
 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

DI BAGIAN TATA USAHA DIREKTORAT PERLINDUNGAN 

PERKEBUNAN KEMENTERIAN PERTANIAN 

 
 

ERIKA KOESHERAWATI 

8215152044 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu 

persyaratan mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI S1 MANAJEMEN 

FAKULTAS EKONOMI 

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

2019  



 

INTERNSHIP REPORT 

AT PLATATION PROTECTION ADMINISTRATION 

DIRECTORATE GENERAL PLANTATIONS 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

ERIKA KOESHERAWATI 

8215152044 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

This Internship Report was written to comply one of the requirement to get a 

Bachelor’s Degree of Economics at Faculty of Economics of State University of 

Jakarta 

 

 

 

 

 

 

 

BACHELOR DEGREE OF MANAGEMENT  

FACULTY OF ECONOMICS 

STATE UNIVERSITY OF JAKARTA  

2019



iii 
 

 

 ABSTRAK 

ERIKA KOESHERAWATI 8215152044, Laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) Direktorat Jenderal Perkebunan. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2015. 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah salah satu syarat kelulusan mahasiswa 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) untuk menyesuaikan studinya sebelum menulis 

skripsi. Pelaksanaan PKL bertujuan sebagai media kerja sama antara perusahaan 

dengan UNJ serta agar mahasiswa mendapatkan wawasan yang lebih luas dan 

pengalaman mengenai dunia kerja, melatih mental sebelum memasuki dunia kerja 

pemasaran dan memperluas jaringan kerja. 

Tugas praktikan selama PKL meliputi pembuatan Surat Tugas (ST), pembuatan 

Surat Perjalanan Dinas (SPD), Pembuata Rincian Biaya Perjalanan Dinas, Daftar 

Pengerluaran Rill, Rekapitulasi tiket pesawat, penomoran pada surat. 

 

Kata kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Perlindungan, Surat Tugas (ST), 

Surat Perjalanan Dinas (SPD), Rincian Biaya. 
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ABSTRACT 

 

ERIKA KOESHERAWATI 8215152044, Field Work Practice Report (PKL) of 

the Directorate General of Plantation. S1 Management Study Program, Faculty of 

Economics, Jakarta State University, 2015. 

Field Work Practice (PKL) is one of the requirements for graduation from 

Jakarta State University (UNJ) students to adjust their studies before writing a 

thesis. The implementation of street vendors aims as a medium of cooperation 

between the company and UNJ and so that students get broader insights and 

experience on the world of work, mental training before entering the world of 

marketing and expanding networks. 

The task of the practitioner during the PKL includes making a Letter of 

Assignment (ST), making a Travel Travel Letter (SPD), Making Details of Official 

Travel Costs, List of Rill Expenditures, Recapitulating airline tickets, numbering 

letters. 

 

Keywords : Internship, Protection, Letter of Assignment (ST), Official Travel 

Letter (SPD), Fee Details. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Prakik Kerja Lapangan 

Saat ini perkembangan zaman sudah terbilang sangat cepat, 

perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi saat ini mewajibkan 

mahasiswa untuk lebih membuka diri dalam menerima perubahan-

perubahan yang terjadi akibat kemajuan dan perkembangan tersebut. 

Dalam persaingan yang sangat ketat saat ini, menyadari sumber daya 

manusia merupakan faktor utama dalam suatu perusahaan maupun 

instansi, maka kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan 

sangat baik. Oleh sebab itu perusahaan atau instansi diharapkan 

memberikan kesempatan bagi para mahasiswa yang ingin mengadakan 

praktik kerja lapangan. Praktik kerja lapangan adalah penerapan 

seorang mahasiswa didalam dunia kerja nyata yang sesungguhnya, 

yang bertujuan untuk mengembangkan keterampilan dan etika 

pekerjaan, serta untuk mendapatkan kesempatan dalam menerapkan 

ilmu pengetahuan dan keterampilan yang ada kaitannya dengan 

kurikulum pendidikan. 

Kementerian Pertanian merupakan salah satu instansi pemerintahan 

yang memiiki yang memiliki tugas berdasarkan Peraturan Presiden 

Republik Indonesia No.45 Tahun 2015, Kementerian Pertanian 
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mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan dibidang 

pertanian untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara. Kementerian Pertanian diharapkan memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk lebih mengenal dunia kerja 

dengan menerima dan mengayomi mahasiswa yang ingin melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu perguruan tinggi 

Negeri di Indonesia diharapkan mampu menciptakan sumber daya 

manusia yang memiliki daya saing guna bersaing dalam perkembangan 

ilmu pengetahuan dan teknologi yang pesat pada saat ini. Untuk itu 

diperlukan sebuah proses pendidikan yang dapat memberi ruang bagi 

mahasiswa dalam meningkatkan pengetahuan, kemampuan dan 

kesiapan dalam menghadapi dunia kerja. Salah satu cara yang 

ditempuh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam 

mencapai tujuan tersebut adalah melalui program Praktik Kerja 

Lapangan  (PKL). Dengan adanya pelaksanaan PKL, mahasiswa 

diharapkan mampu bersaing dengan tenaga kerja lainnya yang 

mempunyai kualitas dalam bidang pengetahuan, kemampuan  dan 

kesiapan dalam menghadapi dunia kerja. 
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B.  Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan. 

a. Memenuhi kewajiban mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) sebagai salah satu syarat lulus mahasiswa Fakultas 

Ekonomi jurusan Manajemen untuk menyandang gelar 

sarjana. 

b. Memberikan gambaran sebagai bentuk pembekalan 

terhadap mahasiswa untuk mempersiapkan menjejaki dunia 

kerja. 

c. Menerapkan semua pengetahuan yang telah dipelajari di 

Perguruan Tinggi dalam dunia kerja khususnya bidang 

Manajemen SDM. 

d. Mempersiapkan lulusan terbaik dari Universitas Negeri 

Jakarta sebagai Sumber Daya Manusia (SDM) yang 

berkualitas untuk menghadapi persaingan yang sangat ketat 

dalam dunia kerja 

2. Praktik kerja lapangan bertujuan untuk : 

a. Menambah pengetahuan dan pengalaman mahasiswa dalam 

dunia kerja yang sesungguhnya 

b. Menambah keterampilan tentang alur pembuatan surat 

resmi di Sub bagian Perlindungan Perkebunan. 
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c. Menambah pengetahuan tentang alur administrasi 

karyawan yang melakukan perjalanan dinas bagian 

Perlindungan Perkebunan 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Menjalin kerja sama antara Universitas dengan perusahaan 

atau instansi dalam pelaksanaan praktek kerja lapangan di 

waktu yang akan datang. 

b. Meningkatkan nama baik Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta dalam menciptakan bibit-bibit unggul yang 

berkualitas. 

c. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan 

kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan dilingkungan 

instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan pada 

umumnya. 

