LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN PADA BAGIAN
SEKRETARIAT BADAN PENELITIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
REPUBLIK INDONESIA

ERTA PUSPITA
8105150708

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi
salah satu persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan
pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

PROGRAM STUDI PENDIDIKAN EKONOMI
FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2018



LEMBAR EKSEKUTIF

Erta Puspita. 8105150708. Laporan Praktik Kerja Lapangan pada
Kementerian _Komunikasi _dan __Informatika Republik _Indonesia Bagian
Sekretariat Badan Penelitian _dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
Program_Studi_Pendidikan Ekonomi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri
Jakarta.

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun berdasarkan
pengalaman praktikan selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
selama dua bulan terhitung dari tanggal 3 Januari 2018 sampai dengan 28
Februari 2018 pada Bagian Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan
Sumber Daya Manusia Kementerian Komunikasi dan Informatika Republik
Indonesia, Jalan Medan Merdeka Barat No. 9, Jakarta Pusat. Tujuan utama
praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk menambah wawasan,
pengetahuan, dan pengaaman praktikan, serta mengaplikasikan ilmu yang telah
didapat selama perkuliahan di duna kerja.

Pelaksanaan kerja yang dilakukan praktikan selama melaksanakan
kegiatan praktik kerja lapangan adalah mengumpulkan dan menyimpan berkas-
berkas rapat, menerima dan memasukan data surat masuk, membuat agenda
kegiatan pimpinan, dan menyusun laporan.

Selama melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan menghadapi
beberapa kendala, diantaranya adalah tata ruang kantor yang kurang baik dan
sistem penyelenggaraan kearsipan yang kurang baik, kedua hal ini mengambat
praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Solusi yang diambil praktikan untuk
menghadapi kendala adalah dengan memberikan saran atau usalan kepada
pegawai bersangkutan untuk menata ulang beberapa peralatan kantor serta
memberikan saran atau usulan terkait pencatatan peminjaman arsip kepada
pegawai bersangkutan.

Setelah melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan dapat mengambil
kesimpulan bahwa praktik kerja lapangan merupakan suatu proses pembelajaran
nyata yang dapat menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman praktikan
guna mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia kerja di masa yang akan
datang. Selanjutnya, saran yang dapat praktikan sampaikan terutama pada Bagian
Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan SDM Kementerian Komunikasi
dan Informatika adalah untuk menata ruang kantor dengan teratur dan
penyelnggaraan kearsipan dengan baik.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan
Untuk membebaskan masyarakatnya dari kemiskinan serta
menghindari adanya kesenjangan sosial di antara masyarakatnya, suatu
negara perlu melakukan pembangunan nasional secara berkelanjutan.
Menurut Widjajanti Mulyono (2016), Pembangunan Nasional adalah upaya
yang dilaksanakan oleh semua komponen bangsa dalam rangka mencapai

tujuan bernegara.

Salah satu aset penting dalam pembangunan nasional adalah sumber
daya, baik itu sumber daya alam (SDA) maupun sumber daya manusia
(SDM). Namun, sumber daya manusia dianggap lebih utama dalam
menentukan keberhasilan pembangunan nasional, karena sumber daya
manusia lah yang dapat mengontrol pengelolaan dan pemanfaatan sumber

daya alam itu sendiri.

Menurut Nawawi dalam Amiruddin Idris (2016), Sumber Daya
Manusia (SDM) adalah manusia yang bekerja di lingkungan suatu Lembaga
(dapat disebut juga personil, tenaga kerja, pekerja atau karyawan). Sumber
Daya Manusia dapat dilihat dari dua aspek yakni kuantitas dan kualitas.
Kuantitas menyangkut jumlah sumber daya manusia (penduduk).

Sedangkan kualitas menyangkut mutu sumber daya manusia tersebut, yang



menyangkut kemampuan, baik kemampuan fisik maupun kemampuan
nonfisik (kecerdasan dan mental). Semakin baik kualitas SDM yang
dimiliki oleh suatu negara, maka akan semakin baik pula pembangunan
yang terjadi di negara tersebut. Begitu juga sebaliknya, semakin buruk
kualitas SDM yang dimiliki oleh suatu negara, maka akan semakin buruk

pula pembangunan yang terjadi di negara tersebut.

Meningkatkan kualitas SDM merupakan investasi manusia jangka
panjang dan berpengaruh terhadap proses pembangunan nasional.
Perguruan Tinggi sebagai satuan pendidikan penyelenggara pendidikan
tinggi memegang peranan penting dalam mencetak sumber daya manusia
profesional yang mumpuni. Perguruan tinggi diharapkan dapat
menghasilkan modal sumber daya manusia yang berkualitas dan mampu
bersaing secara global demi mendukung pembangunan nasional.
Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi negeri di
Indonesia bertanggung jawab dalam menghasilkan lulusan-lulusan
berkualitas yang dapat bersaing secara global serta dapat berperan aktif

dalam mendukung keberhasilan pembangunan nasional.

Salah satu bentuk persiapan yang dilakukan oleh Universitas Negeri
Jakarta untuk menghasilkan lulusan yang berkualitas adalah dengan
mewajibakan mahasiswa/i Universitas Negeri Jakarta untuk melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL), dengan harapan mahasiswa/i Universitas

Negeri Jakarta mampu memahami bagaimana situasi dunia kerja yang



sesungguhnya sehingga mahasiswa dapat mempersiapkan diri untuk

menjadi lulusan yang berkualitas dan mampu bersaing di dunia kerja.

Adapun perusahaan yang Praktikan pilih sebagai tempat pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah Kementerian Komunikasi dan
Informatika Republik Indonesia. Alasan yang mendasari Praktikan memilih
Kementerian Komunikasi dan Informatika Republik Indonesia adalah untuk
mengetahui dan mempelajari lebih mendalam terkait administrasi
perkantoran yang diterapkan di Kementerian Komunikasi dan Informatika

Republik Indonesia.

Dengan mengetahui secara nyata bagaimana sistem administrasi
perkantoran yang diterapkan di suatu lembaga atau instansi, mahasiswa
diharapkan dapat mempersiapkan diri untuk bersaing di dunia kerja setelah

lulus dari Universitas Negeri Jakarta.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan latar belakang di atas, maksud dari pelaksanaan kegiatan

Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh Praktikan untuk:

1. Melakukan praktik kerja pada instansi pemerintah atau perusahaan
swasta sesuai dengan Program Studi Administrasi Perkantoran

2. Meningkatkan wawasan berpikir, pengetahuan, dan kemampuan
mahasiswa.

3. Menambah pengalaman mahasiswa, serta memberi kesempatan bagi

mahasiswa untuk menyelesaikan masalah dengan cara menerapkan ilmu



yang telah diperoleh di bangku kuliah, khususnya yang berhubungan
dengan Administrasi Perkantoran.

Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang merupakan
salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 Pendidikan Administrasi
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta untuk

mendapat gelar Sarjana Pendidikan.

Sedangkan, tujuan dari dilakukannya Praktik Kerja Lapangan yaitu:

Mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang
sesungguhnya.

Melatih mahasiswa dalam berinteraksi, bersosialisasi dan menyesuaikan
diri dengan dunia kerja.

Meningkatkan ~ wawasan  berpikir, pengetahuan, pengalaman,
kemampuan, dan keterampilan mahasiswa.

Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Pendidikan

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Setelah melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan maka manfaat

yan didapat adalah:

1. Bagi Praktikan

a. Memperoleh keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang
diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.



b.

Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program
Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada
unit-unit kerja, baik dalam lingkungan pemerinth maupun

perusahaan.

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a.

Memperkenalkan mahasiswa berkualitas dari Universitas Negeri
Jakarta, khususnya mahasiswa Fakultas Ekonomi kepada instansi
pemerintah maupun swasta.

Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan kerja dan tuntutan
pembangunan pada umumnya. Dengan demikian Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak lulusan yang
kompeten dalam dunia kerja.

Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta
dengan perusahaan dalam pelaksanaan PKL di waktu yang akan

datang.

3. Bagi Instansi Pemerinahan atau Perusahaan Swasta:

a.

Terjalinnya hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
instansi/perusahaan  dengan lembaga Pendidikan, serta

menumbuhkan hubungan kerja sama yang saling menguntungkan



dan bermanfaat bagi Kementerian Komunikasi dan Informatika

Repubik Indonesia.

b. Dapat membantu menyiapkan sumber daya yang potensial untuk

perusahaan.

c. Memungkinkan adanya kerja sama yang teratur dan dinamis

antara instansi pemerintah maupun swasta dengan perguruan

tinggi di waktu yang akan datang.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di salah

satu Kementerian Republik Indonesia. Keterangan lengkap dari tempat

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Praktikan adalah sebagai berikut:

Nama Badan Usaha

Unit Kerja

Bagian

Alamat

Telepon

Website

: Kementerian Komunikasi dan Informatika RI

: Badan Penelitian dan Pengembangan SDM

: Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan

Sumber Daya Manusia

- JI. Medan Merdeka Barat, No. 9, Jakarta Pusat.

