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LEMBAR EKSEKUTIF

Tujuan dari Praktek Kerja Lapangan yaitu memperkenalkan Praktikan di
dunia usaha atau dunia kerja, pengalaman lapangan yang memberikan wacana
serta gambaran bagi mahasiswa mengenai dunia Kkerja, agar mendorong
mahasiswa untuk berpikir kritis, tanggap dan dapat memecahkan masalah yang
terjadi dilapangan.

Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di perusahaan Dierktorat
Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian Keuangan Republik
Indonesia pada bagian Unit Kontrol Intern.. Pelaksanaan kerja yang dilakukan
seperti menangani telepon masuk dan keluar, menangani surat masuk dan keluar,
mengirim dan menerima email, mencetak dokumen, mengetik naskah,mencetak
persediaan barang, menangani kesediaan rapat, menjadi notulensi rapat, mengirim
fax, membuat resume peraturan pemimpin, membuat alamat amplop, membuat
disposisi surat dan tugas-tugas lainnya.

Praktikan dalam melaksanakan PKL menghadapi kendala yang terdapat di
perusahaan yaitu kesulitan dalam mengarsipkan dokumen. Praktikan mengatasi
kendala tersebut berdasarkan teori-teori para ahli khususnya, bagaimana cara
mengarsip yang baik dan efektif serta dapat ditemukan kembali.

Adapun saran yang diberikan Praktikan yaitu perusahaan lebih banyak lagi
memberi pekerjaan yang bermanfaat dan tentunya sesuai dengan latar belakang
Praktikan. Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama dengan perusahaan

besar dan dengan akreditasi yang baik.
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur Praktikan ucapkan kepada Tuhan Yang Maha Esa
atas kasih dan karunia-Nya yang telah diberikan kepada Praktikan,
sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan
tepat pada waktunya. Laporan Praktik Kerja Lapangan merupakan salah
satu syarat untuk dapat menyelesaikan Pendidikan Diploma llI.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun oleh Praktikan
berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan pada Kantor instansi pemerintah Kementerian Keuangan
Republik Indonesia di bagian Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan.
Praktikan menyadari bahwa Laporan tidak akan sesuai tanpa bantuan,
bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak. Dalam kesempatan ini
Praktikan ingin menyampaikan terimakasih kepada:

1. Roni Faslah, S.Pd, MM . selaku dosen pembimbing dari D3 Sekretari
yang telah memberikan arahan dan bimbingan kepada pratikan dalam
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan.

2. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M,Si. selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

3. Widya Parimita, SE, M.PA. selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

4. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Fakultas
Ekonomi yang telah berupaya meningkatkan situasi yang nyaman dan

kondusif pada Fakultas Ekonomi.



5. Widya Parimita, SE, M.PA. selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari

6. Orangtua dan keluarga yang selalu menjadi motivasi dan memberi
semangat dan dukungan.

7. Nugroho Iman Santosa, S.E., M.P.M selaku Kepala Bagian Kontrol
Intern

8. Siti Mulyanah, SH, selaku pembimbing dalam pelaksanaan Praktik

Kerja Lapangan

Akhirnya dengan segala kerendahan hati, Praktikan memohon maaf
jika terdapat kesalahan dalam bentuk apapun dan Praktikan senantiasa
mengharapkan pendapat, saran, dan kritik yang sifatnya membangun dari
semua pihak dalam penyempurnaan Laporan Praktik Kerja Lapangan.

Semoga segala sesuatunya yang telah dipelajari dan didapatkan
selama dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dapat diaplikasikan

dalam dunia kerja yang sesungguhnya. Terimakasih.

Jakarta, November 2015
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Instansi Pemerintah di Indonesia sangat terbuka dan menerima adanya
perkembangan teknologi. Perusahaan besar di Indonesia terbuka dalam menerima
perkembangan teknologi, perkembangan teknologi ini digunakan untuk
meningkatkan kinerja para pegawai. Karena sebagian besar masyarakat
mengakses informasi melalui dunia maya, maka instansi pemerintah mengikuti
cara masyarakat untuk mendapatkan kepercayaan. Perkembangan teknologi yang
maju pada saat sekarang merupakan media penyaluran cara kerja yang praktis,
efektif dan mudah diakses.

Kecanggihan teknologi menuntut Sumber Daya Manusia untuk bisa
menggunakan teknologi dan berperan aktif dalam menggunakan teknologi. Oleh
karena itu, perusahaan selalu mencari Sumber Daya Manusia yang unggul dan
handal. Tidak hanya dalam menggunakan teknologi saja, Sumber Daya Manusia
di tuntut untuk bisa berkomunikasi dalam bahasa Internasional dan di tuntut
menjadi seorang yang profesional. Sumber Daya Manusia yang mempunyai
pengetahuan dan pendidikan untuk bekal bekerja di perusahaan belum cukup,
tetapi Sumber Daya Manusia harus mempunyai pengalaman dan praktik dalam
pekerjaan untuk menjadi unggul dan handal.

Untuk itu mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) dituntut untuk bisa

memiliki kemampuan dalam mengoperasikan teknologi, dan manguasai bahasa



internasional. Karena perubahan dan persaingan dunia kerja sekarang semakin
sulit. Namun di era globalisasi sekarang, banyak faktor yang mengenyampingkan
kemampuan Sumber daya Manusia sebagai faktor penunjang kemajuan
perusahaan. Saatini banyak sekali oerusahaan yang masih mengandalkan mesin
dalam bidang produksinya dan dalam mengadapi perubahan dan persaingan yang
semakin tinggi, maka perguruan tinggi baik negeri maupun swasta bersaing untuk
menghasilkan lulusan yang berkualitas. Maka dari itu, Universitas Negeri Jakarta
(UNJ) mengadakan Program Praktik Kerja laoangan (PKL) yang diwajibkan bagi
mahasiswa sabagai sarana untuk dapat mengenal dunia kerja yang sebenarnya dan
menjadikan Praktik Kerja Lapangan sebagai tolak ukur dalam mengetahui

keadaan perusahaan yang sebenarnya.

B. Maksud dan Tujuan PKL
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan adalah:

a. Memenuhi syarat kelulusan program studi D 111 Sekretari.

b. Mengaplikasikan pengetahuan akademis dengan pekerjaan nyata
didalam suatu perusahaan.

c. Membekali Praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan
dnia kerja.

d. Membina hubungan kerjasama yang baru antara perusahaan dengan

Universitas Negeri Jakarta.



C. Kegunaan PKL
1. Bagi Perusahaan:

a. Membantu perusahaan atau instansi dalam menunjang segala
pekerkerjaannya yang brupa administrasi perkantoran.

b. Menjadi bahan tolak ukur perusahaan untuk menentukan kebijakan
perusahaan di masa yang akan datang berdasarkan hasil pengkajian
dan analisis yang dilakukan oleh mahasiswa PKL.

c. Menciptakan kerjasama yang bermanfaat dan saling menguntungkan
antara instansi/perusahaan dengan UNJ.

d. Memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa-mahasiswi
UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam
perusahaan/instansinya.

2. Bagi Mahasiswa:

a. Untuk menambah wawasan serta pengetahuan Mahasiswa tentang
dunia kerja yang sebenarnya.

b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkuliahan kedalam
perusahaan.

c. Melatih mental, kreativitas dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja
dalam sebuah peruahaan/instansi.

d. Memperkenalkan dan membiasakan mahasiswa terhadap suasana kerja
yang sesungguhnya sehingga dapat membangun etos kerja yang baik

dengan disiplin waktu.



D. Tempat PKL
Dalam praktik kerja lapangan, Praktikan memilih instansi pemerintah dalam
pelaksanaannya. Yaitu Kementerian Keuangan Republik Indonesia. Berikut
adalah informasi perusahaan tempat melaksanaan Praktik Kerja Lapangan.
Nama Perusahaan : DIREKTORAT JENDERAL
PERIMBANGAN KEUANGAN
KEMENTERIAN KEUANGAN (DJPK)
REPUBLIK  INDONESIA
Alamat Kantor - JI. DR. Wahidin Nomor 1, Gedung Radius

Prawiro Lantai 10, Jakarta Pusat. Kode pos

10710
Nomor Telepon : 021-3509442
Faksimili : 021-3509443
Website : humas.djpk@kemenkeu.go.id

Alasan Praktikan memilih tempat PKL di Direktorat Jenderal
Perimbangan Keuangan Kementerian Keuangan Republik Indonesia
adalah karena instansi tersebut merupakan instansi pemerintah ternama di
Indonesia yang menangani masalah keuangan di Indonesia. Oleh karena
itu Praktikaningin lebih mengetahui sistem administrasi dan keskeretarisan
di Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian

Keuangan Republik Indonesia.



E. Jadwal waktu PKL
1. Tahap Persiapan

Sebelum melaksanakan Praktik Lapangan Kerja (PKL) terlebih
dahulu Praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL di bagian
akademik yang terdapat di Gedung R Fakultas Ekonomi Universita Negeri
Jakarta (UNJ) yang nantinya surat tersebut harus disetujui terlebih dahulu
oleh Ketua program Studi Diploma Il Sekratari, setelah disetujui dan di
tanda tangani oleh ketua Program Studi DIIl Sekretari, maka Praktikan
langsung mengajukan surat permohonan tersebut ke bagian BAAK yang
nantinya ditujukan oleh perusahaan tempat Praktikan melaksanakan PKL
yaitu Kementerian Keuangan Republik Indonesia. Setelah surat
permohonan PKL selesai dibuat oleh pihak BAAK, kemudian dilanjutkan
untuk diberikan kepada pihak instansi tersebut yaitu Kementerian
Keuangan Republik Indonesia untuk disetujui.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktik kerja Lapangan (PKL) di
Kementerian Keuangan Republik Indonesia pada Direktorat Jenderal
Perimbangan Keuangan pada bagian Unit Kontrol Intern pada unit
Manajemen Risiko selama 2 (dua) bulan terhitung dari tanggal 1 Juli — 31
Agustus 2015. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
dimulai dari hari Senin hingga hari Jumat selama 8 (delapan) jam. Waktu
kerja selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai dari pukul: 08.00-

17.00 WIB dan jam istirahat pada jam 12.00-13.00 WIB.



3. Tahap Pelaporan
Praktikan menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang
digunakan sebagai salah satu syarat kelulusan program studi Diploma IlI
Sekretari, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan
mempersiapkan laporan dimulai dari akhir bulan September hingga akhir

bulam Oktober yang dibimbing oleh dosen pembimbing.