2. Bagi Pihak Direktorat Jendral Perkebunan 

a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung 

jawab sosial kelembagaan. 

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungakan dan 

bermanfaat bagi pihak yang terlibat. 

c. Kemungkinan menjalin hubungan yang teratur, sehat dan 

dinamis antara instansi dengan Lembaga Perguruan Tinggi. 

3. Bagi Pihak Praktikan 
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a. Memberikan wawasan baru dan belajar mengenal dinamika 

dan kondisi nyata dunia kerja pada unit - unit kerja.  

b. Melatih kemampuan dan keterampilan sesuai dengan 

pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan 

di Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

c. Mempersiapkan diri sebelum masuk kelingkungan kerja 

yang sesungguhnya 

 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan dilakasanakan di Instansi Pemerintahan. 

Berikut adalah tempat pelaksanaanya : 

Nama Instansi : Kementerian Pertanian Republik Indonesia 

Alamat : Jalan Harsono RM no 3, Pasar Minggu, Jakarta      

Selatan. 

Telephone : (021) 7815380 

Website    : www.pertanian.go.id 

 

Alasan praktikan memilih Kementerian Pertanian sebagai tempat 

Praktik Kerja Lapangan yaitu ingin mengetahui bagaimana 

pengembangan dan pengelolaan SDM didalam instansi milik 

pemerintahan. 

 

 

http://www.pertanian.go.id/
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E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Jadwal waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

praktikan terdiri dari beberapa rangkaian tahapan yaitu, tahap 

persiapan, pelaksanaan dan pelaporan. 

Rangkaian tersebut antara lain : 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mencari perusahaan 

melalui website pencari kerja serta datang langsung ke 

beberapa perusahaan dan instansi pemerintahan untuk bertanya 

mengenai lowongan di bagian Sumber Daya Manusia (SDM), 

setelah itu peraktikan menyiapakan berbagai berkas yang 

diperlukan untuk proses melamar di perusahaan ataupun 

instansi pemerintahan, berkas tersebut berupa data diri calon 

praktikan, surat lamaran, proposal dan surat keterangan 

magang yang berasal dari Fakultas, Kemudian praktikan 

mengirimkan berkas tersebut kepada perusahaan yang akan 

dituju sebagai tempat magang. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, 

praktikan ditempatkan dibagian Tata Usaha Perlindungan 

Direktorat Jendral Perkebunan  praktikan melakukan PKL 

selama 40 (empat puluh) hari kerja, terhitung sejak tanggal 03 

September 2018 – 14 Desember 2018. 
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 Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari senin sampai 

dengan jum’at  dimulai dari pukul 08.00 – 15.00 WIB dengan 

waktu istirahat satu jam yaitu dimulai pada pukul 12.00 – 13.00 

WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap pelaksanaan PKL praktikan diwajibkan untuk 

membuat laporan PKL sebagai bukti bahwa praktikan telah 

melaksanakan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan syarat 

untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat untuk 

mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini merupakan hasil dari 

pengamatan dan pengalaman praktikan selama masa PKL 

disekretariat Direktorat Jendral Perkebunan Kementrian 

Pertanian . 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Kementrian Pertanian 

Sumber alam indonesia yang kaya dipengaruhi oleh faktor keadaan 

alam indonesia yang beriklim tropis dan letak geografis diantara dua 

benua, Asia dan Australia serta dua samudra, Samudra Pasifik dan 

Samudra Hindia. Sehingga faktor pertanian diindonesia menjadi sektor 

penting bagi perekonomian bangsa. Oleh karena itu indonesia dikenal 

sebagai negara agraris dengan berbagai produk dari usaha pertanian, 

perkebunan, peternakan, perikanan dan kehutanan. 

Pada masa pendudukan Belanda, pada tanggal 1 Januari 1905 

didirikan sebuah Departemen yang menangani bidang pertanian 

berdasarkan Surat Keputusan Gubernur Jenderal Hindia Belanda tanggal 

23 September 1904 No. 20 (Staatsblaad No. 380) yang didasarkan pada 

Surat Keputusan Raja Belanda No. 28 tanggal 28 Juli 1904 (Staatsblaad 

No. 380). Direktur pertama Departemen Pertanian adalah Dr. Melchior 

Treub. Pada masa penjajahan Belanda urusan pertanian ditangani oleh 

Departement van Landbouw (1905), Nijverheid en Handel (1911) dan 

Departement van Ekonomische Zaken (1934). Sedangkan pada masa 
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pendudukan Jepang, Gunseikanbu Sangyobu yang berperan dalam 

menangani urusan pertanian. 

Sejak 19 Agustus 1945, sektor pertanian berada di bawah 

Kementerian Kemakmuran yang merupakan kabinet pertama Republik 

Indonesia setelah kemerdekaan, dengan Ir. R. P. Surachman 

Tjokroadisurjo sebagai Menteri Kemakmuran pertama. Dikarenakan 

situasi Indonesia pada saat itu masih kacau oleh kedatangan tentara 

Belanda, Kementerian Kemakmuran mendirikan cabang di Magelang yang 

dipimpin oleh R. M. Reksohadiprojo. Pada bulan Juli 1947, kantor 

dipindahkan ke Borobudur kemudian beralih ke Yogyakarta. 

Dengan adanya Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2009 tentang 

Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara, maka Departemen 

Pertanian berubah menjadi Kementerian Pertanian. 

1. Visi dan Misi Kementerian Pertanian 

Visi :  

 Visi yang ditetapkan oleh Direktorat Jenderal Perkebunan 

untuk melaksanakan pembangunan perkebunan adalah untuk 

meningkatkan produksi dan produktivitas tanaman perkebunan 

secara optimal untuk memperoleh pondasi sistem pertanian bio-

industry berkelanjutan, dalam rangka mendukung visi Kementerian 

Pertanian Tahun 2015-2019 yaitu mewujudkan sistem pertanian 

bio-industry berkelanjutan yang menghasilkan beragam pangan 
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sehat dan produk bernilai tambah tinggi berbasis sumber daya lokal 

untuk kedaulatan pangan dan kesejahteraan petani. 

Misi : 

Dalam rangka mewujudkan visi ini maka misi kementrian 

pertanian adalah :  

1. Mewujudkan ketahanan pangan dan Giji. 

2. Meningkatkan nilai tambah dan daya saing komoditas 

pertanian. 

3. Mewujudkan kesejahteraan petani. 

4. Mewujudkan kementerian pertanian  yang transparan, 

akuntabilitas profesional. dan berintegritas tinggi. 
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Logo Kementrian Pertanian 

 

Gambar II.1. Logo  Kementerian Pertanian. 

Sumber: www.kementrian.go.id 

 

Berikut ini adalah makna dari logo Kementerian Pertanian adalah : 

1. Tunas, menggambarkan pengertian Biologis dari pada seluruh 

kegiatan yang dikelola oleh Departemen Pertanian. Kecuali 

manusia, sebagai benda hidup. Warna Hijau muda melambangkan 

pengertian kehidupan. 

