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ABSTRAK 

 

SUNAWIYAH 8215150456, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Biro 

Umum Bagian Kepegawaian Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil Menengah 

Republik Indonesia. Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 2018. 

Laporan ini disusun dengan tujuan untuk memberikan informasi mengenai 

kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dilakukan selama 2 bulan atau 40 hari 

kerja yang dimulai pada tanggal 23 Juli – 14 September 2018 di Kementerian 

Koperasi dan Usaha Kecil Menengah Republik Indonesia.  

Praktikan ditempatkan pada bagian Kepegawaian. Praktikan melakukan pekerjaan 

seperti menginput data pegawai yang akan mengambil cuti, menginput data 

kenaikan pangkat pegawai, menginput data pegawai baru, menginput data 

pegawai yang akan pensiun dan membuat nota usul pindah instansi. 

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan dengan tujuan untuk menambah wawasaan 

kepada praktikan tentang pekerjaan sesungguhnya bidang SDM dan juga 

menambah pengalaman kerja yang tidak bisa didapatkan di bangku sekolah. 

 

Kata kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Biro Umum, Kepegawaian, 

Cuti, Pensiun, Pegawai Baru, Nota Usul Pindah Instansi.  
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ABSTRACT 

 

 

SUNAWIYAH 8215150456, Field Work Practice Report (PKL) at Ministry of 

Cooperation and Small and Medium Enterprises of the Republic o Indonesia. S1 

Faculty of Economics Management Study Program Jakarta State Universiy.2018 

This report was prepared with the aim of providing information about the Field 

Work Practice activities carried out for 2 month or 40 working days starting on 

23 July – 14 September 2018 at Ministry of Cooperation and Small and Medium 

Enterprises of the Republic o Indonesia. 

Praktikan is placed in the Personnel Department. Praktikan doing work such as 

inputting employee data that will take leave, input the employee promotion data, 

input new employee data, input data of employees who will retire and make a 

memorandum of proposal to move the agency. 

The Field Work Practice is carried out with the aim of increasing insight into the 

practitioner about the real work of the HR field and also adding work experience 

that cannot be obtained in the world of education. 

 

Keywords: Field Work Practices (PKL), General Bureau, Staffing, Leave, 

Pension, New Employees, Proposal for Moving Agencies.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Bangsa indonesia sebagai negara yang besar dan dengan jumlah penduduk 

yang sangat besar yaitu 265 juta lebih penduduk menurut proyeksi BPS dan 

Indonesia termasuk peringkat empat penduduk terbanyak setelah China, India 

dan Amerika. Dangan adanya hal tersebut indonesia memiliki tugas besar 

untuk mengelola sumber daya manusia yang melimpah tersebut. Tujuannya 

agar masyarakat indonesia mampu bersaing dengan sumber daya manusia di 

negara-negara lain dan mampu memperbaiki keadaan indonesia terutama di 

bidang ekonomi. 

Telah kita ketahui bahwa tingkat persaingan di dunia kerja saat ini sangat 

tinggi dan menjadi tantangan tersendiri bagi bangsa Indonesia. Indonesia 

dengan segala unsur yang ada di dalamnya harus menyikapi hal ini dengan 

bijak bagaimana cara mengelola sumber daya manusia yang melimpah ini agar 

tidak menjadi bumerang bagi indonesia itu sendiri dan harus mampu 

mengelola agar menjadi sebuah peluang yang baik untuk meningkatkan 

kesejahteraan masyarakat itu sendiri. Kesiapan menjadi poin penting dalam 

menyikapi sumber daya manusia yang melimpah. 

Kesiapan dari masing-masing unsur yang ada di dalam sebuah negara 

sangat mempengaruhi keberhasilan dalam mengelola sumber daya manusia 

menyikapi persaingan tenaga kerja yang semakin tinggi. Kesiapan yang 
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matang dicapai tidak dengan jalan yang singkat, perlu proses panjang dalam 

mempersiapkan sumber daya manusia dan banyak proses yang harus dilalui 

agar menghasilkan sumber daya manusia yang ahli di bidangnya. Salah satu 

faktor yang memegang peranan penting dalam sebuah perubahan yaitu 

generasi muda pada sebuah negara. Mahasiswa sebagai generasi muda yang 

disiapkan utuk menjadi agen-agen perubahan yang diharapkan mampu 

membawa bangsa kearah perubahan yang lebih baik, tidak hanya itu saja 

mahasiswa juga menjadi sebuah tumpu untuk kesejahteraan dan kemakmuran 

bangsa di masa yang akan datang. 

Sebagai generasi muda, kita perlu untuk menambah kampuan (skill) yang 

kita miliki agar mampu menghadapi tantangan dalam kehidupan sehari-hari 

yang terus berkembang. Banyak cara yang mampu ditempuh untuk menambah 

kemampuan kita yaitu dengan mengikuti organisasi, pelatihan-pelatihan unuk 

pengembangan diri dan masih banyak lainnya. Universitas sebagai salah satu 

sarana dalam pengembangan diri mahasiswa berlomba-lomba untuk 

meningkatkan kualitas mutu pendidikannya untuk menjawab tantangan 

persaingan dalam dunia kerja. 

Universitas Negeri Jakarta salah satunya adalah Fakultas Ekonomi 

Program Studi Mananjemen yang mempersiapkan mahasiswanya dengan 

bekal teori dan pratik yang sesuai memiliki peran penting dalam menghasilkan 

lulusan yang unggul dan mampu bersaing dengan lulusan dari universitas lain 

yang ada di Indonesia. Salah satu usaha yang dilakukan Universitas Negeri 

Jakarta utuk menghasilkan mahasiswa yang unggul yaitu dengan memberikan 
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mata kuliah Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan menambah 

pengetahuan dan kemampuan mahasiswa denngan cara terjun langsung ke 

lapangan. 

Melalui kegiatan praktek kerja lapangan, mahasiswa diberikan kesempatan 

untuk dapat merasakan dunia kerja dan menerapkan teori yang telah dipelajari 

semasa perkuliahan. Kegiatan praktik kerja lapangan juga merupakan sarana 

pembekalan serta tempat pembelajaran dan tempat untuk menambah 

pengalaman bagi para mahasiswa sebelum terjun langsung pada dunia kerja 

yang sesungguhnya. 

Dalam kesempatan ini, praktikan diberikan kesempatan untuk melakukan 

Prakik Kerja Lapangan di salah satu instansi milik pemerintah tepatnya di 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil Menengah Repubik Indonesia yang 

berlokasi di Jl. Rasuna said kav. 3-4 Kuningan Jakarta Selatan. Disini, 

praktikan diberikan kesempatan unuk menambah wawasan mengenai bidang 

yang sesuai dengan konsentrasi yaitu pada Bagian Kepegawaian yang berada 

di lantai 2 kantor tersebut. Bagian Kepegawaian terbagi menjadi tiga sub 

bagian yaitu Subbagian Administrasi, Subbagian Pengembangan Pegawai dan 

Subbagian Mutasi. Ketiga subbagian tersebut saling bersinergi dalam 

mengatasi permasalaan di Bagian Kepegawaian. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini antara lain: 
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1. Maksud Praktik Kerja Lapangan  

a. Mendapatkan pengalaman yang dijadikan sebagai pelatihan diri dalam  

beradaptasi dengan suasana lingkungan kerja dan budaya kerja sebelum 

praktikan masuk ke dunia kerja. 

b. Memperluas wawasan berpikir dan pengetahuan bagi praktikan dalam 

menerapkan teori yang diperoleh selama di bangku perkuliahan dengan 

kondisi yang ada di lapangan, khususnya yang berkaitan dengan ilmu 

Manajemen dengan konsentrasi Manajemen Sumber Daya Manusia. 

c. Menganalisis, membandingkan serta menerapkan pengetahuan 

akademis berupa teori dan praktek yang telah didapatkan, khususnya 

yang berkaitan dengan ilmu Manajemen konsentrasi Manajemen 

Sumber Daya Manusia. 

d. Mempelajari bidang kerja manajemen sumber daya manusia ditempat 

praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan yaitu Kementerian 

Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah (UKM). 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Memperoleh wawasan, pengalaman dan keterampilan di dunia kerja 

yang sesuai dengan teori yang diperoleh selama perkuliahan. 

b. Mengimplementasikan ilmu-ilmu yang sudah didapatkan selama 

perkuliahan untuk kemudian dipraktekan secara langsung di dunia 

kerja. 
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c. Memperoleh pengetahuan mengenai sistem pengelolaan sumber daya 

manusia yang ada di tempat praktikan melakukan Praktik Kerja 

Lapangan. 

d. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan di Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan 

Menengah Republik Indonesia diharapkan antara lain:  

1. Kegunaan bagi Praktikan 

a. Mendidik praktikan agar dapat memiliki mental yang kuat dalam 

menjadi tenaga kerja yang profesional serta melatih disiplin serta 

rasa tanggung jawab dalam melaksanakan tugas. Melatih 

kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai pengetahuan yang 

diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi 

Univeristas Negeri Jakarta. 

b. Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan keberanian serta 

kemampuan berkomunikasi yang dibutuhkan di dunia kerja. 

c. Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan yang belum 

dikuasai praktikan dalam bidang sumber daya manusia, untuk 

selanjutnya praktikan usahakan memperbaiki/kuasai sebelum 

masuk dunia kerja. 
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2. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Mempersiapkan mahasiswa untuk menjadi tenaga kerja profesional 

dan berpengalaman.  

b. Membuka peluang kerjasama antara Universitas dengan Institusi 

dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di kemudian hari.  

c. Mendapatkan umpan balik (feedback) berupa saran dan kritik untuk 

memperbarui dan menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan oleh pihak instansi dan tuntutan 

pembangunan pada umumnya. 