BAB Il
TINJAUAN UMUM
DIREKTORAT JENDERAL PERIMBANGAN KEUANGAN
KEMENTERIAN KEUANGAN RI

A. Sejarah Perusahaan
1. Sejarah Umum Direktoran Jenderal Perimbangan Keuangan
(DJIPK)

Dibentuk sesuai amanat Pasal 18A UUD 1945, Pasal 2d, 2e dan 2f

Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004, dan Pasal 2 Undang Undang
Nomor 33 Tahun 2004, yang menyatakan bahwa hubungan keuangan
antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah merupakan hal
yang penting dan strategis dalam rangka pengelolaan keuangan negara.
Hal tersebut mengingat peta pengelolaan keuangan mengikuti
kewenangan yang telah diserahkan kepada daerah dimana jumlah dana
yang disalurkan ke daerah melalui pos Belanja Untuk Daerah dalam
APBN cenderung meningkat setiap tahunnya.
Sampai dengan saat ini, tidak ada unit kerja di lingkungan Pemerintah
Pusat yang ditugaskan menangani secara khusus pengelolaan
hubungan keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah
secara terpadu.

Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Departemen
Keuangan merupakan pengabungan dari beberapa unit eselon Il dari

Direktorat Jenderal Anggaran dan Perimbangan Keuangan (DJAPK)



Badan Pengkajian Ekonomi Keuangan dan Kerjasama Internasional
(BAPPEKI) sebagaimana tertuang dalam Peraturan Presiden No. 66
Tahun 2006 tentang Unit Organisasi dan Tugas Eselon I Kementerian
Negara Republik Indonesia. Dengan terbentuknya unit baru tersebut
diharapkan kebijakan dan standarisasi teknis di bidang perimbangan
keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah dapat
lebih focus dan terarah sejalan dengan skenario (road map) yang telah

dicanangkan.

. Visi, Misi dan Tupoksi Direktoran Jenderal Perimbangan

Keuangan (DJPK)

a. Visi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
”Menjadi unit organisasi yang profesional, kredibel, transparan,
dan akuntabel dalam perumusan dan pengelolaan kebijakan di
bidang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan
Pemerintahan Daerah.”

b. Misi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
Guna mewujudkan Visi yang telah ditetapkan tersebut, DJPK

melaksanakan Misi sebagai berikut :

1) Mewujudkan optimalisasi pendapatan asli daerah melalui
pengkajian, supervisi, dan evaluasi kebijakan pajak daerah dan
retribusi daerah yang konstruktif, adil, dan selaras dengan

kebijakan perpajakan nasional;



2) Mewujudkan optimalisasi perumusan dan pelaksanaan
kebijakan dana perimbangan yang transparan, adil, proporsional,
dan demokratis;

3) Mewujudkan efisiensi dan efektifitas pengelolaan keuangan
dalam rangka desentralisasi, dekonsentrasi, dan tugas
pembantuan berdasarkan prinsip transparansi dan akuntabilitas;

4) Mewujudkan optimalisasi perumusan dan pelaksanaan
kebijakan pembiayaan daerah agar diperoleh sumber
pembiayaan dengan biaya rendah dan tingkat risiko yang dapat
ditoleril;

5) Mewujudkan penyelenggaraan sistem informasi keuangan
daerah yang transparan, akurat, relevan, tepat waktu, dan dapat

dipertanggungjawabkan.

c. TupoksiDirektoran Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
Tugas Pokok
Menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di
bidang alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan

Fungsi

1) perumusan kebijakan di bidang alokasi dan pengelolaan dana
perimbangan dan transfer ke daerah lainnya, dan pajak daerah

dan retribusi daerah;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

10

pelaksanaan kebijakan di bidang alokasi dan pengelolaan dana
perimbangan dan transfer ke daerah lainnya, dan pajak daerah
dan retribusi daerah;

penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang
alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah;
pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang alokasi
dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke daerah
lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah;

pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang
alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah;
pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Perimbangan
Keuangan; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Menteri.

. Nilai-nilai Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan

Kementerian Keuangan Republik Indonesia

1)

Integritas (Integrity)
Berpikir, berkata, berprilaku dan bertindak dengan baik dan
benar serta berpegang teguh kode etik dan prinsip-prinsip

moral.



2)

3)

4)

5)

11

Profesionalisme (Profsionalism)

Bekerja tuntas dan akurat atas dasar kompetensi terbaik dengan
penuh tanggung jawab dankomitmen yang tinggi.

Sinergi (Synergy)

Membangun dan memastikan hubungan kerjasama internal
yang produktif serta kemitraan yang harmonis dengan para
pemangku.

Pelayanan (Service)

Memberikan layanan yang memenuhi kepuasan pemangku
kepentingan yang dilakukan dengan penuh hati, transparan,
cepat, akurat, dan aman.

Kesempurnaan (Exellence)

Senantiasa melakukan upaya perbaikan di segala bidan untuk

menjadi dan memberikan yang terbaik.



B. Struktur Organisasi Perusahaan

1. Struktur Organisasi Pusat

DIREKTUR JENDERAL
PERIMBANGAN KEUANGAN
Or Boediarso Teguh Widodo U E
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SEKRETARIS DIREKTORAT JENDERAL

[oR: Ahmad Yani Ak SH, L

DIREKTUR PAJAK DAERAH
DAN RETRIBUSI DAERAH
PuttHari Satyoka, S E M PP

DIREKTUR DANA PERMBANGAN

Ruip SE, UM

DIREKTUR PEMBIAYAAN
DAN KAPASITAS DAERAH
Prof Heru Sbyarioro, Ph.D)

KEPALA BAGIAN PERENCANAAN DAN
KEUANGAN

[Desky Wiya, SE, Ak, ME

KEPALA SUB DIREKTORAT PAJAK DAERAH DAN
RETRIBUS DAERAH |

KEPALA SUB DIREKTORAT DANA BAGI
HASIL PAJAK

Drs. Defred Ruzal, W Soc Sc

KEPALA SUB DIREKTORAT PINJAMAN DAERAH

(Ora. Wendy Julanti M Soc Sc

DIREKTUR EVALUAS| PENDANAAN
DAN INFORNASI KEUANGAN DAERAH
. Adjoio NP A

KEPALA SUB DIREKTORAT EVALUASI DAHA
[DESENTRALISASI DAN PEREKONOMIAN DAERAN

Ui Socheh Hamd, SE. WL

KEPALA SUB DIREKTORAT DANA BAGI HASIL
SUMBER DAYA ALAM

KEPALA SUB DIREKTORAT PAJAK DAERAH DAN
RETRIBUSI DAERAH I

Drs Bematus Riscnirss, N Soc S¢

KEPALA SUB DIREKTORAT HIBAH DAERAH

'KEPALA SUB DIREKTORAT EVALUAS! DANA

DEKONSEN

H [Surm Mohiemad ann, S H

ASI DA TUGAS PERBANTUAN

KABAG UNUM DAN KEHUMASAN

lora Dian Sarorn, WA

KEPALA SUB DIREKTORAT PAJAK DAERAH DAN
RETRIBUS| DAERAH Il
i it i MM

KEPALA SUB DIREKTORAT DANA ALOKASI UNUM

esnac Prabowo Mok, SE, MM

KEPALA SUB DIREKTORAT PEHBIAYARN
PENATAAN DAERAH
WanyudiSuestyaro, SE., W

KEPALA SUB DIREKTORAT AKUNTANSI DAN

PELAPORAN TRANSFER KE DAERAH

ataia Tampubolon, SE. M ¢

KEPALA BAGIAN KONTROL INTERN

INugroho iman Sartosa 5 £ MPH

KEPALA SUB DIREKTORAT DANA ALOKASI KEPALA SUB DIREKTORAT PAJAK DAERAH DAN
RETRIBUSI DAERAH IV

EE Dra CeciaRisyana

KEPALA SUB DIREKTORAT INVESTASI DAN
KAPASITAS KEUANGAN DAERAH

Mariana Dyah S

KEPALA SUB DIREKTORAT DATA KEUANGAN
DAERAH

Ly kunath, S H 1PA

KEPALA SUB DIREKTORAT PELAKSANARN
TRANSFER| DUKU

KEPALA SUB DIREKTORAT SINKRONISASI DAN
AN TEKNIS PDRD

rs Matheus Agus Kot A

KEPALA SUB DIREKTORAT PENATAUSAHAAN
PEMBIAYAAN DAERAH

Drs. Samsudn Bafr, I

KEPALA SUB DIREKTORATINFORMASI DAN
'DUKUNGAN TEKNIS

Gambar 11.1
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2. Struktur Organisasi Unit Kontrol Intern

¢ Kepala Bagian
{ Unit Kontrol Intern

"KaSuBag KaSuBag ! KasuBag

. Manajemen Kepatuhan Pengelolaan
: Eingra

vl R AT TR

STAFF STAFF STAFF

Gambar 11.2

Keterangan:

1. Kepala Bagian Kontron Intern bernama Bapak Nugroho

2. Kepala Sub Bagian Manajemen Risiko bernama Ibu Siti Mulyanah
3. Kepala Sub Bagian Kepatuhan Internal bernama Bapak Iwan

4. Kepala Sub Bagian Pengelolaan Kinerja bernama Bapak Hendro

Setiap Kepala Sub Bagian memilik dua staff
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C. Kegiatan Umum Perusahaan

Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) di Kementerian

Keuangan Republik Indonesia adalah salah satu instansi pemerintah yang

bertugas untuk:

1.