2. Lingkaran berwarna merah, melambangkan pengertian kesatuan. 

3. Lingkaran yang bersudut lima buah berwarna coklat, 

melambangkan pengertian dari pada unsur pelaksana utama (tugas 

- tugas pokok Departemen Pertanian). 

http://www.kementrian.go.id/
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4. Warna dasar baik untuk Panji, maupun Vandel, serta bentuk 

lainnya adalah "KUNING EMAS" sebagai lambang kemegahan. 

5. Air berwarna biru muda, mempunyai pengertian sebagai lambang 

keagungan. 

 

B. Strktur Organisasi 

         

     

  Gambar II.2. Struktur Organisasi  Kementerian Pertanian 

Sumber: www.kementrian.go.id  

Struktur organisasi dapat diartikan sebagai kerangka kerja formal 

organisasi yang dengan kerangka kerja itu tugas-tugas pekerjaan dibagi-

bagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan (Robbin dan Coulter:2007). 

http://www.kementrian.go.id/
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Struktur Organisasi mempunyai banyak fungsi diantaranya ialah untuk 

memperjelas tanggung jawab, kejelasan kedudukan, kejelasan mengenai 

jalur hubungan, serta kejelasan mengenai uraian tugas. Adanya Struktur 

Organisasi yang jelas dapat mempermudah semua orang dalam organisasi 

untuk berkoordinasi. 

Direktorat Jenderal Perkebunan, merupakan salah satu unit kerja 

eselon I dengan susunan organisasi yang terdiri dari Sekretariat Direktorat 

Jenderal Perkebunan, Direktorat Perbenihan Perkebunan, Direktorat 

Tanaman Semusim dan Rempah, Direktorat Tanaman Tahunan dan 

Penyegar, Direktorat Perlindungan Perkebunan, dan Direktorat 

Pengolahan dan Pemasaran Hasil Perkebunan.  

Sekretariat Direktorat Jenderal Perkebunan merupakan salah satu 

unit kerja dalam lingkup Direktorat Jenderal Perkebunan. Sebagai salah 

satu instansi pemerintahan, struktur organisasi Direktorat Jenderal 

Perkebunan diatur oleh Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia 

nomor: 43/Permentan/OT.010/8/2015 tentang organisasi dan tata kerja 

kementerian pertanian.  
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Struktur Organisasi Perlindungan Perkebunan  

  

Gambar II.5. Struktur Organisasi Direktorat Perlindungan Perkebunan. 

Sumber: ditjenbun.pertanian.go.id 

Direktorat Perlindungan Perkebunan merupakan salah satu dari 6 unit 

kerja Eselon II di lingkup Direktorat Jenderal Perkebunan yang ditetapkan 

berdasarkan Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia No. 

61/Permentan/OT.140/10/2010 tanggal 14 Oktober 2010 tentang Organisasi 

dan T ata Kerja Kementerian Pertanian. 

Pada saat melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan ditempatkan pada 

Tata Usaha Perlindungan Perkebunan. Direktorat Perlindungan Perkebunan 

berada dibawah naungan Sekretariat Jendral Perkebunan yang  mempunyai tugas 

Tempat 

Praktik Kerja 
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melakukan urusan kepegawaian, keuangan, perlengkapan, rumah tangga dan surat 

menyurat, serta kearsipan Direktorat Perlindungan Perkebunan. 

Uraian tugas pekerjaan tersebut meliputi : 

a. Melakukan pengumpulan data kepegawaian, keuangan, perlengkapan, 

rumah tangga dan surat menyurat serta kearsipan, yang kegiatannya terdiri 

atas : 

1. Melakukan pengumpulan data dan informasi kepegawaian, 

keuangan, perlengkapan, rumah tangga dan surat penyurat serta 

kearsipan. 

2. Melakukan pengolahan dan analisis data kepegawaian, keuangan, 

perlengkapan, rumah tangga dan surat penyurat serta kearsipan. 

3. Melakukan penyusunan kerangka acuan kegiatan, rencana 

anggaran biaya dan rencana operasional pelaksanaan anggaran 

kinerja Subbagian Tata Usaha Direktorat Perlindungan Perkebunan 

4. Menyajikan rencana kerja, rencana anggaran biaya dan rencana 

operasional pelaksanaan anggaran kinerja Sub Bagian Tata Usaha 

b. Melakukan urusan kepegawaian yang kegiatannya terdiri atas : 

1. Melakukan penyiapan bahan usulan penyusunan rencana 

kebutuhan dan pengembangan pegawai 

2. Melakukan penyiapan bahan usulan mutasi meliputi kenaikan 

pangkat, kenaikan jabatan, kenaikan gaji berkala, perpindahan, 

pemberhentian dan pensiun pegawai 
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3. Melakukan penyiapan bahan usulan pengurangan kartu Taspe, 

BPJS, KARPEG, KARIS/KARSU dan pemantauan 

penyelesaiannya 

4. Melakukan penyiapan bahan evaluasi daftar hadir, 

5. Melakukan penyiapan bahan perhitungan tunjangan kinerja dan 

uang makan, 

6. Melakukan pengumpulan sasaran kerja pegawai dan penilaian 

prestasi kerja pegawai, 

7. Melakukan penyelenggaraan penyusunan analisis jabatan, analisis 

beban kerja dan peta jabatan, 

8. Melakukan penyiapan bahan usulan pemberian cuti pegawai, 

9. Melakukan penyiapan bahan usulan, penyelesaian kasus  

kepegawaian ke sub tim Pembinaan Etika dan Disiplin Direktoran 

Jendral Perkebunan, 

10. Melakukan penggumpulan, pengolahan, dan penyajian data 

kepegawaian melalui program Sistem Informasi Aparatur Negara 

(SIM-ASN),  

11. Melakukan pengumpulan hasil pengisian dan penyampaian 

Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara (LHKPN) dan 

Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara (LHKSN), 

12.  Melakukan penyiapan bahan penyusunan Daftar Urut 

Kepangkatan (DUK), 
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13. Melakukan penyiapan bahan perubahan status pegawai yang 

meliputi perkawinan, kelahiran, perceraian, dan kematian, 

14. Melakukan penyiapan bahan usulan pengembangan pegawai yang 

meliputi diklat, ujian dinas, penghargaan, tanda jasa, peningkatan 

keterampilan. 