3. Kegunaan Bagi Kementerian Koperasi dan UKM  

a. Realisasi corporate social responsibility dalam bidang edukasi di 

instansi praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan.  

b. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat di dalamnya.  

c. Mengisi kebutuhan SDM jangka pendek.  

d. Adanya kemungkinan untuk menjalin hubungan yang teratur dan 

berkelanjutan antara instansi tempat PKL dengan UNJ.  

e. Mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan tugas-tugas yang 

belum sempat dikerjakan. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan pada:   
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a. Nama instansi  : Kementerian Koperasi dan UKM RI  

b. Alamat : Jl. H.R. Rasuna Said Kav, 3-4 Kotak Pos 

177, Kuningan Jakarta Selatan 12940 

c. Telelpon : 5204366-74, 52992999, 52992885 

d. Fax : 5204383 

e. Telex : 62843 MENKOP IA, 6817 DEPKOP IA 

f. E-mail   : datin@depkop.go.id  kontak@kukm.go.id 

Adapun praktikan ditempatkan pada Bagian Kepegawaian Biro 

Umum Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil Menengah Republik 

Indonesia. Bagian tersebut sesuai dengan bidang ilmu yang dipelajari 

praktikan selama perkuliahan yaitu konsentrarsi Manajemen Sumber Daya 

Manusia.  

Praktikan memilih Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan 

Menengah Republik Indonesia sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

dengan alasan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah adalah 

kementerian dalam Pemerintah Indonesia yang bertugas membantu Presiden 

dalam merumuskan kebijakan dan koordinasi di bidang koperasi dan usaha 

kecil dan menengah, serta menyelenggarakan fungsi perumusan kebijakan, 

koordinasi pelaksanaan, pengelolaan kekayaan, pengawasan, dan 

penyampaian laporan evaluasi di bidang tersebut.  

mailto:kontak@kukm.go.id
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Selain itu Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah 

merupakan salah satu kementerian yang mengalami kemajuan pesat di dua 

tahun terakhir dimana UMKM mampu mendongkrak pertumbuhan 

ekonomi secara signifikan, itu berarti ada inovasi baru pada pengelolaan 

sumber daya manusianya. Oleh karena itu praktikan memilih instansi ini 

untuk dijadikan tempat Praktik Kerja Lapangan agar praktikan mengetahui 

bagaimana pengelolaan sumber daya yang ada di Kementerian Koperasi 

dan Usaha Kecil dan Menengah RI. Akses dan lokasi yang strategis juga 

menjadi bahan pertimbangan praktikan untuk menentukan tempat PKL. 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan praktikan terdiri dari 

beberapa rangkaian tahapan yaitun tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan 

tahap pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus kebutuhan surat dan 

administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) yang tepat. Dimulai dengan pengajuan surat pengantar 

Praktik Kerja Lapangan kepada pihak Kemahasiswaan Fakultas Ekonomi 

yang berada di gedung R. Setelah mendapatkan surat pengantar Praktik 

Kerja Lapangan tersebut kemudian praktikan meminta persetujuan 

Koordinator Program Studi S1 Manajemen. Setelah praktikan 

mendapatkan persetujuan dari Koordinator prodi, selanjutnya praktikan 

mengajukan surat permohonan PKL kepada BAAK UNJ yang ditujukan 



9 
 

 
 

kepada Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah Republik 

Indonesia. Butuh waktu sekitar dua minggu sampai surat dari BAAK ini 

jadi dan kemudian surat dari BAAK ini praktikan dengan segera 

mengajukan surat permohonan tersebut ke Kementerian Koperasi dan 

Usaha Kecil dan Menengah RI melalui TU Kementerian Koperasi dan 

UKM RI. Sekitar dua minggu setelah pengajuan surat permohonan, pihak 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah memberitahukan 

bahwa praktikan diizinkan untuk melakukan Prkatik Kerja Lapangan 

(PKL) di tempat tersebut. Kemudian praktikan diminta untuk datang ke 

kantor untuk mengambil surat balasan terkait surat pengajuan PKL 

sebelumnya.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Pada tahap pelaksanaan, Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan di Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah 

Republik Indonesia pada Bagian Kepegawaian Biro Umum Kementerian 

Koperasi dan UKM RI. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

selama 8 (delapan) minggu atau selama 40 (empat puluh) hari kerja yaitu 

pada tanggal 23 Juli – 14 September 2018.  

Selama praktikan melaksanan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah RI praktikan diatur 

jam kerjanya sesuai dengan ketentuan lamanya waktu kerja yang berlaku 

di tempat praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Berikut ini 
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ketentuan waktu kerja yang diterapkan oleh Kementerian Koperasi dan 

Usaha Kecil dan Menengah Republik Indonesia: 

Tabel 1.1: Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Hari Kerja Pukul Keterangan 

Senin – Kamis 

07.30 – 15.30 Jam Kerja 

12.00 – 13.00 Istirahat  

Jum’at  

07.30 – 16.00 Jam Kerja 

11.30 – 13. 00 Istirahat  

Sumber: Data diolah oleh penulis 

3. Tahap Pelaporan 

Pada tahap ini, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL 

sebagai bukti telah melaksanakan PKL pada Bagian Kepegawaian Biro 

Umum Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah RI. 

Praktikan mempersiapkan dan menyelesaikan laporan PKL pada periode 

bulan Agustus sampai bulan September 2018. Pembuatan laporan ini 

merupakan syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi 

pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

Laporan ini berisi pengalaman praktikan selama masa PKL di 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah biro Umum bagian 

Kepegawaian. Data – data yang diambil praktikan diperoleh langsung dari 
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Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah Biro Umum bagian 

Kepegawaian.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN KOPERASI DAN USAHA 

KECIL DAN MENENGAH REPUBLIK INDONESIA 

 

A. Sejarah Kementerian Koperasi dan UKM RI 

1. Perkembangan Perusahaan 

Pada periode sebelum kemerdekaan koperasi adalah institusi (lembaga) 

yang tumbuh atas dasar solidaritas tradisional dan kerjasama antar individu, 

yang pernah berkembang sejak awal sejarah manusia sampai pada awal 

Revolusi Industrial di Eropa pada akhir abad 18 dan selama abad 19, sering 

disebut sebagai Koperasi Historis atau Koperasi Pra-Industri. Koperasi 

Modern didirikan pada akhir abad 18, terutama sebagai jawaban atas masalah-

masalah sosial yang timbul selama tahap awal Revolusi Industri. 

Di Indonesia, ide-ide perkoperasian diperkenalkan pertama kali oleh 

Patih di Purwokerto, Jawa Tengah, R. Aria Wiraatmadja yang pada tahun 

1896 mendirikan sebuah Bank untuk Pegawai Negeri. Cita-cita semangat 

tersebut selanjutnya diteruskan oleh De Wolffvan Westerrode. Pada tahun 

1908, Budi Utomo yang didirikan oleh Dr. Sutomo memberikan peranan bagi 

gerakan koperasi untuk memperbaiki kehidupan rakyat. Pada tahun 1915 

dibuat peraturan Verordening op de Cooperatieve Vereeniging, dan pada 

tahun 1927 Regeling Inlandschhe Cooperatiev.  
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Pada tahun 1927 dibentuk Serikat Dagang Islam, yang bertujuan untuk 

memperjuangkan kedudukan ekonomi pengusaha-pengusaha pribumi. 