Merumuskan serta melaksanakan kebijakan dan standardisasi teknis di
bidang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah
sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Menteri Keuangan, dan
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku,

Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis,
pemantauan, analisis, dan evaluasi di bidang pajak daerah dan retribusi
daerah,

Menyiapkan perumusan kebijakan, koordinasi dan fasilitasi,
perhitungan alokasi, standardisasi, bimbingan teknis, pemantauan dan
evaluasi di bidang belanja untuk daerah (Dana Perimbangan dan Dana
Otonomi khusus),

Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis,
pemantauan, dan evaluasi di bidang pinjaman, hibah dan kapasitas
daerah,

Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis,
pemantauan, dan evaluasi pendanaan daerah serta penyelenggaraan
informasi keuangan daerah,

Memberikan pelayanan teknis dan administratif kepada semua unsur di

lingkungan Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan.



BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama pelaksanaan PKL, Praktikan di tempatkan di bagian Unit
Kontrol Interen sub bagian Manajemen Risiko. Pemimpin dalam
Manajemen Risiko mempunya tugas melaksanakan pengelolaan risiko
pada Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian
Keuangan Republik Indonesia.

Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama
melaksanakan PKL di Bagian Unit Kontrol Interen di Sub Bagian
Manajemen Risiko Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
adalah sebagai berikut:

1. Kearsipan

a) Menangani surat masuk

b) Menangani surat keluar

c) Membuat disposisi surat
2. Komunikasi Kantor

a) Menangani telepon masuk dan keluar

b) Mencetak dokumen

c) Megirim dan menerima email

d) Mengirim fax

e) Scan dokumen

15
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3. Korespondensi
a) Membuat alamat amplop
b) Mengetik naskah surat
4. Manajemen Perkantoran
a) Mencatat persediaan barang
5. Kesekretarisan
a) Penerima tamu rapat
b) Melengkapi kesiapan rapat
¢) Membuat resume perarturan pimpinan
6. Tugas lainnya
a) Merapihkan buku perpustakaan

b) Menyiapkan makanan rapat

. Pelaksanaan Pekerjaan

Pada tanggal 1 Juli 2015, Praktikan mulai melaksanakan PKL.
Praktikan diberikan pengarahan oleh Bpk. Choiril Rizal selaku Subdit
dalam Bagian Umum mengenai sejarah dari Direktorat Jenderal
Perimbanagan Keuangan (DJPK), peraturan-peraturan, dan tugas-tugas
dari Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) baik secara
umum maupun Khusus pada Bagian Unit Kontrol Interen. Kemudian
Bapak. Choiril Rizal mengenalkan Praktikan kepada Ibu. Siti Mulyanah
Selaku Subdit dalam bagian Manajemen Risiko pada bagiaun Unit Kontrol

Intern Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) sebagai



17

pembimbing Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

Adapun kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan praktik

adalah:

Kearsipan

Kearsipan adalah suatu bentuk manajemen perkantoran dalam hal

penyimpanan dokumen. Arsip biasanya digunakan dalam menyimpan

doukumen, surat-surat dan sebagainya. Sisitem penyimpanan arsip dibagi

menjadi lima penyimpanan. Yaitu sistem penyimpanan kronologis, abjad,

wilayah, numerik dan terminal digit. Adapun yang dilakukan Praktikan

dalam menangani kearsipan surat adalah sebagai berikut:

a)

b)

d)

f)

Pertama-tama surat yang diterima dilihat terlebih dahulu
disposisinya.

Lalu masuk atau log in kedalam (Informasi tata persuratan) DJPK,
Masukkan nomor surat masuk untuk bagian Unit Kontrol Interen
Setelah surat dimasukkan kedalam INTAN, surat diproses lagi
sebelum sampai ketangan yang dituju surat

Surat terlebih dahulu diberikan kepada Kepala Bagian Unit Kontrol
Interen untuk dibuat kembali disposisinya

Setelah ditentukan disposisinya oleh Kepala bagian Unit Kontrol
Interen, lalu masukkan kembali disposisi khusus bagian Unit
kontrol Interen

Isi kelengkapan disposisi surat masuk tersebut, yang diisi dalam

disposisi tersebut adalah kepada siapa surat ditujukan, catatan kecil
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kepala bagian (jika ada) dan apa saja yang diperlukan untuk
merespon surat tersebut
g) Setelah disposisi diisi, surat dapat diedarkan ke begian yang telah
ditentukan
2. Komunikasi Kantor
Komunikasi Kantor adalah semua sistem informasi formal dan
informal terutama yang berkaitan dengan komunikasi informasi keadan
dan dari orang yang berbeda di dalam maupun di luar perusahaan.
Komunkasi kantor termasuk dalam bidang otomatisasi kantor, dimana
banyak menggunakan peralatan kantor dalam menunjang pekerjaannya.
Dengan kata lain otomatisasi perkantoran merupakan sebuah rencana
untuk menggabungkan teknologi tinggi melalui peerbaikan proses
pelaksanaan pekerjaan. Berikut adalah bidang kerja dalam otomatisasi
kantor yang dilakukan oleh Praktikan:
a. Menangani Telepon
1) Menangani telepon masuk
Telepon adalah alat komunikasi yang digunakan untuk
menyampaikan pesan melalui suara. Telepon beroperasi dengan
menggunakan transmisi sinyal listrik dalam jaringan telepon
sehingga memungkinkan pengguna telepon untuk berkomunikasi
dengan pengguna telepon lainnya. Adapun yang dilakukan

Praktikan dalam mengani telepon masuk sebagai berikut:
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Saat telepon masuk berdering pada dering yang Kketiga,
Praktikan mengangkat telepon

Praktikan mengangkat telepon dengan tangan Kiri, sedangkan
tangan kanan memegan alat tulis dan kertas

Saat mengankat telepon terlebih dahulu memberikan sapaan
seperti selamat pagi/siang/sore dan memperkenalkan nama,
seperti “Selamat pagi, Unit Kontrol Interen, dengan Ribka, ada
yang bisa saya bantu?”.

Lalu Praktikan dapat menanyakan identitas si penelepon seperti
“dengan siapa,darimana, keperluan apa daningin berbicara
dengan siapa?”

. Apabila si penelpon ingin berbicara dengn karyawan lainnya,
Praktikan mempersilahkan untuk menunggu dengan menekan
tombol tanda tunggu yang ada ditelepon

Lalu Praktikan menginformasikan kepada karyawan, apakah
beliau bersedia untuk berbicara dengan si penelepon.

. Apabila karyawan bersedia menerima telepon, maka Praktikan
mempersilahkan karyawan untuk menerima telepon di meja
telepon yang sudah disediakan

. Apabila ada pesan yang ingin dtitinggalkan, Praktikan mencatat
pesan tersebut ke dalam kertas

Didalam kertas tersebut berisi identitas penelpon, hari, tanggal,

waktu dan isi pesan penelepon
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10. Sebelum penepon mengakihiri pesannya dalam telepon,
Praktikan mengulang kembali pesan yang telah ditulis dalam
kertas tersebut agar tidak terjadi misunderstanding dalam
penyampaian pesan

11. Setelah itu, Praktikan mengakhiri pembicaraan dengan
mengucapkan terima kasih dan salam seperti “terimakasih telah
menghubungi Unit Kontrol Interen DJPK, selamat pagi”.

Menangani telepon keluar

Telepon disetiap unit kerja tidak dapat langsung
menghubungi nomor luar kantor karena memiliki kode
tersendiri,kecuali menelpon sesama unit kerja dengan menekan
tombol extention. Praktikan melakukan panggilan keluar jika
berhubungan dengan Unit Kontrol Interen DJPK. Adapun yang
dilakukan Praktikan dalam menangani telepon keluar sebagai
berikut:

1. Mempersiapkan alat tulis kertas untuk mencatat

2. Mempersiapkan nomor telepon tujuan lalu menghubunginya

3. Tangan Kkiri mengangkat gagang telepon sedangkan tangan
kanan menekan nomor tujuan

4. Setelah telepon tersambung dan diangkat, maka hal selanjutnya
adalah Praktikan memperkenalkan diri seperti “Selamat pagi

saya Ribka dari Unit Kontrol Interen DJPK, apakah benar ini
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Bapak Hendro?” Jika benar, kemudian menjelaskan maksud
dan tujuan Praktikan menelpon

5. Dalam penyampaian pesan, Praktikan harus menyampaikannya
dengan baik dan suara yang jelas

6. Pada akhir pembicaraan, Praktikan menutu pembicaraannya

seperti “Demikian informasi yang saya sampaikan

b. Mencetak Dokumen
Mencetak dokumen juga termasuk dalam bidang kerja
otomatisasi kantor, mencetak dokumen bertujuan untuk membuat
arsi dalam bentuk hard copy yang dapat digunakan untuk
mencetak hasil kerja kita dalam bentuk lembar kertas. Adapun
yang dilakukan Praktikan dalam melakukan pencetakan
doukumen adari komputer adalah:
1. Buka lembar kerja yang akan dicetak didalam komputer
2. Selanjutnya klik office button pada bagian pojok kiri atas dan
akan muncul popup menu atau dengan cara mudahnya dengan
tekan tombol ctrl+P untuk mencetak dokumen
3. Lalu akan muncul jendela print dan sesuaikan berapa dokumen
yang akan dicetak, bagian mana saja yang akan dicetak atau
merubah kertas yang cetak untuk dicetak lalu klik OK
4. Maka hasil cetakan akan keluar secara otomatis pada mesin

cetak dokumen.
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c. Mengirim dan Menerima Email
1. Mengirim email
a. Pertama-tama PraktikanLog indengan alamat email dan
password yang telah disediakan di internet pada komputer
b. Pilih atau klikCompose Mail lalu pilih kolom Buat Surat
c. Lalu Praktikan mengisi kolom-kolom yang lain yang ada
pada email tersebut, seperti kolom To yang diisi kepada
siapa surat akan dikirim atau email
d. Kemudian isi kolom Subjectyang dapat diisi dengan
Perihal, judul, maksud, tujuan dibuatnya surat
e. Attachments / Lampiran, Praktikan mengisinya dengan
memilih file yang akan dikirim
f. Pada step terakhir pilih atau klik Senduntuk mengirim Surat
2. Menerima email
a. Pertama-tama PraktikanLog in dengan alamat email dan
password yang telah disediakan di internet pada komputer
b. Pilih email yang akan dibaca pada kolom email masuk,
jika ada berkas, Praktikan dapat men-download berkas
yang dikirim oleh si pengirim
d. Scan dokumen
Scan dokumen adalah aktivitas perkantoran membuat dokumen
dalam bentuk hard copy menjadi soft copy dalam bentuk foto.