10110

- (021) 3452841

: www.kominfo.qgo.id

Praktikan melaksanakan PKL di Kementerian Komunikasi dan

Informatika RI bagian Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan


http://www.kominfo.go.id/

Sumber Daya Manusia. Alasan Praktikan melaksanakan PKL pada bagian
Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
dikarenakan memiliki ruang lingkup pekerjaan yang sesuai dengan ilmu
Administrasi Perkantoran yang Praktikan peroleh di bangku kuliah,

sehingga Praktikan dapat menerapkan ilmu yang telah diperoleh saat kuliah.

. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilakukan oleh
Praktikan dimulai pada tanggal 3 Januari 2018 sampai dengan 28 Februari
2018. Hari dan jam kerja Praktikan adalah dari hari Senin sampai dengan
hari Jumat dengan jam kerja yang dimulai pukul 08.00-16.00 WIB. Waktu
tersebut adalah waktu yang efektif bagi Praktikan untuk melakukan Praktik
Kerja Lapangan karena pada saat itu tidak ada mata kuliah yang diambil

oleh prktikan.

Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai

berikut:
Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan
Hari Jam Kerja Keterangan
08.00-12.00
Senin s.d Jumat 12.00-13.00 Istirahat
13.00-16.00

Sumber: Data diolah oleh Praktikan, 2018

Perincian tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan

oleh Praktikan adalah sebagai berikut:



1. Tahap Persiapan

Persiapan awal yang Praktikan lakukan adalah survei ke
Kementerian Komunikasi dan Informatika Rl untuk mengetahui
persyaratan dan prosedur pengajuan PKL yang diterapkan oleh
Kementerian Komunikasi dan Informatika RI. Setelah mendapatkan
informasi terkait prosedur dan persyaratan pengajuan PKL, Praktikan
membuat surat pengajuan PKL yang dikeluarkan oleh Biro Administrasi
Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan kepada Kepala Biro

Kepegawaian Kementerian Komunikasi dan Informatika RI.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 37 hari,
terhitung sejak tanggal 3 Januari 2018 sampai dengan tanggal 28
Februari 2018. Praktikan bekerja mulai dari hari Senin sampai dengan
Jumat mulai pukul 08.00-16.00 WIB, menurut ketentuan yang berlaku
di lingkungan instansi, Praktikan bekerja mulai dari hari Senin sampai

dengan Jumat dengan waktu yang sama.

3. Tahap Pelaporan

Praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL sebagai bukti
telah melaksanakan PKL. Pada tahap ini, proses penulisan laporan
Praktik Kerja Lapangan sendiri dimulai setelah tahap pelaksanaan PKL
yang Praktikan lakasanakan telah selesai. Hal pertama yang praktikn

lakukan adalah mengumpulkan data serta dokumen yang sekiranya akan



dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL. Kemudian data beserta
dokumen terebut diolah dan outputnya adalah laporan yang akan

diserahkan sebagai tugas akhir dari Praktik Kerja Lapangan.

Tabel 1.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan

Keterangan Kalendar 2017/2018
: Des Jan Feb Mar

Tahap Persiapan PKL

Tahap Pelaksanaan
PKL

Tahap Penulisan
Laporan PKL

Sumber: Data diolah oleh Praktikan, 2018



BAB I1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Kementerian Komunikasi dan Informatika RI
Kementerian Komunikasi dan Informatika Indonesia pada awalnya
bernama Departemen Penerangan. Pembentukan Departemen Penerangan
ditandai dengan penetapan Mr. Amir Sjarifuddin sebagai Menteri
Penerangan oleh PPKI pada tanggal 19 Agustus 1945. Saat Orde Lama dan
Orde Baru, Departemen Penerangan banyak mengatur dan membina pers,
media massa. televisi, film, radio, grafika, percetakan dan penerangan

umum.

Ketika Reformasi meletus pada tahun 1998, dan salah satu
tuntutannya yaitu kebebasan pers, Presiden B.J. Habibie membuat UU no.
40 tahun 1999 mengenai Pers yang menghilangkan SIUPP (Surat I1zin Usaha
Penerbitan Pers) yang selama ini menjadi 'momok’ perusahaan pers selama

Orde Baru.

Ketika Abdurrahman Wahid menjadi Presiden Rl pada tahun 1999,
Departemen Penerangan dan Departemen Sosial dibubarkan. Dalam
penjelasan yang diberikan secara terbuka pada sidang paripurna DPR, pada
pertengahan November 1999, Abdurrahman Wahid menegaskan bahwa
pembubaran itu dilakukan semata-mata untuk efisiensi dan perampingan
kabinet pemerintahan, sekaligus dalam rangka implementasi sepenuhnya

UU No. 22/1999 tentang otonomi daerah. Selain itu juga pada tahun

10
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tersebut, Lembaga Sensor Film yang tadinya dikelola oleh Departemen
Penerangan dialihkan ke lingkungan Departemen Pendidikan, yang
nantinya setahun kemudian dialihkan kembali ke Kementerian Kebudayaan

dan Pariwisata.

Pada masa kepemimpinan Presiden Megawati, dibentuk Kementerian
Negara Komunikasi dan Informasi pada tahun 2001. Saat itu yang ditunjuk
sebagai Menteri Negara adalah Syamsul Muarif. Selain itu juga
dibentuklah Lembaga Informasi Nasional (LIN). LIN mempunyai tugas
melaksanakan tugas pemerintahan dibidang pelayanan informasi nasional.
Selain itu, saat itu wewenang Kominfo dalam hal konten penyiaran
dialihkan ke lembaga independen baru bernama Komisi Penyiaran

Indonesia yang didirikan melalui UU no. 32 tahun 2002 tentang Penyiaran.

Ketika Presiden Susilo Bambang Yudhoyono menjabat pertama kali
sebagai Presiden, ia menggabungkan Kementerian Negara Komunikasi dan
Informasi, Lembaga Informasi Nasional, dan Direktorat Jenderal Pos dan
Telekomunikasi yang berasal dari Departemen  Perhubungan dan
ditambahkannya direktorat jenderal baru yaitu Direktorat Jenderal Aplikasi
Telematika. Lembaga Informasi Nasional dipecahnya menjadi dua yaitu
Ditjen Sarana Komunikasi dan Diseminasi Informasi dan Badan Informasi
Publik. Hasil seluruh penggabungan ini bernama Departemen Komunikasi

dan Informatika (Depkominfo).


https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga_Sensor_Film
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Pendidikan_dan_Kebudayaan_Republik_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Pariwisata_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Pariwisata_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Megawati_Soekarno_Putri
https://id.wikipedia.org/wiki/Syamsul_Mu%27arif
https://id.wikipedia.org/wiki/Lembaga_Informasi_Nasional
https://id.wikipedia.org/wiki/Komisi_Penyiaran_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Komisi_Penyiaran_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/Susilo_Bambang_Yudhoyono
https://id.wikipedia.org/wiki/Kementerian_Perhubungan_Republik_Indonesia
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Pada tahun 2009 ketika Presiden Susilo Bambang Yudhoyono
memimpin Kabinet Indonesia Bersatu Il, Depkominfo diubah menjadi
Kementerian Komunikasi dan Informatika, dengan dipecahnya Ditjen Pos
dan Telekomunikasi menjadi Ditjen Penyelenggaraan Pos dan Informatika
serta Ditjen Sumber Daya Perangkat Pos dan Informatika. Ditjen Aplikasi
Telematika berubah nama menjadi Ditjen Aplikasi Informatika. Sedangkan
Ditjen Sarana Komunikasi dan Diseminasi Informasi dan Badan Informasi
Publik dilebur kembali menjadi Direktorat Jenderal Informasi Komunikasi

Publik. Struktur ini masih berlaku sampai saat ini.

. Tugas dan Fungsi

Kementerian Komunikasi dan Informatika mempunyai tugas
menyelenggarakan urusan di bidang komunikasi, dan informatika dalam
pemerintahan untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan
pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugas, Kementerian

Komunikasi dan Informatika menyelenggarakan fungsi:

1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang
komunikasi, dan informatika

2. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung
jawab Kementerian Komunikasi, dan Informatika

3. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian
Komunikasi, dan Informatika

4. Pelaksanaan bimbingan teknis, dan supervisi atas pelaksanaan urusan

Kementerian Komunikasi, dan Informatika di daerah
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5. Pelaksanaan kegiatan teknis yang berskala nasional.

