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Praktek Kerja Lapangan (PKL) diselenggarakan untuk memberikan 

gambaran dunia kerja yang sesungguhnya kepada Praktikan. Praktikan 

mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. Selain itu, tujuan 

utama Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk meningkatkan wawasan 

pengetahuan, pengalaman, serta kemampuan dan keterampilan mahasiswa. 

Praktikan melaksanakan PKL di Kejaksaan Agung Republik Indonesia yang 

beralamat di Jalan Sultan Hasanudin No. 1, Kebayoran Baru, Jakarta Selatan. 

 

Pelaksanaan PKL terhitung mulai 1 Agustus sampai 31 Agustus 2017. 

Selama melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan ditempatkan di Pusat Penelitian 

dan Pengembangan, bagian Penelitian dan bagian Tata Usaha. Kegiatan yang 

dilakukan Praktikan adalah menginput data  Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM) 

kuesioner responden,  menerima  dan mencatat surat masuk dan surat keluar, 

menyortir surat nota  dinas ,dan  menggadakan berkas berupa surat untuk 

sebagai arsip. Dalam pelaksanaannya, Praktikan menemukan kendala 

diantaranya komunikasi yang kurang efektif dan letak penyimpanan alat-alat 

kantor yang tidak tepat. Cara mengatasi kendalanya dengan membangun 

komunikasi  dengan karyawan yang ada di lingkungan kerja dan menjadi pekerja 

yang profesional. 

 

Maka Praktikan menyarankan agar perusahaan sebaiknya memperbaiki 

sistem kearsipan, dan memanfaatkan barang-barang yang sudah tersedia seperti 

peralatan maupun perlengkapan kantor dan dapat mengoptimalkannya dengan 

efektif dan efesien. 

 

Selama PKL Praktikan mendapatkan banyak pengalaman yang diperoleh 

dari bagian Penelitian dan bagian Tata Usaha Pusat Penelitian dan 

Pengembangan, sehingga dapat dijadikan gambaran dalam memasuki dunia 

kerja, serta dapat menumbuhkan rasa tanggung jawab dan disiplin yang tinggi 

terhadap tugas yang telah diberikan.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Perkembangan teknologi di era globalisasi saat ini telah menghasilkan 

banyak kemajuan terutama di bidang Ilmu Pengetahuan dan Teknologi 

(IPTEK). Penggunaan teknologi oleh manusia, juga harus diikuti dengan 

perkembangan pada Sumber Daya Manusia (SDM). Sehingga dapat 

menghasilkan sumber daya manusia yang profesional serta berkualitas dan 

mampu bersaing secara global. Dalam mencapai tujuan tersebut, maka kita 

memerlukan peningkatan mutu dan kualitas sumber daya manusia yang 

handal dan siap pakai. Sebagai calon pegawai tentu dituntut memiliki 

keterampilan dan pengalaman yang memadai sebelum memasuki dunia 

industri.  

Lembaga pendidikan atau universitas menerapkan suatu sistem yang 

dapat menciptakan tenaga kerja yang siap pakai dalam mengaplikasikan 

ilmunya di lapangan pekerjaan yang akhirnya dapat mengurangi tingkat 

pengangguran. Melihat situasi dan kondisi  Indonesia sekarang ini, 

mahasiswa dituntut untuk bisa menguasai ilmu yang diterima di dunia 

perkuliahan dan dapat mengaplikasikannya di dunia bisnis atau kerja. 

Mahasiswa diberi kesempatan untuk melakukan praktek kerja langsung ke 

perusahaan.  
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Mengingat semakin sulitnya persaingan di dalam dunia kerja. Kebutuhan 

tenaga kerja yang terampil dan berkualitas menjadi syarat umum bagi 

perusahaan. Maka banyak perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan 

kualitas sumber daya manusia, dengan cara meningkatkan mutu pendidikan 

dan menyediakan sarana-sarana pendukung agar menghasilkan lulusan yang 

handal. Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi yang 

menyelenggarakan kegiatan pendidikan, memiliki tanggung jawab untuk 

menghasilkan lulusan yang mampu bersaing di dunia kerja. Oleh karena itu 

setiap mahasiswa membutuhkan pengalaman yang dapat berguna di dunia 

kerja. 

 Kebanyakan sumber daya manusia yang memiliki latar belakang 

pendidikan tinggi, namun sulit untuk memperoleh pekerjaan yang layak 

karena mereka tidak memiliki pengalaman yang cukup di dalam dunia kerja. 

Sehingga saat mencari pekerjaan mereka tidak dapat meyakinkan perusahaan 

untuk menempatkan mereka sebagai tenaga kerja perusahaan tersebut. Hal ini 

berdampak pada tingkat pengangguran yamg semakin meningkat tiap 

tahunnya. Bagaimanapun dengan adanya praktik terhadap teorinya dan diikuti 

oleh pelatihan, dapat meningkatkan kualitas  sumber daya manusia serta 

keterampilan mereka di bidang yang mereka tekuni secara teori.  

Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, mewajibkan mahasiswanya untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang berbobot 2 SKS. 

Diharapkan dengan melakukan praktik kerja lapangan akan menimbulkan 
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citra positif terhadap UNJ. Serta para lulusan UNJ nantinya dapat 

dipekerjakan di instasi tersebut, dengan instasi swasta maupun pemerintahan. 

Selain itu dengan melaksanakan kegiatan PKL, diharapkan dapat memberikan 

kesempatan bagi mahasiswa untuk mengimplementasikan ilmu yang telah 

didapat selama bangku perkuliahan ke dunia kerja yang nyata. 

Oleh karena itu semua teori-teori yang dipelajari dari berbagai mata 

kuliah, selama dibangku perkuliahan dapat secara  langsung dipraktikkan di 

Kejaksaan Agung Republik Indonesia pada Pusat Penelitian dan 

Pengembangan bagian Penelitian dan Tata Usaha yang berhubungan dengan 

administrasi perkantorannya. Dalam hal ini dapat diketahui bahwa teori yang 

dipelajari akan bermanfaat dengan baik. Sebagaimana diketahui bahwa teori 

merupakan suatu  ilmu pengetahuan dasar bagi perwujudan dalam praktik. 

Kegiatan PKL ini bermanfaat untuk menambah wawasan, keterampilan, etika, 

disiplin, dan tanggung jawab. Kegiatan PKL ini dilaksanakan dalam rangka 

Seminar PKL. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun  Berdasarkan latar belakang di atas, maka maksud Praktikan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), yaitu: 

1. Salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi 

mahasiswa Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran. 

2. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 

yang nyata. 
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3. Untuk mengimplementasikan pengetahuan dan keterampilan yang sudah 

didapatkan di bangku perkuliahan. 

4. Untuk meningkatkan kemampuan dan keterampilan kerja Praktikan 

mengenai bidang kerja administrasi di Kejaksaan Agung Republik 

Indonesia pada Pusat Penelitian dan Pengembangan bagian Penelitian dan 

Tata Usaha. 

5. Untuk menambah wawasan dan pengetahuan mengenai administrasi di 

Kejaksaan Agung Republik Indonesia pada Pusat Penelitian dan 

Pengembangan bagian Penelitian dan Tata Usaha. 