Biasanya dokumen yang sudah di scan dibutuhkan sebagai alat
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bukti. Saat melakukan scan dokumen, pertama-tama yang
dilakukan Praktikan saat scan dokumen adalah menyiapkan
dokumen, setelah itu memeriksa keadaan mesin scan, apakah sudah
tersambung dengan komputer atau belum.Saat mulai scan, letakkan
dokumen pada bagian muka mesin scan dan masukkan kedalam
mesinya. Secara otomatis dokumen yang discan akan muncul pada
komputer, lalu simpan dokumen yang sudah di scan dalam bentuk
.img, jpeg, rem., dan sebagainya lalu simpan.

Mengirim fax

Prosedur meengirim fax yang dilakukan oleh Praktikan adalah
sebagai berikut:

Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim, sebelum
mengirim dokumen tersbut terlebih dahulu Praktikan mengopy
dokumen tersebut, lalu Praktikan memasukkan dokumen secara
face down (tulisan dokumen menghada kebelakang). Kemudian
angkat handset dan tekan tombol sp-phone kemudian akan
terdengar nada, kemudian Praktikan memasukkan nomor tujuan
fax. Apabila sudah terdengar nada beep panjang, tekan tombol
start, maka mesin fax akan bekerja dan tunggu sampai dokumen

terkirim.
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3. Korespondensi
Korespondensi adalah kegiatan perkantoran dalam persuratan. Dalam
korespondensi, Praktikan memiliki beberapa bidang kerja sebagai berikut:
a. Membuat alamat amplop
Saat PKL Praktikan mebuat alamt surat menggunakan
komputer, karena dengan menggunakan komputer teknis cara
pembuatan amplop lebih mudah. Praktikan membuat alamat
amplop dengan membuat format alamat amplop di microsof excel
dan format tersebt akan dicetak pada bagian luar amplop. Bentuk

pencetakan amplop surat adalah model lurus dengan alamat

organisasi pengirim surat dinas tercetak disisi Kiri bawah.

Gambar 111.1
b. Mengetik Naskah Surat
Praktikan mengetik naskah surat yang telah dikonsep terlebih
dahulu oleh pegawai. Praktikan mengetik naskah surat di microsoft

word. Naskah surat dibuat sesuai dengan format surat yang ada di
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Unit Kontol Intern. Setelah naskah surat dibuat, Praktikan harus
mendisposisikan terlebih dahulu surat keluar tersebut pada INTAN
(Informasi Tata Persuratan) DJPK, lalu dokumen dicetak dan
diserahkan kepada kepala Bagian Unit Kontrol Intern untuk

dianalisa dan ditandatangani, setelah itu surat tersebut dapat

didistribusikan.

—
)
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KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PERIMBANGAN KEUANGAN
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL
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SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL

NOTA DINAS Nomor Uné PK12015 Agustus 2015
NOMORND-  PK 142015 St - Segen
Hal Undangan Tes Teruis Manajemen Risko

i Sekretris Difen PK
ala Bagian KontolIntem

Yih. Tedampic

Atas perhatian Bapak kami ucapkan terima kasin. [

‘ Pukud 1400 WIB 5. seless
Tempat AR Kepsla Bagian KontrolIntern Sekreariat DUPK Lants 10
Agends Tes Terkis Mansjemen Risiko

Nugroholman Santosa
NIP 19701231 199603 1 001

Alas pehaban dan kerjasama Saudara kam ueapkan terima kasih
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Page:1 of3 | Words;288 | (B Engish US) BHR s m (- 4

Gambar I11.2

4. Manajemen Perkantoran
a. Mencatan persediaan barang
Praktikan akan mencatat persediaan barang jika barang-
barang berupa peralatan kantor sudah habis atau rusak.
Contohnya jika persediaan barang berupa pulpen, spidol, kertas

hvs, penjepit kertas sudah habis maka Praktikan akan mencatat
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persediaan barang terseebut dan melaporkannya kepada
pegawai agar dibuatkan surat permintaan barang yang akan

dikirim kepada kepala bagian rumah tangga DJPK.

5. Kesekretariatan

Adapaun bidang kerja dalam keahlian mengrus kantor, menampilkan
kemampuan kesekreatriatan berupa menerima tamu rapat, menjadi
notulensi rapat dan sebagaimana yang dilakukan Praktikan pada saat
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Adapun yang dilakukan oleh Praktikan
dalam bidang kesekretarisan adalah sebagai berikut:
a. Penerima tamu rapat

Para tamu yang datang ke perusahaan harus disambut dengan

baik dan ramah serta diperlakukan dengan sopan . berikut adalah

langkah-langkah Praktikan saat ingin menerma tamu:

1. Pertama-tama Praktikan terlebih dahulu menerima dan
menyeleksi tamu. Tamu yang sudah terjadwal harus diterima
dengan cepat dan dipelakukan dengan sopan. Jika tidak ada janji
terlebih dahulu mengutus seorang pegawai untuk menemuinya,
namum jika tidak ada pegawai yang dapat menemui tamu
tersebut, maka Praktikan harus membuat perjanjian pertemuan
dengan tamu tersebut

2. Praktikan harus menyambut tamu dan memberitahukan tamu

Contoh percakapan:
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Praktikan : “selamat pagi/siang/sore Bapak, saya Ribka dari
DJPK selamat datang di Direktorat Jenderal
Perimbangan Keuangan, bisa saya lihat surat
undangan Bapak?

Tamu : “ya silahkan”

Praktikan : “baik Bapak, silahkan isi daftar hadir terlebih
dahulu, lalu saya akan antarkan Bapak keruang
rapat”

Tamu : “terimakasih”

3. Setelah Praktikan memberikan daftar hadir peserta rapat dan
mengantarkannya keruangan rapat
b. Membuat resume peraturan pemimpin
Meresume peraturan pemimpin adalah kegiatan rutin yang
dilakukan oleh Praktikan, meruseme peraturan pemimpin adalah
merangkum peraturan para pemimpin yang dituang dalam PMK
(Peraturan Menteri Keuangan), PP (Peraturan Pemerintah), KMK
(Keputusan Menteri Keuangan) dan SK (Surat Keputusan) Menteri
Keuangan. Meresume peraturan pemimpin bertujuan agara para
pemimpin lebih paham lagi dengan segala peraturan yang telah
dibuat oleh pemerintah ataupun Menteri Keuangan. Adapun yang

dilakukan Praktikan dalam meresume peraturan pemimpin adalah:
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Pertama-tama Praktikan ditugaskan untuk mencari peraturan-
peraturan pemerintah yang bersangkutan dengan Unit Kontrol
Interen di internet.

Setelah peraturan-peraturan tersebut ditemukan, kemudian peraturan
tersebut dicetak dan dijilid.

Praktikan membaca dengan teliti peraturan-peraturan yang telah
dicetak sebelumnya.

Kemudian Praktikan meresume peraturan-peraturan yang penting

disusun secara tertata didalam microsoft word .

Notulensi rapat

Kegiatan notulensi biasanya dilakukan oleh Praktikan pada saat
rapat. Praktikan mecatat dan merekam jalannya suatu rapat. Adapun
yang dilakukan Praktikan pada saat menjadi notulensi rapat adalah
pertama-tama menyiapkan peralatan notulensi seperti alat tulis, buku
catatan serta alat perekam atau tape recorder.

Saat rapat akan dimulai, Praktikan menulis kapan rapat dimulai,
siapa saja narasumber penting yang diundang, apa saja yang dibahas
dan kapan rapat selesai. Sedangkan alat perekam digunakan oleh
Praktikan pada saat rapat berjalan,tape recorder digunakan untuk
merekam seluruh jalannya rapat berupa catatan suara. Setelah

selesai, Praktikan menyerahkan dokumen notulensi rapat kepda
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pegawai yang bertanggung jawab pada rapat tersebut untuk diolah

lagi menjadi bahan informasi.

CLEER e —
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Gambar 111.3
6. Tugas Lainnya
Tugas lainnya adalah tugas yang diberikan oleh pimpinan kepada
Praktikan diluar dari kemampuan atau area kerja Praktikan. Tugas-tugas
lainnya yang dilakukan Praktikan pada saat Praktik Kerja Lapangan
(PKL) adalah sebagai berikut:
a. Merapihkan buku perpustakaan
Pada Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
Praktikan diminta untuk membantu membenahi perpustakaan.
Yang dilakukan Praktikan adalah menyusun kembali buku-buku
yang ada pada rak-rak buku sesuai dengan arsip sistem terminal
digit, scan cover buku, memberikan kode pada buku dan

merapihkan absen perpustakaan.
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b. Menyiapkan makanan rapat

Sebelum rapat dimulai, Praktikan memiliki tugas yaitu
menyiapkan makanan rapat. Yang dilakukan Praktikan dalam
menyediakan makanan rapat adalah pertama-tama Praktikan
harus mengetahui makanan apa saja yang cocok dikonsumsi
oleh peserta rapat pada saat rapat besar atau rapat kecil. Jika
rapat tersebut adalah rapat besar maka Praktikan memesan
menu seperti lunch box, jika rapat tersebut adalah rapat kecil

maka Praktikan hanya menyediakan makanan ringan saja.