15. Melakukan pengumpulan Standar Operasional Prosedur (SOP), 

16. Melakukan pengumpulan dan penyusunan laporan gratifikasi, 

17. Melakukan pengumpulan Surat Pemberitahuan Pajak Tahunan 

Pegawai. 

c. Melakukan urusan keuangan Direktorat Perlindungan Perkebunan yang 

kegiatannya terdiri atas : 

1. Melakukan pengusulan pejabat pengelola keuangan, 

2. Melakukan pengusulan anggota tim, perencanaan, monev, SPI, 

PMBRP, dan PPID, 

3. Melakukan penyiapan bahan laporan keuangan, SILABI, 

4. Melakukan penyusunan pertanggungjawaban keuangan. 

d. Melakukan uraian perlengkapapn Direktorat Perlindungan Perkebunan 

yang kegiatannya terdiri tas : 

1. Melakukan penyiapan bahan rencana kebutuhan Barang Milik 

Negara (BMN), 

2. Melakukan penyiapan bahan usulan kebutuhan Bahan Milik 

Negara (BMN), 
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3. Melakukan peneriamaan, pencatatan dan pendistribusian Barang 

Milik Negara (BMN), 

4. Melakukan penyiapan bahan usulan laporan aset triwulan, 

semesteran dan tahunan, barang inventaris pada Unit Pemakai 

Barang (UPB)/ Simak BMN, 

5. Melakukan penyiapan bahan usulan penghapusan Barang Milik 

Negara (BMN). 

e. Melakukan urusan rumah tangga Direktorat Perlindungan Perkebunan 

yang kegiatannya terdiri atas : 

1. Melakukan penyiapan penyelenggaraan rapat internal, 

2. Melakukan penerimaan tamu dan memberikan pelayanan kepada 

pimpinan, 

3. Melakukan usulan perbaikan dan pemeliharaan sarana kantor, 

4. Melakukan usulan kebutuhan barang habis pakai. 

f. Melakukan urusan surat menyurat dan kearsiapan Direktorat yang 

kegiatannya terdiri atas : 

1. Melakukan pencatatan data surat masuk dan data surat keluar, 

pemberian nomor dan pengiriman surat, 

2. Melakukan pengolahan, penyimpanan, pemeliharaan arsip dan 

dokumentasi. 

g. Melakukan pengumpulan dan pendokumentasian laporan bulanan dan 

Tahuanan Direktorat Jendaral Perlindungan Perkebunan . 

h. Melakukan tugas kedinasan lain berdasarkan penugasan pimpinan. 
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i. Melakukan penyusunan dan penyajian laporan kegiatan serta penyusunan 

pertaggung jawaban keuangan Subbagian Tata Usaha. 

j. Melakukan penyimpanan dan pemeliharaan dokumen kegiatan Subbagian 

Tata Usaha. 

 

B. Kegiatan Umum 

        Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 45 Tahun 

2015, Kegiatan Umum Kementerian Pertanian yaitu mempunyai tugas 

menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang pertanian untuk 

membantu Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. 

        Jika kegiatan umum Kementerian Pertanian di kaitkan dengan  unsur 

bauran pemasaran / marketing mix perusahaan jasa yang terdiri dari 7P 

(Product, Price, Place, Promtion, People, Process dan Physical Evidence) 

maka akan penulis akan menarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Product (The Service) / Produk atau Jasa. 

Jasa yang diberikan oleh Kementerian Pertanian sebagai 

salah satu instansi Pemerintah adalah membatu pengelolaan 

pemerintahan dibidang pertanian serta memberikan perhatian lebih 

terhadap kesejahteraan petani. kondisi hidup yang layak bagi 

petani dan keluarganya sebagai aktor utama pelaku usaha 

pertanian yang diperoleh dari kegiatan di lahan  dan usaha yang 

digelutinya merupakan prioritas utama demi terciptanya ketahanan 

pangan. 
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2. Price / Harga. 

 Jika dikaitkan dengan Kementerian Pertanian, maka tujuan 

utama untuk menetapan harga adalah untuk penetapan harga 

produk hasil pertanian yang hasilnya dapat membantu 

mensejahterakan petani dan sekaligus menciptakan ketahanan 

pangan. 

3. Place / Lokasi Usaha. 

  Kementrian pertanian sebagai salah satu instansi 

pemerintah memiliki jangkauan kegiatan usaha / layanan ke 

seluruh wilayah indonesia. Terdapat kantor pusat di ibukota dan 

kantor – kantor cabang satuan kerja yang tersebar di setiap 

provinsi di indonesia membuat akses kepada publik menjadi 

maksimal. Publik merupakan sasaran utama dan fokus utama dari 

setiap lembaga yang melayani kepentingan masyarakat. 

4. Promotion / strategi promosi. 

   “Promosi” dalam pandangan Kementerian Pertanian 

adalah meyampaikan program – program pembangunan sektor 

pertanian yang berguna bagi pembanguna sektor pertanian dan 

pihak – pihak yang terlibat di dalam aktivitas sektor pertanian. 

5. People / Sumber Daya Manusia (SDM). 

SDM yang berkerja di dalam lingkup Kementerian 

Pertanian mayoritas merupakan Pegawai Negeri Sipil yang dalam 
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perekrutannya dan seleksinya melalui proses yang ketat dan 

menghasilkan SDM terbaik yang mempunyai performance tinggi. 

6. Process / Layanan Bisnis. 

 Layanan Kementerian pertanian dilakukan dan dikerjakan 

oleh para pegawai negeri sipil. Layanan yang mereka lakukan 

mayoritas adalah program – program pembangunan yang 

membutuhkan kesungguhan, komitmen dan kepercayaan diri 

untuk mencapainya. Keberhasilan program pembangunan yang 

sudah ditetapkan oleh pemerintah bergantung kepada performa, 

kapabilitas dan komitmen para pegawai pertanian untuk mencapai 

sasaran pembangunan yang cepat dan konsisten. 

7. Physical Evidence / Bukti Fisik. 

 Physical evidence memiliki arti yang penting bagi instansi 

pemerintah. Desain kantor dapat mempengaruhi kegitan umum di 

dalam instansi Pemerintah. Gedung yang luas dan dilengkapi 

dengan berbagi macam teknologi penunjang dapat mempermudah 

dan mempercepat pelayanan kepada masyarakat serta menjalankan 

misi pembangunan pemerintah memiliki pengaruh yang signifikan 

terhadap performa pelayanan instansi pemerintah. Bukan hanya 

gedung, kementerian pertanian mempunyai aset – aset tetap 

berupa tanah, bangunan, jalan dan irigasi yang digunakan untuk 

mempermudah aktivitas perta 
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     BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan 

ditempatkan di Direktorat Jendral Perkebunan Sub Bagaian Tata Usaha 

Perlindungan. Sub Bagian Tata Usaha Perlindungan mempunyai tugas 

melakukan urusan kepegawaian, keuangan, perlengkapan, rumah tangga 

dan surat menyurat, serta kearsipan Direktorat Perlindungan Perkebunan. 

Adapun Pelaksanaan yang didelegasikan kepada praktikan selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu : 

1. Membuat Administrasi Perjalan Dinas Karyawan Direktorat 

Perlindungan Perkebunan yang terdiri dari :  

a. Surat Tugas 

b. Surat Perjalanan Dinas 

c. Rincian Biaya Perjalanan Dinas ysng terdiri dari perincian 

perhitungan biaya perjalanan dinas (Kwitansi) dan daftar 

pengeluaran rill 

d. Memberikan pernomoran pada surat tugas dan surat 

perjlanan dinas 

2. Membuat rekapitulasi tiket pesawat berdasarkan nama maskapai. 
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B. Pelaksanaan 

Penjelasan kegiatan PKL selama dua bulan tertera pada lampiran secara 

rinci. Berikut ini adalah penjelasan dari tugas yang diberikan: 

Pada hari pertama peraktikan diperkenalakan oleh staf-staf 

didepartemen Sub Bagian Tata Usaha Perlindungan Perkebunan, 

kemudian diberikan pengarahan serta tugas apa yang akan dilakukan 

selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan oleh mentor di 

tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Berikut penjelasan secara terinci tugas praktikan dibagian Tata 

Usaha Perlindungan Perkebunan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

Kementrian Pertanian Direktorat Jendral Perkebunan adalah : 

1. Membuat Administrasi Perjalanan Dinas 

Administrasi Perjalanan dinas dibuat untuk karyawan yang 

melakukan perjalanan dinas dalam negeri, sebelum melakukan 

pejalanan dinas dibuatkan surat resmi yaitu berupa Surat Tugas 

(ST) dan Surat Perjalanan Dinas (SPD) Sebagai Persetujuan tertulis 

yang diterbitkan oleh pejabat yang berwenang. Berikut merupakan  

penjabaran mengenai pembuatan Surat Tugas (ST) dan Surat 

Perjalanan Dinas (SPD). 

a. Surat Tugas (ST) 

praktikan diberikan tugas untuk pembuatan Surat Tugas 

(ST) pegawai, Surat tersebut digunakan untuk melakukan 

kegiatan kedinasan, menghadiri rapat, undangan atau 
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melakukan kunjungan keluar perusahaan dalam jangka waktu 

tertentu. 

Surat Tugas (ST) adalah naskah dinas yang dibuat oleh 

pejabat yang berwenang kepada pejabat atau pegawai lain yang 

diberi tugas yang memuat apa yang haru dilakukan. 

Berdasarkan Pedoman Pelaksanaan Pengelolaan Anggaran 

Satker Direktorat Jendral Perkebunan Tahun anggaean 2018,  

dalam pembuatan surat surat tugas harus termuat hal-hal 

sebagai berikut :  

a. Pejabat/pegawai tidak tetap/ masyarakat lainnya yang 

diberikan tugas untuk melaksanakan kegiatan 

b. Jenis pekerjaan yang akan dilaksanakan 

c. Waktu dan tempat pelaksanaan kegiatan 

d. Jumlah anggota/ orang yang akan melaksanakan pekerjaan 

e. Sumber dana yang dipergunakan 

f. Surat tugas ditanda tangani oleh pejabat yang memberi 

printah 

Langkah pertama yang harus diperhatiakan  untuk  

membuat Surat Tugas (ST) yaitu menyiapkan format surat yang 

telah ditetapkan oleh Instansi yang dimuat dalam Microsoft 

Word, format Surat Tugas (ST) terdiri dari Kop Surat, Nomor 

dan Kode surat, Ketentuan surat yang tercantum dalam undang-

undang, Nama karyawan yang akan melaksanakan perjalan 
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dinas, golongan serta jabatan karyawan, tanggal pelaksanaan 

perjalanan dinas, tujuan perjalanan dinas, dan memberikan 

keterangan dalam rangka apa perjalanan tersebut dilakukan. 

Berikut ini merupakan langkah-langkah dari pembuatan Surat 

Tugas (ST) yaitu : 

a. Menginput daftar nama karyawan yang akan melakukan 

perjalanan dinas. Golongan dan jabatan 

b. Memasukan tanggal pelaksanaan perjalanan berdasarkan 

surat usulan 

c. Memasukan tujuan perjalan dinas, memakai nama nama 

Provinsi, Ibukota, dan kabupaten apabila karyawan 

melakukan perjalanan dinas ke kabupaten 

d. Menginput keterangan dalam rangka apa karyawan tersebut 

melakukan perjalanan dinas 

e. Print menggunakan kertas berukuran letter berkop. 
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      Gambar III.1. Tampilan Surat Tugas (ST) 

Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

b. Membuat Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

Membuat Surat Perjalanan dinas (SPD) dilakukan secara 

bersama pada saat pembuatan Surat Tugas ( ST) karena surat 

dinas diperlukan pada saat karyawan melakukan perjalanan 

dinas, surat dinas akan digunakan untuk mempuat perincian 

kemana saja karyawan tersebut melakukan perjalanan dinas 
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yang nantinya akan termuat dalam Rincian Biaya Pengeluaran 

Rill. 

Pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) terdapat dua 

bagian yaitu Surat Perjalanan Dinas (SPD) bagian depan dan 

Surat Perjalan Dinas (SPD) bagian belakang. Untuk bagian 

depan memuat rician Nama , NIP, Jabatan, Golongan 

Karyawan yang akan melakukan perjalanan dinas serta dalam 

rangka apa perjalanan tersebut dilakukan dan menjabarkan 

pelaksanaan perjalanan Dinas. 

Sedangkan untuk Surat Perjalanan Dinas (SPD) bagian 

belakang berisi kolom – kolom yang nantinya akan diisi nama 

dan stempel oleh tempat atau instansi perusahaan yang 

mengadakan kegiatan tersebut. 

Berikut ini langkah – langkah untuk pembuatan ST yaitu : 

1. Menginput nama dan NIP karyawan yang akan melakukan 

perjalanan dinas 

2. Menginput maksud dan tujuan perjalanan dinas, 

disamakan dengan Surat (ST) 

3. Menginput alat angkut yang dipergunakan 

4. Menginput asal dan tujuan berangkat 

5. Menginput lama perjalanan dinas, tanggal berangkat dan 

tanggal kembali 

6. Menginput mata anggaran/kode 
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Untuk pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) bagian 

hanya perlu memprint out dokumen. 

 

 

Gambar III.2. Tampilan Surat perjalananDinas (SPD) nampak depan 

Sumber: data diolah oleh praktikan 



29 
 

 

 

Gambar III.3. Tampilan Surat Perjalanan Dinas (SPD) nampak 

belakang 

         Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

c. Memberika nomor pada Surat Tugas (ST) dan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) 

Setiap surat harus diberikan penomoran untuk memberikan 

keterangan bahwa surat tersebut dibuat secara resmi, karena 
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biasanya surat resmi mencantumkan nomor, jenis, instansi 

pengiriman surat dan kode surat. Nomor surat merupakan 

nomor surat yang telah dikeluarkan oleh instansi atau 

organisasi tersebut. Bulan dan tahun yang tertera didalam surat 

menunjukan kapan surat tersebut dibuat. 