Kemudian pada tahun 1929, berdiri Partai Nasional Indonesia yang 

memperjuangkan penyebarluasan semangat koperasi. Hingga saat ini 

kepedulian pemerintah terhadap keberadaan koperasi nampak jelas dengan 

membentuk lembaga yang secara khusus menangani pembinaan dan 

pengembangan koperasi.  

Melalui Keppres Nomor 101 Tahun 2001 tanggal 13 September 2001 

tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata 

Kerja Menteri Negara, maka dikukuhkan kembali Menteri Negara Koperasi 

dan Usaha Kecil dan Menengah. Berdasarkan Keppres Nomor 103 Tahun 2001 

tanggal 13 September 2001 tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, 

Susunan Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Non Pemerintah, maka Badan 

Pengembangan Sumber Daya Koperasi dan Pengusaha Kecil Menengah 

dibubarkan.  

Melalui Keppres Nomor 108 Tahun 2001 tanggal 10 Oktober 2001 

tentang Unit Organisasi dan Tugas Eselon I Menteri Negara, maka Menteri 

Negara Koperasi dan UKM ditetapkan membawahi Setmeneg, Tujuh Deputi, 

dan Lima Staf Ahli. Susunan ini berlaku hingga sekarang ini. 

2. Visi dan Misi Perusahaan 

Visi dan misi Kementerian Koperasi dan UKM pada tahun 2015-

2019 diarahkan untuk mendukung pencapaian visi  Presiden, sebagaimana 
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tertuang di dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional 

(RPJMN) 2015-2019. Hal tersebut, selanjutnya dijabarkan kedalam visi 

dan misi Kementerian Koperasi dan UKM tahun 2015-2019, yaitu: 

“Mewujudkan Koperasi dan UMKM yang Sehat, Kuat, Tangguh dan 

Mandiri untuk Berkontribusi Dalam Perekonomian Nasional”  

Misi dengan mewujudkan visinya, maka Kementerian Koperasi 

dan UKM perlu menjalankan misi yang tepat melalui 3 Misi Pembangunan 

yaitu:  

1. Mewujudkan kelembagaan koperasi yang sehat dan berkualitas;  

2. Mewujudkan pelaku UMKM yang mampu menciptakan lapangan 

kerja serta pemerataan pendapatan; 

3. Mewujudkan Koperasi dan UMKM yang mampu mendorong 

pertumbuhan ekonomi serta pengentasan kemiskinan.  

Upaya pencapaian visi tersebut merupakan tanggungjawab dan 

kerjasama yang terintegrasi dengan seluruh Kementerian/ Lembaga serta 

Pemerintah Daerah (Provinsi/Kabupaten/Kota). Dalam kaitan ini, Misi 

Kementerian Koperasi dan UKM adalah:  

1. Mewujudkan kelembagaan koperasi yang sehat dan berkualitas;  

2. Mewujudkan pelaku UMKM yang mampu menciptakan lapangan 

kerja serta pemerataan pendapatan; 

3. Mewujudkan Koperasi dan UMKM yang mampu mendorong 

pertumbuhan ekonomi serta pengentasan kemiskinan.  
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Upaya pencapaian misi ini dilakukan melalui berbagai langkah 

perumusan kebijakan dan koordinasi pelaksanaan pembangunan Koperasi 

dan UMKM.  Tujuan dari Kementerian Koperasi dan UKM yaitu Visi dan 

misi tersebut harus dirumuskan kedalam bentuk yang lebih terarah dan 

operasional berupa rumusan tujuan  strategis (strategic goals) yang 

merupakan penjabaran atau implementasi dari pernyataan misi yang akan 

dicapai atau dihasilkan dalam jangka waktu 1 (satu) sampai 5 (lima) tahun.  

Tujuan strategis yang akan dicapai oleh Kementerian Koperasi dan UKM 

adalah: 

1. Terciptanya Koperasi dan UMKM dalam perluasan kesempatan 

kerja serta pemerataan pendapatan;  

2. Terwujudnya Koperasi dan UMKM dalam mendorong 

pertumbuhan ekonomi serta pengentasan kemiskinan;  

3. Terwujudnya Kementerian Koperasi dan UKM yang profesional 

dan berkinerja tinggi. 

Ketiga tujuan strategis tersebut mempunyai keterkaitan yang sangat 

erat dalam pencapaian pembangunan Koperasi dan UMKM yaitu 

terwujudnya Koperasi dan UMKM yang Sehat, Kuat, Tangguh dan 

Mandiri dalam rangka perluasan kesempatan kerja, pemerataan 

pendapatan, pengurangan kemiskinan serta memberikan dukungan bagi 

kontribusi perekonomian nasional. 
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B. Logo Kementerian Koperasi dan UKM RI  

Berikut ini adalah logo dari Kementerian Koperasi dan Usaha 

Kecil dan Menengah Republik Indonesia: 

 

Gambar II.1 

Logo Kementerian Koperasi dan UKM 

 Sumber : Diolah oleh penulis 

Berdasarkan logo tersebut dapat kita ketahui bahwa logo dari 

Kementerian Koperasi dan UKM RI ini terdiri dari lambang Garuda 

Pancasila dan disertai dengan keterangan nama instansi yang sangat 

sederhana dan mudah untuk diingat oleh masyarakat secara umum.  

C. Struktur Organisasi Kementerian Koperasi dan UKM 

Kementerian Koperasi dan UKM RI memiliki struktur organisasi 

yang banyak mulai dari struktur organisasi pusat hingga tiap bagian 

dibawah naungan Kementerian Koperasi dan UKM RI. Berikut merupakan 

struktur organisasi pusat pada Kementerian Koperasi dan UKM RI: 
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Gambar II.2  

Struktur Organisasi Pusat Kementerian Koperasi dan UKM  
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Selain itu, pada Kementerian Koperasi dan UKM terdapat pula 

struktur organisasi Biro Umum yang mengepalai bagian dimana Praktikan 

ditempatkan, berikut struktur organisasinya: 

 

Gambar II.3  

Struktur Organisasi Biro Umum 

Sumber: Data diolah oleh penulis 

Biro umum menmpunyai tugas dan melaksanakan penyiapan 

koordinasi pelayanan urusan tata usaha, administrasi kepegawaian, rumah 

tangga dan pelayanan pengadaan, serta kehumasan dan advokasi hukum di 
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lingkungan Kementerian Koperasi dan UKM. Dalam melaksanakan tugas 

sebagaimana disebutkan sebelumnya Biro Umum menyelenggarakan fungsi: 

1. Penyiapan koordinasi dan pelaksanaan urusan tata usaha dilingkungan 

Kementerian Koprasi dan UKM, 

2. Penyiapan koordinasi dan pelaksanaan administrasi dan tata kelola 

kepegawaian di lingkungan Kementerian Koperasi dan UKM, 

3. Penyiapan koordinasi dan pelaksanaan urusan rumah tangga dan layanan 

pengadaan di lingkungan Kementrian Koperasi dan UKM, 

4. Penyiapan koordinasi pelayanan urusan kehumasan, pengelolaan informasi 

dan dokumen serta advokasi hukum di lingkungan Kemenerian Koperasi 

dan UKM. 

Selain struktur organisasi Biro Umum yang menangui bagian dimana 

praktikan diberikan kesempatan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan, 

berikut ini struktur organisasi Bagian Kepegawaian: 

 

Gambar II.4  

Struktur Organisasi Bagian Kepegawaian 

Sumber : Data diolah oleh penulis 
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Praktikan kemudian ditempatkan di Bagian Kepegawaian dan 

dibimbing oleh Kasubbag Mutasi Pegawai yaitu Bapak Pupud Perdana, 

SE., M.Si dari awal hingga akhir masa Praktik Kerja Lapangan. Berkut ini 

tugas dari Bagian Kepegawaian yaitu: 

1. Penyusunan administrasi kepegawaian antara lain meliputi rencana 

formasi, pengembangan, dan mutasi pegawai. 

2. Pelaksanaan pengembangan pegawai antara lainmeliputi anaisis 

kebutuhan, pendidikan, pelatihan, kesejaheraan, penghargaan, dan 

pemensiunan pegawai. 

3. Pelaksanaan mutasi pegawai antara lain meliputi pengangkatan, 

pemberhentian, kepangkatan, penggajian dan pemindahan pegawai. 

Bagian Kepegawaian sendiri terdiri atas 3 subbagian yaitu Subbagian 

Administrasi Kepegawaian, Subbagian Pengembangan Pegawai, dan  

Subbagian Mutasi Pegawai. Berikut ini adalah tugas dari masing-masing 

Subbagian yang ada pada Bagian Kepegawaian yaitu: 

1. Subbagian Administrasi Kepegawaian 

a. Penyusunan administrasi kepegawaian antara lain meiputi rencana 

formasi, pengembangan dan mutasi pegawai, 

b. Pemeliharaan dokumen kepegawaian, 

c. Penyiapan data dan informasi kepegawaian, dan 

d. Pelayanan administrasi kesejahteraan pegawai. 