C. Kendala Yang Dihadapi
Berdasarkan pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan selama
pelaksanaan PKL Praktikan mengalami kendala. Adapun kendala yang
dihadapi selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah pada
bidang kearsipan dalam bentuk penyimpanan surat yang tidak sesuai pada
tempatnya sehingga menyulitkan Praktikan untuk menemukannya
kembali. Kendala tersebut membuat Praktikan jadi menghambat Praktikan

melaksanakan tugas yang lainnya yang diberikan oleh pemimpin.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan berusaha agar tidak
mengganggu pekerjaan lainnya selama Praktik Kerja Lapangan (PKL).

Praktikan menyadari bahwa arsip merupakan salah atu dokumen penting
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yang dimiliki perusahaan. Arsip membutuhkan manajemen pengelolaan
yang baik agar setiap kali dibutuhkan dapat dengan efektif dan efisien
untuk ditemukan kembali.

Hal ini sesuai dengan pendapat The Liang Gie “Arsip adalah suatu
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan
kembali™*,

Arsip dapat dimengerti sebagai segala bentuk dokumen yang
disimpan secara teratur yang memiliki nilai kegunaan agar saat dibutuhkan
kembali, dapat dengan mudah ditemukannya.

Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan
ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat
utuk membantu daya ingat manusia , maupun dalam rangka kegiatan
perusahaan.

Jadi arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian
informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan
kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang lengkap,
cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik dibidang
kearsipan.

Filing adalah proses pengaturan dan penyimpanan bahan-bahan secara
sistematis, sehingga bahan-bahan tersebut dengan mudah dan cepat dapat

ditemukan kembali setiap kali diperlukan. Oleh karenanya filing

! The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Yogyaakarta: Liberty Yogyakarta,1996) Hal.
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meupakan dasar dasar pengetahuan yang harus dimiliki setiap pegawai
kantor, karena tidak satu organisasipun yang tidak akan terlibat daripada
filing.

Ada beberapa pokok sistem penyimpanan arsip yaitu pertama,
sistem abjad adalah sistem penimpanan dokumen yang berdasarkan
susunan abjad dari kata tangkap (nama) dokumen bersangkutan. Melalui
sistem abjad ini , dokumen disimpan berdasarkan urutan abjad , kata demi
kata, huruf demi huruf. Yang dibuat berdasarkan urutan huruf dari A
sampai Z.

Sistem subyek adalah sistem penyimpanan dokumen berdasarkan

kepada perihal dokumen tersebut. Contohnya perihal “undangan” maka
dokumen akan disatukan dalam folder “undangan”.
Dapat pula dokumen-dokumen perusahaan disimpan menurut sistem
penyimpanan geografis atau wilayah. Sistem geografis dapat dilakukan
pada perusahaan yang memiliki cabang. Biasanya sistem geografis dapat
dikombinasikan dengan sistem abjad karena nama wilayah dapat diurutkan
sesuai abjadnya.

Selanjutnya yang keempat adalah sistem nomor, sistem nomor pun
penyimpanan dokumen didasarkan nama, hanya diganti dengan kode
nomor. Tiga unsur penting pada sistem nomor adalah file utama, indeks,
dan buku nomor.

Dan yang terakhir adalah penyimpanan menurut sistem kronologis

merupakan sistem penyimpanan yang menggunakan urutan waktu
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(tanggal, bulan, tahun) paa penyimpanannya. Sistem kronologis cocok
digunakan untuk perusahaan kecil yang memiliki aktifitas pengarsipan
yang tidak banyak.

Dalam kendala ini tanpa mengganggu pegawai dalam melaksanakan
pekerjaan lainnya, dan agar Praktikan dapat melaksanakan tugas lainnya
dengan tepat waktu maka Praktikan berusaha menerapkan mata kuliah
kerasipan dimana Praktikan berusaha untuk mengarsip segala dokumen
yang ada di Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) divisi
Unit Kontrol Intern (UKI) secara sistematis agar mudah ditemukan
kembali dan tidak beratakan. Namun Praktikan menyadari bahwa pada
setiap sistem penyimpanan kersipan memiliki kelemahan dan keunggulan
masing-masing. Jadi  praktikan  berusaha untuk  menerapkan
keprofesionalan sekretaris dalam kendala ini.

Keprofesionalan sekretaris merupakan sifat yang harus dimiliki pada
jiwa seorang sekretaris. keprofesionalan sekretaris meliputi dapat
menyelesaikan tugas-tugas sekretaris dengan baik, tepat dan rapih.

Adapun yang kompetensi dari seorang sekretaris profesional adalah
memiliki sikap dan kepribadian yang sesuai dengan posisinya sebgai
sekretaris, memiliki  berbagai  pengetahuan dalam  menunjang
pekerjaannya, terampil dalam menggunakan alat kantor berteknologi
tinggi, cakap dalam berhubungan dengan pimpinan dan orang lain,
manguasai bahasa asing terutama bahasa Inggris sebagai bahasa

internasional dan terampil dalam mengelola kantor.
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Dalam hal ini praktikan mencoba untuk menerapakan keterampilan
dalam mengelola kantor. Menggabungkan keterampilan dalam kersipan
dengan kemahiran seorang sekretaris pada pengelolaan kantor. Dimana
dalam kearsipan Praktikan harus bisa mencari, menginterpretasikan dan

memanfaatkan informasi dalam pelabelan arsip.

Jadi yang dilakukan praktikan agar kearsipan tidak menghambat
pekerjaan dengan mempraktikaan keprofesionalan sekretaris maka
Praktikan mengkombinasikan antara dua sistem penyimpanan kearsipan
lebih efektif dibanding menaggunakan salah satu sistem penyimpanan
kearsipan, karena setiap sistem penyimpanan memiliki kelemahan-
kelamahan tersendiri.

Untuk itu, Praktikan mencoba mengkombinasikan sistem
penyimpanan subyek dengan sistem penyimpanan kronologis. Sistem
subyek digunakan karen a surat yang masuk pada Unit Kontrol Intern
merupak surat yang berasal dari internal saja maka dari itu subjek yang
digunakan hanya sedikit antara lain adalah subjek undangan, nota dinas,
dan yang semacamnya. Sistem kronologis digunakan karena pada lebih
mudah mencari dokumen sesuai dengan tanggalnya serta kedua sistem
penyimpanan ini memiliki keuntungan yaitu, mudah dilaksanakan, tidak
memakan banyak peralatan semacam guide, sederhana, dan penghematan
waktu pencaria, dan agar pada saat penemuan kembali arsip tersebut dapat

depat dengan mudah ditemukan dokumennya, karena semua hal yang
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menyangkut sebuah permasalahan terdapat dalam satu tempat
penimipanan.

Sebagai contoh surat dengan perihal “Undangan” pada tanggal 07 Juli
2015, jadi surat akan disimpan pada pada klasifikasi “undangan” pada
guide besar dan ditata sesuai dengan kronologisnya. Tanggal paling muda
diletakkan paling awal.

Adapun perlengkapan yang dibutuhkan Praktikan pada saat Praktik
Kerja lapangan (PKL) adalah sebagai berikut:

1. Penyekat
Penyekat adalah lembaran yang dapat terbuat dari karton yang
digunakan sebagai pembatas pada arsip-arip yang disimpan. Dan pada
penyekat akan ditempel guide.penyekat digunakan Praktikan untuk

mengelompokkan surat sesuai dengan subjeknya.

1I'| 1

Gambar I11.4

2. Odner
Odner digunakan untuk menyimpan dokumen yang telah

diarsip atau yang telah disusun. Map memiliki bentuk yang bermacam-
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macam yng dapat disesuaikan dengan bentuk arsip dan bentuk
penyimpanan arsipnya. Odner berfungsi untuk menaruh guide besar

yang berisi klasifikasi subjek dokumen yang akan diarsipkan.

Gambar I11.5

3. Kata tangkap/penunjuk (Guide)

Kata tangkap adalah judul yang terdapat pada tonjolan. Subjek
yang akan ditulis pada kata tangkap harus dibuat sesingkat mungkin,
supaya dapat dibaca dengan mudah dan cepat. Subjek yang dimuat
dalam tonjolan tersebut haruslah sesuai dengan pengklasifikasian

subjek yang ada. Misalnya subjek pada Direktorat Jenderal
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Perimbangan Keuanagan (DJPK) pada Unit Kontrol Intern adalah

Subjek Undangan, Nota Dinas, dan yang lainnya.

Gambar 111.6
. Almari arsip

Almari adalah tempat penyimpanan dokumen secara keseluruhan.
Dimana semua dokumen penting diarsipkan dalam satu almari
tersebut. Semua arsip akan disimpan secara terpusat pada almari

tersebut.
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Gambar I11.7

Peralatan tersebut adalah peralatan yang digunakan Praktikan dalam
mengarsip dokumen. Saat menggunakan alat-alat tersebut Praktikan tidak
memiliki kendala karena pada saat prkuliahan Praktikan juga telah belajar

mengenal dan mempraktikan alat-alat tersebut pada saat perkuliahan.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian
Keuangan Republik Indonesia pada divisi Unit Kontrol Intern di
subdivisi Manajemen Risiko.

2. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarisan dan administrassi
perkantoran selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL).
Praktikan bertugas seperti menangani telepon masuk dan keluar,
menangani surat dan kelengkapannya, notulensi rapat, mengetik
naskah surat, membuat resume peraturan pemimpin, menjadi penerima
tamu rapat,menerima email, mencetak dokumen dan scan dokumen.

3. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan
memiliki beberapa kendala yang dihadapi. Seperti belum terbiasa
memahami cara berorganisasi yang sesuai dengan tempat Praktik Kerja
Lapangan (PKL), adanya dokumeen yang tidak rapih, berantakannya
dokumen surat, Praktikan diberikan tugas yang tidak sesuai dengan
kemampuan Praktikan.