C. Visi dan Misi Kementerian Komunikasi dan Informatika RI
Visi dari Kementerian Komunikasi dan Informatika adalah
terwujudnya Indonesia informatif menuju masyarakat sejahtera melalui
pembangunan kominfo berkelanjutan, yang merakyat dan ramah
lingkungan, dalam kerangka Negara Kesatuan Republik Indonesia.
Sedangkan, Misi dari Kementerian Komunikasi dan Informatika

adalah:

a. Meningkatkan kecukupan informasi masyarakat dengan
karakteristik komunikasi lancar dan informasi benar menuju
terbentuknya Indonesia informatif dalam kerangka NKRI;

b. Mewujudkan birokrasi layanan komunikasi dan informatika yang
profesional dan memiliki integritas moral yang tinggi;

c. Mendorong peningkatan tayangan dan informasi edukatif untuk
mendukung pembangunan karakter bangsa;

d. Mengembangkan sistem kominfo yang berbasis kemampuan lokal
yang berdaya saing tinggi dan ramah lingkungan;

e. Memperjuangkan kepentingan nasional kominfo dalam sistem

pasar global.
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D. Filosofi Logo Kementerian Komunikasi dan Informatika RI
Arti Visualisasi Logo Departemen Komunikasi dan Informatika
menurut KEPMENKOMINFO No. 144/KEP/M.KOMINFO/4/2007
tentang Penetapan Logo Departemen Komunikasi dan Informatika Menteri

Komunikasi dan Informatika adalah sebagai berikut:

Gambar 2.1 Logo Kementerian Komunikasi dan Informatika RI

(%

KOMINFO

Sumber:; www.kominfo.qgo.id

1. Bentuk dasar mengambil dari unsur-unsur sebagai berikut:

Secara menyeluruh bentuk logo ini terbentuk dari susunan tiga
huruf C yang merupakan singkatan dari: Communication, Content and
Computer, yang merupakan bidang utama tugas Departemen

Komunikasi dan Informatika.

Bentuk geometris yang membentuk tiga bidang yang secara optis
bersumber dari satu titik pusat memutar menyebar/melebar,
mengandung pengertian bahwa Depkominfo mempunyai tugas
untukmeningkatkan akses komunikasi dan pos yang berkualitas, merata

dan terjangkau, juga menggambarkan unsur kegiatan penyiaran. Bentuk


http://www.kominfo.go.id/
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ini pun menyiratkan kesan ‘berkembang’, sesuai dengan visi
Depkominfo dalam peningkatan litbang dan industri. Bentuk inipun

secara garis besar membentuk lingkaran, menyiratkan kemandirian.

Secara sepintas bentuk logo ini menyerupai sebuah kerang,
terinspirasi oleh Nafiri, alat komunikasi tradisional yang sering dipakai

oleh leluhur bangsa Indonesia untuki berkomunikasi.
2. Warna:

Merupakan kombinasi warna biru, yang mempunyai karakter,
Lugas, Kokoh, Teknologis, Dinamis, Optimis dan profesionalisme.
Aksen wama biru muda, selain menambah kesan estetis, juga
menyiratkan pengertian “perlindungan terhadap kepentingan publik”
(digambarkan dengan bidang biru muda yang ‘dipayungi’ oleh dua

bidang biru).
3. Tipography:

Logotype menggunakan tipe huruf FUTURA MD Bt, yang

mempunyai karakter Lugas, Berwibawa dan Modern.

E. Struktur Organisasi
Menurut Ardjuno Wiwoho (2008), struktur organisasi adalah
serangkaian hubungan di antara individu-individu di dalam kelompok,
kemudian struktur tersebut dilukiskan dalam bagan organisasi atau diagram

yang memperlihatkan garis besar hubungan tersebut menurut fungsi-fungsi
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di dalam usaha, arus tanggung jawab, dan wewenang. Dengan adanya

struktur organisasi pimpinan akan dipermudah dalam merumuskan fungsi

dan tugas pokok dari setiap unit atau bagian yang ada dalam perusahaan.

Berikut adalah struktur organisasi dari Kementerian Komunikasi dan

Informatika RI:

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kementerian Komunikasi dan
Informatika

G

MENTERI

INSPEKTORAT SEXRETARIAT L. . ccacueaemews
JENDERAL JENDERAL 1
PUSAT - .
SEKRETARIAT PUSAT PUSAT
INFORMATIKA INTERNASIONAL PELATIHAN
s g " 1] BIRO
INSPEKTORAT | [ vspEKTORAT | [ NspexTORAT | | IvsPExTORAT BIRO < BIRO BIRO BIRO ;
; g N KEPEGAWAIAN LIAN ™ 1 HUBUNGAN
L " = N PERENCANAAN || pAN ORGANISAST [|  KEUANGAN oM faum. MASYARAKAT
DIREKTORAT JENDERAL DIREKTORAT JENDERAL T e, DIREKTORAT JENDERAL BADAN PENELITIAN
SUMBER DAYA DAN PERANGKAT PENYELENGGARAAN ADLIEAST NG ORAMATIER INFORMASI DAN KOMUNIKASI DAN PENGEMBANGAN
POS DAN INFORMATIKA POS DAN INFORMATIKA 2 PUBLIK SUMBER DAYA MANUSIA
I l 1 l [ SEKRETARIAT ] T
DITUEN DITJEN DITJEN DITJEN BADAN

DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT
ENAT - ~ — 4 — ” 2| - — " = SUMBER DAYA, PERANGKAT DAN
PENATAAN SUMBER DAYA e-GOVERNMENT KOMUNIKAS! PUBLIK PENYELENGOARAAN
POS DAN INFORMATIKA
DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT - n'g‘EmRA ?ENEL{T‘AN n\lAN VEIVGEMNN‘?AN
..o O — P i — s |——{ PENGOLAHAN DAN PENYEDIAAN | f——]  APLIKAS! INFORMATIKA DAN
INFORMASI INFORMAS! DAN KOMUNIKAS!
PUBLIK
PUSAT
PENGENDALIAN SUMBER DAYA DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT PENGEMBANGAN LITERASI
DAN PERANGKAT POS 1 PENYIARAN [ emsERDAYAAN INFORMATIKA | [T| PENGELOLAAN MEDIA PUBLIK PROFES] SUMBER DAYA MANUSIA
DAN INFORMATIKA KOMUNIKASI
: DIREKTORAT > e =
> 1 EKTO) PENGEMBANGAN LITERAS
STANDARDISASI PERANGKAT —t DIERTORAY — PEMBERDAYAAN — o, el iy

POS DAN INFORMATIKA

PENGEMBANGAN PITALEBAR

INDUSTRI INFORMATIKA

KEMITRAAN KOMUNIKAS]

PROFESI SUMBER DAYA MANUSIA
INFORMATIKA

DIREKTORAT

PENGENDALIAN
POS DAN INFORMATIKA

DIREKTORAT
KEAMANAN INFORMASI

DIREKTORAT
LAYANAN INFORMAST
INTERNASIONAL

Sumber: www.kominfo.go.id

Kementerian Komunikasi dan Informatika R1 dipimpin oleh seorang

Menteri Komunikasi dan Informatika (Menkominfo) dan terdiri atas 7 unit

kerja dan 4 staf ahli, yaitu:



17

1. Sekretariat Jenderal

2. Direktorat Jenderal Sumber Daya dan Perangkat Pos dan Informatika
3. Direktorat Jenderal Penyelenggaraan Pos dan Informatika

4. Direktorat Jenderal Aplikasi Informatika

5. Direktorat Jenderal Informasi dan Komunikasi Publik

6. Inspektorat Jenderal

7. Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

8. Staf Ahli Bidang Hukum

9. Staf Ahli Bidang Sosial, Ekonomi, dan Budaya

10. Staf Ahli Bidang Komunikasi dan Media Massa

11. Staf Ahli Bidang Teknologi.

. Kegiatan Umum Perusahaan

Sesuai dengan yang dijelaskan dalam Peraturan Presiden Republik
Indonesia Nomor 54 Tahun 2015 Tentang Kementerian Komunikasi Dan
Informatika, pasal 2 dan pasal 3, bahwa Kementerian Komunikasi dan
Informatika mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di
bidang komunikasi dan informatika untuk membantu Presiden dalam
menyelenggarakan pemerintahan negara. Dan dalam melaksanakan tugas
tersebut, Kementerian Komunikasi dan Informatika menyelenggarakan

fungsi:

1. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang pengelolaan sumber daya

dan perangkat pos dan informatika, penyelenggaraan pos dan
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informatika, penatakelolaan aplikasi informatika, pengelolaan informasi
dan komunikasi publik.

Pelaksanaan kebijakan di bidang pengelolaan sumber daya dan
perangkat pos dan informatika, penyelenggaraan pos dan informatika,
penatakelolaan aplikasi informatika, pengelolaan informasi dan
komunikasi publik.

Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan
pengelolaan sumber daya dan perangkat pos dan informatika,
penyelenggaraan pos dan informatika, penatakelolaan aplikasi
informatika, pengelolaan informasi dan komunikasi publik.
Pelaksanaan penelitian dan pengembangan sumber daya manusia di
bidang komunikasi dan informatika.

Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur
organisasi di lingkungan Kementerian Komunikasi dan Informatika.
Pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan
Kementerian Komunikasi dan Informatika.

Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung
jawab Kementerian Komunikasi dan Informatika; dan

Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian

Komunikasi dan Informatika.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian
Komunikasi dan Informatika RI, Praktikan ditempatkan dalam unit kerja
Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia, pada bagian
Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.
Alasan Praktikan ditempatkan pada bagian Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia karena bidang Kkerja bagian
Sekretariats Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
memiliki kesamaan dengan ilmu yang Praktikan dapat sebagai mahasiswa

Program Studi Administrasi Perkantoran.

Di bagian Sekretariat Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia ini Praktikan dituntut untuk memiliki ketelitian, ketangkasan dan
manajemen waktu yang sangat baik karena beban tugas yang ada pada
bagian Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia sangatlah beragam, sehingga saat pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan, Praktikan banyak mendapat bantuan serta bimbingan untuk

meminimalisir kesalahan yang mungkin terjadi.

Adapun bidang kerja yang dilakukan Praktikan pada bagian

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia,

19
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Kementerian Komunikasi dan Informatika selama menjalankan Praktik

Kerja Lapangan adalah:

1. Bidang Kearsipan
2. Bidang Manajemen Perkantoran

3. Bidang Komputer dan Administrasi

. Pelaksanaan Kerja

Pada tanggal 3 Januari 2018, Praktikan memulai kegiatan Praktik
Kerja Lapangan di Kementerian Komunikasi dan Informatika RI yang
berlangsung selama satu bulan. Praktikan ditempatkan pada unit kerja
Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia, lebih tepatnya
pada bagian Sekretariat. Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan, Praktikan melaksanakan tugas sebagai berikut:

Pada hari pertama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan
terlebih dahulu menemui Bapak Ahlan Muntarno selaku kepala
Kepegawaian Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber
Daya Manusia, kemudian Praktikan dikenalkan kepada Bapak Hendra
Fatadona selaku kepala bagian Program, Perencanaan dan Pelaporan Badan
Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia. Kemudian Bapak
Hendra menjelaskan struktur organisasi serta tugas dan ruang lingkup
pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai bagian Sekrtariat Badan Penelitian
dan Pengembangan Sumber Daya Manusia dengan tujuan agar Praktikan

dapat memahami pekerjaan yang akan Praktikan kerjakan saat menjalankan
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Praktik Kerja Lapangan. Kemudian oleh Bapak Hendra pula Praktikan
dikenalkan oleh seluruh pegawai bagian Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia. Setelah paham, Praktikan kemudian
diberikan beberapa pekerjaan yang akan diakukan selama melakukan

kegiatan Praktik Kerja Lapangan, yaitu:

1. Bidang Kearsipan

Pekerjaan yang terkait dengan bidang kearsipan yakni
mengumpulkan dan menyusun berkas-berkas rapat, seperti undangan
serta lampiran, daftar hadir, notula hasil rapat, dan juga laporan-laporan
dalam satu ordner. Selain itu, pekerjaan lain terkait bidang kearsipan
adalah menerima surat masuk yang ditujukan kepada Sekretaris Badan
Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia dan menyusunnya
sesuai dengan urutan nomor masuk surat, yang kemudian akan
dimasukan ke dalam filing cabinet sesuai dengan kode surat yang

tersedia. Bidang kerja kearsipan meliputi:

1) Menyimpan berkas-berkas rapat

Berkas-berkas rapat terdiri dari undangan rapat, daftar hadir,
notula rapat, dan laporan pengeluaran beserta surat pertanggung
jawabannya. Berkas yang telah dikumpulkan kemudian akan
digandakan, berkas-berkas asli kemudian akan diberikan kepada
Sekretaris Badan sebagai bentuk laporan dari kegiatan rapat yang

telah dilaksanakan sedangkan berkas lainnya akan disimpan dan
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menjadi arsip dari kegiatan bagian Sekretriat. Berikut adalah langkah-

langkah dalam kegiatan menyimpan berkas-berkas rapat:

1) Peninjauan Berkas

Hal pertama yang dilakukan dalam kegiatan penyimpanan
berkas rapat adalah peninjauan berkas yang dilihat dari
kelengkapan serta kesesuaian berkas-berkas dengan format dan
ketentuan yang telah ditentukan. Beberapa hal yang perlu
dipastikan adalah format daftar hadir, format notula rapat, dan
juga laporan pengeluaran beserta surat pertanggung jawabannya
apakah sesuai dengan keperluan dan jumlah peserta rapat yang
hadir. Hal lain yang perlu dipastikan adalah penulisan tempat,
hari dan tanggal rapat, serta tanda tangan penanggung jawab dari

masing-masing berkas.

2) Pengumpulan Berkas

Setelah berkas ditinjau dan dipastikan sudah sesuai dengan
format dan ketentuan yang ada, maka selanjutnya berkas-berkas
tersebut dikumpulkan menjadi satu sesuai dengan urutan yang
sudah ditentukan yaitu dimulai dari undangan beserta
lampirannya (jika ada), daftar hadir, notula rapat, laporan

pengeluaran, kemudian surat pertanggung jawaban.
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3) Penggandaan Berkas

Setelah berkas terkumpul dan ditinjau kesesuaiannya, berkas
harus diberikan kepada Sekretaris Badan sebagai bentuk laporan
kegiatan yang telah dilakukan. Sebelum berkas diberikan kepada
Seketaris Badan, berkas laporan rapat terlebih dahulu digandakan
menggunakan mesin pengganda. Penggandaan berkas-berkas
tersebut dilakukan agar baik Sekretaris Badan maupun pegawai

memiliki arsip masing-masing.

4) Penyimpanan Berkas

Berkas yang sudah dikumpulkan menjadi satu akan
dimasukan ke dalam file ordner sesuai dengan kegiatan dan topik

masing-masing.

2. Bidang Manajemen Perkantoran

Pekerjaan yang terkait dengan bidang manajemen perkantoran
adalah membuat laporan seperti laporan rapat, laporan perjalanan dinas,
laporan pengeluaran, tanda bukti, serta surat pertanggung jawaban
terkait program kerja bagian Sekretariat Badan Penelitian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia.
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a. Menyusun Laporan

Kegiatan selanjutnya adalah membuat laporan dibawah

bimbingan pegawai Program, Perencanaan, dan Pelaporan. Adapun

laporan yang Praktikan buat adalah Laporan Perjalanan Dinas dan

Laporan Pengeluaran untuk penerima Beasiswa Kementerian

Komunikasi dan Informatika. Langkah-langkah yang Praktikan

lakukan dalam kegiatan membuat Laporan adalah:

1) Mengumpulkan Berkas

2)

Langkah pertama yang Praktikan lakukan adalah
mengumpulkan Berkas. Adapun berkas yang harus Praktikan
kumpulkan adalah Undangan Kegiatan, Daftar Hadir, Bukti
Transaksi, Bukti Penerimaan Honorarium, dan Surat Pertanggung

Jawaban.

Melakukan Peninjauan Berkas

Langkah selanjutnya adalah peninjauan berkas. Adapun
berkas yang harus ditinjau adalah kesamaan jumlah antara
nominal pengeluaran dengan bukti penerimaan honorarium atau
beasiswa dan surat pertanggung jawaban, memastikan bahwa
setiap pegawai memberika tanda tangan pada bagian yang telah
ditentukan dan tidak ada yang kosong, dan peninjauan bukti
transaksi apakah memenuhi kriteria bukti transaksi yang dapat

digantikan.
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3) Mengurutkan Berkas

Langkah selanjutnya yang Praktikan lakukan adalah
mengurutkan berkas sesuai dengan ketentuan yang berlaku, yaitu
dimulai dengan Surat Undangan, Daftar Hadir, Surat Pertanggung
Jawaban, Bukti Transaksi, dan yang terakhir Bukti Penerimaan

Honorarium atau Beasiswa.
4) Memindai Berkas dengan Format PDF

Langkah terakhir adalah pemindaian berkas menggunakan
mesin pemindai. Berkas yang telah dipindai disimpan dengan

format PDF sesuai dengan folder jenis laporan.

3. Bidang Komputer dan Administrasi

Pekerjaan yang terkait dengan bidang Komputer dan
Administrasi adalah menerima dan memasukan data surat masuk ke
aplikasi online perkantoran, dan membuat agenda kegiatan, rapat dan

undangan Sekretaris Badan.
a. Menerima dan memasukan data surat masuk

Praktikan menerima surat masuk yang ditujukan kepada
Sekretaris Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya
Manusia. Setelah menerima surat, Praktikan memberika tanda tangan

yang disertai nama dan tanggal surat diterima kepada ekspeditor pada
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kertas yang disediakan oleh ekspeditor. Kemudian Praktikan harus
memasukan data surat masuk ke SiMaya yang merupakan sebuah
aplikasi intranet perkantoran, dengan langkah-langkah sebagai

berikut:

1) Memberi Nomor Agenda

Langkah pertama yang Praktikan lakukan sebelum
melakukan kegiatan memasukan data surat ke aplikasi
perkantoran SiMaya adalah memberikan nomor agenda di pojok
kanan atas surat. Nomor agenda surat masuk selalu dimulai dari
angka satu setiap tahunnya dan kemudian diurutkan terus hingga
akhir tahun. Fungsi pemberian nomor agenda pada surat masuk
ini salah satunya adalah untuk memudahkan pegawai saat hendak

mencari surat, khususnya melalui aplikasi SiMaya.