       Sedangkan tujuan dari program Praktikan Kerja Lapangan (PKL) 

Pendidikan Administrasi Perkantoran yaitu: 

1. Untuk meningkatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 

yang nyata sehingga terdapat umpan balik antara Praktikan dengan dunia 

kerja. 

2. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan 

keterampilan mahasiswa tentang bidang kerja administrasi perkantoran. 

3. Untuk menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki 

Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi serta membina dan 

meningkatkan kerjasama antar Program Studi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan 

instansi pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa 

ditempatkan.  
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C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Melalui pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 

diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam 

program tersebut: 

1. Kegunaan PKL bagi Praktikan yaitu sebagai berikut: 

a. Meningkatkan ilmu pengetahuan dan keterampilan khususnya di bidang 

kerja administrasi perkantoran. 

b. Berlatih tanggung jawab, serta berlatih kedisiplinan sebagai pekerja 

yang memiliki sikap profesional dalam pekerjaan. 

c. Sarana serta mempersiapkan diri untuk mengetahui tata cara dalam 

melaksanakan pekerjaan secara langsung dan nyata yang ada di sebuah 

instansi. 

d. Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen yang ada di lingkungan 

kerja yang Praktikan sedang laksanakan. 

2. Kegunaan PKL bagi Kejaksaan Agung Republik Indonesia: 

a. Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan kompeten 

sehingga membantu perusahaan dalam mendapatkan sumber daya 

manusia yang sesuai dengan kebutuhannya. 

b. Terjalin realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 

sosial kelembagaan antara Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

dengan Lembaga Perguruan Tinggi.Instansi dapat merekrut mahasiswa 

apabila instansi memerlukan tenaga kerja, karena instansi telah melihat 

kinerja mahasiswa selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) tersebut.  
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c. Membantu meringankan kegiatan operasioanal instansi dalam 

melaksanakan pekerjaan. 

d. Dapat bertukar ilmu dengan mahasiswa yang melakukan praktik kerja 

lapangan.  

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

a. Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-tenaga 

terampil sesuai dengan kebutuhan perusahaan atau lembaga.  

b. Dengan diadakannya program Praktik Kerja Lapangan di harapkan 

dapat menambah citra positif dari perusahaan terhadap Universitas 

Negeri Jakarta. 

c. Terjalinnya kerja sama sesuai bidang yang di butuhkan antara 

Universitas Negeri Jakarta dengan Perusahaan. 

d. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 

mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada kegiatan 

perkuliahan di lingkungan kampus sebagai bahan evaluasi. 

D.  Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan  melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan pemerintah. 

Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya: 

Nama Instansi  : Kejaksaan Agung Republik Indonesia  

Alamat                               :  Jalan Sultan Hasanuddin No. 1, Kebayoran 

  Baru,  Jakarta Selatan 
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Telepon/Fax  : (021) 722 1269  

E-mail   : humas.puspenkum@kejaksaan.go.id 

Website   : http://kejaksaan.go.id 

Alasan Praktikan memilih Kejaksaan Agung Republik Indonesia  

sebagai tempat Praktikan melaksanakan PKL adalah: 

1. Karena Praktikan ingin mengetahui lebih banyak mengenai proses 

administrasi di Kejaksaan Agung Republik Indonesia yang merupakan 

instansi pemerintahan yang menangani terkait kasus perdata maupun 

pidana di Indonesia. 

2. Terdapat bidang pekerjaan yang sesuai dengan Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah 

diperoleh di bangku perkuliahan. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Waktu PKl dilaksanakan kurang lebih satu bulan atau dua puluh hari 

kerja terhitung 1 Agustus s.d 31 Agustus 2017. Dalam melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan waktu kerja ditentukan oleh Kejaksaan Agung Republik 

Indonesia yaitu dari hari Senin s.d Kamis pukul 07.30 s.d 15.30 WIB dan hari 

Jumat pukul 07.30 s.d 16.30.  Dalam rangka  pelaksanaan PKL, ada beberapa 

tahapan kegiatan yang harus dilalui oleh Praktikan, yaitu: 

1. Tahap Observasi Tempat PKL 

Pada tahap ini, Praktikan melakukan observasi awal ke perusahaan 

yang akan menjadi tempat PKL. Observasi mulai dilakukan dari bulan 

April 2017.  Praktikan memastikan apakah perusahaan tersebut menerima 

http://kejaksaan.go.id/
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karyawan PKL dan menanyakan syarat-syarat administrasi yang 

dibutuhkan untuk melamar kerja sebagai karyawan PKL. Pada tahap 

observasi ini Praktikan mendatangi langsung Biro Kepegawaian Kejaksaan  

Agung Republik Indonesia.  

2. Tahap Persiapan PKL 

Dalam tahapan ini, Praktikan mempersiapkan syarat-syarat 

pengantar dari Universitas Negeri Jakarta yang akan diberikan kepada 

perusahaan yang menjadi tempat Praktikan PKL. Praktikan membuat 

surat pengantar permohonan izin PKL dari fakultas selanjutnya di 

serahkan ke BAAK. Bulan Mei 2017, Praktikan mulai mengurus syarat 

administrasi yang menjadi persyaratan seperti Surat Permohonan Izin 

PKL dari Universitas Negeri Jakarta. Selanjutnya Praktikan memberikan 

Surat Permohonan PKL yang ditunjukan kepada bagian Kepegawaian 

Kejaksaan Agung Republik Indonesia. Di hari tersebut Praktikan 

menunggu dan mendapatkan persetujuan untuk melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) oleh biro Kepegawaian di Kejaksaan Agung 

Republik Indonesia. Untuk selanjutnya di proses untuk pendistribusian ke 

divisi lain.  

Tabel I.1 Time Schedule (Observasi, Persiapan dan Pelaksanaan PKL) 

Bulan 

Tahap 
Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 

Observasi             

Persiapan 

PKL 
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Pelaksanaan 

PKL 
            

Penulisan 

Laporan 

PKL 

            

Pelaksanaan 

Sidang PKL 
            

  Sumber : Diolah Praktikan  

Keterangan: 

 

 

3. Tahap Pelaksanaan PKL 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terhitung 

sejak tanggal 1 Agusutus s.d 31 Agustus 2017. Dengan waktu kerja 

sebanyak lima hari (Senin-Jumat) dalam seminggu. Penempatan kegiatan 

PKL dibagi secara rolling. Praktikan memulai kegiatan di bagian 

Penelitian pada tanggal 1 Agustus s.d 15 Agustus 2017. Selanjutnya di 

bagian Tata Usaha pada tanggal 16 Agustus s.d 31 Agustus 2017.  

Ketentuan PKL di Kejaksaan Agung Republik Indonesia sebagai berikut:  

Tabel I.2 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan 

Hari Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin – Kamis 07.30 – 16.00 12.00 – 13.00 

Jumat 07.30 – 16.30 11.30 – 13.30 

   Sumber : Kejaksaan Agung Republik Indonesia                                                                                                                                                              
 

 

Perkuliahan Observasi Persiapan 

Pelaksanaan PKL 
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4. Tahap Penulisan Laporan PKL 

Penulisan laporan PKL dilakukan setelah Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). Data-data untuk penyusunan laporan 

PKL Praktikan kumpulkan dari komunikasi yang Praktikan lakukan 

dengan pembimbing di tempat PKL. Selain itu, Praktikan juga 

melakukan studi kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan 

browsing di internet.  