4. Cara Praktikan dalam mengahadapi kendala-kendala yang dihadapi
adalah belajar cara berorganisasi kepada setiap pegawai yang dapat

dilihat dari cara mereka bekerja, berbicara dan sifat pegawainya.
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5. Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh Praktikan
membuat Praktikan menjadi semakin bersemangat sebagai sekretaris
dan prakikan jadi lebih mengetahui gambaran seorang sekretaris

sesungguhnya dalam sebuah perusahaan.

B. Saran
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan, maka
Praktikan menyampaikan saran:
1. Untuk Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)
Kementerian Keuangan Republik Indonesia
a. Perusahaan lebih lagi memberikan pekerjaan yang bermanfaat dan
sesuai dengan latar belakang pendidikan Praktikan.
b. Menjaga dan mempertahankan keutuhan kerjasama serta
kekompakan dalam bekerja sesuai dengan peraturan yang ada.
2. Untuk Universitas Negeri Jakarta
a. Meningkatkan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan
perusahaan shingga mahasiswa lebih siap lagi melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL).
b. Lebih jelas lagi memberikan informasi Praktik Kerja Lapangan
(PKL) kepada mahasiswa yang akan mengajukan PKL.
c. Lebih memperbanyak lagi praktik kesekretarisan.
d. Universitas Negeri Jakarta sebaiknya lebih banyak lagi mempunyai

kerja sama dengan perusahaan besar dan akreditasi yang baik,
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supaya mahasiswa yang ingin PKL tidak kesulitan dalam menncari
tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL).
3. Untuk Mahasiswa

a. Saat melaksanakan pekerjaan yang diberikan, Praktikan harus
lebih teliti dan tekun lagi supaya tidak terjadi kesalahan.

b. Bagi mahasiswa yang akan melakukan PKL supaya lebih lagi
mempersiapkan diri dengan bekal pengetahuan dan keterampilan
yang didapat saat perkuliahan.

c. Tidak malu untuk bertanya jika tidak mengerti bidang kerja yang
diberukan.

d. Memilik etika yang PKL yang baik pada saat Praktik Kerja
Lapangan (PKL) untuk membawa nama baik Universitas.

e. Belajar dari setiap kesalahan yang dilakukan supaya tidak kembali

melakukan kesalahan yang sama.



41

DAFTAR PUSTAKA

Barthos, Basir. Manajemen Kearsipan. Jakarta: Bumi Aksara, 2000
Sejarah Direktorat jenderal Perimbangan Keuangan

http://chusnurilnovitadewi.blogspot.co.id/2013/10/bagaimana-menjadi-sekretaris-
profesional.html_(Diakses pada tanggal 10 Desember 2015)

Sudarma, Momo. Menegembangkan Keterampilan Berpikir Kreatif. Jakarta:
Grafindo Persada, 2013

Sugiarto, Agus dan Teguh Wahyono. Manajemen Kearsipan Modern.Yogyakarta:
Gava Media, 2005

Sutarto.Sekretaris dan Tatawarkat. Jakarta: Gadjah Mada University Press
Universitas Gadjah Mada, 1989.

Tupoksi Diektorat Jenderal Perimbangan Keuangan
http://www.djpk.kemenkeu.go.id/ (Diakses tanggal 30 Oktober 2015 pukul
13.00 WIB)

Visi dan Misi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan
http://www.djpk.kemenkeu.go.id/ (Diakses tanggal 27 Oktober 2015 pukul
22.45 WIB)


http://chusnurilnovitadewi.blogspot.co.id/2013/10/bagaimana-menjadi-sekretaris-profesional.html
http://chusnurilnovitadewi.blogspot.co.id/2013/10/bagaimana-menjadi-sekretaris-profesional.html

Lampiran 1

Surat Pernyataan PKL

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PERIMEANGAN KELANGAN
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL

GEDURG RADIUS PRAWRD LANTA| %1 JALAN O WAHIDIN HOMOR 1 LARTA 1000
TELESTh (0 7 17T, A VL T WS, SITLS wwea Sjpa depiss.gn €

SURAT KETERANGAN
Jakearta, 01 September 2015
Drengan ini meneranghan bahwa:
Humisa i Kibka Supuarinl Chaliwm
Nim : %1431 36664
Benar felah mengikuti kegiatan Prakiik Eerja Lapangan di Sub Divisi Manajemen Risko
Divisi Uni Kontrol Intem Direktorst Jenderal Perimbangan Keuasgan Kementerian

Keuangan Eepublik Indonesin dar 01 Juli 2015 hingga 31 Apustis 2015 dengan baik,

Dremikian sural keterangan ini di buat agar dapat dipergunakan sebagaimans mestinya,

Hormrad kami,

-

-| oldRET IS

Humral |m:in"s?;.u_jl-1n;.m

NI 1070127 19016031001

42



Lampiran 2

Sertifikat

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

DIREKTORAT JENDERAL PERI

MBANGAN KEUANGAN

SERTIFIKAT
NOMOR: 4/PK.1/SERT/2015

Direktorat Jenderal Peri

bangan K K ian K menyatakan bahwa :

mulai tanggal 01 Juli 2015 sampai dengan 31 Agustus 2015.

Kepala Bagi:

Nama Ribka Sapta Rini Gultom
NIS 8143136664
Sekolah g Universitas Negeri Jakarta
Program Keahlian E D3 Sekretari
TELAH MELAKSANAKAN
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Lingkungan Direktorat Jenderal Perimbangan K K ian K

Jakarta, 8 September 2015
a.n. Sekretaris Ditjen Perimbangan Keuangan
Kontrol Intern

~

Nugrolo Iman Santosa
NIP 19701231 199603 1 001

terhitung

43

DAFTAR PENILAIAN

. KEJUJURAN

TANGGUNG JAWAB

DISIPLIN KERJA

KERJASAMA

HUBUNGAN INTERPERSONAL
PENAMPILAN DIRI

ETIKA KERJA

il e ol ol o

CE N

Kepala Sub Bagian Pengelolaan Risiko

9710514 199803 2 001




Lampiran 3

Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalao Rawnmangun Meks Jsianta 13220
Teldp: (O21) 4721227, Fax - (021) 4706285
- g

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAFANGAN

IIPI.OMAIH
Nam RlGKG EA(’T“FW\ GutTnm
noxmi - D14 510006 S
Program Stali 0%, S(\azma\ .
Tempat Prakilk CKEMENTERAMN Cveusniesan B

Alsmat PrektikTelp JL e WAt A Y
layagra Wssr P70 | 02I-%0IHAL.

NO ASPEK YANG DINILAL “"oi i !RE KETERANGAN
1 | Kehadivas ~ L Kesorzngan Penieéen
1 | Sikap dom Kepribadizs 78 .| Skor  Nils Predika
4 | Kessawpuan Daer qg " el e taik
qé Wy B Bak
5 | Kesampilon Meopgumakan Fasditas q W6 C Cukwp
6 | Kemompesn  Mesben  Siuasi dan s 5559 D Kurseg
Mengmmmbel
2. Adokasi Waktn Peakiik @
8 St Bk A ?( 2 5ks : 50160 jam kerja efekal
Partoypses Hobungan Antar Kargawan
% {2 Mimggn x4 1 Balan)

9 | Aktivigas dan Kroativites

w0 | ¥ Waktu Penyelcmrim Tugas
Tasil Pekerjnan

Catalan =
Motan brgabto dengen wenbiebl cap Tnssod Prrnaks o

44



Lampiran 4

Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedug R Jalo Muka Jakarem 13220
Telp: (M) 4721227, Fax : (021) 4706255
wew.unjacidfc

é& (: y

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
yeenree SKS
Nama C RARKA . SATTARINL  GULIOM
No, Rugese: LRIABNGEA ...
Progren Sudi PR SEKRERAR) ...

Tompu Pk . KEMAENTERAY, KEVANGAN [ DI
Alsmae PraktikiTelp ;b M WANADN MO L, SAvaRTA PUSAT
071D /2| 3Da442
PARAY KETERANGAN

=1

RAQY . B IS
Kams L0 0
S, B TG

SRE R N R T e -

RARY, 70y

Penila,

45



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

= Gedung R Jalen Rawamsngen Maka Jakarts 13220
Telp- (Q21) 4721227, Fax - (021) 4706288
www i ac T

wefla

fuadsrt
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERIA LAPANGAN

ool SKS
Nowra RIBKA SRpTHRNY EUTIM

No. Registrasi 51%‘5“’“‘
Program Studi SERRETRR
Tempat Prakiik A
Alamat PeskiikiTelp : .

