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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

 

Wardah Musyarofah. 8143163664. Laporan Praktik Kerja Lapangan 

pada Sub. Bagian Tata Usaha ( Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Program Studi D3 Administrasi Perkantoran.   Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta. 2019. ) 

Laporan  Praktik  Kerja  Lapangan  ini  disusun berdasarkan hasil dari 

kegiatan PKL selama 40 hari di Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi untuk 

memenuhi salah satu persyaratan akademik mendapatkan gelar Ahli Madya pada 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Program PKL tentu merupakan 

hal yang positif untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, kompetensi,  

kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam menerapkan teori yang telah 

didapat di perkuliahan ke dalam kerja yang nyata. Pelaksanaan PKL terhitung 

mulai tanggal 7 Januari sampai 8 Maret 2019.  

Selama melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan ditempatkan pada Sub 

Bagian Tata Usaha bagian kearsipan. Kegiatan yang dilakukan Praktikan adalah 

bidang manajemen kearsipan ( melakukan penomoran; melakukan pencatatan 

penomoran arsip yang terbaru; memasukkan arsip kedalam boks arsip; 

memberikan penomoran pada boks arsip; serta membantu pegawai untuk 

menemukan berkas pada arsip). Dalam pelaksanaannya, Praktikan menemukan 

kendala diantaranya tekanan pekerjaan yang diberikan serta lingkungan yang 

kurang mendukung. 

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan dapat 

mendapatkan banyak pengalaman serta pengetahuan mengenai Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) yang merupakan proses pembelajaran nyata tentang dunia kerja 

yang dapat memberikan ilmu baru, menumbuhkan rasa tanggungjawab serta 

kedisiplinan yang tinggi terhadap tugas yang telah diberikan. 
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KATA PENGANTAR 

 

 

Segala puji bagi Allah SWT yang telah melimpahkan rahmat dan karunia- 

Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan yang 

dilaksanakan selama kurang lebih 40 hari. Penulisan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan ini dilakukan untuk memenuhi tugas Mata Kuliah Praktik Kerja 

Lapangan. 

Praktik kerja yang dilaksanakan di Sub Bagian Tata Usaha, Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi ini dapat berjalan dengan lancar tentunya berkat 

dukungan, bimbingan serta doa yang tidak pernah lepas. Oleh karena itu praktikan 

ingin memberikan ucapan terima kasih kepada : 

1. Widya  Parimita  SE,  MPA,  selaku  dosen  pembimbing  praktikan  yang 

selalu memberikan arahan bagi praktikan dalam penyusunan laporan. 

2. Marsofiyati,   S.Pd.,   M.Pd.   selaku   Koordinator   Program   Studi   

Diploma III Administrasi Perkantoran. 

3. Prof.  Dr.  Dedi  Purwana  ES,  M.Bus  selaku  Dekan  Fakultas  Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Bapak Agus Misbach Munir  S.Sos dan Bapak Nurul Muhammad A.md, 

selaku  Pembimbing  Praktikan pada Sub. Bagian Tata Usaha di Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

5. Orang tua dan teman-teman Diploma III Administrasi Perkantoran A 2016 

yang senantiasa mendukung Praktikan secara moril maupun materil. 
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Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini,     

walaupun masih jauh   dari kesempurnaan tetapi Praktikan  sangat berharap 

semoga laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini mendatangkan manfaat bagi 

para pembaca. Praktikan juga menyadari bahwa dalam penyusunan laporan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini masih banyak terdapat kesalahan. 

Oleh karena itu Praktikan menerima masukan berupa kritik dan saran yang 

bisa membantu. Akhir kata, Praktikan mengucapkan terima kasih kepada semua 

pihak yang telah membantu dalam penyusunan makalah ini sehingga makalah ini 

dapat terselesaikan dengan baik. 

  

Jakarta,    Mei 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang  

Seiring berkembangnya zaman, persaingan dalam mencari pekerjaan 

bukan lagi hal yang mudah. Hal ini membuat masing-masing individu 

berusaha meningkatkan kualitas diri terutama kualitas dalam pendidikan dan 

pengalaman kerja yang dimiliki. Semakin tinggi pendidikan dan pengalaman 

kerja yang dimiliki maka semakin besar peluang seseorang untuk 

mendapatkan pekerjaan yang diinginkan. 

Tingginya persaingan dalam mencari kesempatan kerja, hal ini 

menjadikan seseorang yang sedang mencari pekerjaan dituntut menjadi 

pekerja yang profesional. Dapat dikatakan pekerja yang profesional apabila 

memiliki kemampuan dan keahlian yang tinggi sesuai dengan kualifikasi 

profesi yang dimiliki. Untuk mendapatkan kemampuan yang tinggi dapat 

dicapai dengan menempuh pendidikan secara formal. 

Saat ini perusahaan dalam menyeleksi dan menerima tenaga kerja 

profesional dilihat berdasarkan latar belakang pendidikan dan pengalaman 

pekerjaan sebelumnya. Diharapkan perguruan tinggi dapat menghasilkan 

Sumber daya Manusia terdidik yang profesional serta siap bekerja. Menyikapi 

hal tersebut, maka Universitas Negeri Jakarta khususnya Prodi DiplomaTiga 



2 

 

  

Administrasi Perkantoran diharapkan dapat menyediakan lulusan 

administrator yang profesional. 

Untuk menghasilkan mahasiswa/i terdidik yang siap memasuki dunia 

kerja, maka Universitas Negeri Jakarta mewajibkan mahasiswa untuk 

melaksanakan matakuliah wajib yaitu Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan kepada mahasiswa 

untuk mengetahui seluk-beluk dunia kerja. Sehingga teori yang sudah dipelajari 

diperguruan tinggi dapat dipraktikan secara langsung ketika melakukan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL).  

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

Praktik Kerja Lapangan (PKL) diwajibkan untuk seluruh mahasiswa 

khususnya Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sebagai upaya agar 

mahasiswa mampu  beradaptasi dengan lingkungan kerja. 

Maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan 

adalah: 

1. Sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya 

pada Diploma Tiga Administrasi Perkantoran. 

2. Menerapkan teori-teori yang telah dipelajari pada masa perkuliahan 

dengan praktik kerja yang dilakukan secara nyata. 

3. Meningkatkan keterampilan dan kemampuan kerja pada kegiatan 

Administrasi Perkantoran di Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi. 
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Adapun tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai 

berikut: 

1. Mengasah kemampuan mahasiswa dalam memecahkan masalah 

yang dihadapi di dunia kerja dan mencari solusinya. 

2. Membina kerjasama antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta dengan instansi baik perusahaan atau swasta dimana 

mahasiswa ditempatkan.  

3. Menyiapkan mahasiswa untuk menjadi yang berkualitas dalam 

aspek pengetahuan, pengalaman, sikap, dan keterampilan yang 

sesuai dengan perkembangan zaman. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)  

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan diharapkan 

dapat memberikan manfaat, antara lain: 

1. Bagi Praktikan  

a. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, pengalaman, serta 

wawasan baru yang diperoleh dalam dunia kerja khususnya bidang 

Adminstrasi Perkantoran. 

b. Menerapkan teori yang telah diperoleh pada lingkungan pekerjaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Memberikan peluang kerjasama antara Fakultas Ekonomi dengan 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi pada waktu yang akan 

datang. 
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b. Menjalin hubungan baik dengan Direktorat Jenderal Minyak dan 

Gas Bumi. 

3. Bagi Instansi/Perusahaan 

a. Membantu meningkatkan kualitas dan memberikan masukan positif 

antara instansi dengan pihak terkait.  

b. Sarana peningkatan kerjasama dengan Universitas sehingga tercipta 

hubungan baik antara Instansi/Perusahaan dengan dunia kerja. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

Selama Praktikan melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan 

melakukannya pada :  

Nama Perusahaan   : Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 

Alamat                    : Jalan H.R Rasuna Said Kav. B-5, Jakarta  

12910. Gedung Migas.  

Telepon   : 021-5268910 

Fax    : 021-5268979 

Website   : https://www.migas.esdm.go.id/ 

Penempatan   :  Sub. Bagian Tata Usaha  

Alasan Praktikan memilih Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi sebagai tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena 

instansi tersebut merupakan salah satu instansi pemerintahan dibawah 

naungan Kementrian Energi Sumber Daya Mineral yang bergerak 

dibidang perminyakan. Serta keingintauan Praktikan mengenai 
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administrasi perkantoran yang diterapkan pada Direktorat Jenderal Minyak 

dan Gas Bumi.  

E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1. Tahap Persiapan 

Pada bulan Oktober Praktikan mengunjungi Gedung Migas 

untuk mencari informasi mengenai peluang untuk mahasiswa 

melakukan Praktik Kerja Lapangan. Setelah menerima informasi, 

Praktikan membuat Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 

yang diakses melalui website sipermawa dengan mengisi kolom 

yang sesuai dan tanggal praktik 07 Januari hingga 08 Maret 2019.  

Setelah diproses dan surat selesai dibuat pada 11 Oktober 2018 

kemudian Praktikan mengirimkan langsung surat permohonan ke 

Dirjen Minyak dan Gas Bumi. Kemudian pada tanggal, 02 Januari 

2019 Praktikan dihubungi agar datang ke kantor Migas pada tanggal 

03 Januari 2019 untuk sosialisasi mengenai kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan yang akan dilaksanakannya.  

2. Tahap Pelaksanaan 

Dalam tahapan ini  Praktikan mengikuti arahan dari 

pembimbing di tempat PKL dengan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan sejak 07 Januari hingga 08 Maret 2019 yang berlangsung 

selama kurang lebih 40 hari. Yang dilaksanakan pada Senin sampai 

Jum’at sesuai dengan ketentuan jam kantor pukul 08.00 s.d 16.00 
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WIB.  Praktikan ditempatkan pada bidang dan penempatan kerja 

yang sesuai dengan Program Studi Praktikan. 

 

3. Tahap Pelaporan 

Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan 

setelah satu bulan praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

Data-data yang diperlukan di peroleh langsung dari tempat 

Praktikan PKL dan pembimbing selama PKL sehingga 

mempermudah dalam proses penyusunan Laporan PKL. Praktikan 

juga melakukan studi kepustakaan dan melakukan browsing  di 

internet untuk pecarian data yang diperlukan pada Laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL).  

Setelah semua data dan informasi terkumpul Praktikan 

menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dengan mudah dan 

lancar. Pembuatan Laporan ini merupakan salah satu syarat 

kelulusan dalam matakuliah Praktik Kerja Lapangan yang menjadi 

syarat yang harus dipenuhi dalam memperoleh gelar Ahli Madya 

pada Fakultas Ekonomi Universitas  Negeri Jakarta (UNJ).  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

DIREKTORAT JENDRAL MINYAK DAN GAS BUMI 

 

 

A. Sejarah  Perusahaan 

Pada tahun 1945  Jawatan Tambang dan Geologi merupakan awal mula 

terbentuknya lembaga pertama yang mengatasi pertambangan di Indonesia 

pada 11 September 1945. Pada tahun 1952 Jawatan Tambang dan Geologi 

yang awalnya bernama Chisitsu Chosajo berunama nama menjadi Direktorat 

Pertambangan yang dibawah naungan Kementrian Perindustrian, hal ini 

berdasarkan SK Menteri Perekonomian NO. 2360A/M Tahun 1952. 

Pada naungan Kementrian Perindustrian Direktorat Pertambangan dirubah 

menjadi 2 bagian yaitu Departemen Pertambangan dan Departemen 

Perindustrian Rakyat serta Departemen Perindustrian Dasar dan 

Pertambangan. 

Pada Departemen Perindustrian Dasar dan Pertambangan pemerintah 

membentuk Biro Minyak dan Gas Bumi. Namun pada tahun 1963 dirubah 

kembali yang awalnya Biro Minyak dan Gas Bumi menjadi Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi pada kewenangan Pembantu Menteri Urusan 

Pertambangan dan Perusahaan-Perusahaan Tambang Negara. 
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B. Struktur Organisasi 

Pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas yang merupakan 

instansi pemerintahan memiliki struktur organisasi untuk menjalankan 

tugas pokok dan fungsi dari instansi tersebut dalam melaksanakan 

kegiatan. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan 

ditempatkan pada Biro Umum dan Kepegawaian dan Sub Bagian Tata 

Usaha Sekretaris Direktorat Jenderal Minyak dan Gas. Berikut merupakan 

salah satu struktur organisasi pada Biro Sekretaris Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas sebagaimana terlampir pada Lampiran 1.  

Salah satu unsur pelaksana di Sekretaris Direktorat Jenderal Minyak 

dan Gas Bumi adalah Bagian Umum, Kepegawaian, dan Organisasi yang 

memiliki tugas yaitu melakukan manajemen pada pelaksanaan kegiatannya 

mengenai koordinasi tugas yang berkaitan dengan administrasi pada seluruh 

unit di lingkungan Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi.  Salah satu 

Sub. Bagian pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas adalah Sub. Bagian 

Tata Usaha yang memiliki tugas pokok serta fungsi, yaitu : \ 

Tugas Pokok : adalah melakukan dan melaksanakan pelaksanaan 

tugas, serta koordinasi pada pelaksanaan tugas,  serta mendukung kegiatan 

administrasi di lingkungan perusahaan. 

Fungsi, diantaranya : adalah melakukan koordinasi terkait 

pelaksanaan pada kegiatan perusahaan; Koordinasi pada penyusunan 

rencana, program dan anggaran maupun laporan akuntabilitas dan evaluasi 

kerja; mengelola administrasi barang milik negara, perbendaharaaan, serta 

pertanggungjawaban keuangan; korrdinasi terkait penyusunan rancangan 
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peraturan undang-undang,penelaah hukum serta urusan masyarakat; dan 

mengelola urusan ketatausahaan, perlengkapan rumah tangga, tatalaksana 

serta organisasi.  

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Dalam melaksanakan tugas, Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi melakukan tugas dengan merumuskan dan melaksanakan kebijakan 

maupun standardisasi teknis dibidang minyak dan gas bumi. 
 

Tugas dan Fungsi 

Dirjen Minyak dan Gas Bumi bertugas menyelenggarakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan pada bidang pembinaan dan 

pengawasan kegiatan minyak dan gas bumi. Dalam melakasanakan 

tugasnya, Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi menyelenggarakan 

fungsi dibawah naungan kementrian ESDM : 

1. Melakukan perumusan pada kebijakan yang bergerak dibidang 

pengendalian, pembinaan serta pengawasan pada kegiatan yang 

dilakukan baik keteknikan, keselamatan kerja, pengusahaan, maupun 

pembangunan sarana dan prasarana. 

2. Melaksanakan kegiatan pada bidang pembinaan, pengendalian, dan, 

pengawasan kegiatan pengusahaan, keteknikan, keselamatan kerja, 

lingkungan, dan pembangunan sarana dan prasarana tertentu, 

pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak sektor minyak dan gas 

bumi sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 
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3. Menyelenggarakan kegiatan penyusunan norma, standar, maupun 

prosedur dan kegiatan pada bidang pengendalian, pembinaan, dan 

pengawasan kegiatan pengusahaan, keteknikan, keselamatan kerja, 

lingkungan, dan pembangunan sarana dan prasarana tertentu, serta 

pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak sektor minyak dan gas 

bumi sesuai dengan peraturan perundang-undangan; 

4. Melangsungkan kegiatan dengan memberikan arahan secara teknis 

maupun pengawasan pada bidang binaan, pengendalian, dan 

pengawasan kegiatan pengusahaan, keteknikan, keselamatan kerja, 

lingkungan, dan pembangunan sarana dan prasarana tertentu, serta 

pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak sektor minyak dan gas 

bumi sesuai dengan peraturan perundangundangan; 

5. Penyusunan dan pelaksanaan pada bidang administrasi dilingkungan 

Perusahaan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

A. Bidang Pekerjaan 

Saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung, 

praktikan ditempatkan dan bekerja sebagai salah satus staf pada Sub. Bagian 

Tata Usaha (Sekretaris Dirjen Migas–Tata Usaha) yang biasa disingkat 

menjadi SDM-TU pada perusahaan tersebut. 

Sub. Bagian Tata Usaha merupakan bagian dari Bagian Umum, 

Kepegawaian dan Organisasi pada Sekretariat Direktorat Jenderal Minyak dan 

Gas Bumi Sub. Bagian Tata Usaha yang memiliki peran yang penting dalam 

instansi khususnya pada Bagian Umum, Kepegawaian dan Organisasi pada 

Sekretariat Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Sub. Bagian Tata Usaha erat kaitannya tentang segala jenis 

adminsitrastif karyawan. Sesuai dengan namanya unit tersebut melakukan  

berbagai tugas tentang administrasi seperti penataan dan proses mengenai 

penanganan arsip surat serta pemeliharaan pada penyortiran surat.  

Praktikan melakukan pekerjaan yang sifat kegiatannya adalah 

operasional administrasi yang dikerjakan oleh Sub Bagian Tata Usaha. Jenis 

pekerjaan yang dilakukan meliputi: 
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1. Mengelola Arsip 

2. Distribusi Surat 

3. Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dimulai sejak 

Senin, 07 Januari 2019 pada Sub. Bagian Tata Usaha Direktorat Jenderal 

Minyak dan Gas, praktikan mendapatkan arahan serta bimbingan dari salah satu 

pegawai SDM-TU yaitu Bapak Nurul dalam mengerjakan pekerjaan yang 

difokuskan dalam kegiatan PKL ini.  

Pada awal pelaksanaan kegiatan PKL, praktikan memperhatikan setiap 

arahan dan mencatat prosedur pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing. 

Setelah diberikan arahan tentang prosedur pekerjaan, praktikan diberikan 

kesempatan untuk menerapkannya pada pekerjaan tersebut. Untuk selanjutnya, 

jika menemukan kesulitan praktikan dihimbau untuk bertanya kepada pegawai 

pembimbing ataupun pegawai lainnya. Praktikan berusaha untuk menyelesaikan 

setiap pekerjaan yang diberikan dengan maksimal dan tepat. 

Berikut ini adalah pekerjaan yang ditugaskan kepada praktikan selama 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

1. Mengelola Arsip 

Pekerjaan yang terkait dengan bidang kearsipan yakni menerima 

berkas-berkas khususnya surat masuk yang akan diarsip dengan sesuai 

pada unit-unit di perusahaan tersebut dan menyusunnya dengan 
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menyesuaikan pada unit-unit, kemudian diinput ke aplikasi arsip digital 

serta memasukkan dokumen arsip kedalam box arsip, dengan langkah-

langkah sebagai berikut : 

a. Menerima Arsip 

Berkas-berkas surat masuk yang diterima berasal dari masing-

masing unit disusutkan dengan ketentuan arsip yang harus disimpan dan 

yang harus dimusnahkan.  Berikut merupakan gambar berkas surat 

masuk yang akan diolah oleh Praktikan. 

 

Gambar III.1 Berkas Surat Masuk Dirjen Migas 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

b. Proses Penyusutan Arsip 

Jenis surat yang dimusnahkan  adalah yang berkriteria surat 

tersebut tidak memiliki nilai guna, telah habis retensi yang 
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berketerangan dimusnahkan, tidak ada peraturan undang-undangan yang 

melarang, dan sudah tidak berkaitan dengan proses suatu perkara. 

Dengan contoh surat undangan, surat permintaan data, surat izin, surat 

yang tidak ada hasil laporannya dan surat yang bertuliskan ‘‘OK, tl, 

Selesaikan, Proses Selesai, Segera Proses, dll’’ pada lembar 

penyelesaian surat masuk.   

 

 

 

 

 

Gambar III.2 Berkas Surat Masuk Yang Disusutkan 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

c. Penyimpanan dan Penomoran Berkas Arsip 

Setelah surat masuk dipilah dan dimusnahkan, surat yang disimpan 

dimasukkan kedalam folder yang telah tersedia. Pada bagian depan folder 

di berikan nomor yang sesuai dengan urutan untuk memudahkan saat 

pencarian arsip ketika arsip tersebut dibutuhkan.  Dokumen yang 

Praktikan simpan berasal dari unit Dir. Pembinaan Program Migas 

(DMO-S) dengan jenis Surat Izin Pengangkutan BBM. 
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Gambar III.3 Folder surat masuk yang disimpan 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

d. Menginput Data Arsip 

Arsip surat masuk yang sudah dimasukkan kedalam folder 

kemudian diproses dengan menggunakan aplikasi  Arsip Digital yang 

dikembangkan oleh Sekretaris Direktorat Jenderal Minyak dan Gas 

Bumi pada Sub. Bagian Tata Usaha. Perkembangan teknologi yang 

semakin maju membuat pekerjaan arsip semakin canggih dengan adanya 

Aplikasi Arsip Digital pada Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

Langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan dalam menginput data 

arsip kedalam aplikasi, yaitu : 
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a. Membuka situs online pada laman 

https://172.16.10.89/newarsip/, lalu loggin dengan username 

dan password yang sudah tertera pada kolom.   

 

Gambar III.4 Tampilan login pada laman Arsip Digital 

Sumber : https://172.16.10.89/newarsip/ 

b. kemudian, Setelah login akan muncul tampilan seperti 

gambar dibawah ini. Lalu, praktikan memilih menu 

register arsip baru. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.5 Tampilan menu  pada laman Arsip Digital 

Sumber : https://172.16.10.89/newarsip/ 
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c. Setelah memilih register arsip baru, praktikan mengisi 

pada kolom yang tersedia sesuai dengan dokumen yang 

diarsipkan.      

       Gambar III.6 Tampilan Reg.Arsip Baru  pada laman Arsip Digital 

Sumber : https://172.16.10.89/newarsip/home/inputarsip 

d. Setelah mengisi kolom yang tertera pada aplikasi, 

praktikan memindai dokumen yang akan di unggah ke 

Aplikasi Arsip Digital. 

Gambar III.7 Ilustrasi dokumen yang sudah di pindai  

Sumber : Data diolah oleh Penulis 

https://172.16.10.89/newarsip/
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e. Setelah dokumen selesai dipindai dan tersimpan pada 

komputer, maka di unggah ke Aplikasi Arsip Digital. 

Dengan cara memilih kolom ‘pilih arsip’, kemudian 

memilih kolom submit. Dan akan muncul pemberitahuan 

bahwa arsip sukses di unggah pada aplikasi Arsip Digital, 

dengan ilustrasi sebegai berikut : 

 

 Gambar III.8 Ilustrasi dokumen arsip yang akan diunggah 

Sumber :  https://172.16.10.89/newarsip/home/inputarsip 

f. Selain mengunggah dokumen, Praktikan juga mengubah 

keterangan pada bagian boks dan folder yang tertera di 

aplikasinya. Dengan cara melakukan pencarian arsip pada 

aplikasi, biasanya praktikan mencari arsip yang akan 

diubah dengan metode pencarian melalui unit, lalu mengisi 

nomor surat serta tahunnya agar lebih mudah, dengan 

ilustrasi sebagai berikut :  
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Gambar III.9 Ilustrasi pencarian arsip pada Aplikasi 

Sumber :  https://172.16.10.89/newarsip/home/inputarsip 

 

 

 

 

 

           

Gambar III.10 Ilustrasi hasil pencarian arsip yang akan di edit 

Sumber :  https://172.16.10.89/newarsip/index.php/ 

g. Setelah muncul seperti  ilustrasi diatas, kemudian pilih 

‘edit arsip’ dan akan muncul kolom yang akan di ubah. 

Praktikan kemudian mengisi kolom yang akan diubah 

dengan menyesuaikan pada folder dan boks yang 

digunakan secara terurut. Kemudian memilih tombol 
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submit, dan arsip telah selesai diubah pada aplikasi apabila 

muncul pemberitahuan pada aplikasi sebagai berikut. 

   

 

 

 

                       

Gambar III.11 Ilustrasi arsip yang akan di edit 

Sumber : https://172.16.10.89/newarsip/home/editarsip/ 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.12 Ilustrasi pemberitahuan arsip yang sukses di edit 

          Sumber : https://172.16.10.89/newarsip/index.php/home/listarsip\ 
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e. Menyimpan Arsip 

Setelah melakukan pemilahan arsip dan menginput data arsip ke 

Aplikasi Arsip Digital, tugas praktikan adalah menyimpan arsip 

kedalam kotak arsip kemudian menuliskan keterangan pada 

bagian depan kotak. Keterangan yang ditulis adalah nomor 

folder, nomor boks, jenis surat, tahun surat dan jenis unit.   

 

Gambar III.13 Ilustrasi Penyimpanan Arsip kedalam Boks 

        Sumber : Data diolah oleh Penulis 

Setelah arsip dimasukkan kedalam boks, arsip disimpan 

kedalam ruangan arsip dengan sesuai unit beserta urutan nomor 

folder dan boksnya. Diletakkan pada rak arsip seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar III.14 Ilustrasi ruang penyimpanan arsip  

        Sumber : Data diolah oleh Penulis  

2. Distribusi Surat 

Biasanya praktikan diminta oleh pegawai untuk 

mendistribusikan surat ke unit sesuai tujuan. Jenis surat yang 

didistribusikan adalah Surat Pajak Tahunan (SPT), Laporan Penilaian 

Prestasi Kerja PNS, Surat Keterangan Pengelolaan Anggaran Dana. 

Tugas praktikan adalah menulis di buku agenda pada unit yang 

bersangkutan seperti Bagian Umum dan Kepegawian (SDM-U), 

Bagian Keuangan (SDM-K), Pembinaan Usaha Hulu Migas (DMB) 

dan Pembinaan Usaha Hilir Migas (DMT) serta meminta tanda terima 

sebagai bukti bahwa surat tersebut telah sampai pada unitnya. 
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Gambar III.15 Buku Tanda Terima Surat 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

3. Mengoperasikan Peralatan dan Perlengkapan Kantor 

Pekerjaan yang dilakukan praktikan dalam mengeoperasikan 

peralatan dan perlengkapan kantor adalah adalah menggandakan 

dokumen, memindai dokumen, dan mencetak dokumen. Dengan 

langkah-langkah sebagai berikut:  

a. Menggandakan dokumen  

Pekerjaan praktikan yang terkait dengan mengoperasikan 

peralatan kantor adalah melakukan penggandaan dokumen. Mesin 

berikut memiliki dua sekat penyimpanan kertas, yaitu sekat pertama 

jenis kertas A4 dan sekat kedua jenis kertas F4. Berikut tahap-tahap 

yang Praktikan lakukan adalah sebagai berikut:  

1) Praktikan meletakkan dokumen yang akan digandakan pada 

mesin fotocopy dengan ketentuan apabila kertasnya A4 maka 
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diletakkan dengan bentuk potrait dan apabila kertasnya F4 maka 

kertas diletakkan landscape. 

2) Dengan otomatis akan muncul beberapa pilihan untuk dipilih, 

dan praktikan memilih pilihan copier. 

3) Setelah itu akan muncul menu untuk menentukan kuantitas 

dokumen yang akan diperbanyak. 

4) Setelah menentukan kuantitasnya, kemudian menekan tombol 

start. Dokumen telah digandakan. 

5) Apabila kertas tinggal sedikit, Praktikan mengisi kertas 

dimasukkan ke bagian sekat bawah pada mesin pengganda. 

6) Mesin ini memiliki sekat untuk dua jenis kertas, yaitu sekat atas 

untuk jenis kertas A4 dan sekat bawah untuk jenis kertas F4. 
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Gambar III.16 Mesin Pengganda 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 

b. Memindai Dokumen 

Untuk mendapatkan salinan file dokumen, hal yang praktikan 

lakukan adalah memindai dokumen. Praktikan memindai jenis 

dokumen Surat Pajak Tahunan (SPT) yang berasal dari Biro Keuangan 

(SDM-K). Berikut langkah-langkah yang praktikan lakukan adalah : 

1. Meletakkan dokumen SPT yang akan dipindai dengan tepat dan 

sesuai. 
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2. Membuka aplikasi pindai pada komputer, kemudian memilih 

menu scan file dokumen. 

3. Setelah itu mengatur jenis dokumen pdf sesuai yang dibutuhkan 

seperti bentuk pdf atau gambar ( jpg, png, dll ) 

4. Setelah menentukan jenisnya, menekan kolom scan maka 

dokumen telah dipindai dan dapat dilihat pada folder scanner 

dengan otomatis langsung tersimpan. 

      Gambar III.17 Mesin Pemindai 

Sumber : Data diolah oleh Praktikan 

C. Kendala Yang Dihadapi 

Dalam melaksanakan pekerjaan selama Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) Praktikan mengalami tekanan selama melaksanakan kegiatan 

tersebut. Tekanan yang Praktikan alami berasal dari dalam diri Praktikan 

serta lingkungan kerja. Praktikan mengalami kurangnya penyesuaian diri 
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terhadap lingkungan serta rekan kerja yang lainnya. Hal ini membuat 

sulitnya Praktikan dalam melakukan pekerjaan dengan maksimal dan hasil 

pekerjaan yang terhambat.  