Setelah semua data dan informasi yang dibutuhkan terkumpul, 

Praktikan segera membuat laporan PKL. Laporan PKL di butuhkan 

Praktikan sebagi salah satu syarat kelulusan mahasiswa Program Studi 

Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan  Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Tabel I.3 Time Schedule (Penulisan Laporan dan Pelaksanaan PKL) 

Bulan 

Tahap 
Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul Ags Sep Okt Nov Des 

Observasi             

Persiapan             

Pelaksanaan 

PKL 
            

Penulisan 

Laporan 

PKL 

            

Pelaksanaan 

Sidang PKL 
            

  Sumber : Diolah Praktikan  

Keterangan:  

Penulisan Laporan PKL Pelaksanaan Sidang PKL 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

Kejaksaan sudah ada sejak lama di Indonesia. Berawal pada masa 

Kerajaan Majapahit, istilah dhyaksa, adhyaksa, dan dharmadhyaksa menjadi 

sejarah awal dari Kejaksaan berada. Istilah-istilah tersebut dikemukakan oleh 

seorang peneliti dari Belanda, W.F. Stutterheim dalam Bahasa Sansekerta 

adalah pejabat negara di saat Prabu Hayam Wuruk tengah berkuasa (1350-

1389 M). Dhyaksa adalah hakim yang diberi tugas untuk menangani masalah 

peradilan dalam sidang pengadilan. Para dhyaksa ini dipimpin oleh seorang 

adhyaksa, yakni hakim tertinggi yang memimpin dan mengawasi para 

dhyaksa tersebut. 

Kejaksaan Republik Indonesia terus mengalami berbagai perkembangan 

dan dinamika secara terus menerus sesuai dengan kurun waktu dan perubahan 

sistem pemerintahan. Sejak awal eksistensinya, hingga kini Kejaksaan 

Republik Indonesia telah mengalami 22 periode kepemimpinan Jaksa Agung. 

Seiring dengan perjalanan sejarah ketatanegaraan Indonesia, kedudukan 

pimpinan, organisasi, serta tata cara kerja Kejaksaan Republik Indonesia, juga 

juga mengalami berbagai perubahan yang disesuaikan dengan situasi dan 

kondisi masyarakat, serta bentuk negara dan sistem pemerintahan.  
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Mengacu pada UU tersebut, maka  pelaksanaan kekuasaan negara yang 

diperoleh oleh Kejaksaan, harus dilaksanakan secara merdeka. Penegasan ini 

tertuang dalam Pasal 2 ayat (2) UU No. 16 Tahun 2004, bahwa Kejaksaan 

adalah lembaga pemerintah yang melaksanakan kekuasaan negara di bidang 

penuntutan secara merdeka. Artinya, bahwa dalam melaksanakan fungsi, 

tugas dan wewenangnya terlepas dari pengaruh kekuasaan pemerintah dan 

pengaruh kekuasaan lainnya. Ketentuan ini bertujuan melindungi profesi 

jaksa dalam melaksanakan tugas profesionalnya.  

Sementara untuk penuntutannya terdapat empat bidang yaitu, bidang 

penindakan bertugas melakukan penyidikan dan penuntutan. Tenaga 

penyidiknya diambil dari Kepolisian dan Kejaksaan Republik Indonesia. 

Sementara khusus untuk penuntutan, tenaga yang diambil adalah pejabat 

fungsional Kejaksaan. Dan KPK menandai perubahan fundamental dalam 

hukum acara pidana, antara lain di bidang penyidikan. 

Visi dan Misi Kejaksaan Republik Indonesia  

Visi Kejaksaan Republik Indonesia, adalah sebagai berikut: 

Lembaga penegak hukum yang bersih, efektif, efisien, transparan, 

akuntabel, untuk dapat memberikan pelayanan prima dalam mewujudkan 

supremasi hukum secara profesional, proporsional dan bermartabat yang 

berlandaskan keadilan, kebenaran, serta nilai–nilai kepanutan. 
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Misi Kejaksaan Republik Indonesia, adalah sebagai berikut: 

1. Mengoptimalkan pelaksanaan fungsi Kejaksaan dalam pelaksanaan tugas 

dan wewenang, baik dalam segi kualitas maupun kuantitas penanganan 

perkara seluruh tindak pidana, penanganan perkara Perdata dan Tata 

Usaha Negara, serta pengoptimalan kegiatan Intelijen Kejaksaan, secara 

profesional, proposional dan bermartabat melalui penerapan Standard 

Operating Procedure (SOP) yang tepat, cermat, terarah, efektif, dan 

efisien. 

2. Mengoptimalkan peranan bidang Pembinaan dan Pengawasan dalam 

rangka mendukung pelaksanaan tugas bidang-bidang lainnya, terutama 

terkait dengan upaya penegakan hukum. 

3. Mengoptimalkan tugas pelayanan publik di bidang hukum dengan penuh 

tanggung jawab, taat azas, efektif dan efisien, serta penghargaan terhadap 

hak-hak publik. 

4. Melaksanakan pembenahan dan penataan kembali struktur organisasi 

Kejaksaan, pembenahan sistem informasi manajemen terutama 

pengimplementasian program quickwins agar dapat segera diakses oleh 

masyarakat, penyusunan cetak biru (blue print) pembangunan sumber 

daya manusia Kejaksaan jangka menengah dan jangka panjang tahun 

2025, menerbitkan dan menata kembali manajemen administrasi 

keuangan, peningkatan sarana dan prasarana, serta peningkatan 

kesejahteraan pegawai melalui tunjangan kinerja atau remunerasi, agar 



14 

 

14 

 

kinerja Kejaksaan dapat berjalan lebih efektif, efisien, transparan, 

akuntabel dan optimal.  

5. Membentuk aparat Kejaksaan yang handal, tangguh, profesional, 

bermoral dan beretika guna menunjang kelancaran pelaksanaan tugas 

pokok, fungsi dan wewenang, terutama dalam upaya penegakan hukum 

yang berkeadilan serta tugas-tugas lainnya yang terkait. 

Logo Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Kejaksaan Agung, (berkedudukan di ibu kota provinsi dan daerah 

hukumnya meliputi wilayah provinsi) dan Kejaksaan Negeri (berkedudukan di 

ibu kota kabupaten/kota dan daerah hukumnya meliputi wilayah 

kabupaten/kota) merupakan kekuasaan negara khususnya di bidang 

penuntutan, di mana semuanya merupakan satu kesatuan yang utuh yang tidak 

dapat dipisahkan. 

 

Sumber: http://kejaksaan.go.id  

Gambar II.1 Makna Logo Kejaksaan Agung Republik Indonesia  

https://id.wikipedia.org/wiki/Kejaksaan_negeri
http://kejaksaan.go.id/
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1. Bintang bersudut tiga 

Bintang adalah salah satu benda alam ciptaan Tuhan Yang Maha Esa yang 

tinggi letaknya dan memancarkan cahaya abadi. Sedangkan jumlah tiga 

buah merupakan pantulan dari Trapsila Adhyaksa sebagai landasan 

kejiwaan warga Adyaksa yang harus dihayati dan diamalkan. 

2. Pedang 

Senjata pedang melambangkan kebenaran, senjata untuk membasmi 

kemungkaran/kebathilan dan kejahatan.  

3. Timbangan 

Timbangan adalah lambang keadilan, keadilan yang diperoleh melalui 

keseimbangan antara suratan dan siratan rasa. 

4. Padi dan Kapas 

Padi dan kapas melambangkan kesejahteraan dan kemakmuran yang 

menjadi dambaan masyarakat. 

5. Seloka “Satya Adi Wicaksana” 

Merupakan Trapsila Adhyaksa yang menjadi landasan jiwa dan raihan 

cita-cita setiap warga Adhyaksa dan mempunyai arti serta makna:  

Satya  : Kesetian yang bersumber pada rasa jujur, baik terhadap  

  Tuhan Yang Maha Esa, terhadap diri pribadi dan keluarga  

  maupun kepada sesama manusia.  
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Adi  : Kesempurnaan dalam bertugas dan yang berunsur utama,  

   bertanggungjawab baik terhadap Tuhan Yang Maha Esa,  

   terhadap keluarga dan terhadap sesama manusia.  

Wicaksana : Bijaksana dalam tutur-kata dan tingkah laku, khususnya  

  dalam penerapan kekuasaan dan kewenangannya. 

Makna Tata Warna  

Kuning  : Diartikan luhur, keluhuran makna yang dikandung dalam  

  gambar/lukisan, keluhuran yang dijadikan cita-cita. 

Hijau  : Diberi arti tekun, ketekunan yang menjadi landasan  

  pengejaran/pengraihan cita-cita.  

B. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi merupakan bagan pembagian pelaksanaan 

manajemen. Organisasi dan strukturnya memiliki sifat yang dinamis, 

sehingga jika terjadi suatu perubahan lingkungan, baik lingkungan di dalam 

ataupun di luar perusahaan sebaiknya diadakan perubahan struktur. Dengan 

adanya pengorganisasian, maka semua petugas yang terlibat akan mengetahui 

apa yang harus dikerjakan dan kepada siapa mereka harus bertanggung jawab. 

Oleh karena itu disusunlah suatu struktur organisasi perusahaan untuk 

mempermudah pembagian kerja dan pengawasan.  

Dengan kata lain, dengan adanya pengorganisasian maka setiap 

pelaksanaan yang direncanakan akan menjadi kesatuan dalam mencapai 
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tujuan. Dengan demikian setiap karyawan atau pekerja akan mengerti akan 

kedudukan, tugas dan tanggung jawab, hak dan kewajiban serta 

wewenangnya. Selain itu akan mengetahui siapa pimpinan dan bawahannya 

dan bagaimana cara berhubungan satu sama lainnya. Oleh karena itu 

disusunlah suatu struktur organisasi perusahaan untuk mempermudah 

pembagian kerja dan pengawasan.  

Sumber: http://kejaksaan.go.id   

Gambar II.2 Struktur Organisasi Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Jaksa Agung R.I    : H. M.Prasetyo 

Wakil Jaksa Agung R.I   : Dr. Arminsyah, SH., M.Si. 

http://kejaksaan.go.id/
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Jaksa Agung Muda Pembinaan  : Dr. Bambang Waluyo, SH., MH. 

Jaksa Agung Muda Intelijen   : Dr. Jan Samuel Maringka, SH., MH 

Jaksa Agung Muda Tindak Pidana Umum     : Dr. Nur Rochmad, SH., MH.  

Jaksa Agung Muda Tindak Pidana Khusus     : Dr. M. Adi Toegarisman 

Jaksa Agung Muda Perdata dan TU Negara   : Loeke Larasati A, SH., MM. 

Jaksa Agung Muda Pengawasan  : M. Yusni, SH., MH.  

Kepala Badan Diklat Kejaksaan R.I  : Setia Untung A, SH., M.Hum 

STRUKTUR ORGANISASI 

PUSAT PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN 

 Sumber: http://kejaksaan.go.id  

Gambar II.3 Struktur Organisasi Pusat Penelitian Dan Pengembangan 

http://kejaksaan.go.id/
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a. Bagian Tata Usaha 

Melaksanakan urusan kepegawaian, ketatausahaan, dokumentasi 

perpustakaan, kerumahtanggaan, dan pendistribusi pada Pusat Penelitian 

Dan Pengembangan. Bagian Tata Usaha terdiri atas: 

1. Sub bagian Umum  

2. Sub bagian Keuangan 

3. Sub bagian Dokumentasi dan Perpustakaan   

b. Bidang Penelitian 

Melaksanakan penyusunan program penelitian dam kerjasam 

keilmuan yang berkaitan dengan tugas dan wewenang serta fungsi 

kejaksaan berdasarkan peraturan perundang-undangan dan kebijakan yang 

ditetapkan oleh Jaksa Agung, kegiatan penelitian, pemantauan dan 

penilian pelaksanaan rencana dan program kerja kegiatan penelitian dan 

kerjasama keilmuan serta penyusunan laporan hasil penelitian.  Bidang 

Penelitian terdiri atas : 

1. Sub bidang Penyusunan Program Penelitian 

2. Sub bidang Pelaksanaan Penelitian 

3. Sub bidang dan Penilian Penelitian 

c. Bidang Pengkajian dan Pengembangan  

Melaksanakan penyusunan program, pemantauan dan penelian 

pelaksanaan rencana dan program kerja serta penyusunan laporan hasil 

pengkajian, pengembangan dan kegiatan ilmiah lainnya yang berkaitan 

dengan tugas dan wewenang serta fungsi Kejaksaan berdasarkan pertauran 
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perundang-undangan dan kebijaksanaan yang ditetapkan oleh Jaksa 

Agung. Bagian Pengkajian dan Pengembangan terdiri atas: 

1. Sub bidang Penyusunan Program Pengkajian dan Penelitian 

2. Sub bidang Pelaksanaan Pengkajiandan Pengembangan 

3. Sub bidang Pemantauan, Penilaian Pengkajian dan Pengembangan. 

C. Kegiatan Umum 

Wewenang Kejaksaan Republik Indonesia 

Berdasarkan Pasal 30 Undang Undang Nomor 16 Tahun 2004 tentang 

Kejaksaan Republik Indonesia, berikut adalah wewenang Kejaksaan meliputi: 

a. Bidang Pidana: 

1. Melakukan penuntutan 

2. Melaksanakan penetapan hakim dan putusan pengadilan yang telah 

memperoleh kekuatan hukum tetap 

3. Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan putusan pidana 

bersyarat dan putusan pidana pengawasan 

4. Melakukan penyidikan terhadap tindakan pidana tertentu berdasarkan 

undang-undang 

5. Melengkapi berkas perkara tertentu dan untuk itu dapat melakukan 

pemeriksaan tambahan sebelum dilimpahkan ke pengadilan yang 

dalam pelaksanaannya dikordinasikan dengan penyidik. 