HARVTANGGAL

T T
JMAT) 3\ B 105

WmAT,
SENING Vo nbuss dni
SR, 1 pewsns s

=SS exNpmrwpNAE

Coturs -
Pommint ok gt s by wbe o b b b

dintl Dedai b




goathird

Fole e

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jakn Rowseangun Muka Jakart 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : ((21) 4706283
W

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2oak. SKS

- RBKA, SAPTARIAN G
D, Secenig

L. DR WoHIo K52y Javiem

Alamst Peskti Telp T

:3.*»»19:-»?.":15

S

" |

WMAT, 2\ MausTys 301C
SENIN, 24,

KETERANGAN

Pyl s
i 0

Mot kepaittm dompan wewdsab ki vap infasd o sabasa

47



Lampiran 5

Log Harian

KEMENTERIAN PENDIIMEAN DAN KEBUDAYAAN
LUMIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Cledung | Jalan Rawamangun Muks Jakarta 132320
Telp : (021} 4721227, Fane ATI61RE
v

LAPORAN HARIAN PRAKTIK KERIJA LAPANGAN

Mama - Ribka Saptasing Gultam
Womoer Registrasl - 8143136664

Program Siudi - Diplama 111 Sekretari 2003
Tempat Prakiik : Kementerian Keuangan

I DR Wabidin Mo, [ Gedung Eadius Prvwing Lanta 9
Jakarta Pusat 10710
Plsatse : 020=350444

BULAMN JULI XM 5

{ Mo | HARNTANGGAL KEGLATAM

# Perternuan dengan Kepals Divisi bagian
umum resntbicarakan perjanjion PEL dan
perkenalan kantor.

»  Pemmbagian Divisi : Divisi Pengebolum Bimerga

gl.".‘.-'ml M:rﬁp]hhh Surad masuk di filing cakirel

padn Divisi.
# Membuat List pemturan

3

» Menpetik laporn anpgran keoangan (M
exeel)

TIPK

Mencetak dan menggandakan dafiar
pematuran di DIPK

Mendisposisikan surat

Meresume dnftar peraturan yang telah dijilid
Mengirimkan sural

Menginput surad ke Informasi lala persaratan
IPK

0377201
5

Mendispoaisikan surat

o Menangand pengiiman surnt edomn ke
B&TIEN seluruh dacrah di Indonesia

3 + DMengingut surat ke Informasi nts persuratan
DIPK

4 | Benin

F
» Mendisposisikan sumst |
Mengarsip surat
2| Kamis o200 |« Menginpa surat ke Infirmasi lata persuratan
5
4

48



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
{3

® Menginput surat ke Informasi tata persuratan
DIPK

Y20 | o Handling telepon

* Menggandakan dokumen

o

Membuzt resume
o Metapikan dokumen
o701 | ® Handling telepon
5 e Menginput surat ke Informasi tata persuratan
DIPK
* Menggandakan dokumen

~!

o Merapikan dokumen

ow7an | @ Handling telepon

5 o Menginput surat ke Informasi tata persuratan
DIPK

* Merckapitulasi daftar hadic

HARVTANGGAL KEGIATAN

Jumat

s | ® Handling telepon

Merekapitulus daflar hadis

Senin

Merekapitulasi daftar hadir peserta rapat
Handling telepon

Menginput  surat ke Informasi  tata
persuratan DIPK

Menggandakan dokumen

1377201
5

Selasa

Scan dokumen

Handling telepon

Menginput  surat ke  Informasi  tata
persuratan DIPK

* Membuat resume dafiar peratum

1477201

Rabw

:
:
:
—=
ﬁi
ﬁ

1577201 Libur Hari Raya Idul Fitri
5

16777201 Libur Hari Raya Idul Fitri
s

Jumac

170720 Lsbur Han Raya Kol Fitri

Senin

20071201 Libur Hary Rayn Kl Fitr -
)

49



KEMENTERIAN PENDIDIE AN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI IAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Chedung B Jelan Bawamangun Muka Jakarta 13220

Telp : (0217 4721227, Fax - 4706245
g

HARITARGGAL

KEGIATAN

Selnsn

2UTANIE

Liksur Hart Baya Idul Fitri

[ ¥

2015

Menginput surat ke Informasi fata persaratan
DNPE

Handling telepon

Mengpandakan dekumen

hembuat resume

Kamis

TN

Merapikan dokumen

Handling telepan

Menginput surat ke Informasi tnta persumtan
DIPE

Menggandakan dokimen

Jumat

AT

Merekapitulnsi daftar hadir peserin ropat
Hapdling telepon

Menginput surat ke Informasi ata persomatan
DIPK

Menpgandakan dokumen

Semrin

1701
5

Mengedarkan surar undangarn rapat
Mengpandakan bahan uniuk rapat

Handling telepan

Menginput surmt ke Informas tala persamtan
IPK

¢ Menpgandakan dokumen

Selasa

REabu

IRT01

01
5

Menjndi panitin Dana Alokesi Khuasus

Menjads panitia Dana Alokasi Khusus

HARITAMNGGAL

KEGIATAN

N TI01

« Menginput surat ke Informasi tata persuratan
[MPK

& Handling telepon

» Menpgandakan dekumen

50



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jekarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
www.unj.ac.id/fe

No | HARUVTANGGAL KEGIATAN

Handling telepon
Menggandakan dokumen
Menangani surat

1 | Senin 182015

[+

Selasa  11/R2015
Memangasi aboen rapit

Menangani surat inaktif
Handling telepon
Mengpandakan dokurnen

3 [Rabw 2R

Scan dokumen |

13 ¥ Merapikan dokumen pada lemari arsip

Kamis 5

.

Menggandakan dokumen
Handling telepon

5 | Jumnt ; ’ Scan dokumen

Handling telepom Ik
Membust SOP

Merapkan arsip tahunan ’
1200 Memesnahkan arsip

Handling telepon

188201

7 | Selnsa Mencalat persedilan barang

Meoggandakan dokumen
Menangani surat masuk

Scan dokumen |
Hendling tekepan

No | HARVTANGGAL KEGIATAN FARA

1 | Rabu 10782015

Menggaadakan dokumen rapat
»_Menginput surut pada elektronik filing sistem

z
g

2NR2015

Sean dokumen
Handling telepon

3 | Fuinat :1/&'20!

angani sarst
2478201 Mengingut Mporan abggamn dana dacrah bolan
s Juli-Agustus

%
Scan dokumen N
Handling telepon
Meocutat persedisan barang ‘
Menggandakan dokamen

!




UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muoka Jekarta 13220

Telp: (021)- 4721227, Fax : 4706285
www.unj.acid/fe

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

HARLTANGGAL

KEGIATAN

Senin 182015

Handling telepon
Menggandakan dokurmen

cRang Uy

Sclasa 1182015

Menggandakan dokumen
Handling telepoa
Mengedarkan surmt
Menangani aboen raput

e

.

Menangani surat inaktif
Handling telepon
Menggandakan dokumen

K 1

Scan dokumen
Merapikan dokumen padz lemari arsip

Jumat ;4/&’201

Handling telepon
Scan dokumen
Membust SOP

. 128200
Senin 5

Merapkan arsip tahunan
Memeasnahkan arsip
Handling telepon

Selnsa 18201

Scan dokumen

Handling tekepon

Mencatat peesedilan barsng
Menggandakan dokemen
Menangani surat masuk

TR SSISE S Y o mg

No

HARVTANGGAL

KEGIATAN

"

.

Rabu 19/82015

»_ Menginpun surut pada

Hundling telepon
Menggandakan surat
Menggaadakan dokumen rapat
surnl clektronik filing sistem

-

Kamis 2NRZ01S

Secan dokumen
Handling welepon
Memcatat persedisan barang

Jurnat ilMUl

Menggandakan dokamen
Scan dokumen
Handling telepon

Menangani sarat

Senin 243201

Menginput lporan abggamn dana daerah belan

Juli-Agustus

i

52



KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Gedung R Jalan Rawsmangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021)- 4721227, Fax : 4706285
www.unj.sc.id/fe

Handling selepon é
Scan dokumen Py

Menyiapkan bakan sapat E
Mejadi penerimi tumu rapat

25387201

Menarngani abses rupat
Sean dokumen
Menggandakan dokumen

Handling telepon
Menggandakan dokumen
Scan dakumen

26/8201

™

Rabu

2718201

x Membunt peta profil resiko

Mepangani serat masuk

No | HARITANGOAL KEGIATAN

x
Handling 1elepon
Menangani surat
Jumat  ZRBROLS | e mput surst pods elekdronik filing sistem

Scan dokumen

Scan dokumen

2 | Sepin  31/82015 Menangani surat massk
L _Handling telepon i

Jukarta 31 Agustus 2015
Dibuat Oleh, Disetujui Oleh, DMW=>

AN

'f VoW
4_._p___"__- ". ]
iy St -

shasiswa PKL) {Dosen Pembimbing) (th?)_ 5 /

/

YEADRD Purw0 PRAGETL AT, MM




Lampiran 6

Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan

LAMPIRAN Will-1
PERATURAN MENTERI KELANGAN NOMOR  1BUPMIO12010
TENTAMG  ORGANISASI DAN TATA KERJA KEMENTERIAN
KEUANGAN

MENTERI KELIAN
REFUBLK HOOKESIA

BAGAN ORGANISAS|
DIREKTORAT JENDERAL PERIMBANGAN KEUANGAN

SERRETARIAT
DREXTORAT JENDERAL

DIREXTORAT JENDERAL
PERIMEANGAN KEWANGAN

1
[T [ S
ARG L m
[ I T
REKTORAT DIREKTORAT DRERTORAT DIREKTORAT
mﬁemﬂu«u - FALIK DAERAH DA FEUBILYALN DAN KAPASITAS EVALUKE| FENDAWAEN DA
RETRIEUSI DAERAH DLERMH INFCRMAS KELIANGA TUERKH
T T T
I TR U hj.:‘:l‘ﬂ'.lllwn:. I U jlmifﬁ'lw'!
DAL L M RETRELS) AER PN E i PERERCHCMAN AERA
SUBIRERTERAT SLECIREXTORAT SUBLIRERTORAT
H L L H o oo i H muuém' [H EVALUAS EANA CEAEHSENTRASI
SUMBER BvA ALEM RETRAUS DA o FLEAR VAT
N et —_— SERERAT
[ oA atas L I e Il I o
u THANSFER KE QLER
ST SEETOT
U SUBIFERTERAT H o et U |
o SUEHRETOMT
[ reacsawsan mangren | [ e P bagra- ba 1 ERR [[]wFFanda o ELsUNGAN TERNS|
RETRELS DAERK
BRI
[ PeLcS ThAFER §
__I [Ty H __I VELDI H Ll WELDUGH. I VELOMG
ITTTTTTTTTTTTTTTTL ITTTTTTTTTTITTITT L




55

Lampiran 7

Contoh Resume Peraturan Pemimpin

M qoeoue g,

)