2. Subbagian Pengembangan Pegawai 
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a. Pelaksanaan pengembangan pegawai antara lain melakukan 

kegiatan analisis kebutuhan, pendidikan dan pelatihan, penyarigan, 

dan kesejahteraan pegawai, 

b. Pemberian penghargaan kepada pegawai, 

c. Pemensiunan pegawai, dan 

d. Penyelesaian kasus kepegawaian. 

3. Subbagian Mutasi Pegawai 

a. Melakukan penyusunan mutasi kepegawaian, 

b. Pemberian kenaikan pangkat pegawai 

c. Penyiapan pemberhentian pegawai, 

d. Pemberian gaji pegawai, 

e. Pemindahan pegawai, dan 

f. Pemensiunan pegawai. 

D. Kegiatan Umum Kementerian Koperasi dan UKM RI 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 24 Tahun 2010 tentang 

Kedudukan Kementerian Negara Serta Susunan Organisasi, Tugas, Dan 

Fungsi Eselon I Kementerian Negara pasal 552, 553 dan 554, yaitu: 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah mempunyai tugas 

menyelenggarakan urusan di bidang koperasi dan usaha kecil dan 

menengah dalam pemerintahan untuk membantu Presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara dan memiliki fungsi sebagai 

berikut: 
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a. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang peningkatan kapasitas 

kelembagaan koperasi dan usaha mikro, usaha kecil dan usaha 

menengah, pemberdayaan pembiayaan koperasi dan usaha mikro 

usaha kecil dan usaha menengah, pemberdayaan produksi dan 

pemasaran koperasi dan usaha mikro, usaha kecil dan usaha 

menengah, restrukturissi usaha koperasi dan usaha mikro, usaha kecil 

dan usaha menengah, pengembangan sumber daya manusia koperasi 

da usaha mikro, usaha kecil dan usaha menengah, dan pemeriksaan 

dan pengawasan koperasi. 

b. Koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang 

peningkatan kapasitas kelembagaan koperasi dan usaha mikro, usaha 

kecil dan usaha menengah, pemberdayaan pembiayaan koperasi dan 

usaha mikro, usaha kecil dan usaha menengah, pemberdayaan 

produksi dan pemasaran koperasi dan usaha mikro, usaha keil dan 

usaha menengah restrukturisasi usaha koperasi dan usaha mikro, 

usaha kecil dan usaha menengah, pengembangan sumber daya 

manusia koperasi dan usaha mikro, usaha kecil dan usaha menengah, 

dan pemeriksaan dan pengawasan koperasi. 

c. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan 

administrasi di lingkungan Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil 

dan Menengah. 

d. Pegelolaan barang milik negara yang menjadi tanggung jawab 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah 
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e. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian 

Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah.  

Dari penjabaran fungsi Kementerian Koperasi dan UKM RI secara 

umum kita dapat mengetahui bahwa Kementerian Koperasi dan UKM RI 

ini menjalankan fungsi dari manajemen. Secara teori Kementerian 

Koperasi ini telah menjalankan fungsi  manajemen  menurut  Terry  yang  

dikutip  oleh  Herujito  (2006:18) bahwa fungsi  manajemen  menjadi  

empat  fungsi  yang  disingkat  dengan POAC  yaitu planing atau  

merencanakan, organizing atau menyusun, actuating atau pelaksanaan dan 

controlling atau mengawasi. 
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BAB III 

PELAKSAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Pekerjaan 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah RI, dimana 

praktikan ditempatkan di Bagian Kepegawaian Biro Umum Kementerian 

Koperasi dan Usaha Kecil dan Menengah RI. Secara garis besar tugas 

yang dimiliki Bagian Kepegawaian ini yaitu penyusunan administrasi 

kepegawaian, pengembangan pegawai, pelaksanaan mutasi pegawai, 

analisis kebutuhan pegawai, pengangkatan dan pemberhentian pegawai. 

Adapun cakupan tugas yang diberikan kepada praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Kementerian Koperasi 

dan UKM RI adalah sebagai berikut: 

1. Menginput data pegawai yang mengambil cuti di Kementerian 

Koperasi dan UKM.  

2. Menginput data kenaikan pangkat pegawai di Kementerian 

Koperasi dan UKM.  

3. Menginput data pegawai baru di Kementerian Koperasi dan UKM.  

4. Menginput data pegawai yang akan pensiun di Kementerian 

Koperasi dan UKM.  

5. Membuat Nota Usul Pindah Instansi 
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Tugas yang dikerjakan oleh praktikan berhubungan dengan tugas 

dari Subbagian Administrasi yaitu Penyiapan data dan Informasi 

Kepegawaian dalam bentuk membantu menginput data pegawai baru dan 

pegawai yang akan mengambil cuti, dari Subbagian Pengembangan 

Pegawai yaitu Pemensiunan Pegawai dalam bentuk membantu menginput 

data pegawai yang akan pensiun, serta tugas dari Subbagian Mutasi 

Pegawai yaitu pemberian kenaikan pangkat pegawai membantu dalam 

bentuk menginput data kenaikan pangkat pegawai dan penyusunan mutasi 

pegawai membantu dalam bentuk membuat nota usul pindah instansi. 

B. Pelaksaan Pekerjaan 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 40 hari kerja 

terhitung dari tanggal 23 Juli – 14 September 2018 (Praktik kerja lapangan 

ini dilaksanakan selama hari kerja senin s.d jumat yang setiap harinya 

dimulai pada pukul 07.30 – 15.300 WIB). 

Pada hari pertama kerja, praktikan sebelumnya bertemu dengan 

salah satu pegawai bagian Tata Usaha Kementerian Koperasi dan UKM 

yaitu Bu Tika dan kemudian diberikan arahan terlebih dahulu sebelum 

melaksanakan PKL, setelah itu praktikan diantarkan ke ruangan Bagian 

Kepegawaian yang berada di lantai 2 kantor tersebut. Setelah itu praktikan 

diperkenalkan dengan seluruh pegawai yang ada di Bagian Kepegawaian 

yang kemudian praktikan diberikan sedikit pengarahan dan pemahaman 

terkait langkah kerja yang akan dilakukan praktikan selama PKL. 
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Setelah itu, praktikan diberikan kesempatan untuk mempelajari 

sistem kepegawaian yang ada di Kementerian Koperasi dan UKM yang 

dibimbing oleh Bu Woro selaku Kasubbag Pengembangan pegawai. Selain 

itu praktikan juga mendapat tugas dari pegawai bagian lain unuk 

menyerahkan surat tindak lanjut LHP BPK kepada Ibu Sajrawati selaku 

kepala Bagian Kepegawaian. 

Praktikan diizinkan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di 

Bagian Kepegawaian Kementerian Koperasi dan UKM dimaksudkan 

untuk membantu menyelesaikan pekerjaan salah satu pegawai yang saat 

itu sedang mengambil cuti untuk melahirkan. Sehingga dengan kehadiran 

praktikan terlihat secara signifikan karena praktikan mampu membuat 

pekerjaan yang awalnya membutuhkan waktu lama untuk diselesaikan 

karena dipegang oleh satu orang menjadi lebih cepat selesai. 

Berikut ini uraian tugas-tugas yang dikerjakan praktikan selama 

PKL di Bagian Kepegawaian Kementerian Koperasi dan UKM RI adalah: 

1. Menginput Data Pegawai yang Mengambil Cuti di Kementerian 

Koperasi dan UKM 

Pegawai Negeri sipil yang bekerja di Kementerian Koperasi dan 

UKM RI diberikan  hak unuk mengambil cuti kerja dengan alasan yang 

dapat dipertanggungjawabkan. Dimana jenis cuti yang diberikan untuk 

pegawai Kementerian Koperasi antara lain Cuti tahunan, Cuti Sakit, Cuti 

diluar tangunggan negara,Cuti bersalin, Cuti alasan penting, dan Cuti 



27 
 

 
 

besar. Untuk proses pengajuan cuti yang pertama dilakukan oleh pegawai 

yaitu mengisi formulir pengajuan cuti yang kemudian formulir tersebut 

diajukan kepada atasan langsung untuk mendapatkan persetujuan.  

Setelah mendapatkan perseetujuan dari atasan kemudian meminta 

persetujuan ke bagian kepegawaian yang kemudian jika disetujui maka 

akan keluar Surat Keputusan Cuti (SK Cuti). SK Cuti ini kemudian 

digunakan oleh bagian kepegawaian untuk memperbarui database  

pegawai yang mengambil cuti pada sistem yang dimiliki. Sistem tersebut 

bernama Sistem Informasi Administrasi Kepegawaian (SIAP). Disini 

praktikan diberikan tugas utuk bertanggung jawab dalam proses 

penginputan data cuti pegawai di lingkungan Kementerian Koperasi dan 

UKM RI.  

Sebelum praktikan melaksanakan tugas yang diberikan, praktikan 

meminta arahan terlebih dahulu terkait prosedur kerja yang harus 

dilakukan. Setelah diberikan pengarahan oleh Pak Pupud, kemudian beliau 

memberikan SK  Cuti kepada praktikan utuk diinput ke sistem yang 

dimiliki oleh bagian Kepegawaian.  

Berikut ini langkah-langkah untuk menginput data pegawai yang 

akan mengambil cuti: 

a. Praktikan menyiapkan laptop dan kemudian membuka link 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login untuk login 

dengan usename dan password yang sudah diberikan oleh Pak 

Pupud sebelumnya. 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login
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b. Setelah berhasil log in kemudian Praktikan memilih menu Cuti dan 

kemudian memilih Unit Kerja yang sesuai dengan SK Cuti 

c. Pada menu cuti terdapat beberapa menu seperti menu proses, menu 

tambah cuti, menu ubah, menu cari pegawai, dan menu cetak data. 

Kemudian prakikan memilih menu tambah cuti,  

d. Pada menu tambah cuti terdapat beberapa pilihan jenis cuti seperti 

cuti tahunan, cuti sakit, cuti diluar tanggungan negara, cuti alasan 

penting, cuti besar, dan cuti lain-lain. Kemudian praktikan memilih 

jenis cuti yang sesuai dengan SK Cuti, 

e. Kemudian muncul tab Form Cuti, didalam form tersebut terdapat 

beberapa data yang harus diisi antara lain: 

 Nomor surat, contoh nomor surat ada SK Cuti yaitu 

/SIC/SM.3.2/II/2018 

 NIP 

 Nama  

 Jabatan  

 Pangkat  

 Unit/satuan kerja 

 Sisa cuti (hari kerja) 

 Lama cuti 

 Alamat cuti, contoh jika pegawai mengambil cuti sakit 

maka harus dicantumkan alamat Rumah Sakitnya.  
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Masukan data dengan benar dan teliti pada Form Cuti tersebut 

sesuai dengan SK. 

f. Setelah semua data telah terisi, kemudian praktikan memilih Menu 

Simpan yang ada dipaling bawah Form tersebut. 

Praktikan harus teliti dalam menginput data ke sistem karena jika 

praktikan tidak teliti maka akan terjadi kesalahan data. Setelah data 

tersimpan maka praktikan harus mengecek ulang apakah sudah benar-

benar tersimpan atau tidak. Hal ini bertujuan untuk memastikan bahwa 

data sudah terdata ke dalam sistem. Untuk gambar proses penginputan data 

tersedia pada lampiran. 

2. Menginput Data Kenaikan Pangkat Pegawai di Kementerian 

Koperasi dan UKM 

Pada Peraturan Pemerintah nomor 10 tahun 1979 tentang Penilaian 

Pelaksanaan Pekerjaan Pegawai Negeri Sipil, untuk kenaikan pangkat 

pegawai harus memiliki nilai berstandar baik selama 4 tahun (diatas 76). 

Pada tahun ketiga dan ke-empat tidak boleh adanya penurunan nilai. 

Apabila ada penurunan nilai maka pegawai akan tertunda kenaikan 

pangkatnya. Unsur – unsur yang dinilai menurut Peraturan Pemerintah 

nomor 10 tahun 1979 yaitu kesetiaan, prestasi kerja, tangungjawab, 

ketaatan, kejujuran, kerjasama, prakarsa dan kepemimpinan.  

Kementerian Koperasi dan UKM dalam memberikan kenaikan 

pangkat kepada pegawainya ke dalam beberapa jenis kenaikan pangkat 

seperti Kenaikan pangkat reguler, struktural, fungsional, anumerta, 
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pengabdian, dan penyesuaian ijazah. Seluruh data terkait kenaikan pangkat 

terakomodir dalam satu sistem yaitu SIAP pada menu KP (Kenaikan 

Pangkat) dimana data tersebut harus di input dan di update sesuai dengan 

keputusan terbaru.  Disini praktikan mendapatkan tugas untuk menginput 

data kenaikan pangkat dimana tugas ini diberikan langsung oleh Pak 

Pupud selaku Pembimbing di lapangan. Untuk dapat meninput data 

kenaikan pangkat pegawai, praktikan diberikan berupa berkas terkait 

pegawai yang di dalamnya terdapat SK Kenaikan pangkat.  

Berikut ini langkah-langkah untuk menginput data kenaikan 

pangkat ke SIAP yaitu: 

a. Praktikan menyiapkan laptop dan kemudian membuka link 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login untuk login 

dengan usename dan password yang sudah diberikan oleh Pak 

Pupud sebelumnya 

b. Setelah berhasil login kemudian Praktikan memilih menu KP dan 

kemudian praktikan memilih Unit Kerja yang sesuai dengan SK 

Kenaikan Pangkat 

c. Pada menu KP terdapat beberapa menu seperti menu Jenis KP 

(Reguler, Fungsional, Struktural, Anumeta, Pengabdian, dan 

Penyesuaian ijazah), Periode KP, Proses, Cetak data, Tambah data, 

dan Update. Selanjutnya praktikan memilih menu Tambah Data, 

kemudian akan muncul Tab Tambah Manual Usulan KP 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login
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d. Pada tab Tambah Manual Usulan KP terdapat beberapa data yang 

harus diisi dengan benar, yaitu 

 NIP 

 Nama 

 No. SK 

 Tanggal SK 

 No. STLUD 

 Tanggal STLUD 

 No. Nota 

 Masa kerja 

 Gaji pokok 

 Pendidikan  

 Tahun lulus 

 Pejabat penetap 

 Atasan langsung (NIP, Nama, Pangkat, Jabatan) 

Kemudian praktikan mengisi data degan benar dan teliti pada tab 

tersebut sesuai dengan SK Kenaikan Pangkat 

e. Setelah semua data sudah terisi kemudian praktikan memilih 

tombol Selesai yang ada pada bagian paling bawah tab tersebut. 

Praktikan menjalankan tugas ini dengan sangat hati – hati dan teliti 

agar saat di periksa oleh Pak Pupud tidak ada yang perlu diperbaiki 

nantinya. Praktikan juga mengecek ulang apakah data yang praktikan input 
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sudah benar-benar terdata oleh sistem atau tidak. Untuk gambar proses 

menginput data kenaikan pangkat pegawai tersedia di lampiran. 

3. Menginput Data Pegawai Baru di Kementerian Koperasi dan UKM 

Proses rekrutmen pegawai merupakan hal penting di perusahaan, 

dimana proses rekrutmen merupakan langkah awal dari perusahaan untuk 

mendapatkan pegawai. Pegawai harus direkrut dan diseleksi dengan baik 

agar mendapatkan pegawai yang sesuai dengan yang dipersyaratkan 

perusahaan sehingga dapat menghasilkan pegawai yang memiliki 

produktivitas yang baik di perusahaan. 

Pada saat pratikan sedang melakukan PKL, bagian Kepegawaian 

sedang disibukan dengan proses rekrutmen untuk mengisi beberapa 

jabatan di lngkungan Kementerian Koperasi seperti Staf Ahli Menteri dan 

Deputi Bidang Restrukturisasi Usaha. Setelah selesai proses rekrutmen 

mulai dari seleksi administrasi sampai pada tahap akhir yaitu wawancara, 

maka didapatlah pegawai baru yang sesuai kriteria. Sebagai pegawai baru 

agar status kepegawaiannya tidak dipertanyakan keabsaahannya maka 

harus terdaftar didalam sistem terlebih dahulu. Karena data tersebut akan 

berpengaruh terhadap presensi pegawai, gaji pegawai dan administrasi 

lainnya.  