Pemberian nomor surat ditulis berdasarkan kapan surat 

tersebut dikeluarkan kemudian ditulis ke dalam buku SPD 

(Surat Perjalanan dinas) dan diurutkan berdasarkan tanggal 

pembuatan surat.  

 

d. Membuat rincian perjalanan karyawan selama melakukan dinas 

Rincian perjalanan dinas dibuat setelah karyawan pulang 

melakukan perjalanan dinas. Sama halnya dengan dengan 

pembuatan Surat Tugas (ST) dan Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

untuk membuat rician perjalan dinas berdasarkan format dan 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh instansi,  

Untuk pembuatan rincinan perjalanan dinas karyawan 

dibagi menjadi dua yaitu :  

a. Perincian Perhitungan Biaya Perjalan 

Perhitungan biaya perjalanan dihitung setelah 

karyawan melakukan perjalanan dinas, untuk membuat 

perincian biaya perjalanan yang dibutuhkan adalah 

memastikan terlebih dahulu apakah dokumen tersebut 
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sudah lengkap atau  belum, isi dari dokumen tersebut 

seperti Surat Tugas (ST), Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

yang telah ditandatangani atau diberi stampel oleh instansi 

atau Perusahaan yang mengadakan acara, Tiket Pesawat, 

Bill Hotel (jika karyawan melakukan pejalanan dinas lebih 

dari satu hari). 

Berikut ini adalah langkah – langkah untuk membuat 

perhitungan biaya perjalanan dinas yaitu : 

1. Menginput nomor surat yang terdiri dari nomor surat, 

bulan dan tahun surat 

2. Menginput tanggal,  bulan serta tahun disamakan 

dengan tanggal pengeluaran Surat Tugas (ST), 

3. Menulis rincian didalam tabel seperti transportasi, uang 

harian, dan biaya hotel. untuk menginput biaya dapat 

dilihat berdasarkan SBU (lampiran : 7) 

4. Menginput jumlah biaya biaya yang dikeluarkan sesuai 

dengan yang tertea didalam tiket pesawat, bill hotel, 

5. Untuk tanggal dibagian kanan bawah dibuat satu hari 

setelah karyawan kembali melaksanakan perjalanan 

dinas. 
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Gambar III.4. Tampilan Rincian Biaya Perjalanan Dinas 

            Sumber : Data diolah oleh praktikan 

 

b. Daftar Pengeluaran Rill 

Daftar pengeluaran rill dibuat setelah membuat kwitansi 

perjalanan dinas, jika di Kwitansi menguraikan semua 

biaya yang dikeluarkan selama proses perjalanan dinas 

didalam Daftar Pengeluaran Rill hanya menguraikan biaya 

transportasi yang digunakan selama melakukan kegiatan 

perjalan dinas seperti : biaya tiket pesawat jika melakukan 
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perjalanan menggunakan jalur udara maupun kendaraan 

darat seperti kereta, mobil atau bus biaya perjalanan 

tersebut sudah termasuk biaya pulang dan pergi. Jika di 

Provinsi ataupun kota tempat melaksanakan perjalanan 

dinas menggunakan kendaraan akan dimasukan kedalam 

Daftar Pengeluara Rill. Jadi Daftar Pengeluaran Rill ini 

digunakan untuk membuat uraian transfortasi selama 

karyawan melakukan perjalanan dinas. 

Berikut ini merupakan langkah – langkah untuk pembuatan 

Daftar Pengeluaran adalah sebagai berikut : 

Langkah langkah untuk membuat rincian perjalanan dinas 

dibuat adalah sebagai berikut : 

1. Langkah pertama diperhatikan adalah menginput Nama, 

NIP, dan Jabatan ketiganya harus dipastiakan benar 

bahwa nama tersebut melakukan perjalanan dinas, 

2. Kemudian Nomor dan Tanggal surat, nomor pada surat 

sama dengan nomor pada SPD, kemudian kode instansi 

dan terakhir tanggal dan nomor pada Nomor surat 

disesuaikan dengan pembuatan nomor pada buku SPD, 

Pada bagian tanggal diinput berdasarkan tanggal 

dikeluarkannya Surat Tugas (ST), 

3. Selanjutnya tabel pada kolom uraian diisi sama dengan 

biaya transportasi yang ada didalam uraian kwitansi, 
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begitu juga dengan kolom jumlah diisi sama dengan 

jumlah yang ada pada kwitansi, 

4. Lalu tanggal dikeluarkannya Daftar Pengeluaran Rill 

tanggal yang digunakan adalah tanggal satu hari setelah 

karyawan kembali melakukan perjalanan dinas, tetapi 

jika karyawan tersebut kembali pada saat akhir pekan 

atau tanggal merah maka menggunakan tanggal 

berikutnya pada saat hari kerja, 

5. Kemudian terakhir yang harus diperhatikan adalah pada 

bagian kanan bawah, tanda tangan dan NIP pegawai 

yang melakukan perjalanan dinas harus sesuai dengan 

nama yang ada dipaling atas atau nama pegawai yang 

melakukan perjalanan dinas 

 



35 
 

 

 

Gambar III.5. Tampilan Daftar Pengeluaran Rill 

Sumber : Data diolah oleh praktikan 

 

2. Membuat Rekapitulasi Tiket Pesawat 

Tiket pesawat yang direkap merupakan tiket pesawat yang 

telah digunakan oleh karyawan pada saat melakukan perjalanan 

dinas selama tahun 2018, rekapitulasi ini diurutkan berdasarkan 

nama Maskapai, setiap Maskapai disimpan didalam dokumen yang 

sama namun pada sheet yang berbeda. Untuk melakukan 

rekapitulasi tiket pesawat dilihat pada printout tiket pesawat yang 

telah dikirim pada saat pemesan tiket tersebut oleh pihak pihak 
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maskapai. untuk format dalam melakukan rekapitulasi tiket 

pesawat adalah sebagai berikut : 

1. Nomor 

Pemberian nomor pada saat rekapitulasi tiket pesawat 

adalah untuk memberikan nomor urut. 

2. Nama Penumpang 

Nama penumpang adalah nama yang akan melakukan 

penerbangan, penumpang tersebut adalah karyawan dari 

Direktorat Jendral Perkebunan Sub bagian Perlindungan 

yang  melakukan perjalanan dias. 

3. Nama Maskapai 

Nama maskapai diinput berdasarkan nama maskapai yang 

digunakan oleh karyawan yang melakukan perjalanan 

dinas. 

4. No. Tiket 

Nomor dapat dilihat dari tiket pesawat kemudian nomor 

tersebut di input pada kolom No.Tiket. 