~pap 53l
b3S Y abueyy © SeUdwl UWIIMANS  AwAns AL
uuu_%xj._m B

s 1020980y 1020480y '2)4gPy mm< 2)qdey ')qgey aoagey

~pusRF

1seRs e . Joded (1)
94N EpEday uIO0E| UEqE) UeBuap ‘BwEp

ueiode| [e25um yefas Sumusa ey ey L ewe Suied Yo
epeds uenedwesp Jodesd yso ewzp Suel e (3]
uesode] UeEU3p Yey 3} ISEWLIUOY

nele ueduesalay Ewiwaw Jedep Joded ey wun 2dn (g
iseqynes

ueewysu3d ueiode| seje euep Eep uedexBus@y seve ninsy v
Jodepad eliay

3un eped 9dn 4310 ninaup 1sexyResE ueewlszuzd uesoden (g)
15y ueewauadu souoiy

‘e ueSYE) Nele lgu ‘U3l vl iyem uep jedws)
‘umeqel ‘eweu jenwaw sexynesd veewnsusd ueiede (z)
iseyynelf ueewausd (1)

(uesodea) g jesed
ISWAIILYED
NY30d¥13d

INSINDEWAIEVE

ednJaqueseupay

yera yep ued ueyodep gfem yepn ued isexyes
VESEUS UELEERY YEIEL ISEUAOWON -

UESEUIP3) U JBUNU3S -

ednizg

ueseup3y Yews3) Suel ueyiodeyp glem yepy Sued isewyes

ueleqef ueSuzp uedungnysaq Suek lewessd
30 ewusyp Sued yeepe ueyiodenp afem Suek iseyynes

EEsEg

uexiodeyp qlem yepy
vep ueyioderp qfem isenyaesd ieSegss ueyuoEaienp IsExIIESD

J01EUpI00Y
94N B3 SESUON UED ISEURICOY UENENYERW ‘SENeNs
Uep Suloyuow UBNNYERW YMUN Sdn UESUp ISEURICONIEG
fseyneid ueewuswad sme Jfue  qEUR  NEWEWSW
WM Sdn UESUEP ISEUPIOOYEq fseESyEusM/ses|esos
UBYINEW N 9dn UBBUSP ISEUIDICONISQ ‘JIeUIDI0OY
odn epeday wlug BBl SEPUSWOYES  UENUSQUIW
‘isepuswoya) sele nfuep yepul newewsW ¢ NdY nele
JOJeUIPI00Y 9N LEP ISEPUBIOYS QAUENEPUUIW iseyyelE
ueyepusBuad uesmsswas ueiode) senydexas ueyedwelusw
‘dens  deSSuep wepn Sued  sewyesd  umeeuewsd
uep ueueSueusd sEle ISEDUBWOXE) UBYUSQWaW ‘iodesd
epeday ueSuesalzy BwIWAW ‘seyyess ueiode| JE1EDWAW UBD
uesodey ewususw ‘suesu ueudwd (Seq so0) Jawabouow
reSegss  iseyyess uepepusiusd mep  uEp  IsEWOp

nyek gemel SungSue uep sedn) sefundwaw 9dn

(o4n qene SunZiues
uep sedny) £ |esed

ueBuEN3) uBZIAWSY ueBunyBuIp

seyyness vepepusiusd jeinfusw jens uep  IsERISUOY
‘ISEUIDI00Y UEYEUESYERW ‘UEJ3IS3WEs uelode) ueyedweluzw
‘ueeuesyejad ueyseuipicoyBusw seSnyiaq Joreuipiooy Sdn (z)
|EIpu3rjEoVEdsUl P JoeuipJooy 9dn (1)

{soreuipicoy
odn) 9 jesed

1eMe33d s3] SERARYE YIS EIEPE UESEURS) 6

ehusnieyas elJaury seyjeny nynieSuadwaw jedep

eE2unEs ehugpup Sued Bueuawan ueeunZiuzd desss see
ueSunuaday ywaw 1eweSad yejepe ueSuguadsy ueinwsg g
15600 BUEPI YEPULL UBSEIE.2QUSd

Igwoy SuEws) 007 UNYE} OF NN WE[EP YEEPE XX L
UBSUEN3Y LISIN YE(EPE LWAW G

isexyaelf ueyeiousd uep ueewzusd

see ueiodey ueyedweduzw Sued iemedsd yeiepe Joded
‘UeBuENaY UBLWIWIN

ueyeigay mens depeyss) ynueBusdisq uep wignd ueveded
JeejuEw Ewau3d eBegss UBNPNpIYIEq ‘Uexeligay depeyst
ueBunuaday iy Suel yeud unngs YeEpe UE yedd 7
ueSugpun-Suegunszd

veneszd uenwasy ueyesepszq feSip uep eduuie Isnsu
neje isesueleso eped ueyseEnyp uep yEILZWaD Y30 1eyEuED
Suek (sng] ueSuenay veuswIwsy pdis mesedy lemeSad ¢
1seqyeI0 uejepu3Suad weiSosd euesyERd

wn yerepe odn 1exBusp Buek iseqyaess nepusfuad wn 7
U033 BUEIES

edue} NEe oA eueses ueSusp ueyeunSBusw ueSusp
uexnyep Suek sen| nue wejep ueEqWd YEIEDE ISERINEID T

7|EsEd

ISWAISILVED 11 V8

1suBlsqns /151

v /[esed | 'ON

UBZUEN3) UBLIUBWSY
ueSunyBupp | uofEss Jun Susew-Susewp |eussiul ueynjeday

(94n uedejauag)  jeseq

salfis

zBupesy  1Buipesy

TVNEZINI NVHNLYAIN NVENLYE3d

ST0Z NNHVL £8 XN

EFEL B OX 1

(fpog) uqiie

@

=

SUFPPY  MaIA sbuien

sURY

Jn0fer ey

A Y T ponssony - surune egiowou g




Lampiran 8

Contoh Arsip Elektronik

| ~i~ Informasi Tata Persuratan .. X | 4

o O

@ intan.djpk.depkeu.go.id/7id=Home
jpk.depkeu.g

8) Most Visited @ Getting Started & Latest Headlines { | INDEKS

': INFORMASI TATA PERSURATAN

@intan

(RIS 198710032010122010

Setelah Reog

B

W Remember me next time I}

"B U3 AO =

5 Bo ||
A a0 |

Contoh Disposisi Elektronik

J 7w Informasi Tata Persura., X |+ E@u
6(’. intan.djpk depkeu.go.dTid=SMeinav=Disposisifino=1060&ahun=2015 ¢ || Q Search ﬁ 803 4 8 =
(5 MestVisted @ GettngStated 3 Latest Headlines |} INDEKS
Home | Surat Masuk | Surat Keluar | Surat Verbal | Reporting | Logout Loginsebegei |
Nomor Berkas -ND-223/PK 1412015 1
Tanggal Surat 26 June 2015
Nomor Agenda -1060/PK 14/2015
Perihal Rencana Kebutuhan Anggaran Tahun 2016
Disposisi Petunjuk
5 Kepala Sub Bagian Kepatuhan ntemal DSt
[ Kepala Stb Bagian Pengelolaan Risiko 1 Proses Sestai Posedr
[ Kepala Sub Bagian Pengeloaan Kineria [0 Tl dan Pendapa Tertus
£ Siapkan ND//Surat/Bahan
Catatan Kasubdit ; £ Bicarakan dengan saya
£ Harap HadirWakil
ld (B U £ Harap Laporkan/Penjelasan

KaBGEASEE =8 o208 3 om|F 0 BA-2
Il 2l = 2 vl o Q6 B el w3

[ Sesuai Catatan...

£ Sesuai Petunjuk ...
[ Palaiari

56



57

Lampiran 9

Buku Verbal

Telepon Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan




58

Lampiran 10

Mesin Pencetak Dokumen

Scanner




Lampiran 11

Surat Persediaan Barang
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Hal : Parmintaan Peralatan Kanior
Lampiran : -
Tanggal Aguetus 2016

Diengan ini kasni mengaukan permintaan barang alat-atat fulis kantor sebagai berkut :

1 Binderclip Mo 260 2 Baox
2 Pulpen i Buah
3 I&i Straples nomes 10-1rm 5 Rim
4 Post it 10 Buah
5 Trigonal Clips nomor 3 20 B
8 Sign Hewa 5 Buah
T Ferias Ad 10 Rim
E Kartas A4 bersarma 1 Rim
8 Tisu 4 Bax
10 Jilid spiral Laparan 1 Lap
11 Kertas concord kuning Fd 80 gram z Rim
1 |

Camikion kami eampaian, atee parhatian den kerjasamanys disesnkan tarma kash.

Skl Mulyanah
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) Tempat RR. Kepala Bagian Kontrol Intern Sekretariat DJPK Lantai 10
- Agenda Tes Tertulis Manajemen Risiko
B Nugroho Iman Santosa
2 NIP 19701231 199603 1 001
Atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan terima kasin.

o Sekretaris,
) v
E Y
A <]
- Ahmad Yani [
Page:10f3 | Words: 288 | <& English (US) | {1 (¥)

Ruang Rapat




63

Lampiran 15

Surat Permohonan PKL

//\/;; . KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
Z:s UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Vi
%
W N ﬁ ] Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
N\ owee® /) Telp/Fax.: Rektor (021) 4893854, PR I: 4895130, PR I1: 4893918, PR I11: 4892926, PR IV: 4893982,
N BAUK: 4750930, BAAK: 4759081, BAPSI: 4752180
W Bag. UHTP: Telp. 4893726, Bag. Keuangan: 4892414, Bag. Kepegawaian: 4890536, HUMAS: 4898486

’
FW Laman : www.unj.ac.id

Nomor  : 4112/UN39.12/KM/2015 28 Mei 2015
Lamp. .1 lembar
Hal . Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kementerian Keuangan RI
JI. Lap. Banteng Timur No.2-4
Jakarta Pusat 10710

Kami mohon kesediaan Saudara, uniuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Jurusan . Ekonomi dan Administrasi

Fakultas . Ekonomi

Sebanyak . 3 Orang (Ribka Saptarwi G, dkk) Daftar Nama Terlampir.
Dalam Rangka . Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan

No. Telp/HP : 085311211148

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

) Kepala:Biro Administrasi -
/" Akademik-dan Kemahasiswaan,

s/ Syaifuliah
195762161984031001

Tembusan :
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi



