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LEMBAR EKSEKUTIF

LARASATI INDAH LESTARI. 8105154100. Laporan Praktik Kerja

Lapangan pada Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta

Timur : Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta, Juli 2018.
Praktik Kerja Lapangan (PKL), dilakukan di Suku Dinas Pendidikan

Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur, selama satu bulan terhitung sejak

tanggal 2 Januari 2018 sampai dengan 2 Februari 2018.

Tujuan dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk
mendapatkan pengalaman bekerja sebelum memasuki dunia kerja, menambah
wawasan, pengetahuan, kemampuan, dan keterampilan sehingga praktikan siap
memasuki dunia kerja, pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh praktikan adalah
pekerjaan di bidang kearsipan dan bidang manajemen administrasi.

Pada pelaksanaannya, praktikan menemui beberapa kendala, yaitu
kurangnya fasilitas kerja dan komunikasi yang kurang efektif. Untuk mengatasi
masalah tersebut praktikan mesiasati dengan membawa laptop, melaporkan
kepada kepala Tata Usaha untuk pengadaan kertas, dan melakukan komunikasi
yang baik dengan karyawan Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi
Jakarta Timur.

Selain memberikan manfaat bagi Praktikan, Pratik Kerja Lapangan (PKL)
ini juga bermanfaat bagi pihak instansi terkait dan juga pihak Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga pendidikan dalam memperisapkan
lulusan yang berkualitas dan terampil dalam dunia kerja. Praktikan mengambil
kesimpulan bahwa PKL merupakan proses pembelajaran nyata yang dapat
menambah wawasan bagi Praktikan untuk menghadapi dunia kerja yang nyata di

masa yang akan datang.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur Praktikan panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa
yang telah memberikan berkat dan rahmat-Nya kepada praktikan
sehingga mampu menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
ini tepat pada waktunya. Laporan PKL ini disusun sebagai salah satu
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi serta mendapatkan
gelar Sarjana pada Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang praktikan lakukan
selama satu bulan di Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi
Jakarta Timur, jalan Dr. Sumarno Sentra Primer Baru Timur, Jakarta
Timur.

Dalam penyusunan laporan ini, praktikan banyak memperoleh
bantuan dan bimbingan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, Praktikan
ingin menyampaikan ucapan terimakasih kepada:

1. Munawaroh, SE, M.Si selaku dosen pembimbing yang telah
memberikan arahan dalam penyusunan laporan Praktik Kerja
Lapangan (PKL).

2. Darma Rika Swaramarinda, M. SE selaku Ketua Program Studi

Pendidikan Administrasi Perkantoran.



3. DR. Dedi Purwana, E. S, M. Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta

4. Seluruh keluarga besar Seksi Sarana dan Prasarana Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur.

5. Orang tua dan keluarga yang telah memberikan dukungan moril dan
materil serta selalu memberikan semangat sehingga praktikan dapat
menyelesaikan laporan dengan baik, serta semua pihak yang tidak
bisa disebutkan satu persatu.

Praktikan menyadari bahwa dalam pelaksanaan maupun penyusunan
laporan PKL ini masih terdapat banyak kesalahan. Oleh karena itu,
praktikan memohon maaf atas segala kekurangan yang ada, serta
praktikan sangat mengharapkan kritik dan saran untuk perbaikan
penyusunan laporan selanjutnya agar laporan yang praktikan buat
menjadi lebih baik.

Akhir kata praktikan berharap semoga laporan PKL ini dapat
bermanfaat bagi semua pihak, terutama bagi praktikan dan masyarakat

pada umumnya.

Jakarta, Mei 2018
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Vi



DAFTAR ISl

LEMBAR PERSETUJUAN..........ccoiiiiii e,

LEMBAR EKSEKUTIF ..o

LEMBAR PENGESAHAN ......ccooiiiieec

KATA PENGANTAR ...

DAFTAR ISE .o

DAFTAR TABEL ..o

DAFTAR GAMBAR ..ot

DAFTAR LAMPIRAN ..o

BAB | PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL .........cccccooiiiiininincneen
B. Maksud dan Tujuan PKL ........cccccooeiinininennnn
C. Manfaat PKL ..........ccooiiiiiiiiceec e
D. Tempat PKL.......cccoooiiieieeceesecee e

E. Jadwal Waktu PKL .......ovvveeiiiieieiiieieieieeeeeieeenenens

BAB Il TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN

A. Sejarah Kementerian Perdagangan ....................
B. StuKtur Organisasi..........cc.ccevvvveieieneneneneneenns
C. Kegiatan Umum .........ccovviininiiiienene s
BAB |1l PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja.......ccoovvieviveieiie e

vii



B. Pelaksanaan Kerja ..........ccoviiiieiiieiencseseeeeee e 19
C. Kendala Yang Dihadapi .........ccccooeiiiininiiiiieeesc e 29
D. Cara Mengatasi Kendala...........cccoocovviiiiinniniiin e 30

BAB IV KESIMPULAN

AL KESIMPUIAN .o 39

B. SAran-Saran .........cccooeeiiieiie i 40
DAFTAR PUSTAKA .ot 42
LAMPIRAN-LAMPIRAN

viii



DAFTAR TABEL

Tabel I. 1 Jadwal PKL ...............

Tabel I. 2 Jadwal Kegiatan PKL



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar I1. 1 Logo Suku Dinas Pendidikan ............ccccocevveiveveiiieseeie e 10
Gambar 1. 2 Struktur OrganiSasi..........ccoevererirenieee e 11
Gambar 1. 1 Membuat SUFaL.........ccccooiiiiiiiiiirieeee e 21
Gambar I11. 2 Pengarsipan Dokumen Asuransi Gedung ..........cccceevervriennnnn 22
Gambar [1. 3 MESIN PIINTET.......ccviiiiiieeie e 23
Gambar [11. 4 MeSin fOtOCOPY ....ccvveveierieieiie st 24
Gambar I11. 5 Penginputan data KIB A dan KIB C ........ccooviiiiiiiinicen, 27
Gambar I11. 6 Data Asuransi Gedung Sekolah ..., 27



DAFTAR LAMPIRAN

Halaman

Lampiran 1 Surat Permohonan PKL...........cccooeiiiiiiicic e 44
Lampiran 2 Surat Balasan Permohonan PKL ..o 46
Lampiran 3 Daftar Hadir PKL ..o 47
Lampiran 4 Penilaian PKL.........ccoooiiiiiiiinesieeeee s 49
Lampiran 5 Surat Keterangan Melaksanakan PKL..........c.cccoovvviiiniiinnnnnne. 50
Lampiran 6 Log Harian PKL ... 51
Lampiran 7 Kartu Konsultasi PKL ... 57
Lampiran 8 Format Saran dan Perbaikan PKL...........c.ccoccoviiiniiiincnennn 58

Lampiran 9 Dokumentasi PKL ..o 59

Xi



BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Saat ini dunia masih dihadapkan kepada arus globalisasi yang semakin
lama semakin menuntut setiap manusia untuk mampu menyesuaikan diri
dengan lingkungannya. Dalam menjawab tantangan arus globalisasi tersebut,
manusia tidak hanya dituntut untuk piawai dalam menggunakan teknologi,
tetapi juga memiliki pengetahuan yang memadai serta kemampuan untuk
beradaptasi dengan lingkungannya. Hal tersebut tentunya menjadi tantangan
tersendiri bagi masyarakat Indonesia untuk dapat menyetarakan dirinya di
kancah Nasional maupun Internasional.

Dalam dunia kerja, dengan adanya arus globalisasi tersebut masyarakat
Indonesia tidak hanya bersaing dengan tenaga—tenaga kerja di dalam negeri
saja, tetapi juga harus bersaing dengan tenaga—tenaga kerja dari luar negeri.
Ketatnya persaingan kerja tersebut harus mampu dijawab oleh masyarakat
Indonesia jika tidak ingin tersingkirkan. Tenaga kerja Indonesia harus memiliki
baik kemampuan, pengetahuan, maupun keterampilan yang mumpuni supaya
dapat unggul dalam persaingan di dalam dunia kerja.

Banyaknya tuntutan dari persaingan dunia kerja saat ini menjadikan masih
banyaknya jumlah pengangguran, khususnya di Indonesia. Di Indonesia
masalah terbesar pengangguran adalah masih rendahnya kemampuan

masyarakat dalam penggunaan teknologi sehingga negara Indonesia bisa



dikatakan tertinggal dengan negara lainnya. Disamping itu, permasalahan lain
yang sering muncul adalah banyak sekali sumber daya manusia yang memiliki
latar belakang pendidikan yang tinggi tetapi sulit mendapatkan pekerjaan yang
layak. Masih banyak sarjana — sarjana dari berbagai universitas ternama yang
sulit untuk mendapatkan pekerjaan.