2) Pemindaian Surat

Setelah diberi nomor agenda, surat beserta lampirannya (jika
ada) kemudian dipindai menggunakan mesin pemindaian.
Apabila terdapat lampiran berupa berkas yang tidak dapat
dipindai, maka praktikan menggandakan berkas tersebut yang
kemudian akan diberikan kepada Sekretaris Badan. Data hasil
pemindaian surat disimpan dalam folder yang sesuai dengan

tanggal surat diterima dan dipindai. Salah satu fungsi dari
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pemindaian surat ini adalah sebagai lampiran yang akan

dimasukan dalam aplikasi perkantoran SiMaya.

Gambar 3.1 Surat yang Telah Diberi Nomor dan Dipindai

203F,
KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
ﬁ SEKRETARIAT JENDERAL
BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISAS!
e T i e e,

1) 3440858 www.bko.kominfo, go.id

NOTA DINAS
Nomor : 255 1SJ.2/KP.01.15/11/2017

Kepada Yth Sekretaris Balitbang SDM ¥

Darl PIh. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi
Hal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan
Lampiran 1 (satu) lembar

Tanggal 0f November 2017

Sehubungan dengan surat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan
Masyarakat Universitas Negeri Jakarta Nomor : 1791/UN39.12/KM/2017 tanggal 31
Oktober 2017 hal permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan, dengan ini kami mohon
perkenan Saudara untuk dapat menerima dan memberikan kesempatan Izin Praktek
Kerja Lapangan a.n Erta Puspita dari jurusan Administrasi Perkantoran

Adapun mengenai waktu pelaksanaannya akan dilakukan pads tanggal 1 Januari
s/d 28 Februari 2018, Perlu kami informasikan pula bahwa sebelum pelaksanaan Izin
Praktek kerja Lapangan dimaksud, mahasiswa akan dilengkapi dengan Kartu Identitas
yang dikeluarkan oleh Biro Kepegawaian dan Organisasi

Demikian kami sampaikan, atas perhatian Saudara diucapkan terima kasih.

Plh Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi

Ragil Mudo

Sumber: Sekretariat Badan Litbang SDM Kementerian Kominfo RI

3) Memasukan Data ke Aplikasi Perkantoran

Setelah surat dipindai, Praktikan memasukan data surat
masuk pada halaman surat masuk manual yang ada pada aplikasi
perkantoran SiMaya. Data yang perlu dimasukan antara lain
Tanggal Penerimaan Surat, Tanggal Surat, Pengirim, Nomor
Surat, Berkas Pemindaian, Penerima, Tembusan (jika ada),
Nomor Agenda, Perihal/Ringkasan Isi Surat, Dan Jenis Naskah

Dinas.
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Gambar 2.4 Halaman Surat Manual Aplikasi Perkantoran
SiMaya

Surat Manual

Silakan melakukan entri surat masuk ke dalam sistem dalam halamanin

Tanggal Penerimaan 2018-02-26 =]

Tanggal Surat =]

. pengirim

) Template v Nomor Surat
= Agenda >
Berkas Pemindaian
B8 Kalendar =
Penerima
% BukuAlamat v
P Berkas Tembusan

Nomor Agenda

perinal

Kecepatan sampai Biasa
Tingkat Keamanan Biasa

Jenis Naskah Dinas Peraturan

Ringkasan

sozpm | |
26-Feb-18

TR

Sumber: www.portal.kominfo.go.id

4) Penyimpanan Surat

Setelah data surat selesai dimasukan, surat disimpan sesuai
dengan tumpukkan bulan dan urutan nomor agenda. Salah satu
kekurangan dari sistem Administrasi yang ada pada bagian
Sekretariat adalah surat masuk ditumpuk sesuai dengan bulan dan
urutan nomor agenda dan akan didiamkan hingga setiap enam
bulan sekali barulah surat-surat tersebut disortir dan dimasukan

ke dalam filing cabinet, sehingga, banyak tumpukkan surat-surat


http://www.portal.kominfo.go.id/
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disekitar meja bahkan hingga ke lantai yang menyeabkan ruang

kerja terlihat berantakan.

b. Membuat Agenda Kegiatan Pimpinan

Pekerejaan selanjutnya adalah membuat agenda kegiatan
untuk Sekretaris Badan. Agenda kegiatan dibuat sesuai dengan format
yang telah ditentukan menggunakan aplikasi Ms. Word. Adapun

langkah-langkah yang Praktikan lakukan adalah sebagai berikut:

1) Penerimaan dan Memasukan Data ke Aplikasi Intranet

Setiap undangan rapat atau kegiatan yang ditujukan kepada
Sekretaris Badan akan dimasukan datanya ke aplikasi
perkantoran SiMaya seperti surat-surat lainnya. Namun ada hal
yang membedakan yaitu pada kolom isi ringkas surat, Praktikan
harus menuliskan hari, tanggal, jam, dan tempat kegiatan akan
dilaksanakan. Selain itu pada jenis surat, Praktikan harus
menuliskan “Penting/Segera”, agar surat dapat dibaca secepatnya
dan Sekretaris Badan dapat memberitahukan delegasi untuk

menghadiri rapat.

2) Memasukan Data ke Form Agenda Pimpinan

Setelah memasukan data ke aplikasi perkantoran, Praktikan

harus memasukan data surat ke form agenda pimpinan secara
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manual dengan menggunakan aplikasi Microsoft Word. Adapun
poin-poin yang harus dimasukan adalah Hari dan Tanggal
Kegiatan, Bagian atau Perusahaan yang mengundang,
Pembahasan atau Perihal Kegiatan, Waktu dan Tempat Kegiatan.
Praktikan mengurutkan agenda sesuai dengan Hari dan Tanggal
Kegiatan untuk memudahkan Sekretaris Badan mengurutkan

jadwal.

3) Mencetak dan Menyerahkan Form

Praktikan akan mencetak form agenda pimpinan setiap hari
pukul 15.00 WIB dan akan diperbaharui jika setelah jam tersebut
ternyata datang surat undangan yang baru. Praktikan
menyebutkan dan menjelaskan daftar agenda kegiatan pimpinan
sebelum memberikan kertas form agenda tersebut. Praktikan
selalu membawa buku keci untuk mencatat perintah dari
Sekretaris Badan terkait dengan undangan tersebut, misalnya
pendelegasian untuk mehadiri rapat kepada beberapa pegawai
atau berkas apa yang harus saya sampaikan kepada beberapa

pegawai lain untuk dipersiapkan.

C. Kendala yang Dihadapi
Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan bukan
hanya mendapatkan banyak pengetahuan dan pengalaman, namun juga

menemukan beberapa kendala yang menghambat Praktikan dalam
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menyelesaikan pekerjaan yang diberikan. Kendala yang Praktikan temukan

selama menjalani Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:

1. Tata Ruang Kantor yang Kurang Baik

Penempatan beberapa sarana dan prasarana kantor di ruangan
Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
masih sangat tidak teratur. Salah satunya adalah penempatan filing
cabinet dan container di tengah-tengah lorong kantor di antara meja-
meja menuju tempat penyimpanan berkas-berkas laporan dan juga
tumpukkan box file di meja-meja kerja pegawai. Hal ini mengakibatkan
Praktikan kesulitan saat hendak mencari dan mengambil berkas-berkas
laporan, sehingga meghambat Praktikan dalam menyelesaikan

pekerjaan.

2. Sistem Penyelenggaraan Kearsipan yang Kurang Baik

Sistem penyelenggaraan kearsipan yang diterapkan pada bagian
Sekretariat Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia masih
kurang baik, khususnya dalam hal kebijakan peminjaman arsip.
Penanggung Jawab arsip pada bagian Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia tidak pernah mencatat siapa saja
yang meminjam berkas atau arsip yang dijaganya, sehingga banyak
berkas atau bahkan file folder yang tidak ada ditempat saat dibutuhkan.

Hal ini mengakibatkan Praktikan harus menunggu hingga berkas atau
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file folder tersebut dikembalikan, sehingga banyak waktu yang terbuang

karena Praktikan tidak dapat langsung menyelesaikan pekerjaan.

D. Cara Mengatasi Kendala

1. Tata Ruang Kantor yang Kurang Baik

Banyak hal yang dapat mempengaruhi kinerja pegawai, salah
satunya berasal dari lingkungan kantor itu sendiri. Menurut Asriel
(2016), Lingkungan Kantor adalah segala sesuatu yang ada di sekitar
para pekerja yang dapat mempengaruhi dirinya di dalam melaksanakan
tugas-tugasnya dan menjadi pusat kegiatan administrasi dan tempat

pengendalian kegiatan informasi.

Lingkungan Kkerja terbagi menjadi dua golongan, vyaitu
lingkungan kerja fisik dan lingkungan kerja non fisik. Lingkungan kerja
fisik kantor berhubungan dengan kedaaan penerangan, keadaan sirkulasi
udara dan Tata Ruang Kantor. Sedangkan lingkungan kerja non fisik
berhubungan dengan suasana kerja, keamanan dan lain-lain.
Lingkungan kerja yang baik dapat membuat karyawan merasa nyaman
dan betah dalam bekerja, sehingga mendorong karyawan bersemangat

dalam menyelesaikan pekerjaan.

Untuk menciptakan ruangan kantor yang nyaman serta kondusif,
maka perlu diadakannya penataan terhadap ruangan-ruangan kantor.
Menurut Haryadi (2009), Tata Ruang Kantor adalah pengaturan ruangan

kantor serta penyusunan alat-alat dan perabotan kantor sesuai dengan
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luas lantai dan ruangan kantor yang tersedia untuk memberikan sarana

bagi pegawai.

Tata ruang kantor yang baik dan efektif mampu memberikan
pengaruh terhadap hasil kerja pegawai. Menurut Sukoco dalam
Zulkarnain dan Sumarsono (2015), manfaat tata ruang kantor yang

efektif adalah:

a. Mengoptimalkan penggunaan ruang kantor yang ada secara efektif

b. Menciptakan lingkungan kerja yang sehat dan nyaman bagi
pegawai

c. Menjamin efisiensi pengawasan dan kelancaran arus kerja yang
ada

d. Meningkatkan kepuasan, semangat, dan produktivitas kerja
pegawai

e. Memberikan kesan positif terhadap pelanggan atau tamu yang
datang.

f. Mengantisipasi pengembangan organisasi dengan layout kantor

yang fleksibel.

Dari teori-teori di atas, dapat disimpulkan bahwa Tata Ruang
Kantor adalah pengaturan dan penyusunan peralatan, perlengkapan, dan
perabot kantor sesuai dengan tempatnya, sehingga mampu
mencipatakan suasana kantor yang nyaman sehingga pegawai dapat

bekerja dengan baik demi mencapai tujuan. Apabila perusahaan
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memiliki tata ruang kantor yang tidak baik, maka hal itu akan
mempengaruhi hasil kerja pegawai. Seperti apa yang dialami praktikan
yang mengalami kesulitan dalam menyelesaikan pekerjaan karena tata

ruang kantor yang tidak baik.

Adapun tindakan yang praktikan lakukan dalam menghadapi
kendala mengenai tata ruang kantor yang kurang baik ini adalah dengan
memaksimalkan komunikasi antara praktikan dengan pegawai bagian
Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Kementerian Komunikasi dan Informatika RIl. Menurut Emery dalam
Suprapto (2009), Komunikasi adalah seni menyampaikan informasi,
ide, dan sikap seseorang kepada orang lain. Sedangkan, menurut Albig
dalam Nugroho (2006), Komunikasi adalah proses pengoperan

lambang-lambang yang memiliki arti di antara individu-individu.

Dari teori-teori di atas dapat disimpulkan bahwa komunikasi
adalah proses penyampaian informasi, ide, dan sikap yang memiliki arti
dan maksud kepada orang lain. Komunikasi merupakan hal yang sangat
vital bagi organisasi atau perusahaan. Menurut Redding dan Sanborn
dalam Romli (2014), Komunikasi Organisasi adalah pengiriman dan

penerimaan informasi dalam organisasi yang kompleks.

Lebih lanjut, Redding dan Sanborn menjelaskan yang termasuk
dalam bidang ini adalah komunikasi internal, hubungan manusia,

hubungan persatuan pengelola, komunikasi downward atau komunikasi
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dari atasan kepada bawahan, komunikasi upward atau komunikasi dari
bawahan kepada atasan, komunikasi horizontal atau komunikasi dari
orang-orang yang sama level/tingkatnya dalam organisasi, keterampilan
berkomunikasi dan berbicara, mendengarkan, menulis dan komunikasi

evaluasi program.

Adapun bentuk komunikasi yang praktikan lakukan adalah
dengan memberi masukan atau saran, yaitu untuk menyeleksi berkas-
berkas ataupun box file yang sudah tidak terpakai dan melakukan
penataan ulang ruang kantor agar jalan menuju tempat penyimpanan
laporan bisa dilewati dengan mudah. Selain memberikan masukan atau
saran, Praktikan juga ikut membantu selama proses penyeleksian

berkas-berkas dan kegiatan menata ulang kantor.

Sistem Penyelenggaraan Kearsipan Kurang Baik

Arsip merupakan salah satu bagian penting dalam suatu
perusahaan, oleh karena itu, manajemen arsip dalam suatu perusahaan
merupakan hal yang perlu dilakukukan. Menurut Ricks dalam
Zulkarnain (2015), Manajemen Kearsipan adalah pelaksaaan fungsi-
fungsi manajemen dalam rangka mengelola keseluruhan daur hidup
arsip, yang terdiri dari fase penciptaan dan penerimaan, pendistribusian,

penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan suatu arsip.
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Dengan adanya suatu manajemen Kkearsipan dalam suatu
perusahaan, berkas atau arsip yang dimiliki oleh perusahaan akan

terjaga dan terkendali penyimpanannya dan penggunaannya.

Menurut Muslichah (2017), sistem penyelenggaraan kearsipan
adalah keseluruhan kegiatan terkait kearsipan yang meliputi kebijakan,
pembinaan kearsipan baik pembinaan SDM maupun sistem kearsipan,
dan pengelolaan arsip dalam suatu sistem kearsipan nasional yang
didukung oleh sumber daya manusia, prasarana dan sarana, serta sumber

daya lainnya.

Dari teori di atas, dapat disimpulkan bahwa sumber daya manusia
merupakan salah satu faktor pendukung dalam penyelenggaraan
kearsipan. Tanpa adanya manusia, maka proses pengolahan dan

penyimpanan arsip tidak akan berjalan dengan lancar.

Menurut Rosyihan dan Chazienul (2017), Arsiparis adalah
seseorang yang memiliki kompetensi di bidang kearsipan yang
diperoleh melalui Pendidikan formal dan/atau Pendidikan dan pelatihan
kearsipan serta mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab

melaksanakan kegiatan kearsipan.

Sedangkan, menurut Pasal 4 Permenpan Nomor 48 Tahun 2014
tentang Jabatan Fungsional Arsiparis, Fungsi dan tugas Arsiparis

adalah:


http://anitanet.staff.ipb.ac.id/arsiparis/peraturan-dan-undang2/permen-nomor-48-tahun-2014-tentang-jabatan-fungsional-arsiparis/
http://anitanet.staff.ipb.ac.id/arsiparis/peraturan-dan-undang2/permen-nomor-48-tahun-2014-tentang-jabatan-fungsional-arsiparis/
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1. Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh
lembaga negara, pemerintahan daerah, perguruan tinggi negeri.

2. Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai
alat bukti yang sah.

3. Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang handal dan
pemanfaatan arsip sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

4. Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk
menjamin arsip-arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan
rakyat melalui pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik
dan terpercaya.

5. Menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti
pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa,
dan bernegara

6. Menjaga keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial,
politik, budaya, pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan
jati diri bangsa.

7. Menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas pelayanan
publik dalam pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan

terpercaya.

Dari teori-teori di atas, dapat disimpulkan bahwa Arsiparis
memiliki peranan sangat penting karena bertanggung jawab secara

penuh dalam menjaga sistem kearsipan di suatu perusahaan. Salah
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satunya adalah dengan memastikan ketersediaan arsip-arsip tersebut
saat dibutuhkan. Selama melaksanakan kegiatan praktik kerja
lapangan, praktikan kesulitan untuk menemukan beberapa arsip yang
ternyata sedang digunakan oleh pegawai lain. Oleh karena itu, untuk
menghadapi masalah sistem penyelenggaraan kearsipan yang kurang
baik ini, Praktikan berinisiatif untuk mencatat data dari berkas-berkas
yang praktikan pinjam. Menurut Mulyodiharjo (2010), Inisiatif
merupakan kemampuan mencari terobosan tanpa merusak tatanan nilai
yang ada. Sedangkan, menurut Santoso (2014), Inisiatif adalah
melakukan tindakan yang diperlukan tanpa menunda-nunda dan tanpa

menunggu tindakan dari orang lain.

Dari kedua teori tersebut dapat disimpulkan bahwa Inisiatif
merupakan suatu tindakan yang dapat dilakukan jika diperlukan
walaupun tanpa merusak peraturan yang sudah ada. Adapun format
pencatatan yang Praktikan buat adalah dengan menuliskan Nama
Peminjam, Bagian, Jenis Berkas yang Dipinjam, dan Alasan

Meminjam.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan sangat bermanfaat bagi Praktikan,
karena Praktikan memperoleh banyak pengetahuan dan pengalaman yang
berguna sebagai bekal untuk prakikan di masa yang akan datang. Setelah

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian

Sekretariat Badan Penelitian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia,

maka Praktikan mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan sifatnya membantu pelaksanaan operasional bagian, adapun
bidang Kkerja yang praktian lakukan selama meakukan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan adalah Kearsipan, Manajemen Perkantoran, Komputer,
dan Administrasi.

2. Dalam pelaksanaannya, Praktikan menemukan beberapa kendala yang
menghambat Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Kendala-
kendala tersebut adalah Tata Ruang Kantor yang kurang baik dan sistem
penyelenggaraan arsip yang kurang baik.