5. Kode Booking 

Kode booking pesawat adalah kode pemesanan apesawat 

kemudian diinput pada kolem Kode Booking. Apabila 

pemesanan tiket lebih dari satu orang biasanya kode 

booking pesawat akan sama. 
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6. Nomor Penerbangan 

Nomor penerbangan dilihat dari tiket pesawat. 

7. Asal 

Pada kolom Asal diinput nama kota asal penumpang pergi. 

8. Tujuan 

Tujuan adalah tujuan penerbangan yang dilakukan oleh 

penumpang. 

9. Tanggal  

Dinput berdasarkan tanggal keberangkatan penumpang 

yang tertera pada tiket pesawat. 

10. Tanggal kembali 

Tanggal kembali diinput berdasarkan tanggal kembali 

penumpang yang tertera pada tiket pesawat. 

11. Harga 

Harga diinput berdasarkan printout tiket yang dikirimkan 

melalui email oleh pihak maskapai. 

12. Keterangan 

Keterangan diinput apabila tiket pesawat dipesan melalui 

online, kemudian diisi melalui aplikasi apa tiket tersebut 

dibeli. 
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Gambar III.6. Tampilan Rekapitulasi Tiket Pesawat 

Sumber : Data diolah oleh praktikan 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Berdasarkan kegiatan PKL yang dilaksanakan di kementerian 

pertanian terdapat kendala–kendala yang praktikan temukan dalam 

pelaksanaannya.Adapun kendala-kendala yang praktikan hadapi antara 

lain: 

1. Manajemen Waktu 

pada awal – awal melaksanakan PKL praktikan hanya 

diberikan tugas untuk Membuat Surat Tugas (ST) dan Surat 

Perjalanan Dinas (SPD) Karyawan yang akan melakukan 

perjalanan dinas. Hal tersebut membuat parkatikan mengalami 

kesulitan oleh tugas yang diberikan karena belum memahami  
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2. Ketelitian 

Praktikan ditempatkan dibagian tata usaha perlindungan 

praktikan diberikan tugas untuk pembuatan rincian biaya 

perjalanan dinas peraktikan sering mengalami kesalahan dalam 

pmbuatan tugas tersebut, dalam penulisan surat perjalanan 

dinas perakikan sering melakukan kesalahan jika menginput 

bagian tanggal, seringkai perktikan keliru antara tanggal 

pembuatan surat dan tanggal karyawan kembali ke perusahaan. 

3. Komunikasi 

Praktikan sempat mengalami kesulitan dalam membangun 

kerjasama dengan tim karena praktikan merasa masih 

canggung untuk melakukan komunikasi dengan tim baru.  

4. Tidak memahami Job Description 

Pada saat awal praktikan mulai melakukan Praktik Kerja 

Lapangan Praktikan tidak mengerti jobdesk praktikan selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan, karena pihak perusahaan 

tidak menggambarkan dan memaparkan job Desk  secara jelas. 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

        Meskipun terdapat kendala-kendala dalam pelaksanaan PKL, namun 

kendala tersebut tidak menjadi hambatan bagi praktikan. Sehingga 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dapat berjalan dengan lancar. 
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Dalam mengatasi kendala tersebut praktikan mengatasinya dengan 

langkah-langkah berikut: 

1. Forsyth tahun 2009 mengatakan bahwa ”manajemen waktu adalah 

cara bagaimana membuat waktu menjadi terkendali  sehingga 

menjamin terciptanya sebuah efektifitas dan efisiensi juga 

produktifitas”  untuk menyelesaikan tugas secara efisien dan 

efektivitas maka praktikan membuat tugas menjadi lebuh 

terstruktur sehingga penyelesaian tugas dapat terselesaikan dengan  

baik 

2. ” ketelitian adalah sifat manusia yang sangat spesifik dalam hal ini 

didasarkan pada keuunggulan tujuan jangka panjang dalam 

mengarahkan prilaku tujuan yang biasanya ada pada orang lain “ 

(Rustichini : 2011)  

Saat mengerjakaan biaya Daftar Biaya Perjalanan Dinas Karyawan 

Praktikan pertama sering melakukan kesalahan karena kurang teliti 

dalam memasukan tanggal kembali dan tanggal surat dikeluarkan 

sehingga harus mencetak ulang pekerjaan tersebut. 

3. Robbins (2013) menyebutkan bahwa komunikasi membantu 

perkembangan motivasi dengan menjelaskan kepada para 

karyawan apa yang harus dilakukan seberapa baik mereka bekerja 

dan apa yang dapat dikerjakan untuk memperbaiki kinerja yang 

dibawah standar. 
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Untuk dapat beradaptasi dengan lingkungan baru praktikan utin 

melakukan komunikasi terkait dengan hal – hal yang lawan bicara 

prktikan sukai dengan maksud membangun hubungan kerja yang 

baik. 

4. “Deskripsi Perkerjan adalah hasil analisis pekerjaan sebagai 

rangkaian kegiatan atau proses menghimpun dan mengolah 

informasi mengenai pekerjaan” (Veithzal Rivai:2009)  

Untuk mengetahui Job Desk praktikan selama melakukan Praktik 

Kerja Lapangan di Tata Usaha Perlidungan Perkebunan Praktikan 

sering bertanya kepada pembina di bagian Tata Usaha 

Perlindungan terkait pekerjaan yang akan praktikan kerjakan dan 

bagaimana prosedur pengerjaan tugas tersebut. 
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BAB IV  

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Setelah melaksanakan kegiatan peraktik kerja lapangan (PKL) 

selama 3 bulan (40 hari kerja) di Kementrian Pertanian Direktoran Jendral 

Perkebunan bagian Tata Usaha  praktikan mendapatkan ilmu pengetahuan 

dan pengalaman mengenai dunia kerja nyata. Dari praktik kerja lapangan 

yang dilaksanakan praktikan, dapat diambil kesimpulan sebagai berikut : 

1. Praktikan mengetahui kondisi lingkungan kerja di bagian Tata Usaha 

Perlindungan dan setelah melakukan praktik kerja lapangan praktikan 

mendapatkan pengalaman bekerja sama dengan tim karena tugas yang 

dikerjakan oleh peraktikan saling berkaitan antara tim yang lainnya 

2. Praktikan mendapatkan keterampilan menggunakan Microsoft Exel 

pada saat pembuatan daftar rincian biaya perjalanan dinas dan 

praktikan mendapat keterampilan dalam menggunakan mesin ketik 

untuk pembuatan tanggal pada surat tugas 

3. Praktikan mendapatkan pengetahuan mengenai alur pembuatan 

administrasi perjalanan dinas mulai dari surat dibuat hingga rincian 

perjalanan dinas diuraikan setelah karyawan melakukan tugas 

kedinasan 
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B. Saran 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat Jendral 

Perkebunan bagian Tata Usaha berjalan lancar namun masih banyak yang 

harus diperbaiki berikut beberapa saran dari peraktikan. 

1. Saran Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Sebaiknya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta bisa 

bekerja sama dengan beberapa perusahaan dan instansi agar 

mahasiswa mempunyai referensi pilihan tentang tempat 

pelaksanaan PKL. 

b. Sebaiknya dosen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

memantau mahasiswa yang sedang PKL agara pelaksanaan PKL 

jauh lebih optimal. 

2. Saran Untuk Bagian Tata Usaha Direktorat Jendral Perkebunan 

a. Perlu adanya sebuah aplikasi yang dapat memudahkan pegawai 

dalam pembuatan dokumen perjalanan dinas seperti Surat Tugas, 

Surat Perjalanan Dinas, Kwitansi Rincian Perhitungan Biaya 

Perjalanan Dinas, dan Daftar Rill untuk mengurangi kesalahan 

dalam penulisan nama, NIP, dan jabatan pegawai, serta kesalahan 

dalam menginput biaya-biaya yang terjadi sehubungan perjalanan 

dinas yang sesuai dengan Standar Biaya Masukan. 

b. Diharapkan Direktorat Jendral Perkebunan membuat Standar 

Operasional Prosedur (SOP) tentang program PKL, Seperti 
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deskripsi pekerjaan sehingga mahasiswa tidak merasa bingung 

diawal melaksanaan program PKL. 

3. Saran Untuk Calon Praktikan 

a. Mencari referensi tentang tempat Peraktek Kerja Lapangan (PKL) 

yang berkualitas agar setelah selesai melaksanakan PKL memiliki 

wawasan dan pengawasan yang luas tentang dunia kerja. 

b. Mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

kepada perusahaan ataupun instansi dari jauh hari agar 

mendapatkan balasan dari perusahaan ataupun instansi dengan 

cepat. 
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LAMPIRAN – LAMPIRAN  
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Lampiran 1: Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan dari BAAK 
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Lampiran 2: Surat Persetujuan Praktek Kerja Lapangan dari Direktora 
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Lampiran 3: Daftar Hadir Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 4: Lembar Penilaian Praktek Kerja  
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Lampiran 5 : Undangan Rekonsiliasi Pengelolaan Ekosistem Lahan Gambut 

di Perkebunan Kelapa Sawit 
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Lampiran 6 : Undangan Rapat Pertemuan Konsolidasi Antisipasi Mitigasi 

Gangguan Usaha Perkebunan 
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Lampiran 7 : Satuan Biaya Perjalanan Dalam Negeri Tahun 2018 (SBU) 

 

 

Lampiran 7 : Daftar Nomatif Pejabat/Pegawai Yang Melakukam Perjlanan 

Dinas 
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Lampiran 9 : Daftar Kegiatan Harian 

No Hari/Tanggal Waktu Kegiatan 

1. 

Senin, 3 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Penempatan di Direktorat 

Jenderal Perkebunan Bagian 

Tata Usaha Perlindungan 

2. Penjelasan mengenai 

peraturan selama 

melaksanakan praktik kerja 

lapangan 

3. Penjelasan mengenai tugas 

selama pelaksanaan praktIk 

kerja lapangan 

2. 

Selasa, 4 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Pengenalan cara cara 

pembuatan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) 

2. Mengenal mekanisme 

pembuatan Surat Tugas) 

3. 

Rabu, 5 September 

2018 

08.00 – 16.30 

1. Mengenal prosedur membuat 

rincian perjalanan dinas 

2. Mengenal prosedur 

pembuatan rincian 
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perjalanan dinas 

3. Mengenal prosedur 

pembuatan daftar 

pengeluaran rill 

4. Mengenal cara pemberian 

nomor pada Surat Tugas 

(ST) dan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) 

4. 

Kamis, 6 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat Surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) 

5. 

Jum’at, 7 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

6. 

Senin, 10 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

7. 

Rabu, 12 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 
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8. 

kamis, 13 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat penomoran pada 

ST dan SPD 

2. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

3. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

4. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

9. 

Jum’at, 14 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakang 

10. 

Selasa, 18 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

11. 

Rabu,19 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 
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3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

5. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

12 

Jum’at, 21 September 

2018 

08.00 – 16.30 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar  

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakang 

13 

Selasa, 25 September 

2018 

08.00 – 16.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

5. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

14 

Rabu, 26 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Mengikuti Rapat di Bogor 

Icon 
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15 

Jum’at, 28 September 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat              

Perjalannan Dinas (SPD) 

16 

Selasa, 2 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

17 

Jum’at, 5 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

4. Memberikan nomor pada 

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas 

18 

Selasa, 9 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalannan 

Dinas (SPD)akun 526 

provinsi Riau 

19 Rabu, 10 Oktober 08.00 – 15.30 1. Membuat rincian biaya 
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2018 perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

4. Memberikan nomor pa da 

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas 

20 

Jum’at, 12 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rekapitulasi tiket 

pesawat 

21 

Senin, 15 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rekapitulsi tiket 

pesawat 

22 

Selasa, 16 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat Surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas 

23 

Kamis, 18 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakang 

4. Memberikan nomor pa da 

Surat Tugas dan Surat 
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Perjalanan Dinas 

24 

Jum’at, 19 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

Perjalanan Dinas 

25 

Selasa, 23 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

26 

Rabu, 24 Oktober 

2018 

08.0 – 15.00 

1. Membuat Surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas 

27 

Kamis, 25 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat Surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas 

28 

Jum’at, 26 Oktober 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 
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2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakang 

4. Memberikan nomor pa da 

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas 

29 

Selasa, 30 Oktober 

2018 

08.0 0– 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakang 

4. Memberikan nomor pa da 

Surat Tugas dan Surat 

Perjalanan Dinas 

30 

Jum’at, 2 November 

2018 

08.00 – 17.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 
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5. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

31 

Selasa, 6 November 

2018 

08.0 – 16.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

32 

Jum’at, 9 November 

2018 

08.00 – 16.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

33 

Selasa, 13 November 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

2. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

34 

Jum’at, 16 November 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

5. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

35 Selasa, 20 November 08.00 – 16.00 1. Membuat rincian biaya 



64 
 

 

2018 perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

36 

Jum’at, 23 November 

2018 

08.0 – 15.30 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

37 

Selasa, 27 November 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

2. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

3. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan 

38 

Jum’at, 30 November 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

5. Membuat rincian perjalanan 
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dinas pada SPD belakan 

39 

Selasa, 4 Desember 

2018 

08.0 – 15.00 

1. Membuat surat Tugas (ST) 

2. Membuat Surat Perjalanan 

Dinas. (SPD) 

3. Membuat rincian biaya 

perjalanan dinas 

4. Membuat rincian daftar 

pengeluaran rill 

5. Membuat rincian perjalanan 

dinas pada SPD belakan) 

40 

Jumat, 14 Desember 

2018 

08.00 – 15.00 

1. Serah terima berkas – berkas  
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