Ada empat hal penting yang harus dipersiapkan ketika memasuki dunia
kerja, pertama mental, kedua mengetahui potensi diri, ketiga memperkaya skill,
dan keempat informasi seputar lowongan pekerjaan di suatu perusahaan.Hal
tersebut menunjukkan kepada kita bahwa selain kemampuan dan keterampilan,
terdapat aspek—aspek lainnya yang harus dimiliki ketika hendak memasuki
dunia kerja. Menghadapi tantangan dunia kerja yang kian hari kian berubah
seiring perkembangan teknologi ini, modal penting lainnya yang harus dimiliki
adalah kemampuan beradaptasi, memperluas jaringan, dan mengembangkan
berbagai keahlian yang ada di dalam diri kita sehingga mampu bersaing dan
bertahan di dunia kerja yang berubah — ubah saat ini.

Bidang kerja Administrasi Perkantoran merupakan bidang kerja yang
selalu ada di divisi atau departemen baik pada instansi pemerintah maupun
perusahaan swasta lainnya. Selaras dengan hal tersebut, Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur merupakan salah satu
instansi pemerintah yang bergerak di bidang pendidikan, di dalam instansi
tersebut setiap bagiannya menjalankan proses administrasinya masing—masing.

Oleh karena itu Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta



Timur dapat dijadikan sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi
mahasiswa Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Penerapan program PKL di Program Studi Pendidikan Ekonomi dilakukan
untuk memberikan bekal kepada mahasiswa supaya mampu melaksanakan
pekerjaan di instansi tempat PKL, mampu mengatasi permasalahan yang
timbul di dalam dunia kerja, dan mampu beradaptasi dengan penggunaan
teknologi yang ada pada instansi terkait. Selain itu, mahasiswa juga diharapkan
dapat menambah pengetahuan dan keterampilan yang tidak didapatkan selama
menempuh pendidikan di perguruan tinggi untuk dijadikan pengalaman yang
menujang kemampuan dan keterampilan kerja mahasiswa sehingga mampu

bersaing di dunia kerja nantinya.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta memberikan program PKL sebagai upaya bagi mahasiswa untuk
beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja dan menganalisis masalah —
masalah yang mungkin timbul ketikan bekerja dengan pengetahuan dan
keterampilan yang telah dimiliki pada saat belajar di perguruan tinggi. Adapun
maksud Praktikan melaksanakan PKL, yaitu :

1. Memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang kerja administrasi
perkantoran di Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta

Timur.



2. Meningkatkan kemampuan kerja dan keterampilan kerja Praktikan tentang

bidang kerja administrasi perkantoran di Suku Dinas Pendidikan Wilayah I

Kota Administrasi Jakarta Timur.

3. Mendapatkan pengalaman kerja sebelum Praktikan memasuki dunia kerja

sebenarnya.

4. Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah dimiliki Praktikan

pada saat belajar di perguruan tinggi.

C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Pada dasarnya PKL adalah suatu proses untuk mengenalkan mahasiswa

dengan dunia kerja yang sebenarnya sehingga kelak siap baik secara mental,

wawasan, dan kemampuan untuk menghadapi dunia kerja yang sebenarnya.

PKL memiliki manfaat bagi pihak — pihak yang terkait, yaitu :

1. Bagi Praktikan :

a.

Meningkatkan wawasan dan keterampilan Praktikan dalam bidang
pekerjaan Administrasi Perkantoran.

Mempersiapkan mental dan kesiapan Praktikan sebelum memasuki
dunia kerja yang sebenarnya.

Memberi kesempatan kepada praktikan untuk mengaplikasikan ilmu
yang didapat di perguruan tinggi.

Menciptakan hubungan yang baik antara praktikan dan perusahaan

terkait.



2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta :

a. Menciptakan hubungan baik antara pihak kampus dengan perusahaan
terkait.

b. Memberikan informasi kepada pihak kampus mengenai kriteria pekerja
yang dibutuhkan pada perusahaan terkait, sehingga mampu mencetak
lulusan yang diperlukan di dunia kerja.

3. Bagi Perusahaan :

a. Membantu pihak perusahaan menyelesaikan tugas—tugas pada bagian
yang ditempati oleh praktikan.

b. Mendapatkan masukan dan saran yang berkaitan dengan kegiatan
perusahaan di bagian yang ditempati mahasiswa melaksanakan PKL.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Praktikan melaksanakan PKL pada Suku Dinas Pendidikan Wilayah |

Kota Administrasi Jakarta Timur. Berikut data tempat praktikan melaksanakan

PKL :

Nama Instansi : Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota
Administrasi Jakarta Timur.

Alamat : Jalan Dr. Sumarno Sentra Primer Baru Timur,
Jakarta Timur.

Website : www.disdikjakarta.go.id

Telpon : 021-85906308

Bagian tempat PKL : Seksi Sarana dan Prasarana


http://www.disdikjakarta.go.id/

Alasan praktikan memilih Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Jakarta

Timur sebagai tempat PKL adalah :

a. Mudahnya akses kendaraan menuju kantor Suku Dinas Pendidikan Wilayah
| Kota Administrasi Jakarta Timur.

b. Terdapat bagian yang sesuai dengan Administrasi Perkantoran, sehingga
praktikan dapat mempraktikan ilmu yang sudah dimiliki saat di perguruan
tinggi.

c. Kelak saat lulus kuliah praktikan berniat untuk mengajukan lamaran
pekerjaan kepada Suku Dinas Pendidikan Wilayah 1 Kota Administrasi
Jakarta Timur karena merupakan salah satu instansi pemerintahan yang
bergerak di bidang kependidikan.

. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

PKL dimulai sejak tanggal 2 Januari 2018 sampai dengan 2 Februari 2018.

Dilaksanakan selama 5 hari kerja, yaitu Senin - Kamis pukul 07.30-16.00 WIB

dan hari Jumat pukul 08.00-17.00 WIB. Dilaksanakan di kantor Suku Dinas

Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur pada bagian seksi

Sarana dan Prasarana.

Adapun jadwal PKL dibagi ke dalam 4 tahap, yaitu :

1. Tahap Observasi Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Pada tahap ini praktikan melakukan observasi ke instansi tempat PKL.
Observasi dilakukan di bulan Juli 2017. Praktikan menanyakan kepada
pegawai kantor prosedur untuk mengajukan permohonan PKL di kantor

Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Aministrasi Jakarta Timur.



2. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

Setelah melakukan observasi ke tempat PKL, praktikan mempersiapkan
berkas seperti surat izin melaksanakan PKL dari Fakultas untuk diserahkan
kepada perusahaan. Proses pembuatan surat izin PKL tersebut
membutuhkan waktu selama 1 minggu. Kemudian setelah selesai mengurus
surat izin melaksanakan PKL, praktikan kembali mendatangi kantor Suku
Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Aministrasi Jakarta Timur untuk
menyerahkan surat izin PKL kepada kepala bagian tata usaha.

3. Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

PKL dimulai sejak tanggal 2 Januari 2018 sampai dengan 2 Februari

2018. Dilaksanakan selama 5 hari kerja, yaitu Senin-Kamis pukul 07.30-

16.00 WIB dan hari Jum’at pukul 08.00-17.00 WIB.

Tabel 1.1
Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan
Hari Jam Kerja Keterangan
07.30 - 12.00 WIB
Senin s.d Kamis 12.00 - 13.00 WIB Istirahat

13.00 - 16.00 WIB
08.00 - 11.30 WIB
Jum’at 11.30 - 14.00 WIB Istirahat
14.00 - 17.00 WIB

Sumber: Data diolah oleh Penulis

4. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Penulisan laporan PKL dilakukan setelah praktikan melaksanakan
kegiatan PKL. Data untuk penyusunan laporan PKL praktikan

kumpulkan dari komunikasi yang praktikan lakukan dengan



pembimbing di tempat PKL. Selain itu, praktikan melakukan studi

kepustakaan dan pencarian data dengan membaca buku dan browsing di

internet. Praktikan mengumpulkan data secara bertahap, dan setelah

mendapatkan data dan informasi yang dibutuhkan, praktikan segera

membuat laporan PKL.