b. Bidang Perdata dan Tata Usaha Negara: 

    1. Kejaksaan dengan kuasa khusus, dapat bertindak baik di dalam 

maupun di luar pengadilan untuk dan atas nama negara atau 

pemerintah.  
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2. Dalam bidang ketertiban dan ketentraman umum, Kejaksaan turut 

menyelenggarakan kegiatan:  

a. Peningkatan kesadaran hukum masyarakat 

b. Pengamanan kebijakan penegakan hukum 

c. Pengawasan peredaran barang cetakan 

d. Pengawasan aliran kepercayaan yang dapat membahayakan 

masyarakat dan negara 

e. Pencegahan penyalahgunaan dan/atau penodaan agama 

f. Penelitian dan pengembangan hukum serta statistik kriminal  

Adapun tugas pokok Kejaksaan Republik Indonesia yaitu: 

1. Meningkatkan profesionalisme 

2. Meningkatkan sarana dan prasarana 

3. Meningkatkan kemandirian Kejaksaan dan penegak hukum 

4. Menumbuhkan pemahaman masyarakat mengenai tugas dan fungsi 

Kejaksaan lembaga hukum yang independen 

5. Meningkatkan supremasi hukum dan HAM 

6. Menyelesaikan kasus-kasus Perdata dan Tata Usaha Negara yang ditangani 

oleh Kejaksaan 

7. Meningkatkan pengawasan terhadap aliran kepercayaan, pengamanan 

peredaran barang cetakan yang membahayakan bangsa dan Negara 

8. Meningkatkan kesadaran hukum masyarakat 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja  

Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kejaksaan 

Agung Republik Indonesia. Praktikan di tempatkan pada Pusat Penelitian Dan 

Pengembangan di bagian Penelitian dan Tata Usaha.  Praktikan melakukan 

pekerjaan yang sifatnya membantu kegiatan operasional yang menangani 

penginputan data Indeks Kepuasan Masyarakat (IKM) kuesioner responden 

serta  menyortirnya, mengelola data IKM di Miscrosoft Excel (Ms Excel)  dan 

membuat interpretasinya di Miscrosoft Word (Ms Word),  menerima  dan 

mencatat surat masuk dan surat keluar, menyortir surat nota  dinas, dan  

menggadakan berkas berupa surat untuk sebagai arsip.  Adapun bidang 

pekerjaan yang Praktikan lakukan meliputi : 

1. Bidang Kearsipan  

2. Bidang Administrasi 

B. Pelaksanaan Kerja 

Penempatan kegiatan PKL dilakukan secara rolling. Praktikan memulai 

kegiatan di bagian Penelitian pada tanggal 1 Agustus s.d 15 Agustus 2017. 

Selanjutnya di bagian Tata Usaha pada tanggal 16 Agustus s.d 31 Agustus 

2017. Praktikan melaksanakan tugas sebagai berikut: 
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1. Bidang Kearsipan  

Pekerjaan yang terkait, sesuai dengan mata kuliah Kearsipan. Di 

dalam bidang kearsipan, Praktikan melakukan pekerjaan yaitu : 

a. Mengelola surat masuk  

Adapun langkah-langkah dalam mengelola surat masuk sebagai  

berikut: 

1. Praktikan menerima surat masuk dari kurir.  

2. Praktikan menyortir sesuai jenis surat yang diterima. 

Surat disortir berdasarkan jenis suratnya, yaitu surat 

perintah, surat keputusan, surat undangan, dan sebagainya. 

3. Praktikan  mencatat ke dalam buku surat masuk biasa.  

Praktikan mencatat pada buku agenda surat masuk biasa, 

dengan format atas nomor urut, nomor surat, tanggal surat, 

perihal, lampiran, dari, dan sebagainya. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.1 Format  Buku Surat Masuk Biasa  
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3. Kemudian Praktikan memberikan lembar disposisi ke dalam 

surat yang sudah Praktikan sortir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.2 Lembar Disposisi Pusat Penelitian Dan Pengembangan  

4. Praktikan meminta tanda tangan ke dalam ruangan Ibu Novika selaku  

Kepala  Bagian Tata  Usaha  Pusat Penelitian dan Pengembangan 

agar surat dapat di proses lebih lanjut.  

5. Surat yang sudah ditandatangani dan mendapatkan intruksi/ arahan 

dari Ibu Novika selaku pimpinan, kemudian Praktikan menggandakan 

surat (fotocopy) 2 lembar dan dijadikan sebagai arsip.  
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b. Penyimpanan surat masuk 

Adapun langkah-langkah dalam menyimpan surat masuk sebagai  

berikut: 

1. Praktikan menyimpan surat yang sudah diolah  ke dalam ke 

dalam  Ordner. 

2. Praktikan menyimpan Ordner ke dalam lemari arsip. 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Sumber: Peralatan Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.3  Lemari Arsip Pusat Penelitian Dan   

Pengembangan 
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c.  Menangani Surat Keluar 

Adapun langkah-langkah dalam menangani surat keluar sebagai  

berikut: 

1. Praktikan menerima surat keluar berdasarkan surat perintah, 

surat keputusan, surat undangan, dan sebagainya dari Ibu 

Tatik. 

2. Praktikan melakukan penomoran surat keluar. 

Surat keluar yang akan diserahkan kepada pihak yang 

dituju,  sebelumnya diberikan nomor surat terlebih dahulu. 

Penomoran surat dilakukan manual dengan cara melihat nomor 

urut surat sebelumnya sudah sampai nomor urut surat ke-

berapa.  

3. Surat keluar yang telah diberi nomor kemudian dapat diberi 

tanggal. Penulisan tanggal surat dilakukan secara manual oleh 

Praktikan. 

4. Praktikan mencatat surat keluar ke dalam buku agenda surat 

keluar biasa. 

Setelah surat keluar diberi nomor dan tanggal, barulah 

Praktikan dapat mencatat surat tersebut ke dalam buku agenda 

surat keluar biasa. Format buku surat keluar biasa yang 

digunakan oleh bagian Tata Usaha Pusat Penelitian dan 

Pengembangan sama halnya seperti format buku agenda surat 

keluar pada umumnya.  
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Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.4 Format Buku Agenda Surat Keluar Biasa 

5. Praktikan menggandakan surat keluar. 

Sebelum surat keluar disimpan, Penggandaan dilakukan 

dengan print, scanner ataupun fotocopy, minimal sebanyak 2 

kali atau lebih dengan kertas warna kuning, yang merupakan 

ketentuan warna dari Pusat Penelitian dan Pengembangan. 

Berikut ini langkah-langkah dalam menggandakan surat 

menggunakan  mesin printer antara lain yaitu: 

a. Praktikan menyalakan printer dengan menekan tombol 

power on. 

b. Praktikan membuka dokumen yang ingin di print.  
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c. Klik menu file kemudian klik print.  

d. Kemudian tambahkan angka 2 (dua) pada menu copies. 

e. Lalu klik print, dan dokumen yang Praktikan ingin 

gandakan telah berhasil tercetak. 