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala yang Praktikan alami adalah tekanan dalam melaksanakan 

pekerjaan, hal ini karena kurangnya adaptasi terhadap lingkungan kantor 

serta rekan kerja dan menimbulkan tekanan pada pekerjaan. Dalam 

mengatasi masalah tersebut, Praktikan berusaha semaksimal mungkin 

untuk melakukan manajemen diri agar menjalankan pekerjaan dengan 

tenang dan melakukan komunikasi kepada rekan kerja disekitar untuk 

penyesuaian diri.  

Menurut Cevich dalam jurnalnya (2014) Tekanan Pekerjaan atau 

Stres dapat digambarkan sebagai perasaan gelisah, tegang, atau khawatir. 

Dan semua perasaan stres merupakan manifestasi dari pengalaman stres. 

Tekanan dalam pekerjaan juga dapat dikatakan sebagai sejumlah 

karakteristik atau peristiwa yang mungkin menghasilkan konsekuensi yang 

tidak beraturan.  

Dalam teori diatas dapat dianalisis bahwa stres atau tekanan 

pekerjaan merupakan salah satu faktor kendala dalam pekerjaan yang 

timbul dari dalam seseorang, hal ini bisa disebabkan dalam perasaan yang 

kurang menyenangkan serta suasana pekerjaan yang tidak mendukung 

untuk beraktivitas dan berkembang. 
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Dalam melaksanakan pekerjaan Praktikan mengatasi pengendalian 

tekanan pekerjaan atau stres dengan menciptakan lingkungan pekerjaan 

yang nyamanagar terciptanya suasana kerja yang mendukung untuk 

berkembang. Selain itu, Praktikan juga belajar memahami sifat dan 

karakteristik dari rekan kerja agar dapat beraktifitas dan berkoordinasi 

dengan nyaman dan tidak canggung.  

Menurut Fahmi (2013) Dapat dikatakan bahwa faktor penyebab 

stres karena tekanan dari dalam (internal factor). Salah satu solusi untuk 

mencegah terjanya stres adalah dengan mengubah rutinitas menjadi hobi. 

Berdasarkan teori diatas dapat dianalisis bahwa tekanan dari dalam 

(internal factor) menimbulkan stres pada seseorang. Hal ini dikarenakan 

harus melakukan rutinitas setiap hari yang bersifat memaksa namun ia tidak 

kuasa untuk menolaknya sehingga menimbulkan tekanan kerja.  

Dalam mengatasi masalah tersebut, Praktikan menyelesaikan 

rutinitas pekerjaan yang diberikan dengan mengubah rutinitas tersebut 

menjadi hobi. Karena ketika pekerjaan tersebut dilaksanakan atas dasar 

hobi maka pekerjaan yang dilakukan akan lebih tekun dan mengasyikan 

sehingga memberikan kecintaan pada suatu pekerjaan serta selalu merasa 

senang terhadap apa yang dikerjakan. 

Menuru Chevich dalam jurnalnya (2014) Program pencegahan 

manajemen stress dapat dilakukan dengan cara :  

1. Program pelatihan untuk mengelola dan mengatasi stres. 

2. Merancang ulang pekerjaan dan meminimalkan stress. 
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3. Mengubah gaya manajemen sehingga memasukkan lebih 

banyak dukungan dan bimbingan untuk membantu pekerjaan 

mencapai tujuan mereka. 

4. Jam kerja yang lebih fleksibel. 

5. Komunikasi dan praktik kerja team yang baik dan membangun. 

6. Umpan balik yang lebih baik atas kinerja pekerja dan ekspetasi 

manajemen. 

Mengacu pada teori diatas dapat disimpulkan bahwa untuk 

melakukan kinerja yang efektif dan efisien hendaknya melakukan 

manajemen terhadap diri sendiri agar mencegah terjadinya tekanan 

terhadap pekerjaan guna memudahkan ketika melakukan koordinasi kepada 

rekan kerja. Serta memerlukan hal-hal penting seperti pengorganisasian 

yang baik, dan strategi yang bersifat internal seperti pengelolaan waktu 

dengan baik, sehingga mampu menata dan merapikan segala hal yang ada 

disekitarnya. Peranan lingkungan sekitar sangat berpengaruh terhadap 

kenyamanan dalam bekerja agar mampu memahamai berbagai macam 

karakteristik serta perilaku manusia untuk menyesuaikan dan saling 

beradaptasi dengan baik.  

Selain itu diperlukan adanya program mengenai pelatihan untuk 

mengelola dan mengatasi stress guna mencegah timbulnya tekanan 

pekerjaan.  Serta kondisi suasana ruangan kerja yang menjadi salah satu 

faktor terhambatnya ruang gerak pekerjaan agar diperhatikan kembali guna 

memudahkan dalam melaksanakan pekerjaan sehingga dapat 
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meminimalisir tingkat stres maupun tekanan dalam melaksanakan 

pekerjaan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

 

A. Kesimpulan 

Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan ( PKL ) pada 

Sub Bagian Tata Usaha di Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi, 

Praktikan mendapatkan banyak ilmu dan pengalaman yang berharga 

tentang gambaran dunia kerja. Adapun kesimpulan dari Laporan Praktik 

Kerja Lapangan ( PKL ) ini adalah sebagai berikut :  

1. Praktikan mendapatkan ilmu pengetahuan baru mengenai pekerjaan 

Arsip manajemen, Distribusi Surat dan Mengoperasikan mesin kantor. 

Praktikkan juga mendapatkan pengalaman mengenai Sistem 

Pengarsipan Digital,  serta Sistem Penyusutan Arsip pada Direktorat 

Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 

2. Pada saat pelaksanaan praktik kerja lapangan, Praktikan melakukan 

kegiatan mendistibusikan jenis surat keberbagai unit yang ada pada 

perusahaan, serta mengelola arsip digital dengan menggunakan aplikasi 

pada perusahaan. 

3. Pada pelaksanaannya Praktikan juga mendapatkan beberapa kendala, 

kendala tersebut adalah tekanan yang dialami oleh Praktikan saat 

melaksanakan pekerjaan. 
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4. Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan melakukan pekerjaan 

dengan menciptakan lingkungan yang nyaman, melakukan manajemen 

terhadap diri sendiri, serta melakukan pekerjaan dengan berdasarkan 

hobi. 

B. Saran-saran 

Melalui Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan bermaksud 

memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat berguna bagi 

peningkatan kualitas perusahaan, universitas, maupun mahasiswa. Selama 

melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan beberapa 

kekurangan. Maka dari itu, Praktikan memberikan saran:   

1. Bagi Praktikan  

a) Mempersiapkan diri dengan baik, dari segi keterampilan, 

pemahaman, serta ilmu pengetahuan. 

b) Mempelajari cara berkomunikasi yang baik kepada sesama 

rekan kerja guna menciptakan lingkungan kerja yang nyaman. 

c) Melakukan penanaman diri terhadap manajemen kinerja guna 

menghindari terjadi tekanan kerja. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi Univesitas Negeri Jakarta 

a) Memberikan pengetahuan, pelatihan, serta arahan sebagai 

gambaran awal mahasiswa sebelum memulai Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). 
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b) Menjalin kerjasama dengan beberapa perusahaan atau instansi 

pemerintah untuk memudahkan mahasiswa dalam mengajukan 

permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

3. Bagi Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 

a) Sebaiknya Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi 

memaksimalkan sarana dan prasarana sehingga dapat 

meningkatkan produktivitas kinerja suatu instansi. 

b) Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi sebaiknya melakukan 

program pelatihan terhadap mahasiswa PKL agar dapat 

melaksanakan pekerjaan tanpa tekanan. 

c) Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi perlu menciptakan 

lingkungan yang saling memberikan kenyamanan baik untuk 

mahasiswa PKL dan rekan kerja lainnya.    



34 

 

  

DAFTAR PUSTAKA 

 

 

Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi. 2019. Profil Dirjen Minyak dan Gas 

Bumi. https://www.esdm.go.id/id/profil/tugas-fungsi/direktorat-jenderal-

minyak-dan-gas-bumi. ( Diakses tanggal 17 Januari 2019) 

Fahmi, Irham., 2013. Perilaku Organisasi Teori, Aplikasi dan Kasus. Bandung:  

Alfabeta 

Ivan Cevich, J. M., Konopaske, R., & Matteson, M. 2006. Perilaku dan 

Manajemen Organisasi. Jakarta: Erlangga. 

Muhammad, Nurul. 2019. Penataan Arsip Persuratan. 

https://muhammadonlinecom.wordpress.com/2019/02/18/penataan-arsip-

persuratan/ (Diakses tanggal 18 Februari 2019)  

Stephen P. Robbins dan Mary Coulter., 2010. Manajemen Edisi kesepuluh Jilid 1. 

Jakarta: Erlangga 

Thoha, Miftah., 2009. Perilaku Organisasi Konsep Dasar dan Aplikasinya.   

Jakarta: Rajawali Pers 

Verina, Eka., 2014. Analisis Pengaruh Stres Kerja, Beban Kerja dan Lingkungan 

Kerja. Jurnal Manajemen. Jakarta Barat:Vol 1 No. 1 

  

https://www.esdm.go.id/id/profil/tugas-fungsi/direktorat-jenderal-minyak-dan-gas-bumi
https://www.esdm.go.id/id/profil/tugas-fungsi/direktorat-jenderal-minyak-dan-gas-bumi
https://muhammadonlinecom.wordpress.com/2019/02/18/penataan-arsip-persuratan/
https://muhammadonlinecom.wordpress.com/2019/02/18/penataan-arsip-persuratan/


35 

 

  

LAMPIRAN-LAMPIRAN 

Lampiran 1 : Struktur Organisasi 
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Lampiran 2 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 : Surat Balasan Persetujuan Permohonan PKL 
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Lampiran 4 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 5 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 6  : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 7 : Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 8 : Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 9 : Sertifikat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 10 : Dokumentasi Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran  11 : Hasil Turn It In 
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Lampiran  12 : Kartu Konsultasi Bimbingan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 13 : Lembar Saran Perbaikan 

 