Tabel 1.2
Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan
TAHUN 2017 Tahun 2018
TAHAPAN
Jul Agt Sep Okt Nov Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun
Observasi

Persiapan PKL

Pelaksanaan PKL

Penulisan PKL

Sumber : Data diolah Praktikan




BAB Il
TINJAUAN UMUM

A. Sejarah Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta
Timur
Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi merupakan unit kerja Dinas
Pendidikan pada Kota Administrasi dalam pelaksanaan kegiatan pendidikan di
Wilayah Kota Administrasi. Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi
dipimpin oleh seorang Kepala Suku Dinas yang berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Dinas serta secara operasional
dikoordinasikan oleh Walikota. Setiap Kota Administrasi dibentuk oleh dua
Suku Dinas Pendidikan. Di wilayah Kota Administrasi Jakarta Timur sendiri
terdapat dua Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi, yaitu :
a. Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur
b. Suku Dinas Pendidikan Wilayah Il Kota Administrasi Jakarta Timur
Adapun pembagian wilayah kerja Suku Dinas Pendidikan Kota
Administrasi Jakarta Timur adalah sebagi berikut :
a. Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur
1. Kecamatan Cakung
2. Kecamatan Pulogadung
3. Kecamatan Matraman
4. Kecamatan Jatinegara

5. Kecamatan Duren Sawit
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b. Suku Dinas Pendidikan Wilayah Il Kota Administrasi Jakarta Timur
1. Kecamatan Kramat Jati
2. Kecamatan Ciracas
3. Kecamatan Makasar
4. Kecamatan Pasar Rebo
5. Kecamatan Cipayung
Berikut adalah logo Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi

Jakarta Timur :

JAYA _RAYA

Sumber :www.dirsrdik.iakarta.go.id/
Gambar I1.1 Logo Suku Dinas Pendidikan

Berikut adalah visi dan misi Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota
Administrasi Jakarta Timur :
Visi : Prima dalam layanan, unggul dalam prestasi
Misi
1. Peningkatan keimanan, Kketagwaan, dan profesionalisme
penyelenggaraan dan pengelolaan pendidikan.
2. Peningkatan akses dan pencapaian standar nasilonal layanan

pendidikan.


http://www.disdik.jakarta.go.id/
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3. Peningkatan mutu, relevansi dan daya saing global.
4. Pemantapan tata kelola, akuntabilitas, dan pencitraan publik
pendidikan.
5. Peningkatan peran serta masyarakat dalam pendidikan.
Tujuan Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur :
1. Pemerataan/perluasan akses dan pencapaian standar pelayanan pendidikan.
2. Peningkatan mutu, relevansi, dan daya saing pendidikan.

3. Penguatan tata kelola, pencitraan dan akuntabilitas publik.

B. Struktur Organisasi

Kepala Sukm Dinas Pendidikan Wilayah I
Kota Administrasi Jakarta Timur

H. Muh Roji
Sub Bagian Tata Usaha
Rr. Widarningsih

Seksi Pendidik dan Seksi Pendidikan Seksi Pendidikan SaksiSarana dan SeksiPendidikan

Tenaza #nak [sig Dini den Dasar dan Prasacans Pendidikan Menengsh

Kzpendidikan Pendidikan Pendidikan Khusus -
Masyarakat dan Lavanan Khusus

R Widarninesh Mabivati Mat Chair Hj. Aria Soprianti H. Kholil

Praktikan

Sumber : Gambar diolah Praktikan

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota

Administrasi Jakarta Timur
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Berikut adalah struktur organisasi dan tugas pokok dari tugas masing—masing
bagian :
1. Kepala Suku Dinas Pendidikan

Tugas Kepala Suku Dinas :

a. Memimpin dan mengoordinasi pelaksanaan tugas dan fungsi Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi.

b. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas Sub bagian, Seksi Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi;

c. Melaksanakan kerja sama dan koordinasi dengan SKPD/UKPD dan/atau
instansi pemerintah/swasta terkait, dalam rangka pelaksanaan tugas dan
fungsi Suku Dinas Pendidikan Kota Administras; dan

d. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas dan fungsi
Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi.

2. Sub Bagian Tata Usaha
Sub bagian Tata Usaha merupakan satuan kerja staf Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi dalam pelaksanaan administrasi Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi.
3. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Seksi pendidik dan tenaga kependidikan merupakan satuan kerja lini
Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi dalam pelaksanaan kegiatan

pembinaan dan pengembangan pendidik dan tenaga kependidikan.
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4. Seksi Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat
Seksi Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Masyarakat merupakan
satuan kerja lini Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi dalam pelaksanaan
kegiatan pembinaan dan pengendalian penyelenggaraan Pendidikan Anak Usia
Dini dan Pendidikan Masyarakat.
5. Seksi Pendidikan Dasar dan Pendidikan Khusus dan Layanan Khusus
Seksi Pendidikan Dasar dan Pendidikan Khusus dan Layanan Khsus
merupakan satuan Kkerja lini Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi dalam
pelaksanaan kegiatan pembinaan dan pengendalian penyelenggaraan
pendidikan dasar dan pendidikan khusus dan layanan khusus.
6. Seksi Pendidikan Menengah
Seksi Pendidikan Menengah merupakan satuan kerja lini Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi dalam pelaksanaan kegiatan pembinaan dan
pengendalian penyelenggaraan pendidikan menengah.
7. Seksi Sarana dan Prasarana Pendidikan Pendidikan
Seksi Sarana dan Prasarana PendidikanPendidikan merupakan satuan kerja
lini Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi dalam pelaksanaan kegiatan
penyediaan, pemeliharaan, dan perawatan prasarana dan sarana pendidikan.
Dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang berkedudukan di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi.
Seksi Sarana dan Prasarana PendidikanPendidikan mempunyai tugas :
a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Suku

Dinas Pendidikan sesuai dengan lingkup tugasnya;
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b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran Suku
Dinas Pendidikan sesuai dengan lingkup tugasnya,;

c. Melaksanakan kegiatan penyusunan dan pelaksanaan kebutuhan rehab
sedang dan rehab berat bangunan gedung satuan pendidikan;

d. Melaksanakan kegiatan penyusunan dan pelaksanaan penyediaan kebutuhan
dan penggantian sarana satuan pendidikan di luar sarana untuk gedung
bau/rehab total/relokasi bangunan gedung, meja dan kursi belajar, meja dan
kursi kerja, lemari ruang kelas, lemari kerja, mesin praktik utama pada
SMK, buku pegangan peserta didik, buku pegangan pendidik, dan buku
koleksi perpustakaan satuan pendidikan;

e. Melaksanakan monitoring dan evaluasi ketersediaan, kelayakan dan
penggunaan sarana satuan pendidikan di luar sarana untuk gedung
baru/rehab total/relokasi bangunan gedung, meja dan kursi belajar, meja dan
kursi kerja, lemari ruang kelas, lemari kerja, mesin praktik utama pada
SMK, buku pegangan peserta didik, buku pegangan pendidik, dan buku
koleksi perpustakaan satuan pendidikan;

f. Melaksanakan kegiatan penyusunan usulan kebutuhan pembangunan, rehab
total, dan rehab berat bangunan gedung satuan pendidikan;

g. Melaksanakan proses prizinan yang dibutuhkan dan melaksanakan kegiatan
rehab sedang dan rehab berat untuk rumah dinas, baik rumah dinas penajaga
sekolah, guru atau kepala sekolah;

h. Melaksanakan penghapusan asset prasarana dan sarana;
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I. Melaksanakan kegiatan penyampaian usulan kebutuhan penggantian meja
dan kursi belajar,

J- Melaksanakan kegiatan penyampaian rekomendasi atas pengadaan
lahan/asset lainnya untuk kepentingan pendidikan;

k. Melaksanakan  kegiatan  penyediaan  anggaran sewa  bangunan
gedung/gedung untuk pengganti sementara bangunan gedung satuan
pendidikan yang dalam proses/kegiatan rehab sedang/rehab berat/rehab
total; dan

I. Melaporkan dan mempertanggung jawabkan pelaksanaan tugas Seksi

Sarana dan Prasarana Pendidikan Pendidikan.

C. Kegiatan Umum Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi

Jakarta Timur

Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi mempunyai tugas
melaksanakan kegiatan pendidikan di wilayah Kota Administrasi sesuai dengan
pembagian wilayah kerjanya masing—masing. Sebagai pelaksanaan tugasnya
Suku Dinas Pendidikan Kota Administrasi menyelenggarakan fungsi antara
lain :
1. Penyusunan bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran Suku

Dinas Pendidikan Kota Administrasi

2. Pelaksanaan rencana strategis dan dokumen Pelaksanaan Anggaran Suku

Dinas Pendidikan Kota Adaministrasi
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11.

12.
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. Pelaksanaan pengawasan, pengendalian, monitoring, dan evaluasi kegiatan

satuan pendidikan

. Pengusulan pengangkatan, pemindahan, dan pemberhentian pendidik dan

tenaga kependidikan pada satuan pendidikan

. Pengawasan dan pengendalian tugas Kepala Satuan Pelaksana Pendidikan

Kecamatan, Pengawas/Penilik, dan Kepala Sekolah

. Pengawasan pengendalian, dan pelaporan data dan informasi setiap satuan

pendidikan

. Pengawasan dan pengendalian pelaksanaan izin dan non izin satuan

pendidikan

. Penyampaian rekomendasi pemberian sanksi atas pelanggaran izin dan non

izin satuan pendidikan kepada Kepala Dinas

. Pelayanan konsultasi teknis pemberian izin dan non izin satuan pendidikan

Penyusunan kebutuhan dan pelaksanaan rehab sedang bangunan gedung
satuan pendidikan

Penyusunan dan pelaksanaan penyediaan kebutuhan sarana satuan
pendidikan di luar sarana untuk gedung baru/rehab total/relokasi banguanan
gedung, meja dan kursi belajar, meja dan kursi kerja, lemari ruang kelas,
lemari kerja, mesin praktik utama pada SMK, buku pegangan peserta didik,
buku pegangan pendidik, dan buku koleksi perpustakaan satuan pendidikan
Pelaksana monitoring dan evaluasi ketersediaan, kelayakan dan penggunaan
sarana satuan pendidikan di luar sarana untuk gedung baru/rehab

total/relokasi bangunan gedung, meja dan kursi belajar, meja dan kursi
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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kerja, lemari ruang kelas, lemari kerja, mesin praktik utama pada SMK,
buku pegangan peserta didik, buku pegangan pendidik, dan buku koleksi
perpustakaan satuan pendidikan;

Pengajuan usulan bahan penetapan kurikulum, muatan lokal SD, SMP,
SMA, dan SMK

Pengendalian pelaksanaan kurikulum (intrakulikuler dan ekstrakulikuler)
Penyusunan usulan kebutuhan pembangunan, rehab total dan rehab berat
bangunan gedung satuan pendidikan

Penyampaian usulan kebutuhan penggantian meja dan kursi belajar, meja
dan kursi kerja, lemari ruang kelas, dan lemari kerja

Penyampaian usulan kebutuhan penggantian meja dan kursi belajar, meja
dan kursi kerja, lemari ruang kelas, dan lemari kerja

Penyampaian rekomendasi atas pengadaan lahan/asset lainnya untuk
kepentingan pendidikan

Pemantauan dan dukungan penerimaan peserta didik baru

Penerbitan surat keterangan pengganti dan legalisasi ijazah

Pelaksanaan lomba, festival, pertandingan, olimpiade peserta didik,
pendidik, tenaga kependidikan pada tingkat Kota Administrasi

Penyediaan anggaran sewa bangunan gedung/gedung untuk pengganti
sementara bangunan gedung satuan pendidikan yang dalam proses/kegiatan
rehab sedang/rehab berat/rehab total

Fasilitas pelaksanaan ujian paket A, paket B, dan paket C
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25.

26.

27.

28.
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Pelaksanaan pengesahan mutasi pesera didik dalam satu wilayah kerja Suku
Dinas Pendidikan

Pelaksanaan pengelolaan kepegawaian, keuangan dan Barang Suku Dinas
Kota Administrasi

Pelaksanaan kegiatan kerumahtanggan dan ketatausahaan Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi

Pelaksanaan publikasi kegiatan dan pengaturan acara Suku Dinas
Pendidikan Kota Administrasi

Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Suku

Dinas Pendidikan Kota Administrasi.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Suku Dinas
Pendidikan Wilayah 1 Kota Administrasi Jakarta Timur, jalan Dr. Sumarno
Sentra Primer Baru Timur, Jakarta Timur selama satu bulan terhitung sejak
tanggal 2 Januari 2018 sampai dengan 2 Februari 2018. Praktikan ditempatkan
di Seksi Sarana dan Prasarana Pendidikan untuk membantu pekerjaan seperti
penginputan data, penggandaan, penerimaan surat masuk, pengarsian,
membuat surat, dan kegiatan kesekertarisan. Adapun bidang kerja yang
praktikan lakukan adalah sebagai berikut :
1. Bidang Kearsipan

2. Bidang Manajemen Administrasi

B. Pelaksanaan Pekerjaan
Dalam menjalankan tugas yang diberikan, praktikan berusaha untuk
melakukan tugas dengan maksimal dan sesuai dengan waktu yang ditentukan.
Selama menjalankan tugas praktikan dibimbing oleh Bapak Ahmad Shobirin
selaku staf Sarana dan Prasarana Pendidikan yang bertugas sebagai operator
pada bagian Sarana dan Prasarana Pendidikan.
Adapun langkah—langkah yang dilakukan praktikan dalam menjalankan

setiap tugas adalah sebagai berikut :

19
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1 Bidang Kearsipan
Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di bidang
kearsipan, Praktikan melaksanakan tugas berlandaskan kepada ilmu yang
praktikan peroleh di bangku kuliah, yaitu mata kuliah kearsipan dan

korespondensi.

a. Membuat surat

Adapun langkah—langkah praktikan dalam membuat surat keluar
adalah sebagai berikut :

1 Praktikan diberikan arahan mengenai konsep surat yang hendak
praktikan buat, seperti tujuan surat, alamat tujuan surat, dan juga isi
surat.

2 Praktikan membuat surat sesuai dengan arahan yang diterima.

3 Setelah surat selesai dibuat, praktikan akan mencetak surat tersebut
dengan menggunakan mesin printer.

4 Kemudian praktikan akan menyerahkan kepada salah satu staf Sarana
dan Prasarana untuk dikoreksi.

5 Kemudian setelah dikoreksi dan diperbaiki, praktikan akan meminta
paraf dari kepala Seksi Sarana dan Prasarana.

6 Setelah paraf diberikan, praktikan akan meminta nomor surat kepada
bagian Tata Usaha dan kemudian surat diproses Tata Usaha untuk
disetujui Kepala Suku Dibas Pendidikan.

7 Praktikan menunggu surat selesai diproses oleh bagian Tata Usaha.



21

8 Setelah surat diterima kembali dari Tata Usaha, praktikan akan
melakukan penggandaan dengan menggunakan mesin fotocopy
sebanyak 3 rangkap.

9 Kemudian praktikan akan memberikan cap pada tanda tangan Kepala
Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur.
10 Setelah itu praktikan menyerahkan surat tersebut kepada Bapak Irfan
selaku Staf Seksi Sarana dan Prasarana Pendidikanuntuk diarsipkan
dokumen gandanya dan ditindak lanjuti untuk dikirim ke tujuan surat

tersebut.
Berikut adalah gambar pelaksanaan pembuatan surat yang dilaksanakan

oleh Praktikan :

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBU
 JAKARTA
SUKU DINAS PENDIDIK AN WILAYAER I
KOTA ADMINISTRAST JAKARTA TINIUR
AL DESumarno Sentea Prbmer Bacu Dinoy A
Takoartn Timur JSoteltes s 13950

P Fobruar 2016

Kepada

Yih. iKepalia Dinas Pendidikan:
Frovinsl DK Jakanta
L GatoL SUbroto. Kav. 40-a1

- Pantung

- Pemberitanuan

Hehubungan  dendan pelaksan Renab Total Tahun Anggardan 2018
Bendidikan  Provinsl DRI Jaka

Sumber : gambar diolah oleh Praktikan

Gambar I111.1 Membuat Surat Pemberitahuan Rehab Sekolah
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b. Menerima surat pengajuan rehab
Adapun langkah—langkah praktikan dalam mengurus surat masuk
adalah sebagai berikut :

1 Praktikan memastikan tujuan surat benar ditujuakan untuk Seksi
Sarana dan Prasarana.

2 Praktikan menandatangani bukti penerimaan, memberi cap, dan juga
tanggal bukti penerimaan surat pada amplop surat atau pada salinan
surat yang dibawa oleh pengirim surat.

3 Kemudian praktikan memberikan kepada Bapak Irfan selaku Staf

Sarana dan Prasarana untuk selanjutnya ditindak lanjuti.

c. Mengarsipkan dokumen pengasuransian gedung bangunan
Berikut adalah dokumen pengasuransian gedung bangunan yang telah

diarsipkan oleh Praktikan :

Sumber : gambar diolah Praktikan

Gambar 111.2 Pengarsipan Dokumen Asuransi Gedung
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Adapun langkah—langkah praktikan dalam mengarsipkan dokumen

pengasuransian adalah sebagai berikut :

1. Pertama-tama pratikan mengelompokkan dokumen sesuai dengan
wilayahnya masing—masing

2. Setelah dikelompokkan berdasarkan wilayah, kemudian praktikan
mengelompokkan ke dalam sub-sub wilayah. Contoh wilayah
Pulogadug terdapat SD Negeri Kayu Putih 01, 02, 03, dan seterusnya

3. Kemudian setelah semuanya selesai dikelompokkan, praktikan
menyimpan dokumen tersebut ke dalam snelhecter dan tidak lupa diberi

nama berdasarkan wilayah masing—masing dokumen.

d. Melakukan penggandaan dokumen dengan menggunakan printer dan mesin
fotocopy.
Berikut adalah gambar pelaksanaan kegiatan penggandaan dengan

menggunakan mesin printer yang dilakukan oleh Praktikan :

Sumber : Gambar diolah Praktikan

Gambar 111.3 Mesin Printer
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Langkah-langkah mencetak dokumen dengan menggunakan printer :

1. Praktikan membuka dokumen yang akan di cetak dengan menggunakan
komputer.

2. Praktikan menyalakan printer dan mempersiapkan kertas sesuai ukuran
yang hendak dicetak.

3. Praktikan memeriksa dokumen seperti margin dan ukuran kertas sudah
sesuai.

4. Setelah semua sudah siap, praktikan mencetak dokumen tersebut.

5. Setelah dokumen selesai dicetak, praktikan kembali mematikan printer
tersebut.
Berikut adalah gambar pelaksanaan kegiatan penggandaan dengan

menggunakan mesin fotocopy yang dilakukan oleh Praktikan :

Sumber : gambar diolah Praktikan

Gambar 111.4 Mesin Fotocopy
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Langkah-langkah menggandakan dokumen dengan menggunakan mesin
fotocopy:
1. Praktikan menyiapkan dokumen yang hendak digandakan.
2. Praktikan membawa dokumen ke ruangan fotocopy.
3. Praktikan menyalakan mesin fotocopy

4. Praktikan menggandakan dokumen sesuai dengan kebutuhan.

Bidang Manajemen Administrasi
Dalam melaksanakan PKL di bidang manajemen administrasi, Praktikan
melaksanakan tugas berlandaskan kepada ilmu yang praktikan peroleh di
bangku kuliah, yaitu mata kuliah komputer administrasi, manajemen
perkantoran dan kesekertarisan.
a. Menginput data sekolah di Jakarta Timur
Adapun langkah—langkah yang praktikan lakukan dalam menjalankan
tugas penginputan data sekolah adalah sebagai berikut :
1. Praktikan membuka salah satu website yang diberikan oleh karyawan
untuk mencari data sekolah
2. Praktikan mendapatkan arahan untuk format pembuatan tabel data
sekolah
3. Praktikan membuat format tabel pada Microsoft Excel untuk data
sekolah sekolah di Jakarta Timur

4. Praktikan menginput data dari website ke dalam tabel.
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b. Menginput data aset sekolah di Jakarta Timur
Adapun langkah—langkah yang praktikan lakukan dalam menjalankan

tugas penginputan data aset sekolah adalah sebagai berikut :

1. Praktikan menerima softcopy data aset sekolah

2. Praktikan mendapatkan arahan format pembuatan tabel data aset
sekolah

3. Praktikan membuat format tabel untuk data aset sekolah di Microsoft
Excel

4. Praktikan memasukkan data yang diperlukan ke dalam format yang

sudah dibuat

c. Menginput KIB A dan KIB C sekolah di Jakarta Timur

Adapun langkah—langkah praktikan dalam menginput KIB A dan KIB

C adalah sebagai berikut :

1. Praktikan diberikan softcopy atau hardcopy berupa data keseluruhan
KIB (dari data KIB A-F) sekolah Jakarta Timur

2. Praktikan mendapatkan arahan format pembuatan tabel KIB A dan
KIB C

3. Praktikan membuat format untuk data KIB A dan KIB C sekolah di
Jakarta Timur

4. Praktikan menginput data KIB A dan KIB C ke dalam format yang

sudah dibuat.
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Berikut adalah dokumentasi pelaksanaan penginputan data KIB A dan

KIB C yang dilaksanakan oleh praktikan

o d9- b-B)- Monitoring Pragress Report SIA 20171204 [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - o X
a3

2 Home | et Papelmowt  Fomuss  Dats  Rewew  View @-°x

1 & Gat i T &« - | Swrpren Genert
e ERMerge & Center - | |- 5 o |43 %

Clipboard 5 Font 3 Alignment '3 Humber 5

B I U= A

D E|

3
4 2 § Yy o
5 NOBDIRI000001 | PAM 0 KEBDN HOSING 0 S2000000 57000000 | 1002 TR0 B0
6 | 2 [ ORODSO00000Z | PREN 02 KARET TENGEN 0 ETLSL0 | ETLS32000 | 002%) EEL00 MEEL00 |
7 3 | DADDAODNDDIR | RGN O3 CUACIG 0 282500000 50000 | 100 45000000 43000000
s | & [ DAOBO0OND0 | PAGM 04 PADEMANGAN 0 SENND | SEO00000 | [002°% 40000000 400000000
o | 5 [ DACIOSCDODOOS | PXEM 05 JELAMEAR [ - A - -
10| 6 [ ODAOIDSOOONOOE | PXEM G MERUYA LR 0 - - | ek -
11 7 | DISMOSDONDONT | PAGM T CENGKARENG 0 - You -
12| & [ DROIOSODDODOR | PXEM OB TANIUNG BARAT 0 - | | Mo - - |
13 9 | OADDAO0ND0NS | PRGN D3 CLANDAK 0 - - | ek - -
14| 10| DOROBONIOND | PRGN D UNTLR 0 F3REIL000 633600000 | 100 570000 95700000
15 I DISWISDODOON | PRGN Il MANGGARA) 0 - | Mt - -
16| [ | DOGOBONDANG | PYGMI KP TENGAH 0 STIR000 | STIOR000 | 1002°% 1322003000 1382003000
17| [ [ DOROSONDONE | PRGN I CFINANG 0 TEBAIN0 TRTRA000 | I00.1%) 5982000 6531000
18| [ DBOBONOON | PAGM I PONODK BAWEL 0 SER740000 | SERZ40.000 | 100.1% 17000000 17000000 |
19| (5 | DBOGONIONS | PGMIS COEG 0 125000000 1205000000 | 100.% 870500 705000
20 1§ [ DROSO00O0E | PAEM I CEWPAKA FUTIH 0 1240000000 | 1240000000 | 002%%] SELI0000 382200000 |
" DROAIONIT [T PEARNGY - | Mol - _ | ¥
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Sumber : gambar diolah Praktikan

Gambar 111.5 Penginputan Data KIB A dan KIB C

d. Menginput data pengasuransian gedung di Jakarta Timur
Berikut adalah data asuransi gedung sekolah yang hendak diinput ke

dalam Microsoft Excel oleh Praktikan :

Sumber : gambar diolah Praktikan

Gambar 111.6 Data Asuransi Gedung Sekolah
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Adapun  langkah—langkah  praktikan dalam  menginput  data

pengasuransian gedung sekolah di Jakarta Timur adalah sebagai berikut :

1.

Praktikan menerima dokumen berupa hardcopy data asuransi gedung

sekolah

. Praktikan menyalakan komputer atau laptop untuk kegiatan penginputan

data asuransi
Praktikan membuat format untuk data pengasuransian gedung sekolah di

Microsoft Excel

. Praktikan menginput satu persatu data ke dalam format yang sudah

praktikan buat.

. Membuat format daftar hadir peserta rapat rehab sekolah

Adapun langkah—langkah yang praktikan lakukan dalam menjalankan

tugas penginputan data sekolah adalah sebagai berikut :

1.

Praktikan diberikan arahan oleh karyawan Sarana dan Prasarana mengenai
format tabel untuk daftar hadir rapat

Praktikan menyalakan komputer untuk melakukan pengetikan

. Praktikan membuat format daftar hadir rapat dengan menggunakan

Microsoft Word
Setelah format selesai dibuat, praktikan menyalakan printer untuk

mencetak format daftar hadir peserta rapat

. Kemudian setelah dicetak, praktikan memberikan format tersebut untuk

diperiksa oleh karyawan Sarana dan Prasarana

. Setelah disetujui praktikan membawa daftar hadir tersebut ke ruang rapat.
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f. Menyiapkan ruang untuk rapat rehab sekolah
Adapun langkah—langkah yang praktikan lakukan dalam menjalankan
tugas penyiapan ruang rapat adalah sebagai berikut :
1. Praktikan dibantu staf Sarana dan Prasarana lainnya merapikan ruang
rapat
2. Setelah itu praktikan memastikan sound ,LCD, proyektor dan kebutuhan
rapat lainnya sudah siap
3. Praktikan mengkonfirmasi kepada staf Sarana dan Prasarana bahwa
ruang rapat sudah siap.
g. Menjaga daftar hadir peserta rapat rehab sekolah
Adapun langkah—langkah yang praktikan lakukan dalam menjalankan
tugas adalah sebagai berikut :
1. Setelah ruang rapat dan daftar hadir peserta sudah siap, praktikan
menunggu jam dimulainya rapat
2. Praktikan mempersilahkan para undangan rapat untuk mengisi daftar
hadir
3. Praktikan mempersilahkan tamu undangan rapat untuk menempati

tempat yang sudah disediakan.

C. Kendala yang Dihadapi
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur, praktikan selalu

melaksanakan tugas yang diberikan dengan semaksimal mungkin dan sesuai
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dengan tenggat waktu yang diberikan. Namun, dalam pelaksanaannya

praktikan mengalami beberapa kendala diantaranya :

1. Fasilitas Kerja yang dimiliki Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota
Administrasi Jakarta Timur terbilang kurang memadai, seperti kurangnya
komputer di bagian Sarana dan Prasarana Suku Dinas Pendidikan Wilayah |
Kota Administrasi Jakarta Timur, kurangnya mesin fotocopy kantor dimana
hanya satu mesin fotocopy yang berfungsi padahal sebenarnya terdapat dua
mesin fotocopy sehingga ketika setiap bagian ingin menggandakan dokumen
dengan mesin fotocopy harus mengantri untuk mendapatkan giliran. Selain
itu kadang kala di setiap bagian terkadang mengalami kekurangan kertas
untuk kegiatan print dan fotocopy.

2. Praktikan terkadang mengalami kesulitan dalam memahami pesan yang
disampaikan pihak komunikator baik karna disebabkan oleh perbedaan
persepsi atau kadang kala pesan yang disampaikan komunikator tidak
dipahami oleh praktikan karena penggunaan bahasa daerah dalam
melakukan komunikasi. Selain kendala dalam memahami pesan yang
disampaikan komunikator, terkadang praktikan juga mengalami kendala
dalam menyampaikan pesan yang hendak disampaikan, hal tersebut karena
kurangnya pemahaman praktikan akan informasi yang hendak disampaikan

oleh paktikan kepada pihak lainnya.

D. Cara Mengatasi Kendala
Dalam menjalani tugasnya di Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota

Administrasi Jakarta Timur, praktikan memang mengalami beberapa kendala
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yang menghambat praktikan dalam menjalankan tugasnya. Namun kendala
tersebut tidak membuat praktikan bermalas — malasan dalam melaksanakan
tugasnya. Adapun cara yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kendala
adalah sebagai berikut :

1. Kurangnya Fasilitas Kerja

Fasilitas kerja merupakan faktor—faktor yang tidak dapat dipisahkan
dengan dunia kerja. Fasilitas kerja merupakan suatu hal yang vital bagi
karyawan untuk membantu menyelesaikan tugas—tugasnya. Untuk dapat
meningkatkan Kinerja, seorang pegawai harus mampu mengoperasikan
fasilitas kantor yang ada.

Moenir (2011), mengatakan fasilitas kerja adalah segala sesuatu
yang digunakan, dipakai, ditempati, oleh pegawai baik dalam hubungan
dengan pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan.

Husnan (2003), mengatakan Fasilitas kerja merupakan suatu bentuk
pelayanan perusahaan terhadap karyawan agar menunjang kinerja dalam
memenuhi kebutuhan karyawan, sehingga dapat meningkatkan produktifitas
kerja karyawan

Dari pengertian tersebut, dapat diambil garis besar bahwa fasilitas
kerja merupakan sarana dan prasarana yang dapat digunakan dan
ditempatkan oleh seorang pegawai dalam kegiatan pelaksanaan tugas

sebagai bagian dari organisasi.
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Bary (2012), mengatakan fasilitas kerja adalah sarana yang diberian
perusahaan untuk mendukung jalannya nada perusahaan dalam mencapai
tujuan yang ditetapkan oleh pemegang kendali.

Djoyowirono (2005), mengatakan bahwa fasilitas adalah alat yang
digunakan untuk menggerakkan kegiatan manajemen dalam rangka
mencapai tujuan organisasi.

Dari kedua pengertian di atas, dapat kita pahami bahwa fasilitas
kerja merupakan suatu bentuk pelayanan instansi kepada pegawai berupa
alat yang dapat digunakan untuk menunjang proses kerja karyawan sehingga
dapat meningkatkan kinerja kerja pegawai.

Sedarmayati (2008), mengatakan kinerja didefinisikan sebagai
catatan mengenai outcome yang dihasilkan dari suatu aktivitas tertentu
selama kurun waktu tertentu pula.

Mahsun (2006), mengatakan kinerja adalah gambaran mengenai
tingkat pencapaian pelaksanaan suatu kegiatan atau kebijakan dalam
mewujudkan sasaran, tujuan, misi dan visi organisasi yang tertuang dalam
rencana strategi suatu organisasi.

Wibowo (2010), mengatakan kinerja adalah tentang melakukan
pekerjaan dan hasil yang dicapai dari pekerjaan tersebut.

Mangkunegara (2009), mengatakan kinerja karyawan adalah hasil
kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang karyawan
dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang

diberikan kepada karyawan tersebut. Sejalan dengan pengertian tersebut,



33

Rivai (2008), mengatakan kinerja karyawan merupakan suatu hal
yang sangat penting dalam upaya perusahaan untuk mencapai tujuannya.
Kinerja merupakan suatu tolak ukur pencapaian tujuan dari sebuah
organisasi, salah satu faktor yang mempengaruhi kinerja karyawan adalah
fasilitas kerja.

Lupiyoadi (2006), mengatakan semakin baik fasilitas yang
digunakan semakin baik program yang dijalankan sehingga meningkatkan
produktivitas. Fasilitas kerja merupakan sarana dan prasarana yang
disediakan oleh instansi/perusahaan dan dapat digunakan oleh karyawan
dalam proses pelaksanaan kerja serta mempengaruhi kinerja karyawan.

Budiyono (2008), mengatakan adanya fasilitas kerja karyawan akan
merasa nyaman dalam bekerja dan menimbulkan semangat kerja untuk
mendapatkan hasil yang diharapkan oleh perusahaan.

Hasibuan (2007), mengatakan bahwa fasilitas kerja yang disediakan
oleh perusahaan harus disesuaikan dengan kebutuhan sehingga pekerjaan
yang dikerjakan dapat berjalan dengan efektif.

Djoyowirono (2005), mengatakan sarana dan prasarana penunjang
kerja yang dapat meningkatkan efektifitas dan efisiensi kerja meliputi
kondisi gedung dan kantor, peralatan dan perlengkapan kantor, alat
transportasi, dan komunikasi.

Dapat diambil kesimpulan bahwa fasilitas kerja merupakan sasrana
dan prasarana yang disediakan oleh kantor yang dapat digunakan dan

ditempati oleh karyawan sehingga mampu menunjang proses Kkerja
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karyawan tersebut. Semakin baik fasilitas kerja yang disediakan
perusahaan/instansi untuk karyawan maka semakin produktif karyawan
dalam menjalankan kerjanya.

Dalam pelaksanaan PKL praktikan mengatasi keterbatasan fasilitas
seperti komputer dengan cara membawa laptop sendiri. Selain itu, kadang
kala praktikan mengalami kendala kekurangan Kkertas untuk proses
penggandaan sehingga praktikan mensiasatinya dengan cara melapor ke
bagian Tata Usaha. Sedangkan untuk permasalahan keterbatasan mesin
fotocopy biasanya praktikan meminta pengertian dari karyawan lain yang
sedang mengantri jika dokumen tersebut dirasa penting dan diburu—buru

dengan melakukan komunikasi yang baik, begitu pula sebaliknya.

. Komunikasi yang kurang efektif antara Praktikan dengan Karyawan lainnya.
Manusia sebagai makhluk sosial tentunya selalu berinteraksi dengan
manusia lainnya di lingkungan tempat hidupnya, baik itu lingkungan kerja,
lingkungan sekolah, lingkungan tempat tinggal, dan lingkungan lainnya.
Untuk dapat berinteraksi dengan yang lainnya, manusia membutuhkan
sebuah komunikasi. Dengan adanya komunikasi, manusia dapat
mengkoordinasikan kegiatan yang dilakukannya secara teratur. Di dalam
sebuah organisasi komunikasi efektif merupakan salah satu hal yang sangat
penting bagi kelancara kerja setiap anggota di dalam organisasi tersebut.
Dalam pelaksanaan kerja di Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota

Administrasi Jakarta Timur, pada bagian Sarana dan Prasarana praktikan
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mengalami kendala berkomunikasi, baik dalam hal penerimaan pesan
maupun dalam hal penyampaian pesan.

Hamad (2013), mengatakan komunikasi adalah proses dimana
individu dalam hubungannya dengan kelompok, organisasi, dan masyarakat
membuat dan menggabungkan informasi untuk berhubungan satu sama
lainnya dan dengan lingkungannya. Dengan demikian komunikasi dapat kita
pahami  sebagai sebuah proses penyampaian informasi yang
menghubungkan antara satu pihak dengan pihak lainnya.

Nurjanah (2013), mengemukakan bahwa komunikasi dianggap sebagai
proses penyampaian pikiran atau perasaan dari komunikator kepada
komunikan. Pikiran bisa berupa gagasan, informasi, opini, dan lain — lain.
Informasi, pesan yang disampaikan tentu harus dimengerti oleh
komunikator maupun komunikan sehingga jelas maksud dari pesan yang
ingin disampaikan oleh komunikator kepada komunikan dan tentunya
pikiran—pikiran dari komunikator dapat dipahami, sehingga komunikan

dapat melakukan sesuatu sesuai dengan harapan komunikator.

DeVito (2003) mengatakan bahwa komunikasi terjadi ketika satu
orang (atau lebih) mengirim dan menerima pesan yang terdistrosi oleh
gangguan, terjadi dalam konteks, memiliki beberapa efek, dan memberikan
beberapa kesempatan untuk umpan balik.

Bovee (2003), mengatakan komunikasi adalah proses mengrim dan

menerima pesan, dan dikataka efektif apabila pesan tersebut dapat
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dimengerti dan menstimulasi tindakan atau mendorong orang lain untuk
bertindak sesuai dengan pesan tersebut.

Dari pengertian di atas, komunikasi tidak hanya dapat diartikan
sebagai suatu proses penggabungan informasi satu pihak dengan pihak
lainnya, tetapi komunikasi yang efektif adalah komunikasi yang mampu
dimengerti baik oleh komunikator sebagai penyampai pesan maupun oleh
komunikan sebagai penerima pesan, sehingga komunikan mampu
memberikan umpan balik yang sesuai dengan apa yang diharapkan
komunikator.

Dalam proses melakukan komunikasi dengan karyawan Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur, tepatnya di bagian
Sarana dan Prasarana Pendidikan, praktikan pernah mengalami kesulitan
dalam memahami maksud dari pesan yang hendak disampaikan karyawan,
hal tersebut dikarenakan adanya perbedan persepsi dan adanya perbedaan
penggunaan bahasa daerah yang kerap kali digunakan karyawan untuk
berkomunikasi dengan praktikan.

Sukoco (2007), gangguan merupakan segala campur tangan dalam
proses komunikasi yang mengubah atau mengaburkan apa yang diartikan
oleh pengirim.

Robbins (2003) mengatakan ada empat hambatan komunikasi yang
dapat mempengaruhi kualitas komunikasi yang dilakukan, yaitu perbedaan
bahasa dan persepsi, gangguan komunikasi, terlalu banyak informasi yang

diterima, dan penyaringan yang tidak tepat.
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Dari dua pernyataan di atas, dapat kita pahami di dalam proses
komunikasi yang dilakukan baik antara individu dengan individu, individu
dengan kelompok, atau kelompok dengan kelompok, selalu terdapat
hambatan atau gangguan yang dapat mempengaruhi kualitas dari informasi
yang hendak disampaikan oleh komunikator kepada komunikan, baik
hambatan yang disebabkan karena adanya perbedaan bahasa dan persepsi,
gangguan komunikasi, terlalu banyak informasi, dan penyaringan informasi
yang tidak tepat.

Quible (2003), mengatakan ada beberapa hal yang dapat dilakukan
untuk meminimalisir dampak dari hambatan komunikasi, yaitu :

1. Melakukan pendekatan yang berpusat pada audiens
2. Mengembangkan iklim komunikasi yang terbuka
3. Komitmen untuk berkomunikasi secara etis

4. Menggunakan pesan yang singkat dan efektif

Dewi (2007), mengatakan komunikasi efektif dipengaruhi oleh

beberapa faktor :

1. Kredibilitas dan daya tarik komunikator.
Kredibilitas komunikator menunjukkan bahwa pesan yang
disampaikannya dianggap benar dan dapat dipercaya. Kepercayaan
yang tinggi terhadap komunikator akan menyebabkan kesediaan
komunikan untuk menerima pesan dan mengubah sikap sesuai
keinginan komunikator.

2. Kemampuan pesan membangkitkan tanggapan.
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Suatu pesan akan menimbulkan reaksi dan umpan balik apabila
memenuhi kondisi menarik perhatian, menggunakan lambing atau
bahasa yang dipahami komunikan, dan mampu memahami kebutuhan
pribadi komunikan.

3. Kemampuan komunikan untuk menerima dan memahami pesan.
Komunikasi akan berlangsung efektif apabila komunikan memiliki
kemampuan untuk memahami pesan, sadar akan kebutuhan dan
kepentingannya, mampu mengambil keputusan sesuai kebutuhan dan
kepentingannya.

Dengan demikian dapat diambil kesimpulan bahwa suatu
komunikasi yang efektif tidak dapat tercapai hanya dengan melakukan
pertukaran pesan antara komunikator dengan komunikan, tetapi juga harus
ada timbal balik sesuai yang diharapkan komunikator sebagai respon dari
proses komunikasi tersebut. Komunikasi yang efektif akan meningkatkan
produktivitas, baik bagi pegawai maupun perusahaan.

Dalam mengatasi permasalahan berkomunikasi di Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur, praktikan selalu
melakukan konfirmasi pesan yang disampaikan komunikator sehingga tidak
terjadi perbedaan persepsi antara komunikator dengan praktikan.Selain itu
ketika praktikan diajak berkomunikasi menggunakan bahasa daerah oleh
komunikator, praktikan selalu menanyakan maksud dari pesan tersebut

sehingga praktikan dapat memahami pesan tersebut dengan baik dan ben



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Dari pelaksanaann PKL di Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota

Administrasi Jakarta Timur, tepatnya di seksi Sarana dan Prasarana yang

dilaksanakan terhitung sejak tanggal 2 Januari sampai dengan 2 Februari

2018, Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Bidang kerja yang ditangani oleh praktikan adalah bidang kearsipan dan
bidang manajemen administrasi.

2. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menghadapi
beberapa kendala seperti kurangnya fasilitas kerja di Suku Dinas
Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur dan kurangnya
efektifitas dalam berkomunikasi.

3. Praktikan menangani masalah tersebut dengan cara membawa laptop
sendiri, melaporkan kepada kepala Tata Usaha untuk pengadaan kertas
keperluan penggandaan, melakukan komunikasi yang baik dengan
pegawai lainnya pada saat mengantri untuk melakukan penggandaan,
mengkonfirmasi kembali pesan yang disampaikan komunikator, dan
menanyakan maksud pesan yang disampaikan komunikator jika praktikan

tidak mengerti agar komunikasi yang dilakukan berjalan dengan efektif.
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B. Saran
Berdasarkan kesimpulan di atas, praktikan memberikan saran baik bagi
praktikan, pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan pihak Suku
Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur guna
pertimbangan untuk perbaikan di masa yang akan datang, yaitu :
1. Bagi Praktikan
a. Praktikan harus dapat berbaur dengan karyawan di instansi/perusahaan
tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sehingga tercipta
suasana kerja yang nyaman.

b. Praktikan hendaknya bersikap inisiatif dan tanggap terhadap pekerjaan.

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
a. Pihak Universitas khususnya Fakultas Ekonomi, Program Studi
Pendidikan Administrasi Perkantoran sebaiknya menyelenggarakan
seminar dan pelatihan kepada mahasiswa menjalin komunikasi yang

baik di lingkungan tempat kerja.

3. Bagi Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur.
a. Pihak Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi
Jakarta Timur sebaiknya segera melakukan pengadaan terhadap sarana
dan prasarana yang dirasa kurang oleh praktikan seperti mesin fotocopy
dan kertas untuk melakukan penggandaan, sehingga kinerja karyawan

lebih efektif.
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Pihak Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta
Timur hendaknya menciptakan suasana yang baik dalam berkomunikasi
dengan menggunakan bahasa Indonesia yang baik dan benar agar pesan
yang disampaikan dapat dimengerti oleh komunikan yang sebagai

penerima pesan.
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¢ WD:M , Laman: wvor feunj ac id x
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
«%::. SKS
Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran ..90....|I- Keterangan Penilaian :
q 2 Skor  Nilai Bobot
2 |Kedisipinan | .L00T 86-100 A 4
% 81-85 A- 3,7
" gk 76-80 B+ 3,3
3 | Sikap dan Kepribadian ..l 71475 B 30
59 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar ~  |....od.. 61-65 C+ 23
89 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan M akan Fasilias | ..S/...... 5155 C- 17
pilan Menggunakan Fasili % e -
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan|............ 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 91
T Nilai Rata-rata
g [ Aktivitas dan Kreativitas 99
..908 ..-.908
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas Mo N 10 (sepuluh) -
ey Ao
10j|pasil Eekerjoaniit S SR L R e Nilai Akhir :
90,8 A
Angka bulat huruf
Jumlah .908.....
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Lampiran 5 Surat Keterangan Melaksanakan PKL

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
SUKU DINAS PENDIDIKAN WILAYAH |

KOTA ADMINISTRASI JAKARTA TIMUR
J1. Dr. Sumarno Sentra Primer Tlp.021-48703467 Fax. 021-4802038
Jakarta Timur

JAYA RAYA

SURAT KETERANGAN
Nomor : 140\ -851.8.83

Kepala Suku Dinas Pendidikan Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur, dengan ini
menerangkan bahwa :

Nama : Larasati Indah Lestari

Nomor Regristrasi : 8105154100

Program Studi - S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran
Fakultas : Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Suku Dinas Pendidikan
Wilayah | Kota Administrasi Jakarta Timur pada tanggal 2 Januari 2018 s/d 2 Februari
2018, untuk memenuhi tugas akademik dari Universitas Negeri Jakarta..

Demikian surat keterangan ini untuk dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, ; Maret 2018

uh. Roji
082000031002

Desktop/Dediftu
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Lampiran 6 Log Harian PKL

LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

Nama Praktikan

Nomor Registrasi

Program Studi

Tanggal Praktik

SUKU DINAS PENDIDIKAN WILAYAH | KOTA ADMINISTRASI

JAKARTA TIMUR

: Larasati Indah Lestari

: 8105154100

: Pendidikan Administrasi Perkanntoran

: 2 Januari — 2 Februari 2018

No. Tanggal Uraian Tugas
1. Selasa, v" Praktikan melaporan diri ke bagian Tata Usaha.
2 Januari 2018 v Praktikan ditempatkan di bagian Sarana dan
Prasarana.
v" Praktikan berkenalan dengan karyawan — karyawan
pada bagian Sarana dan Prasarana.
v Pengarahan dan bimbingan
v" Menggandakan dokumen
2. Rabu, v Menginput data sekolah kecamatan Pulogadung
3 Januari 2018 v" Menggandakan dokumen
v" Mengantarkan surat ke bagian Tata Usaha
3. Kamis, v" Menginput data sekolah kecamatan Matraman

4 Januari 2018

v" Melakukan penggandaan
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Mengantarkan surat ke bagian Tata Usaha

Jum’at,

5 Januari 2018

Menginput data sekolah kecamatan Jatinegara \

Melakukan penggandaan

Selasa,

9 Januari 2018

Menginput data sekolah kecamatan Duren Sawit
Melakuan penggandaan

Mengantarkan surat ke bagian Tata Usaha

Rabu,

10 Januari 2018

Menginput data sekolah kecamatan Cakung
Membantu merapikan dokumen kontrak pengadaan
tahun 2012

Membantu merapikan dokumen kontrak pengadaan
tahun 2014

Menggandakan sertifikat SMPN 107

Kamis,

11 Januari 2018

Menginput pencatatan Aset
Memeriksa kelengkapan prestasi kerja karyawan
Suku Dinas

Melakukan penggandaan

Jum’at,

12 Januari 2018

Menggandakan undangan rapat

Membantu mencari arsip KIB A dan KIB C SMAN
12

Menggandakan KIB A dan C SMAN 12 dan SMPN

167

Senin,

15 Januari 2018

Membuat daftar hadir untuk rapat rehab sekolah

Menyiapkan ruang rapat untuk rehab sekolah
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v Menggandakan surat tugas
v Menggandakan undangan Aset
v Menjaga daftar hadir undangan rapat rehab total

v" Membantu mengarsipkan usulan rehab total gedung

sekolah
10. Selasa, v Menginput data KIB A dan C Kecamatan
16 Januari 2018 Pulogadung
v Menerima surat
v' Membantu memeriksa dokumen pengadaan tahun
2012 dan 2013
v' Membantu memeriksa SK Penunjukan Pengadaan
Tahun 2014
11. Rabu, v Menginput data KIB A dan C Kecamatan Jatinegara
17 Januari 2018 v Menggandakan surat PPTK
v Menggandakan SKP
12. Kamis, v Menginput data KIB A dan C Kecamatan Matraman
18 Januari 2018 v Menggandakan SK
v Menggandakan RAB
v' Membantu membereskan arsip RAB dan DPA
13. Jum’at, v/ Menginput data KIB A dan C Kecamatan Duren
19 Januari 2018 Sawit
v" Membantu mencari arsip KIB A dan C
14, Senin, v Menginput data KIB A dan C Kecamatan Cakung
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22 Januari 2018

v Melakukan penggandaan dokumen

15. Selasa, v Menerima surat masuk SDN Jatinegara 06
23 Januari 2018 v Menandatangani tanda terima surat
v Menggandakan surat masuk
16. Rabu, v Menggandakan KIB A dan C SDN Cakung Barat 07
24 Januari 2018 dan SMPN 51
v/ Membantu mengarsipkan surat aspirasi pengaduan
masyarakat
v Menggandakan SK dan PPK
v Mencari Arsip
17. Kamis, v' Menggandakan usulan penambahan anggaran hasil
25 Januari 2018 pembahasan KUA PPAS 2018
v" Membantu mengarsipkan dokumen rehab 2017
v Menggandakan surat rencana anggaran biaya
v Menggandakan Kerangkan Acuan Kerja
v/ Menggandakan permohonan lelang pengadaan
barang/jasa
v Menggandakan surat tugas
18. Jum’at, v Menggandakan surat undangan
26 Januari 2018 v Menerima surat masuk
v' Memberikan tanda tangan bukti penerimaan surat
19. Senin, v' Menerima dokumen usulan pengasuransian dari

29 Januari 2018

sekolah
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v Meninput usulan pengasuransian sekolah kecamatan
Jatinegara

v Menginput data pengasuransian sekolah kecamatan
Cakung

v Menginput data pengasuransian sekolah kecamatan
Duren Sawit

v Menggandakan dokumen

20. Selasa, v' Meneima dokumen usulan pengasuransian dari
30 Januari 2018 sekolah
v Menandatangani bukti penerimaan
v Menginput data pengasuransian sekolah kecamatan
Matraman
v/ Menginput data pengasuransian sekolah kecamata
Pulogadung
v Melakukan penggandaan
v' Membantu merapihkan dokumen proyek rehabilitas
berat 17 lokasi gedung sekolah
21. Rabu, v/ Mengarsipkan dokumen pengasuransian sekolah
31 Januari 2018 kecamatan Duren Sawit, Cakung, dan Jatinegara
v Melakukan penggandaan dokumen
22. Kamis, v Mengarsipkan dokumen pengasuransian sekolah

1 Februari 2018

kecamatan Pulogadung dan Matraman

v Melakukan penggandaan dokumen
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v Mengantarkan surat ke bagian tata usaha

23.

Jum’at,

2 Februari 2018

v

v

Membuat surat pemberitahuan

Print surat undangan

Mengantarkan surat ke bagian tata usaha untuk
diminta nomor surat dan tanda tangan Kasudin

Melakukan penggandaan dokumen
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi Penulisan PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman; www.fe.unj.ac.id

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ 4

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL S

1. Nama Mahasiswa : __IDBE«_ nddh ., Lestan 5. Judul PKL. rOmoaaﬁ . toe \etamen
2. No.Registrasi i Pod,

3. Program Studi LBy

4. Dosen Pemt g Sare

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING

I [10 /05/208 |Pogopravan Lagoren PRL Membaco buev anduan PKL

2 Peshotivon wio\ don pesmasaloran

3 | a3/os /2008 Penutison Qoo 1 , Perkoikon Loas Belarang

4 Poroticon  getenon penilison seud peicwon| |

5 Perviican Bob T Reodheon Bad B iopm_avcioaxas

6 |R Jos /2018 [Peru (isan Bab & Derbari  bidOng keqya

7 Vesboift \amkah - \angral  xRrn

. Com meraokas  ¥endtlu tacs Adem o]

9 Qenvtisan  Bap W KGR\t iperisi 1t (ardo) ladawg

10 ¥enddld, cara  enacras)

1

12

S
05 [0¢ [20\0 SETUJU UNTUK UNIAN PKL| ~ 17 7

Catatan : . (¢ \
1. Kartu ini dibawa dan ditand i oleh Pembimbing pada saat konsultasi

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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Lampian 8 Format Saran dan Perbaikan PKL
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Lampiran 9 Dokumentasi PKL