3. Cara mengatasi kendala yang Praktikan temukan terkait dengan tata
ruang kantor yang kurang baik adalah dengan memaksimalkan
komunikasi antara praktikan dengan pegawai bagian Sekretariat Badan
Penelitian dan Penembangan Sumber Daya Manusia Kementerian

Komunikasi dan Inforatika RI, dengan cara memberikan masukan atau
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saran kepada Bagian Umum Sekretariat Badan Penelitian dan
Pengembangan Sumber Daya Manusia untuk melakukan penyeleksian
berkas-berkas yang sudah tidak terpakai dan penataan uang tata ruang
kantor, khususnya di daerah penyimpanan arsip dan laporan lainnya.

4. Cara mengatasi kendala yang Praktikan temukan terkait dengan sistem
penyelenggaraan kearsipan yang kurang baik adalah dengan berinisiatif
membuat catatan daftar berkas yang hendak praktikan pinjam yang
selanjutnya praktikan berikan kepada Arsiparis bagian Sekretariat

Badan Penelitian dan Penembangan Sumber Daya Manusia.

B. Saran

Setelah mendapat pengalaman dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan
yang lalu, Praktikan mealalui laporan ini bermaksud untuk memberi saran
terkait persiapan Praktik Kerja Lapangan, kegiatan selama menjalankan

Praktik Kerja Lapangan, dan kegiatan penyusunan laporan, yaitu:

1. Bagi Praktikan
a. Praktikan harus mempersiapkan diri dengan baik dari segi
keterampilan, pemahaman serta pengetahuan agar dapat
menyelesaikan pekerjaan dengan baik.

b. Praktikan harus memiliki inisiatif dan kepekaan untuk
membantu pegawai walaupun itu di luar bidang pekerjaan

yang dilakukan oleh Praktikan.
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2. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a. Diharapkan Universitas Negeri Jakarta dan Fakultas
Ekonomi khususnya mampu menjalin hubungan yang baik
dengan perusahaan-perusahaan, sehingga dapat
memudahkan mahasiswa untuk diterima PKL di perusahaan
tersebut.

b. Diharapkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
dapat menugaskan Dosen Pembimbing untuk memantau
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ke instansi tempat
mahasiswa tersebut melaksanakan pekerjaannya, serta
memberikan kritik dan saran kepada mahasiswa untuk
menjamin Kinerja yang baik.

3. Bagi Perusahaan

a. Perusahaan harus bisa mendesain tata ruang kantornya
sebaik dan seefektif mungkin dengan menerapkan tata ruang
kantor dengan asas jarak terpendek. Tata Ruang Kantor
dengan asas jarak terpendek dikatakan baik apabila
memungkinkan proses penyelesaian suatu pekerjaan dengan
jarak sependek-pendeknya. untuk mendorong karyawan
bekerja dengan maksimal.

b. Perusahaan seharusnya memiliki kebijakan yang tegas

terkait dengan sistem kearsipannya, sehingga tidak ada lagi



42

surat atau laporan yang tidak bisa ditemukan, karena

berdampak pada hasil kerja pegawai lainnya.
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Komunikasi dan Informatika pada tanggal 1 Januari s/d 28 Februari 2018. Sebelum
melaksanakan Izin Praktek Kerja Lapangan dimaksud, mahasiswa diharapkan segera
menghubungi Biro Kepegawaian dan Organisasi telpon 021.3865189 / 0895343334270
untuk melengkapi persyaratan kelengkapan data.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian Saudara diucapkan terima kasih.

" Ragil Mudo

Tembusan Yth.
Sekretaris Jenderal Kemkominfo (sebagai laporan).



Lampiran 3

Surat Izin Penempatan PKL

KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
ﬁ SEKRETARIAT JENDERAL

BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI
'I’(uu?;w Pasyaralod ?n/omau’ Prdonesia

KOMINFO JI. Medan Merdeka Barat 9, Jakarta 10110 Telp.(021) 3865189 Fax. (021) 3440858 www.bko.kominfo.go.id
NOTA DINAS
Nomor : 2¢t¢ /SJ.2/KP.01.15/11/2017
Kepada Yth. : Sekretaris Balitbang SDM
Dari : Plh. Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan
Lampiran : 1 (satu) lembar
Tanggal : ¢ November 2017

Sehubungan dengan surat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan
Masyarakat Universitas Negeri Jakarta Nomor : 1791/UN39.12/KM/2017 tanggal 31
Oktober 2017 hal permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan, dengan ini kami mohon
perkenan Saudara untuk dapat menerima dan memberikan kesempatan lIzin Praktek
Kerja Lapangan a.n Erta Puspita dari jurusan Administrasi Perkantoran.

Adapun mengenai waktu pelaksanaannya akan dilakukan pada tanggal 1 Januari
s/d 28 Februari 2018. Perlu kami informasikan pula bahwa sebelum pelaksanaan Izin
Praktek kerja Lapangan dimaksud, mahasiswa akan dilengkapi dengan Kartu Identitas
yang dikeluarkan oleh Biro Kepegawaian dan Organisasi.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian Saudara diucapkan terima kasih.

Plh Kepala Biro Kepegawaian dan Organisasi

Ragil Mudo

Tembusan Yth. )
Sekretaris Jenderal Kemkominfo (sebagai laporan).



Lampiran 4

Kartu Identitas Praktikan

BE AIRERAB T

KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SEKRETARIAT JENDERAL
BIRO KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI
JI MedanMerdeka Barat No 9 Jakarta1 0110 ——

| SR —

ERTA PJUSPITA
| s e
§ ST JAKARTA
A mm\ SET. BALITBANG SDM
g / JFSiD., :. FEBRUARI 2018
| x 20 DESEMBER 2017

' ar\th’eh gdetahui,

f ‘\% \ d?gamsam dan Tatalaksana
%\ f}ub /J'ata Usaha Biro

N 5 DA N
SN Al

NIP. 198712 201101 1 004
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Lampiran 5

Daftar Hadir PKL

. , UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
&\Q\ 74 FAKULTAS EKONOMI

= Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
s Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 50 i o CRRTIED

: www. fe.unj.ac.id CERTIFICATE NO:
Laman; fe.unj.aci RTITCATE X

mKEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
<\
s

F"T‘:ﬂﬂ

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik o
Alamat Praktik/Telp :.

ikoran
lnpormatira £l

KETERANGAN

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cup crusahaan




Daftar Hadir PKL

%~ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
%ié ‘ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
2,

S

FAKULTAS EKONOMI

45 A
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 Q
. '_6 Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED
S«%V,g Laman: www.fe.unj.ac.id CERTIFICATE No:
L s
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik %

Alamat Praktik/Telp : .\

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
1. | kemit, 25 Januari 2013 ,,q .......
Z
3.
4.
5
6.
b &
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
g‘-uun B

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap i
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Daftar Hadir PKL

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakara Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakara 13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285 150 90012008 CERTIFIED
Laman: www. fe.unj.ac.id CERTIFICATE NO:
IASINAD640

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
eoodse. SKS

Nama

No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik .
Alamat Praktik/Telp : .

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

Catatan : )
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan O i AN AN KISHM St
Mahon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan I ;

010l 2012

IS




Lampiran 6

Kegiatan Harian Praktikan

52

Hari/Tanggal

Kegiatan

Rabu, 3 Januari 2018

Perkenalan dengan pegawai bagian
Sekretariat Baitbang SDM Kementerian
Kominfo RI

Menerima sosialisasi terkait struktur
organisasi Kementerian Kominfo RI
secara umum

Menerima sosialisasi terkait struktur
organisasi bagian Sekretariat Badan
Litbang SDM secara mendalam
Mendapatkan daftar pekerjaan yang akan
dilakukan selama PKL

Dijelaskan terkait sistem penerimaan surat
menggunakan aplikasi perkantoran

SiMaya

Kamis, 4 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Memindahkan notulensi rapat ke format
yang sudah ditentukan

Menyusun file ordner sesua dengan
kegiatan Sekretariat Balitbang SDM

Jumat, 5 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Memasukan surat masuk tahun 2017 ke
filing cabinet sesuai dengan kode surat

Merekap daftar hadir rapat
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Selasa, 9 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Memasukan surat masuk tahun 2017 ke

filing cabinet sesuai dengan kode surat

Rabu, 10 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Memasukan surat masuk tahun 2017 ke
filing cabinet sesuai dengan kode surat
Membuat agenda kegiatan pimpinan

Kamis, 11 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Memasukan surat masuk tahun 2017 ke
filing cabinet sesuai dengan kode surat
Membuat agenda kegiatan pimpinan
Mencari beberapa arsip surat tahun 2016-

2017 yang dibutuhkan oleh pegawai

Jumat, 12 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Mengikuti rapat bagian

Menulis agenda kegiatan bagian di papan
yang telah disediakan

Mengetik format surat pengajuan cuti dan

format surat penerimaan cuti

Senin, 15 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Selasa, 16 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya

Rabu, 17 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya
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Kamis, 18 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Menggandakan berkas-berkas laporan
rapat

Memindai berkas-berkas laporan rapat

Jumat, 19 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Menyusun laporan perjalanan dinas

Senin, 22 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Menyusun laporan perjalanan dinas