Praktikan diminta oleh Bu Woro selaku Kasubbag Pengembangan 

Pegawai untuk menginput data pegawai baru di lingkungan Kementerian 

Koperasi dan UKM. Sebelum praaktikan menginput data ke SIAP 

prakikan diberikan berkas yang berkaitan dengan biodata pegawai seperti 
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CV. Berikut ini langkah – langkah unuk menginput data pegawai baru ke 

SIAP yaitu: 

a. Praktikan menyiapkan laptop dan kemudian membuka link 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login untuk login 

dengan usename dan password yang sudah diberikan oleh Pak 

Pupud sebelumnya 

b. Setelah berhasil login kemudian Praktikan memilih menu  Pegawai 

dan kemudian praktikan memilih Unit Kerja yang sesuai dengan 

keterangan pada berkas pegawai baru.  

c. Pada menu Pegawai terdapat beberapa menu seperti menu Detail 

pegawai, Tambah pegawai, Ubah pegawai, Hapus Pegawai, dan 

Cetak data. Lankah selanjutnya praktikan memilih Menu Tambah 

Pegawai, kemudian akan muncul tab Form data 

d. Pada tab Form Data banyak data yang harus diisi mulai dari biodata 

pegawai, Alamat tinggal sampai pada Kartu Identitas dan Kartu 

Keluarga. Kemudian praktikan memasukan data yang diminta 

dengan teliti dan benar 

e. Setelah selesai mengisi data yang diminta oleh sistem selanjutnya 

praktikan memilih tombol Proses yang ada dibagian paling bawah 

tab tersebut. 

Praktikan dalam menyelesaikan tugas ini dituntut untuk teliti dalam 

membaca berkas dan menginputnya kedalam SIAP. Setelah selesai 

praktikan mengecek ulang apakah data sudah tersimpan di sistem atau 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login


34 
 

 
 

belum. Untuk gambar proses input data pegawai baru tersedia pada 

lampiran. 

4. Menginput data pegawai yang akan pensiun di Kementerian Koperasi 

dan UKM 

Pada Kementerian Koperasi dan UKM RI juga ada penerapan 

pensiun untuk pegawai dimana data pensiun tersebut tercatat pada suatu 

sistem yang biasa disebut SIAP. Pada SIAP kita dapat melihat berapa lama 

seorang pegawai akan pensiun dengan melihat warna pada nama pegawai. 

Warna tersebut terdiri dari warna biru yang menandakan bahwa pegawai 

telah melewai BUP, warna pink menandakan pegawai akan pensiun dalam 

waktu 0 – 6 bulan, warna kuning menandakan pegawai akan pensiun 

dalam waktu 7 – 12 bulan, dan warna hijau menandakan pegawai akan 

pensiun dalam waktu 13 – 18 bulan. 

Praktikan mendapatkan tugas dari Pak Pupud untuk menginput 

data pegawai yang akan pensiun di lingkungan Kementerian Koperasi dan 

UKM sesuai SK Pensiun ke SIAP. Berikut ini langkah-langkah untuk 

menginput data pensiun pegawai ke SIAP yaitu: 

a. Praktikan menyiapkan laptop dan kemudian membuka link 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login untuk login 

dengan usename dan password yang sudah diberikan oleh Pak 

Pupud sebelumnya 

http://kepegawaian.depkop.go.id/siap/index.php/login
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b. Setelah berhasil login kemudian Praktikan memilih menu  Pensiun 

dan kemudian praktikan memilih Unit Kerja yang sesuai dengan 

SK Pensiun 

c. Pada menu Pensiun terdapat beberapa menu seperti Kolom 

pencarian pegawai, Detail pegawai, menu Perpanjangan, menu 

Tambah data, dan menu Cetak data. Selanjutnya praktikan memilih 

menu Tambah data,setelah di klik kemudian akan muncul tab form 

pensiun 

d. Pada tab form terdapat beberapa data yang harus diisi seperti: 

 NIP 

 Nama pegawai 

 Jenis pensiun, terdiri dari Pensiun dini, karena wafat, MPP, 

BUP, tewas, dan atas permintaan sendiri 

 Tanggal pensiun 

Praktikan memasukan data sesuai dengan yang diminta sistem 

dengan teliti dan benar sesuai dengan SK Pensiun 

e. Setelah selesai memasukan data yang diminta oleh sistem kemdian 

praktikan memilih tombol Proses yang ada dibagian paling bawah 

tab tersebut. 

Praktikan dalam menyelesaikan tugas ini dituntut untuk teliti dalam 

membaca berkas dan menginputnya kedalam SIAP. Setelah selesai 

praktikan mengecek ulang apakah data sudah tersimpan di sistem atau 
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belum. Untuk gambar proses input data pensiun pegawai tersedia pada 

lampiran. 

5. Membuat Nota Usul Pindah Instansi  

Dalam sebuah organisasi pemerintahan sering terjadi sebuah 

aktivitas perpindahan antara instansi yang satu ke instansi yang lain 

maupun baik dalam satu kota maupun berbeda kota. Perpindahan ini 

terjadi berjuan untuk mengisi jabatan yang kosong atau untuk peremajaan 

jabatan dengan orang-orang yang ahli dibidangnya. Untuk dapat 

melakukan pindah instansi seorang pegawai harus melengkapi syarat 

administrasinya, salah satunya yaitu Nota usul pindah instansi. 

Disini praktikan diminta oleh Pembimbing Lapangan Praktikan 

yaitu Pak Pupud untuk membuat nota usul pindah instansi milik salah satu 

pegawai Dinas Kehutanan Jambi. Seluruh data mengenai pegawai yang 

bersangkutan sudah disiapkan oleh Pak Pupud dan praktikan hanya tinggal 

menyesuaikannya saja dengan format nota usul pindah instansi yang 

dikirimkan ke email praktikan. Berikut ini langkah-langkah membuat nota 

usul instansi yaitu: 

a. Praktikan menyiapkan laptop kemudian praktikan login ke email 

praktikan untuk mengunduh format nota usul pindah instansi 

b. Selanjutya praktikan mengubah data yang ada dengan data pegawai 

yang baru mlik pegawai Dinas Kehutan Jambi. Praktikan juga 

merapihkan format agar mudah dibaca dan tidak berantakan saat di 

print nanti. Adapun kolom yang harus diisi yaitu sebagai berikut: 
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 Nama  

 Tempat dan Tanggal Lahir 

 No. Seri kartu pegawai  

 Data lama, terdiri dari Pangkat, Gol. Ruang, TMT, Jabatan 

terakhir, Instansi, Wilayah pembayaran 

 Data baru, terdiri dari Pangkat, Gol. Ruang, Instansi, TMT, 

Wilyah pembayar, Pengalaman kerja mulai sampai dengan 

tanggal 

c. Setelah selesai menyelesaikan tugas, selanjutnya praktikan 

mengirimkan file tersebut ke email Pak Pupud untuk di cek 

kembali 

Praktikan dalam menyelesaikan tugas ini dituntut untuk teliti dalam 

membaca berkas dan menginputnya kedalam format yang tersedia. Untuk 

gambar nota usul pindah instansi tersedia pada lampiran. 

C. Kendala yang Dihadapi 

Setiap melaksanakan suatu pekerjaan pastilah tidak selalu berjalan 

dengan baik. Sama halnya dalam melaksanakan PKL, pasti memiliki suatu 

kendala yang dihadapi. Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama 

melaksanakan PKL di Kementerian Koperasi dan UKM RI adalah: 

1. Diawal masa Praktek Kerja Lapangan (PKL) praktikan merasa 

sulit untuk beradaptasi dengan lingkungan yang ada di Bagian 
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Kepegawaian dikarenakan belum terlalu mengenal para pegawai 

yang ada. 

2. Server yang sering mengalami gangguan juga menghambat 

praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Karena sebagian besar 

pekerjaan praktikan adalah bersentuhan langsung dengan sistem 

yang ada pada Bagian Kepegawaian yaitu SIAP.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

Berdasarkan kendala yang dihadapi, praktikan melakukan hal-hal 

untuk meminimalisir kendala tersebut dengan cara-cara sebagai berikut: 

1. Menurut Desmita pada (dalam Psikologi Perkembangan, 

2009:191), penyesuaian diri adalah suatu proses yang mencakup 

respon mental dan tingkah laku, dimana individu berusaha untuk 

dapat berhasil mengatasi kebutuhan-kebutuhan dalam dirinya, 

ketegangan-ketegangan, konflik-konflik, dan frustrasi yang 

dialaminya, sehingga terwujud tingkat keselarasan atau harmoni 

antara tuntutan dari dalam diri dengan apa yang diharapkan oleh 

lingkungan dimana ia tinggal. Berdasarkan pengertian penyesuain 

diri tersebut praktikan mencoba untuk beradaptasi dengan 

lingkungan dimana praktikan melakukan PKL dengan cara 

mengenal seluruh pegawai yang ada di Bagian Kepegawaian 

dengan cepat agar praktikan merasa nyaman dengan ligkungan di 

Bagian Kepegawaian. Selain itu praktikan juga berusaha untuk 

memperbaiki komunikasi dengan para pegawai yang ada dengan 
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cara menghilangkan rasa malu untuk bertanya agar rasa tidak 

nyaman yang dirasakan oleh praktikan dapat teratasi. 

2. Menurut Wollfock dalam Mardiyanto (2008:23), inisiatif adalah 

kemampuan individu dalam menghasilkan sesuatu yang baru atau 

asli atau suatu pemecahan masalah. Oleh karena adanya teori 

pengertian inisiatif tersebut, Praktikan saat berada di lingkungan 

kerja selalu berusaha untuk banyak bertanya apabila adanya 

kesulitan yang dihadapi saat melakukan pekerjaan, Praktikan 

telah berusaha untuk memaksimalkan dan melakukan kreatifitas 

lebih dari tugas yang diberikan, contohnya untuk mengatasi 

server yang sering mengalami gangguan praktikan tidak malu 

untuk meminta bantuan ahli IT yang dimiliki Bagian 

Kepegawaian untuk menyelesaikan masalah yang dihadapi 

praktikan agar praktikan bisa melanjutkan pekerjaan dan 

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan dengan baik. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga merupakan salah satu syarat 

kelulusan bagi mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

(FE UNJ) yang harus dilaksanakan oleh semua mahasiswa. Secara umum 

PKL memberikan pengalaman kerja yang sangat berguna bagi praktikan 

karena dapat meningkatkan wawasan serta kemampuan terhadap bidang 

pengelolaan SDM di dalam dunia kerja. Setelah melaksanakan PKL di 

Kementerian Koperasi dan UKM RI, praktikan dapat menarik kesimpulan 

bahwa: 

1. Praktikan mendapatkan wawasan seperti bagaimana cara 

mengelola data yang ada dan penetuan kebijakan jika ada 

pegawai yang melakukan pelangaran, pengalaman dan 

keterampilan kerja yang sesuai dengan teori yang diperoleh 

selama mengikuti perkuliahan contohnya praktikan mampu 

menyelesaikan tugas dengan baik dan dengan waktu yang cepat.  

2. Praktikan mampu mengimplementasikan ilmu-ilmu yang 

didapatkan selama perkuliahan seperti cara beradaptasi 

dilingkungan yang baru dan cara bekerja secara berkelompok 

mapun secara individu yang baik. 

3. Praktikan memperoleh pengetahuan mengenai sistem 

pengelolaan SDM di Kementerian Koperasi dan UKM seperti 
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cara mengatasi masalah yang terjadi pada pegawai mulai dengan 

cara teguran lisan, diajak berdiskusi sampai pada teguran 

tertulis. 

4. Praktikan telah memenuhi salah satu syarat kelulusan Program 

Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

B. Saran  

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama 

kurang lebih 40 hari kerja di Kementerian Koperasi dan UKM RI maka 

pratikan ingin memberikan beberapa saran dan masukan yang diharapkan 

dapat bermanfaat untuk para mahasiswa yang akan melakukan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL), Unversitas Negeri Jakarta, dan pihak Kementerian 

Koperasi dan UKM RI. Berikut adalah beberapa saran dan masukan dari 

praktikan: 

1. Bagi Mahasiswa: 

a. Persiapkan hal – hal yang berkaitan dengan PKL dari jauh - jauh 

hari agar lebih matang. 

b. Carilah tempat PKL yang sesuai dengan Konsentrasi yang diambil 

dan mulailah mencari tempat PKL maksimal satu bulan sebelum 

waktu PKL. 

c. Carilah koneksi unuk mempermudah mendapatkan tempat PKL. 

Hal ini bisa dilakukan dengan cara menanyakan langsung kepada 

senior atau dengan datang ke perpustakaan ntuk melihat-lihat 
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laporan PKL yang ada untuk mengetauhi dimana saja tempat yang 

sudah pernah dijadikan tempat PKL. 

d. Sebelum pelaksanaan PKL dimulai, sebaiknya mahasiwa sudah 

mengetahui bidang kerja yang akan ditempuh selama praktik kerja 

lapangan agar tidak bingung ketika pelaksanaan nantinya. 

e. Melatih kemampuan berkomunikasi yang baik dan benar, karena 

komunikasi merupakan aspek penting dalam melakukan PKL. 

2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 

a. Senantiasa menjalin hubungan baik dengan berbagai institusi, 

lembaga, maupun perusahaan yang berpotensi mampu 

mengembangkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang akan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

b. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara menyeluruh, 

khususnya pada tahap persiapan yang berkaitan dengan 

administrasi Praktik Kerja Lapangan.  

c. Lebih memberikan arahan kepada mahasiswanya mengenai syarat - 

syarat yang harus mereka penuhi selama Praktik Kerja Lapangan 

berlangsung. 

3. Bagi Kementerian Koperasi dan UKM RI 

a. Diharapkan kedepannya Kementerian Koperasi dan UKM 

memperbaiki sistem penerimaan calon Mahasiswa yang akan PKL. 

b. Memberikan pekerjaan dengan arahan yang jelas agar mudah 

dipahami oleh para Mahasiswa yang sedang melakkan PKL. 
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Lampiran 1 :  Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 : Surat Perstujuan Izin PKL 
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 4 : Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 : Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 : Kartu Konsultasi Penulisan PKL 
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Lampiran 7 : Tampilan Depan Aplikasi SIAP 
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Lampiran 8 : Proses Menginput Data Pegawai yang akan Cuti 
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Lampiran 9 : Proses Menginput Data Kenaikan Pangkat Pegawai 
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Lampiran 10 : Proses Menginput Data Pegawai Baru 
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Lampiran 11 : Proses Menginput Data Pegawai yang akan Pensiun 
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Lampiran 12 : Nota Usul Pindah Instansi 
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Lampiran 13 : Daftar Kegiatan Harian PKL 

NO HARI/TANGGAL KEGIATAN PEMBIMBNG 

1 Senin/23 Juli 2018 

 Perkenalan dengan seluruh 

pegawai bagian kepegawaian. 
Bu Wati 

 Menerima dan menyerahkan surat 

tindak lanjut LHP BPK kepada ibu 

Sajrawati kepala bagian 

Kepegawaian. 

Mba Pia 

2 Selasa/24 Juli 2018 

 Menerima surat pengajuan cuti 

dari pegawai biro umum. 
Pak Pupud 

 Merapikan data kepegawaian yang 

ada di database. 
Mba Latifah 

3 Rabu/25 Juli 2018 

 Merapikan dan memperbarui data 

penerima penghargaan atau Jasa 

Bakti Kementrian Koperasi dan 

UKM 2018. 

Bu Woro 

 Menginput data pegawai yang 

mengambil cuti ke SIAP (Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai) 

Kepegawaian Kementrian 

Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

4 Kamis/26 Juli 2018 

 Membuat bahan presentasi untuk 

rapat koordinasi tentang UU 

ASN. 

Bu Wati 

 Mengirimkan file yang telah 

selesai dikerjakan ke alamat email 

Bu Wati 
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milik kepegawaian yaitu 

kepegawaian.kukm@gmail.com  

5 Jum’at/26 Juli 2018 

 Menginnput data pegawai baru ke 

database milik Bagian 

Kepegawaian. 

Bu Woro 

 Membuat daftar pegawai yang 

mengajukan Kartu ASN ke 

Taspen Persero 

Mas Yoseph 

6 Senin/30 Juli 2018 

 Mempelajari Sistem Informasi 

Administrasi Pegawai (SIAP) 

Kementerian Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

 Mengecek data pegawai yang 

akan mengikuti diklat di ciawi. 

 

 

Bu Woro 

7 Selasa/31 Juli 2018 

 Menginput data pegawai yang 

mengambil cuti ke SIAP (Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai) 

Kepegawaian Kementrian 

Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

 Mempelajari lebih mendalam 

menu-menu yang ada di SIAP. 
Mas Alim 

8 
Rabu/1 Agustus 

2018 

 Mempelajari Perjanjian Kinerja 

Pegawai Kementerian Koperasi 

dan UKM. 

Bu Wati 

 Mendata jenis diklat yang telah Bu Woro 

mailto:kepegawaian.kukm@gmail.com
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diikuti oleh pegawai di Biro 

Umum Kementerian Koperasi 

dan UKM. 

9 
Kamis/2 Agustus 

2018 

 Melanjutkan pendataan diklat 

yang telah diikuti oleh pegawai di 

Biro Umum. 

Bu Woro 

 Merapihkan file PERMEN 

tentang  Pemberian Kuasa dan 

Wewenang Pelaksana Kegiatan. 

Pak Diksa 

10 
Jum’at/3 Agustus 

2018 

 Melanjutkan merapihkan file 

PERMEN tentang  Pemberian 

Kuasa dan Wewenang Pelaksana 

Kegiatan. 

Pak Diksa 

 Mempelajari tahap-tahap dalam 

proses selesksi CPNS di 

Kementerian Koperasi dan UKM 

RI. 

Bu Woro 

11 
Senin/6 Agustus 

2018 

 Memperbaharui data Pegawai 

yang telah selesai mengambil 

cuti. 

Pak Pupud 

 Merevisi file PERMEN tentang  

Pemberian Kuasa dan Wewenang 

Pelaksana Kegiatan. 

Pak Diksa 

12 
Selasa/7 Agustus 

2018 

 Membuat surat undangan Rapat 

Koordinasi terkait Persiapan 

Seleksi Terbuka untuk Tenaga 

Ahli di Kementerian Koperasi 

Bu Bintang 
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dan UKM. 

 Menginput data pegawai yang 

mengambil cuti ke SIAP (Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai) 

Kepegawaian Kementrian 

Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

13 
Rabu/8 Agustus 

2018 

 Membantu  memfotokopi CV 

PLT di berbagai bagian.  
Mba Pia 

 Mengikuti acara pelatihan  pasca 

jabatan (pensiun) untuk pegawai 

yang akan pensiun sampai tahuan 

2020. 

Bu Woro 

14 
Kamis/9 Agustus 

2018 

 Membuat Bagan Struktur 

Organisasi Berdasarkan 

Pelantikan tanggal 27 April. 

Bu Wati 

 Memperbarui data pribadi 

pegawai pada unit lain di SIAP. 
Bu Bintang 

15 
Jum’at/10 Agustus 

2018 

 Mempelajari Surat Keputusan 

Pensiun 2018 pada Kementerian 

Koperasi dan UKM RI. 

Bu Bintang 

 Membuat daftar Pegawai yang 

telah mengikuti Pelatihan sesuai 

dengan Jenis Pelatihan yang 

diikuti oleh Pegawai. 

Bu Woro 

16 
Senin/13 Agustus 

2018 

 Merapikan surat penunjukan dan 

surat tugas untuk PLT di berbagai 

satuan kerja. 

Bu Bintang 
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 Memperbarui data Pegawai yang 

telah selesai mengambil cuti. 
Pak Pupud 

17 
Selasa/14 Agustus 

2018 

 Menginput data pegawai baru 

yang baru saja dilantik pada 

Jabatan tingkat  Madya. 

Bu Bintang 

 Menerima surat undangan rapat 

koordinasi dari Deputi SDM . 
Mba Pia 

18 
Rabu/15 Agustus 

2018 

 Menginput data pegawai yang 

mengambil cuti ke SIAP (Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai) 

Kepegawaian Kementrian 

Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

  
 Memperbarui data pegawai yang 

telah selesai mengambil cuti. 
Pak Pupud 

19 
Kamis/16 Agustus 

2018 

 Mengarsipkan data Mutasi 

Pegawai tahun 2018 dengan cara 

menscanning seluruh data. 

Bu Bintang 

 Memperbarui data penerima 

penghargaan atau Jasa Bakti 

Kementrian Koperasi dan UKM 

2018 

Bu Woro 

20 
Jum’at/17 Agustus 

2018 
- - 

21 
Senin/20 Agustus 

2018 

 Melanjutkan pengarsipan data 

Mutasi Pegawai tahun 2018. 
Bu Bintang 

 Membuat Surat Teguran Tindak Bu Woro 
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Indisipliner bagi pegawai yang 

tidak hadir tanpa alasan 3 kali 

berturut-turut. 

 Mengantar surat ke Deputi 

Bidang Pengawasan. 
Mba Latifah 

22 
Selasa/21 Agutus 

2018 

 Menerima surat pengajuan cuti 

dari Bagian Rumah Tangga. 
Pak Pupud 

 Memperbaharui data gaji pegawai 

sesuai Surat Keputusan pada 

menu KGB di SIAP. 

Pak Pupud 

23 
Rabu/22 Agustus 

2018 
- - 

24 
Kamis/23 Agustus 

2018 

 Mempelajari hak dan kewajiban 

Pegawai berdasarkan Peraturan 

Badan Kepegawaian Negara RI 

tahun 2018. 

Bu Woro 

 Membuat surat keputusan 

pemberian izin cuti. 
Pak Pupud 

25 
Jum’at/24 Agustus 

2018 

 Menginput data pegawai yang 

mengambil cuti ke SIAP (Sistem 

Informasi Administrasi Pegawai) 

Kepegawaian Kementrian 

Koperasi dan UKM. 

Pak Pupud 

 Merekap data gaji pegawai 

terbaru di masing-masing unit 

kerja. 

Pak Pupud 
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26 
Senin/27 Agustus 

2018 

 Melanjutkan merekap data gaji 

pegawai terbaru di masing-

masing unit kerja. 

Pak Pupud 

 Membuat nota usul pindah 

instansi. 
Pak Pupud 

27 
Selasa/28 Agustus 

2018 

 Merekapitulasi surat masuk milik 

Kasubbag Administrasi. 
Bu Bintang 

 Memperbarui data Cuti Pegawai 

yang telah selesai mengambil 

cuti. 

Pak Pupud 

28 
Rabu/29 Agustus 

2018 

 Menginput data Kenaikan 

Pangkat Pegawai di Lingkungan 

Kementerian Koperasi dan UKM. 

Bu Woro 

 Filling data milik Kasubbag 

Administrasi Pegawai terkait 

Peraturan Kepegawaian. 

Bu Bintang 

29 
Kamis/30 Agustus 

2018 

 Menginput data Pegawai yang 

akan Pensiun. 
Pak Pupud 

 Memperbarui data Pensiun 

Pegawai 
Pak Pupud 

30 
Jum’at/31 Agustus 

2018 

 Membantu merekapitulasi 

presensi pegawai persatuan kerja 

bulan Agustus 2018. 

Mba Pia 

31 
Senin/3 September 

2018 

 Membuat nota usul pindah 

instansi. 
Pak Pupud 

 Menginput data pegawai baru  Bu Bintang 
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32 
Selasa/4 September 

2018 

 Menginput data Kenaikan 

Pangkat Pegawai di Lingkungan 

Kementerian Koperasi dan UKM. 

Bu Woro 

 Membantu Kasubbag 

Pengembangan Pegawai dalam 

mempersiapkan acara Pemberian 

Penghargaan kepada pegawai. 

Bu Woro 

33 
Rabu/5 September 

2018 

 Menginput data Kenaikan 

Pangkat Pegawai di Lingkungan 

Kementerian Koperasi dan UKM. 

Bu Woro 

 Memperbarui data Pensiun 

Pegawai disesuaikan dengan SK. 
Pak Pupud 

34 
Kamis/6 September 

2018 

 Membuat nota usul pindah 

instansi. 
Pak Pupud 

 Merekapitulasi surat masuk milik 

Kasubbag Mutasi Pegawai. 
Pak Pupud 

35 
Jum’at/7 

September 2018 

 Memperbarui data Cuti Pegawai 

yang telah selesai mengambil 

cuti. 

Pak Pupud 

 Membantu membuat Logo 

Kementerian Koperasi untuk 

laman di website. 

Pak Diksa 

36 
Senin/10 

September 2018 

 Melanjutkan pembuatan Logo 
Pak Diksa 

  
 Memperbarui data Pensiun 

Pegawai berdasarkan waktu 

Pak Pupud 
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Pensiun yang disesuaikan dengan 

SK. 

37 
Selasa/11 

September 2018 

 
- 

38 
Rabu/12 September 

2016 

 Membantu Kasubbag 

Pengembangan Pegawai membuat 

kuesioner untuk Calon Aparatur 

Sipil Negara Kementerian 

Koperasi. 

Bu Woro 

 Mempelajari data kepegawaian 

tahun 2017. 
Bu Wati 

39 
Kamis/13 

September 2018 

 Melanjutkan mempelajari data 

kepegawaian tahun 2017 
Bu Wati 

 Merekapitulasi Surat Keluar milik 

Kasubbag Administrasi. 
Bu Bintang 

40 
Jum’at/14 

September 2018 

 Melanjutkan merekapitulasi Surat 

Keluar milik Kasubbag 

Administrasi. 

Bu Bintang 

 Berpamitan dengan seluruh 

pegawai Bagian Kepegawaian. Pak Pupud 

 