Sedangkan langkah-langkah dalam menggandakan surat 

menggunakan mesin scanner, antara lain yaitu: 

a. Praktikan menyalakan mesin scanner, dengan menekan 

tombol power on. 

b. Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan 

pada scanner. 

c. Praktikan membuka aplikasi scanner yang ada pada 

komputer 

d. Klik scan pada aplikasi tersebut. 

e. Setelah dokumen telah berhasil discan, gambar hasil scan 

muncul  

f. Kemudian Praktikan dapat menyimpan hasil gambar 

tersebut dengan mengklik save as untuk disimpan pada file 

dokumen. 

Selain itu juga langkah-langkah dalam menggandakan 

surat menggunakan mesin fotocopy , antara lain yaitu: 

a. Praktikan menyalakan mesin fotocopy, dengan menekan 

tombol power on.  
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b. Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan 

pada fotocopy.  

c. Praktikan menekan tombol start sebagai tombol copy.   

d. Kemudian Praktikan dapat menyimpan hasil cetak 

fotocopy ke dalam ordner.  

 

 

 

 

  

 

 
 

                   

Sumber: Peralatan Kejaksaan Agung Republik Indonesia  

Gambar III.5  Mesin Fotocopy dan Scanner 

6. Sebelum menyimpan ke dalam ordner. Praktikan menindak 

lanjuti ke Kepala Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian dan 

Pengembangan untuk meminta tangan selaku pimpinan. 

7. Pendistribusian surat keluar dilakukan oleh pegawai tetap 

Kejaksaan Agung Republik Indonesia. 

d. Penyimpanan Surat Keluar 

Adapun langkah-langkah dalam menyimpan surat keluar 

sebagai  berikut:  
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1. Surat keluar yang sebelumnya telah di print sebanyak 3 kali, 

salah satu surat keluar tersebut, kemudian Praktikan simpan ke 

dalam ordner berdasarkan jenis surat tersebut.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

                              Gambar III.6 Surat Keluar Dalam Ordner 

2. Setelah itu Praktikan menyimpan ordner surat keluar kedalam 

lemari arsip.  

e. Menyusun kembali nota dinas masuk  

Adapun langkah-langkah dalam menyusun kembali surat nota dinas 

sebagai  berikut: 

1. Praktikan mencari odner nota dinas di lemari arsip 
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Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.7 Surat Nota Dinas  

2. Praktikan merapihkan isi surat-surat nota dinas di dalam odner. 

3. Praktikan menyusun kembali sesuai tanggal diterima sampai 

tanggal terbaru. 

f.  Menginput data surat nota dinas ke Ms. Excel   

Adapun langkah-langkah dalam menginput surat nota dinas sebagai  

berikut: 

1. Praktikan menyalakan komputer di ruangan Tata Usaha Pusat 

Penelitian Dan Pengembangan. 

2. Praktikan mengambil surat-surat dinas yang sudah diurutkan  

dari tanggal terimanya sampai tanggal terbaru.  

3. Praktikan membuka Ms. Excel.  

4. Praktikan membuat tabel dengan mengklik insert table. 

5. Kemudian Praktikan menuliskan jumlah kolom yang akan 

dibuat yakni sebanyak 5 kolom. Lalu menuliskan jumlah 

barisnya yaitu sekitar 50 baris.  

6. Praktikan mengisi kolom tabel tersebut dengan judul tabel, 

seperti nomor urut, nomor surat, tanggal surat, perihal, dan sifat 

surat. 

7. Praktikan mengisi baris tersebut berdasarkan surat nota dinas 

masuk yang telah disusun.  

8. Pengisian atau penginputan diketik sesuai dengan  Format yang 

ada.  
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9. Setelah penginputan selesai, kemudian data tersebut di save as 

ke dalam file dokumen yang ada pada komputer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Sumber: Data Diolah Oleh Praktikan  

Gambar III.8 Format Surat Masuk Nota Dinas 

g. Menyortir berkas data kuesioner responden IKM 

 Berkas yang diterima berupa survey kepuasan pelayanan 

masyarakat atas pelayanan Kejaksaan Agung Republik Indonesia, 

yaitu  data responden  IKM dari provinsi Bangka Belitung, Jawa 

Timur, Kalimatan Selatan, Sumatra Barat, Sulawesi Utara, dan 

Maluku .  

Adapun langkah-langkah dalam menyortir berkas IKM adalah 

sebagai berikut: 

1. Praktikan  menerima  berkas IKM dari dari Bapak Irfan selaku 

Pembimbing PKL Praktikan.  

2. Praktikan  memeriksa berkas IKM dengan  memilih berkas yang 

ingin dikerjakan terlebih dahulu.  
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3. Kemudian Praktikan menyortir sesuai hasil jawaban  reponden 

yang lengkap dan tidak lengkap.  

a) Berkas data yang lengkap merupakan berkas yang diisi dan 

dijawab lengkap oleh responden seperti informasi mengenai 

umur, jenis kelamin, pendidikan terakhir, pekerjaan utama 

serta semua pertanyaan kuesioner.  

 

   

Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.9 Data Responden IKM Yang Terisi Lengkap 
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b) Berkas data yang tidak lengkap merupakan berkas yang 

berisi pilihan jawaban tidak lengkap oleh responden dari 

pertanyaan kuesioner tersebut. Seperti Informasi mengenai 

umur, jenis kelamin, pendidikan  terakhir, pekerjaan utama.  

 

Sumber: Arsip Kejaksaan Agung Republik Indonesia 

Gambar III.10 Data Responden IKM Yang Tidak Terisi Lengkap 
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2. Bidang Administrasi 

Pekerjaan yang terkait sesuai dengan mata kuliah Komputer dan 

Administrasi. Di dalam bidang administrasi, Praktikan melakukan 

pekerjaan yaitu :  

a. Mengelola data kuesioner responden IKM ke dalam Ms. Excel  

Setelah data reponden yang sudah disortir, kemudian diinput ke 

dalam format yang diberikan oleh pembimbing Praktikan sesuai biro 

Pusat Penelitian dan Pengembangan Kejaksaan Agung Republik 

Indonesia. Data responden IKM di input sesuai wilayah berkas data 

provinsi Bangka Belitung, Jawa Timur Kalimatan Selatan, Sumatra 

Barat, Sulawesi Utara, dan Maluku ke dalam Ms. Excel. 

Adapun langkah-langkah dalam mengelola data IKM ke dalam  

Ms. Excel adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan  menyalakan komputer yang ada di ruangan Bagian 

penelitian dan pengembangan. 

2. Praktikan diberikan file berupa format  Ms. Excel dari 

Pembimbing PKL. 

3. Praktikan menginput  data berkas-berkas yang sudah disortir 

terlebih dahulu sesuai format yang diberikan. 
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Sumber: Data Diolah Praktikan 

Gambar III.11 Format Data Responden Provinsi Bangka Belitung 

4. Praktikan mengisi kolom U1-U9  

Kolom tersebut merupakan kolom hasil jawaban responden atas 

pertanyaan kuesioner IKM dengan menggunakan kode angka mulai dari 1-

4 sesuai dengan jawaban yang diisi oleh responden. Kode angka 4 

merupakan jawaban pilihan ganda A yakni sangat mudah. Angka 3 

merupakan jawaban pilihan ganda B yakni mudah, Angka 2 merupakan 

jawaban pilihan ganda C yakni cukup mudah. Sedangkan angka 1 

merupakan jawaban pilihan ganda C yakni sulit. 

5. Praktikan mengisi kolom umur, jenis kelamin, pendidikan dan 

pekerjaan sesuai hasil jawaban kuesioner IKM sesuai keterangan 

yang ada dengan menggunakan Kode 1-9. 
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Tabel III. 1 Keterangan Data IKM 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
      

      

    Sumber: Data Pusat Penelitian dan Pengembangan 

 

6. Praktikan menjumlahkan dan mengelola  menjadi bentuk 

presentase. Adapun Langkah-langkah sebagai berikut: 

a. Praktikan menambahkan sheet dengan judul sheet umur jenis 

kelamin pendidikan. 

b. Praktikan membuat tabel Umur, Jenis Kelamin, Pendidikan dan 

Pekerjaan. 

c. Praktikan membuat kolom di samping Kolom Umur yaitu 

kolom jumlah dan persentase.  

1. Kolom Jumlah diperoleh dari perhitungan excel, yakni 

menggunakan rumus Countif dengan cara memblok kolom 

baris awal hingga baris terakhir sesuai dengan Sheet IKM 

berdasarkan kolom Umur, Jenis Kelamin, Pendidikan dan 

Pekerjaan sesuai keterangan yang sudah ada. 

2. Kolom persentase didapatkan dari hasil perhitungan kolom 

jumlah sesuai keterangan umur, jenis kelamin, pendidikan 

dan pekerjaan dibagi jumlah seluruhnya dikali 100%. 
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d. Praktikan menambahkan sheet kembali dengan judul sheet 2. 

e. Praktikan menyalin data dari sheet IKM dengan menambahkan 

tabel dibawahnya. 
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h 

 

S
             
Sumber : Data Diolah Praktikan 

Gambar III.12 Sheet 2 (Presentase Jawaban Kuesioner Responden) 

f. Praktikan memberi kolom berupa Jawaban (Sangat mudah, 

Mudah, Cukup, Cukup Mudah dan Sulit), kolom total dan 

kolom presentase.  

1. Kolom Total diperoleh dari perhitungan excel, yakni 

menggunakan rumus Countif dengan cara memblok kolom 

pertanyaan U1- U9 mulai dari baris awal hingga baris 

terakhir sesuai dengan Sheet IKM sesuai pernyataan yang 

sudah ada.  

2. Kolom persentase didapatkan dari hasil perhitungan kolom 

jumlah sesuai keterangan pernyataan U1- U9 dibagi 

jumlah seluruhnya dikali 100%. 
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b. Menginterpretasi data IKM  ke dalam Ms. Word 

Adapun langkah-langkah dalam menginterpretasi data IKM ke 

dalam  Ms. Word adalah sebagai berikut: 

1. Praktikan membuka Ms.Word. 

2. Praktikan meng-copy dan paste data yang sudah diolah dari 

Ms.Excel ke Ms.Word berupa tabel data responden dan data 

perunsur. 

3. Praktikan memberikan keterangan berupa kesimpulan dari tabel 

data dari Ms.Excel menjadi 1 paragraf. Agar mudah dipahami 

bagi pembaca. 
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Sumber : Data Diolah Praktikan 

Gambar III.13 Pengolahan Data Responden Per-Wilayah 
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C. Kendala Yang Dihadapi 

Berdasarkan kegiatan PKL yang Praktikan jalani, terdapat kendala yang 

Praktikan alami. Kendala yang dihadapi terkait dengan pelaksanaan sehari-

hari diantaranya yaitu: 

1. Komunikasi yang kurang efektif 

Praktikan masih merasa sulit dengan suasana kerja di bagian 

Penelitian, Praktikan masih malu-malu dan tidak melakukan banyak 

komunikasi apabila tidak diajak berbicara dengan pegawai lainnya karena 

mayoritas pegawai juga sudah berumur diatas 28 tahun dan mereka 

terlihat sibuk dengan pekerjannya masing-masing. 

2. Letak penyusunan alat-alat kantor yang tidak tepat  

Arsip yang ada di Pusat Penelitian Dan Pengembangan sebagian 

besar masih disimpan pada lemari arsip  dalam kondisi terbuka dan 

dijadikan satu untuk menyimpan barang-barang yang lain seperti alat 

tulis kantor, buku, dan lain sebagainya. Karena itu letak penyusunan alar-

alat kantor sangat penting salam menunjang kinerja Praktikan.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala yang dihadapi Praktikan selama masa PKL, diatasi dengan 

cara sebagai berikut :  

1. Komunikasi yang kurang efektif 

Pada masa awal melaksanakan PKL, Praktikan masih merasa 

canggung sehingga suasana yang tercipta masih kurang kondusif bagi 
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Praktikan. Agar tercipta suasana kerja kondusif dan nyaman, hal yang 

dilakukan oleh Praktikan adalah dengan membangun komunikasi  dengan 

pegawai yang ada di lingkungan kerja bidang penelitian.   

Sebagaimana menurut James, bahwa komunikasi adalah suatu 

tingkah laku, perbuatan, kegiatan penyampaian atau pengoperan 

lambang-lambang yang mengandung arti atau makna. Atau lebih jelasnya 

lagi. Komunikasi adalah suatu pemindahan, atau penyampaian informasi 

mengenai fikiran dan perasaan (Aryanti, 2002). 

Jadi yang dimaksud dengan efektivitas komunikasi atau komunikasi 

dikatakan efektif apabila pesan yang disampaikan atau yang 

dikomunikasikan dan cara mengkomunikasikannya itu berkualitas baik 

sehingga bisa ditanggkap dengan benar oleh yang menerimanya, yang 

menjurus pada penyelesaian tujuan organisasi dan baik dalam waktu 

dekat maupun dalam waktu panjang. Di sini diharapkan pihak yang 

menyampaikan pesan (komunikator) itu jelas, tidak terlalu panjang dan 

disampaikan tepat pada waktunya, yaitu disaat akan menerima 

(komunikan) tertarik pada pesan itu.  

Dalam melakukan penelitian, peneliti mengunakan Teori Human 

Relations atau disebut juga Teori Hubungan Manusia Oleh Elton 

Mayo. Asumsi dari teori ini adalah pengaruh komunikasi manusia 

terhadap interaksi atau tingkah laku anggota organisasi terhadap kinerja, 

dan pengaruh positif, serta adanya norma-norma sosial bagi anggota 

organisasi (Arni, 2004). 
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Praktikan menyadari bahwa peran komunikasi pada seseorang dalam 

dunia kerja menjadi sangat penting untuk menciptakan kesamaan 

pemahaman atas informasi yang disampaikan satu dengan yang lain. 

Apabila komunikasi tidak dibangun, maka kemungkinan yang akan 

terjadi adalah seseorang tidak akan mampu menyelesaikan pekerjaannya 

dengan efektif karena bisa saja menimbulkan kesalahpahaman dengan 

rekan kerja lainnya.  

Selain itu adanya komunikasi, penting agar terjalin interaksi antara 

sesama manusia. Perilaku manusia dan antar hubungannya dalam 

organisasi dengan tujuan menggabungkan kebutuhan-kebutuhan dan 

sarana-sarana pribadi dengan kebutuhan-kebutuhan dan sarana-sarana 

organisasi secara menyeluruh (Kossen, 2012). 

Perilaku tersebut Praktikan sadari akan menghambat pekerjaan yang 

akan dilakukan Praktikan. Praktikan mengusahakan dengan selalu 

berkomunikasi dari hal kecil yaitu menyapa di saat masuk kerja, istirahat 

dan mengobrol di aktu istirahat.. Hal itu membuat adanya rasa percaya 

diri.  

2. Letak penyusunan alat-alat kantor yang tidak tepat  

Tata ruang sangat bermanfaat bagi perushaan yang bersangkutan 

dalam menyelesaikan pekerjaan. Penyusunan alat-alat kantor pada letak 

yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang tepat pula dapat 

menimbulkan kepuasan bekerja bagi para pegawai dan akan 

mempengaruhi hasil dari seluruh aktivitas pekerjaan karena dengan 



43 

 

43 

 

penataan yang baik seluruh karyaan akan mampu mengerjakan pekerjaan 

masing-masing secara efektif dan aktifitas kantor akan lancar.  

Tata ruang perkantoran adalah penyusunan alat-alat kantor pada 

letak yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan 

kepuasan bekerja bagi para pegawai menurut (The Liang Gie, 2007). 

Dalam hal ini penyusunan alat-alat kantor di Bagian Tata Usaha 

seperti peletakan arsip yang berantakan menimbulkan penataan ruang yang 

kurang baik. Karena mempengaruhi kinerja pegawai tersebut. Sehingga 

Praktikan harus bisa bersikap profesional. Seperti yang dikemukakan 

bahwa profesionalisme adalah, Keandaian dan keahlian dalam pelaksanaan 

tugas sehingga terlaksana dengan mutu tinggi, aktu yang tepat, cermat dan 

denga prosedur yang mudah dipahami dan diikuti oleh pelanggan (Siagian, 

2009).  

Sedangkan profesionalisme dapat diartikan sebagai suatu 

kemampuan dan keterampilan seseorang dalam melakukan pekerjaan 

menurut bidang dan tingkatan masing-masing. Profesionalisme 

menyangkut kecocokan, antara kemampuan yang dimilik oleh birokrasi 

dengan kebutuhan tugas merupakan syarat terbentuknya aparatur yang 

profesional. Artinya keahlian dan kemampuan aparat mereflesikan arah 

dan tujuan yang ingin dicapai oleh sebuah organisasi (Kurniawan, 2005). 

Menurut teori diatas dapat simpulkan bahwa profesional itu adalah 

penting dan salah satu syarat bagi setiap pekerja. Agar hambatan yang 

ditemukan bisa di selesaikan dengan efektif dan mudah. Seorang yang 
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mempunya sikap profesional, sangat dicari di dunia kerja. Profesional 

dalam bekerja itu sangat diperlukan demi kelancaran suatu pekerjaan. 

Pada saat Praktian sedang mengerjakan pekerjaan yang 

membutuhkan konsentrasi, pada saat itu Praktikan mencoba untuk 

bersikap profesional dalam bekerja. Dalam hal ini Praktikan sigap dalam 

menangani pekerjaan yang diberikan sehingga tidak mengecewakan.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Adapun kesimpulan dari Laporan PKL di Kejaksaan Agung Republik 

Indonesia, yang dilaksanakan terhitung mulai 1 Agustus sampai 31 Agustus 

2017 adalah sebagai berikut: 

1. Bidang kerja yang di tangani oleh Praktikan adalah bidang kearsipan dan 

bidang administrasi.  

2. Praktikan menemui beberapa kendala. Kendala tersebut adalah 

komunikasi yang kurang dan letak penyusunan alat-alat kantor yang tidak 

tepat. 

3. Praktikan mengatasi kendala dengan membangun komunikasi dengan 

para pegawai di lingkungan kerja dan menjadi pekerja yang profesional 

dalam mengatasi masalah dalam pekerjaan operasional sehari-hari. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, Praktikan memberikan saran melalui 

Laporan PKL ini, yang diharapkan dapat berguna bagi peningkatan kualitas 

perusahaan, universitas, maupun mahasiswa dimasa yang akan datang, bagi 

diantaranya:  
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1. Bagi Praktikan 

a. Praktikan harus berlatih komunikasi dengan banyak orang agar 

nantinya dapat terbiasa membaur dengan orang lain seperti 

pegawai di instansi tempat pelaksanaan PKL, agar terjalin suasana 

kerja yang nyaman.  

b. Praktikan seharusnya dapat memanfaatkan kendala yang dihadapi 

dengan sikap yang profesional. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Pihak Fakultas Ekonomi sebaiknya menyelenggarakan seminar 

tata cara komunikasi yang baik seperti public speaking, yang 

diharapkan kendala komunikasi yang kurang efektif oleh 

Praktikan tidak terulang kembali. 

b. Pihak Fakultas seharusnya menjalin hubungan yang baik dengan 

perusahaan agar dapat membantu mahasiswa dalam mengatasi 

kendala di tempat PKL 

3. Bagi perusahaan 

a. Perusahaan perlu menyediakan tempat arsip yang memadai untuk 

penyimpanan berkas yang sudah jarang atau tidak dipakai. Agar 

tersusun rapi dan tidak tergabung dengan peralatan kantor lainnya. 

b. Perusahaan seharusnya memaksimalkan fasilitas dan sarana serta 

prasarana yang ada sehingga terjadi meningkatnya produktivitas 

kinerja suatu instansi.  
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c. Perusahaan sebaiknya menyediakan ruangan atau tempat untuk 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) operasional sehari-hari. memadai 

dan lebih nyaman.  
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Lampiran 1 Surat Pengajuan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2 Surat Balasan Dari Kejaksaan Agung Republik Indonesia 
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Lampiran 3 Surat Konfirmasi PKL Dari Kejaksaan Agung Republik Indonesia 
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Lampiran 4 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 5 Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 7 Log Harian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 8 Kartu Kosultasi Bimbingan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 9 Sertifikat Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 10 Foto Gedung Pusat Penelitian Dan Pengembangan 

 

 

Tampal Depan 

 

 
 

Tampak Dalam 
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Lampiran 11 Foto Kegiatan di Pusat Penelitian Dan Pengembangan 

 

 

Bagian Penelitian Dan Pengembangan  

 

 

Bagian Tata Usaha  
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Lampiran 12 Foto Saat Praktik Kerja Lapangan 

 

 

Berfoto bersama Ibu Novika Muzairah Rauf, SH. MH., selaku Plh. Kepala 

Bagian Tata Usaha Pusat Penelitian dan Pengembangan. 
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Foto di Ruangan Penelitian dan Pengembangan 

 

 

 

Foto di Ruangan Tata Usaha 
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Lampiran 13  Struktur Organisasi Pusat Penelitian Dan Pengembangan  
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Lampiran 14 Format Saran dan Perbaikan Praktik Kerja Lapangan 

 

 

 

 