Selasa, 23 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Merekap Surat Pertanggungjawaban

perjalanan dinas 2017

Rabu, 24 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Merekap Laporan Pertanggungjawaban

perjalanan dinas 2017

Kamis, 25 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Merekap Laporan Pertanggungjawaban

perjalanan dinas 2017

Jumat, 26 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Merekap Laporan Pertanggungjawaban
beasiswa TA 2017

Senin, 29 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya
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Selasa, 30 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya

Rabu, 31 Januari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Menyusun Laporan Pertanggungjawaban
Perjalanan Dinas awal tahun 2018

Membuat agenda kegiatan pimpinan

Kamis, 1 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat agenda kegiatan pimpinan

Jumat, 2 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Membuat agenda kegiatan pimpinan

Selasa, 6 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat agenda kegiatan pimpinan
Menyeleksi berkas-berkas yang ada di

container

Rabu, 7 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat agenda kegiatan pimpinan

Kamis, 8 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya
Membuat agenda kegiatan pimpinan

Jumat, 9 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat agenda kegiatan pimpinan

Senin, 12 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat laporan Bank Data
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Selasa, 13 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat laporan Bank Data

Rabu, 14 Februari 2018

=

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat laporan Bank Data

Kamis, 15 Februari 2018

Membuat lembar disposisi manual
Mengirim surat ke beberapa bagian
Membuat agenda kegiatan pimpinan

Senin, 19 Februari 2018

S

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya

Selasa 20 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi
perekantoran SiMaya

Membuat lapora jasa profesi Kepala dan
Sekretaris Badan tahun 2017

Kamis, 22 Februari 2018

Memindai berkas penerima beasiswa TA
2017

Memindai peraturan Menteri terkait
penerima beasiswa Kementerian Kominfo
RI

Jumat, 23 Februari 2018

Menyusun berkas penerima beasiswa
Kementerian Kominfo RI sesuai dengan
tahun ajarnya

Membuat agenda kerja pimpinan

Senin, 26 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya

Selasa, 27 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya

Rabu, 28 Februari 2018

Memasukan data surat masuk ke aplikasi

perekantoran SiMaya




Lampiran 7

Surak Keterangan Telah Melaksanakan PKL

KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
SEKRETARIAT BADAN LITBANG SDM

"Menuju Masyarakat Informasi Indonesia”
KOMINFO JL Medan Merdeka Barat No. 9 Jakarta 10110 Telp. /Fax. 021 - 3810678, 36904271 website : www.balitbang kominfo.goid

Jakarta, \Maret 2018

Nomor : 446/BLSDM.1/KP.01.15/03/2018
Hal : Keterangan Praktek Kerja Lapangan
Kepada Yth.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan
dan Hubungan Masyarakat

Universitas Negeri Jakarta

J1. Rawamangun Muka

Jakarta 13220

Sehubungan dengan Nota Dinas Plh. Kepala Biro Kepegawaian dan
Organisasi Nomor 2555/SJ.2/KP.0115/11/2017, tanggal 8 November 2017,
hal Permohonan Izin Praktek kerja Lapangan, bersama ini kami sampaikan
bahwa Saudari Erta Puspita dari Jurusan Administrasi Perkantoran telah
menyelesaikan masa Praktek Keija Lapangan di Sekretariat Badan Litbang
SDM.

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengembalikan yang
bersangkutan ke pihak Universitas Negeri Jakarta. Demikian disampaikan,

atas perhatian dan kerjasama Saudara kami ucapkan terimakasih.

s Badan Litbang SDM,

Tembusan Yth :
Kepala Badan Litbang SDM (sebagai Laporan).



Lampiran 8

Penilaian PKL

o

(5 %s ' UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
X /% FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (0121) 4721227/470628:
Laman: www.fe.u

1 (021) 4706285 150 9001:2008 CERTIFIED
i CERTIFICATE NO:
IASINAZ610

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
...%.. SKS

Nama

No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

n
N, npormotira Kl

. Fra SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1. | Kehaditan 00 _____ 1. Keterangan Penilaian :
6 Skor Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan ﬂ ........ 86-100 A 4
ﬂ 81-85 A- 3,7
o Ty 76-80 B+ 3,3
3 | Sikap dan Kepribadian 5 ....... 71-75 B 30
91; 66-70 B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar | J7. ... 61-65 C+ 23
56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 95 ....... 51-55 C- 1,7
46-50 D 1
6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan 78 ....... 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
| 2 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | %
ST Nilai Rata-rata
g | Aktivitas dan Kreativitas g9
;% AT
o | Kecer Waktu Penyelesaian Tugas qg 10 (sepuluh)
10 Hasil Pckerjaan 98 ....... Nilai Akhir :
%7 | A
Angka bulat huruf
Jumlah

Catatan :
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

58
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Lampiran 9

Kartu Konultasi Bimbingan PKL

- Nama Mahasiswa

1
2. No.Registrasi
3

. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

" UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Univarsitas Negeri Jukarta Gedung R, 'alan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
. Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

ﬂ@ UQGAS

vk ANISOKCHZRS CEXTIRED COMPANY =

5. Judul PKL . Loporan Praicyic Kerya Lapangan

dan

I. Kartu ini dibawa dan dit
2. Kartu ini dibawa pada seat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan

q

i oleh Pembimbing pada saat konsul

NO| TGUBLNTHN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING .ﬂwmmm._ﬂmﬁ._mm -

1| 15 Met 208 [Texnik fenusan  lopoan PEL - Bab 1 dan Pab 2 _mariimal 20 halomon 2

2 Yol , Gize, don aci sewar dengan ol

3 pedpmon  PKL

P - Tdok boleh Menggungron buliet }

5012 Me 208 [Penutcs Bab i LpM  dact permasalohon  umum re

P : Khatus g7

7 Penuian  Pab Il Seqoron ki ™

\tan 400 Eidok boleh (ama dengon tempat PIL

8 Wi 00y 1 o

9 |20 Mei 200 Penuisan  Bab W Pdang keqa hany feuai dengon pelarionae) < ~

10 Ferya err

11 Peruizan  Bab W (armn untu perusohoipn o 7elas \.@«\

12| 4 Jduni 2008 feccka¥on  wang dan fice - e

SETUJU UNTUK UJIAN PKL v

Catztan : -




Lampiran 10

Salah satu Filing Cabinet dalam Ruang Sekretariat Balitbang SDM

— |

Lampiran 11

Contoh Lembar Disposisi Manual

60



Lampiran 12 Lembar Format dan Saran Perbaikan

Kumpus Universitas Neperi Jukana Gedung R Jali

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

amangun Muka. Jakarta 13220

) _ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
£.

';[/2"5 1) 4721227470625, Fay; (021) 4706285 R,
« F"‘i ;:‘ ” Laman: www fe unj ac.id caATIFEATI N0
FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
1. Nama Mahasiswa P 4
2. No.Registrasi 3
3. Program Studi
4. Tanggal Ujian PKIL.
NO | NAMA PENGUIVPEMBERI SARAN MASALAT SARAN PERBAIKAN HALAMAN :guggéﬁgiiﬁ:
1 [ sarepiyon, S04, M.pd- ~ Pencontuman Woalentiofi pada (ove r Cover & ]
2 . Kontewn Llembar  EBvterurip i )
3 v Desripti fevelum gambear e 14 -
4 N « Pengercian Bidong erje 20
5 Penisovi Sup waked - n -
6 W Penuinon TeprT _ 5- 38
7 - Penutnian Kevimpuian 39
8 - - Penutsan Daprar Rurara 43
9 r -
10
Suday dipcrhail_;i sesuai saran Paraf Pembimbing %/& Paral Pembimbing % \
<==SETUJU DIPERBANYAK ==> $t -

“atatan :

l'arget perbaikan/penyempurnaan PKL

e 1 —

setelah tanggal ujian PKL

Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan

Lembar 13 Lembar Format dan Saran Perbaikan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepon (021) 4721227/4706285. Fax: (021) 4706285
Lamen: www.fe.unj ac id

Pada waktu konsulasi perbaikan/penyempurnaan PKL |, kart ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Kempus Universitas Negeri Jakana Gedung R, Jalen Rawamangun Muka, Jakena 13220
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FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL

1. Nama Mahasiswa

FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
: LE Puspy 3

1

2. No.Registrasi
3. Program Studi
4. Tanggal Ujian PKL

- ANDA TANGAN
NO | NAMA PENGUJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN IEMBSRI SAgA:\l
I |awma Rieg (warmnorinclo, M-8, [Denutison Dagear Gambar o ix Hi =
2| o _|Ketaiahon pengetikan  <atd 5 N o
3 o Pengetion ~ awal  patgoinf R b
4 | Juelut 2103 W drvbe mongoci Kesimputan 29 G
51 . | Beror Sfmi dov rata i - Karan paca peru-| N
6 B i |san Daprar Pustara | 4 E
7 - - ———
8 vonae —_— —
9 . e
10 =

s [pratrensionis —

Catatan :

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan PKL , kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing

2. Target perbaikan/penyempurnaan PKL

setelah tanggal ujian PKL

3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan



