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LEMBAR EKSEKUTIF

Athifah Nur lzzah, 8143163988, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada
Biro Kepegawaian Bagian Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai Kantor Pusat
Badan Kependudukan Dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN), Prodi DIII
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan pengalaman Praktikan
dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan selama tiga bulan pada tanggal 2 Juli
2018 sampai dengan 28 September 2018 di Biro Kepegawaian Bagian
Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional (BKKBN).

Laporan Pratik Kerja Lapangan ini ditulis untuk memenuhi salah satu persyaratan
untuk mendapatkan Gelar Ahli Madya pada Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta. Selama Praktikan di Biro Kepegawaian, dalam menjalani tugas berada
dibawah bimbingan Bagian Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai di Kantor Pusat
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) yang
beralamat di JI. Permata No. 1 Halim Perdanakusuma, Jakarta Timur. Di bagian
ini Praktikan ditugaskan sebagai Sekretaris yang memiliki bidang kerja yaitu:
Praktik Kesekretariatan, Peralatan dan Mesin, Kearsipan, Warkat dan Metode di
Bagian Kesejahteraan dan Disiplin Pegawal.

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini Praktikan memperoleh ilmu
pengetahuan dan keterampilan yang berguna bagi Praktikan dalam menghadapi
dunia kerja. Selain itu kegiatan PKL ini membuat Praktikan dapat menerapkan
secara langsung teori yang didapat dan di pelajari selama perkuliahan
berlangsung.

Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan dapat
mengambil beberapa kesimpulan dari berbagai hasil pekerjaan yang Praktikan
kerjakan selama ini. Praktikan lebih memahami tata cara mengatasi telefon,
penerimaan tamu, persuratan yang ada. Lalu Praktikan mengetahui bagaimana
cara menyimpanan dan mencari surat yang masih dibutuhkan dan mengetahui
cara bekerja sekretaris dalam bekerja di Biro Kepegawaian Bagian Kesejahteraan
dan Disiplin Pegawai.
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KATA PENGANTAR

Segala Puji dan Syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan
rahmat dan karunia -Nya Praktikan diberikan kesehatan dan kemudahan sehingga
Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan yang telah
dilaksanakan selama tiga bulan di Biro Kepegawaian, Bagian Kesejahteraan dan
Disiplin Pegawai, Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional

(BKKBN) dapat selesai tepat pada waktunya.

Dalam menyelesaikan Laporan PKL ini Praktikan mendapatkan bimbingan
dan saran saat dalam pelaksanaan PKL maupun saat melakukan penulisan laporan
PKL oleh dosen pembimbing. Oleh karena itu, dengan tulus hati Praktikan

menyampaikan ucapan terima kasih kepada :

1. Roni Faslah, S.Pd., MM., selaku dosen pembimbing.

2. Marsofiyati S.Pd., M.Pd., selaku Koordinator Program Studi DIII
Administrasi Perkantoran.

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

4. Bapak Kijo, Bapak Anggun, Ibu Fitri, Mbak Wita dan Kak Jessica selaku
pembimbing di Biro Kepegawaian Badan Kependudukan dan Keluarga

Berencana Nasional (BKKBN)



5. lbu, ayah, dan seluruh keluargaku atas dukungan dan doa yang selalu
diberikan sehingga laporan ini selesai pada waktunya.

6. Seluruh pegawai Biro Kepegawaian Badan Kependudukan dan Keluarga
Berencana Nasional (BKKBN) yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu
persatu, dan tanpa mengurangi rasa hormat Praktikan.

7. Rekan-rekan Program Studi DIIl Administrasi Perkantoran kelas B
angkatan 2016 yang telah banyak memberikan dukungan dan motivasi
kepada Praktikan.

8. Serta pihak-pihak yang menunggu kelulusan Praktikan di kampus yang

membuat Praktikan bersemangat dalam menyelesaikan laporan ini.

Praktikan menyadari dalam penyusunan laporan ini masih belum sempurna.
Oleh karena itu, Praktikan sangat mengharapkan saran dan kritik yang konstruktif
apabila terdapat kata — kata yang membuat kekeliruan. Akhirnya Praktikan berharap

semoga laporan ini bermanfaat bagi pembaca dan kita semua.

Jakarta, Maret 2019

Praktikan
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada era globalisasi yang sudah maju ini masalah yang dihadapi oleh
masyarakat adalah sulitnya mencari pekerjaan. Ketatnya bersaing, menuntut
untuk mempersiapkan diri bersaing di masa depan dengan generasi lainnya.
Hal utama yang diperlukan dalam mendapatkan pekerjaan antara lain
menjadi sumber daya manusia yang berpengalaman karena merupakan

sumber terpenting dalam suatu perusahaan.

Suatu perusahaan memiliki kriteria khusus dalam merekrut dan
menyeleksi karyawannya. Perusahaan pada umumnya merekrut
karyawannya berdasarkan keterampilan dan pengalaman yang dimiliki oleh
calon karyawannya. Salah satu pengalaman yang dapat dipertimbangkan

adalah Praktik Kerja Lapangan.

Program Praktik Kerja Lapangan yang diterapkan oleh Universitas
Negeri Jakarta ini dilaksanakan agar mahasiswa dapat mengenal dunia
kerja. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilakukan secara benar dan tepat
untuk sikap yang profesional dengan tujuan untuk menghasilkan lulusan

yang mampu bersaing.



Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini sebagai sarana pembelajaran
untuk menambah ilmu dan wawasan sesungguhnya di luar perkuliahan. Hal
ini dapat membantu dalam menerapkan ilmu dengan baik dan dapat
menangani kendala selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Praktikan
melaksanakan PKL di Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana
Nasional (BKKBN). Praktikan ditempatkan pada Biro Kepegawaian Bagian

Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai.
B. Maksud dan Tujuan PKL
Maksud dari Praktik Kerja Lapangan adalah :

1. Dapat menerapkan teori dan praktek yang telah dipelajari pada

perusahaan tempat PKL.
2. Mempelajari hal-hal yang tidak di dapat selama perkuliahan.
Sedangkan Praktik Kerja Lapangan bertujuan untuk :

1. Meningkatkan ilmu pengetahuan serta pengalaman bagi mahasiswa
2. Membentuk sikap profesional kerja bagi mahasiswa
3. Membentuk pribadi yang mandiri dan mampu bersaing dengan yang

lain.

C. Kegunaan PKL
Program Praktik Kerja Lapangan ini diharapkan memiliki kegunaan untuk

berbagai pihak, antara lain :



1. Bagi Perusahaan
1) Mendapatkan tambahan tenaga kerja sehingga pekerjaan lebih cepat

selesai

2) Menjalin kerja sama dengan Perguruan Tinggi sehingga mudah

mendapatkan bantuan saat membutuhkan.
2. Bagi Mahasiswa

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan dapat menumbuhkan sikap
disiplin, mandiri dan profesional serta menerapkan pengetahuan yang
telah dipelajari sebelumnya di perkuliahan serta mendapatkan bekal

untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.
3. Bagi Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan, Perguruan Tinggi dapat
melihat tingkat keberhasilan perguruan tinggi dalam mendidik
mahasiswanya serta terjalinnya kerjasama yang baik antara Perguruan

Tinggi dengan Instansi.

D. Tempat PKL

1. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada :

Nama Biro Kepegawaian, Badan Kependudukan dan

Perusahaan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN)



Alamat

Nomor Telepon

Website

2. Alasan Pemilihan Kantor

JI. Permata No. 1 Halim Perdanakusuma,

Jakarta Timur 13650

(021) 8098018, 8008271

https://www.bkkbn.go.id//

Alasan pemilihan karena Praktikan ingin mengetahui tentang

proses Kerja instansi non departemen dan jarak yang ditempuh dari

tempat Praktik Kerja Lapangan dengan rumah tidak terlalu jauh.

E. Jadwal Waktu PKL

Jadwal waktu Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional selama tiga bulan

terhitung dari 2 Juli 2018 sampai dengan 28 September 2018, dimulai pukul

08.00 sampai dengan 15.00 , setiap hari Senin sampai dengan Jum’at.

Berikut time table beserta penjelasannya :

Waktu/
Tahap

Mei
Juni
Juli

Tahap
Persiapan

Tahap Pelaksanaan
PKL

Tahap
Penulisan
Laporan PKL

Agustus

September

Oktober



https://www.bkkbn.go.id/

1.

2.

Tahap Persiapan

1)

2)

3)

4)

22 Mei 2018 Praktikan meminta surat pengantar ke Fakultas
untuk membuat surat izin permohonan PKL dan segera meminta
tanda tangan Ibu Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator
Program Studi DIII Administrasi Perkantoran.

24 Mei 2018 setelah Praktikan mendapatkan tanda tangan,
Praktikan mengajukan permohonan surat pengantar tersebut ke
Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat.

30 Mei 2018 Praktikan mengambil surat izin dan mengajukan
permohonan tersebut serta mendapatkan kabar bahwa Praktikan
diterima dan datang pada tanggal 25 Mei 2018 untuk
melaksanakan pengarahan Praktik Kerja Lapangan.

Dan pada tanggal 2 Juli 2018 Praktikan sudah melaksanakan

Praktik Kerja Lapangan.

Tahap Pelaksanaan PKL

Pada tanggal 2 Juli 2018, Praktikan melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan dimulai pada tanggal 2 Juli 2018 dan berakhir pada tanggal 28

September 2018.

3.

Tahap Penulisan Laporan PKL

Setelah Praktikan menyelesaikan, Praktikan mengumpulkan data yang

dibutuhkan dan menyusun laporan pada tanggal 9 Juli 2018 hingga selesai.



BAB I1

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional atau dahulu
lebih dikenal dengan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional),
adalah Lembaga Pemerintah Non Departemen mempunyai tugas
pemerintahan di bidang keluarga berencana dan keluarga sejahtera.
BKKBN sukses dengan slogan dua anak lebih baik, namun sekarang slogan
berubah jadi dua anak cukup.

Awal mula terbentuk Keluarga Berencana dimulai dari pembentukan
Perkumpulan Keluarga Berencana pada tanggal 23 Desember 1957, sebagai
awal dari proses pemasyarakatan Keluarga Berencana kepada masyarakat
sebagai program nasional. Program KB menjadi program nasional, yang
pelaksanaannya dikoordinasi oleh pemerintah serta keluarnya Keputusan
Presiden Nomor 8 tahun 1970 tentang pembentukan Badan Koordinasi
Keluarga Berencana Nasional (BKKBN) dengan status Lembaga
Pemerintah Non Departemen yang berkedudukan langsung dibawah
Presiden.

Dalam pelakasaannya mengalami beberapa kali perubahan, BKKBN
dibawah koordinasi Menteri Kesehatan. Untuk mencegah meningkatnya
penduduk, akhirnya membuat program dan dapat dilaksanakan dengan

sukses. Bukan hanya program KB, tetapi program lain seperti pelatihan,



kerja sama pendidikan kependudukan, dan pengetahuan masyarakat tentang
keluarga berencana.

1. Organisasi BKKBN berdasarkan Keputusan Presiden Nomor 8
Tahun 1970 program ini diarahkan pada 6 provinsi yaitu : DKI
Jakarta, Jawa Barat, Jawa Tengah, Jawa Timur, DI Yogyakarta dan
Bali.

2. Berdasarkan Keputusan Presiden No 33 Tahun 1972 program
tersebut sesuai kemajuan dan perluasan program KB itu sendiri.

3. Dengan Kepres 33 Tahun 1972, status BKKBN diperjelas sebagai
Lembaga Pemerintah Non Departemen yang berkedudukan
langsung dibawah presiden serta perluasan program Keluarga
Berencana ke Aceh, Sumatera Utara, Sumatera Barat, Sumatera
Selatan, Sumatera Utara, Kalimantan Barat, Kalimantan Selatan,
dam Nusa Tenggara Barat.

4. Keputusan Presiden nomor 38 Tahun 1978 program KB Nasional
diperluas ke Jambi, Bengkulu, Riau, Kalimantan Tengah, Nusa
Tenggara Timur, Maluku, Irian Jaya, dan Timor — Timur. Sehingga

sudah ke seluruh Indonesia.



1. Logo Perusahaan

4.0,
BkkbN

Gambar 1. 1
Logo Sesudah

Sumber : Google

2. Makna Logo BKKBN

Simbol BKKBN terdiri dari gambar sebuah keluarga yang terdiri dari

bapak, ibu dan 2 orang anak menyambut fajar baru, yang berartikan

masa depan cerah.

a. Fajar baru berwarna biru digambarkan berupa garis lengkung.

b. Tipografi Logo tersusun dari B, K dan N dengan menggunakan
huruf kapital. Sedangkan k dan b menggunakan huruf kecil sebagai
penekanan bahwa konsisten mengembangkan perencanaan
keluarga.

c. Huruf kecil memberikan arti egaliterisme, ramah dan dekat pada
keluarga.

d. Huruf besar memberikan arti bahwa formalitas dan wibawa



3. Visi dan Misi BKKBN

Visi

Menjadi lembaga yang handal dan dapat dipercaya dalam mewujudkan

penduduk yang tumbuh seimbang serta menjadi keluarga yang

berkualitas.

Misi

1)

2)

3)

4)

5)

Melancarkan arus serta mengutamakan pembangunan berwawasan
Kependudukan

Mengadakan program Keluarga Berencana dan Kesehatan
Reproduksi

Memberikan fasilitas dalam membangun keluarga
Menyebarluaskan jaringan kemitraan dalam pengelolaan
Kependudukan, Keluarga Berencana serta Pembangunan Keluarga
Mengembangkan dan menerapkan sistem budaya kerja organisasi

secara konsisten.
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B. Struktur Organisasi

RN
Kepala Bagian
Kesejahteraan dan
Disiplin Pegawai

S 1

Kepala Sub Bagian

Ke.pala Sub Bagian . Kepala Sub Bagla_n Disiplin Administrasi Jabatan
Kesejahteraan Pegawai Pegawai . .
Fungsional Pegawai
Staff Staff Staff
NS N S NS
Gambar I1. 2

Struktur Organisasi

Sumber : Diolah Praktikkan

Tugas Bagian Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai :
1. Menyiapkan perencanaan kesejahteraan pegawai
2. Melaksanakan kesejahteraan pegawai.

3. Menegakan kedisiplinan pada pegawai

4. Melakukan administrasi jabatan fungsional.

C. Kegiatan Umum Perusahaan
BKKBN didirikan karena telah terjadi ledakan jumlah penduduk di

Indonesia, sesuai dengan Undang — Undang Nomor 10 Tahun 1992 tentang



11

Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan Keluarga Sejahtera.
Dalam perkembangan yang telah ditetapkan pada Undang — Undang Nomor
52 Tahun 2009 tentang Perkembangan Kependudukan dan Pembangunan
Keluarga, begitu dengan pengertian Keluarga Berencana yang sudah
ditetapkan (BKKBN, 2010:1)

BKKBN mempunyai salah satu produk yang bisa digunakan untuk

mengatasi ledakan penduduk, seperti :

IUD
Pencegah kehamilan
jangka panjang

Kondom KB
Bermutu tinggi dan telah
terbukti amﬁuh

mencegah kehamilan

Suntikan KB

Aman dari kemungkinan

hamil selama 3 bulan ¥ Aman dan dapat dengan

mudah ‘subur’ kembali

setelah penggunaan

Gambar Il. 3
Contoh Produk

Sumber : https://alatkontrasepsi.org/ diakses tanggal 20 September 2018

Produk yang biasa digunakaan dan ditawarkan yaitu :

a. PilKB
Pil KB adalah alat kontrasepsi yang pertama digunakannya. Pil KB
merupakan salah satu alat kontrasepsi yang banyak digunakan para

wanita atau istri dari sekian banyak alat kontrasepsi. Di Indonesia,
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banyak wanita yang menggunakan Pil KB atau disuntikan sebagai alat

kontrasepsi yang dinilai aman.

. Suntikan

Alat kontrasepsi ini juga tidak sedikit wanita yang menggunakannya,
dengan cara menyuntik hormon progestin. Suntik ini bisa digunakan
selama 3 bulan, sekali di bidan atau pun di klinik kesehatan yang
menyediakannya. Suntikan ini tidak mengganggu produksi ASI dan
dapat mengurangi rasa nyeri dan darah haid yang keluar.

Kondom

Kondom adalah alat pelindung yang terbuat dari karet untuk mencegah
kehamilan. Kondom memang lebih sering digunakan oleh pria tetapi ada
juga kondom untuk wanita, karet atau plastik ini akan menyelubungi
vagina. Jika wanita sudah menggunakan kondom maka pria tidak perlu
menggunakannya, kondom wanita ini bisa melindungi dari penyakit
menular seksual tetapi biasanya kurang efektif dibandingkan dengan

kondom pria.



BAB 111

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama tiga bulan di

Biro Kepegawaian Bagian Kesejahteraan dan Disiplin Pegawai BKKBN,

dimana ditempatkan sebagai Sekretaris yang bertugas sebagai berikut :

1.

2.

Praktik Kesekretariatan
Peralatan dan Mesin
Kearsipan

Warkat

Metode

B. Pelaksanaan Kerja

Pada tanggal 31 Mei 2018, Praktikan diterima untuk Praktik Kerja

Lapangan. Praktikan ditempatkan di Biro Kepegawaian. Selama Praktikan

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dibantu oleh Staff untuk membantu

mengerjakan tugas-tugas yang diberikan. Kegiatan yang dilakukan

Praktikan selama tiga bulan sebagai berikut :

13
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1. Praktik Kesekretariatan
Praktik Kesekretariatan adalah suatu bentuk aktifitas dalam
menjalankan kegiatan utama sebagai seorang sekretaris.
a. Menerima Telepon
Terdapat 12 telepon yang berada di Biro Kepegawaian yang
dimiliki oleh pimpinan, sekretaris, kepala bagian, kepala sub bagian,
staff dan lainnya. Setiap telepon memiliki nomor kode extension seperti
222, 223, 320, 321, 322, 323, 324, 325, 326, 327, 328, dan 329.
Selama Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan selalu
berada di deket telepon dengan kode extension 329. Menerima telepon
ketika telepon berdering mempunyai tata cara khusus, tata cara ini
diberitahu di perkuliahan dan Praktikan melakukannya di saat Praktik
Kerja Lapangan. Berikut cara Praktikan menerima telepon masuk :
1. Ketika telepon berdering 2 kali, Praktikan mengangkat gagang
telepon dengan tangan Kiri
2. Praktikan memegang alat tulis dan selembar kertas pada tangan
kanan. Praktikan menerima telepon dengan mengucapkan salam
terlebih dahulu dan mengucapkan komponen sesuai tempat
Praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan dengan nada yang
sopan. Seperti : Selamat pagi/siang dengan bipeg, ada yang bisa
dibantu?
3. Praktikan bertanya terlebih dahulu identitas penelepon,

mengenai nama/komponen penelepon. Jika ternyata yang dituju
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sedang tidak ada maka Praktikan akan menanyakan kepada
penelepon, apakah ada pesan yang ingin disampaikan.
Praktikan mencatat segala pesan tersebut di selembar kertas. Di
dalam kertas tersebut Praktikan akan menulis hari, tanggal, nama
penelepon, komponen/instansi penelepon dan isi pesan dari
penelepon.

Sebelum mengakhiri telepon dari penelepon, Praktikan
mengulangi isi pesan tersebut. Setelah mengulang isi pesan
tersebut dan sesuai, Praktikan menyakan apakah ada yang bisa
dibantu lagi, jika tidak ada Praktikan tidak lupa mengucapkan
salam dan terima kasih.

Praktikan akan mengakhiri telepon setelah penelepon

mengakhiri telepon terlebih dahulu.

Salah satu contoh percakapan yang berasal dari internal BKKBN :

Praktikan . “Selamat pagi, dengan Bipeg, ada yang bisa
dibantu?”
Penelepon : “Selamat pagi mba, saya Yunita dari Dittifdok,

mba kalau yang ngurusin cuti dengan mba siapa

ya?”
Praktikan ~ : “Dengan Ibu Fitri, Ibu”
Penelepon : “Ibu Fitri nya ada diruangan tidak?, saya mau

bicara dengan Ibu Fitri”



Praktikan

Penelepon

Praktikan
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“Ada Ibu, tunggu sebentar Ibu, saya panggil Ibu
Fitri terlebih dahulu”
“Baik mba, terima kasih”

“Baik sama-sama Ibu”

Salah satu contoh percakapan yang berasal dari eksternal :

Praktikan

Resepsionis

Praktikan

Resepsionis

Praktikan

Resepsionis

Praktikan

“Selamat pagi, dengan Bipeg, ada yang bisa
dibantu?”

“Selamat pagi mba, saya Resepsionis, mba
apakah Bapak Anggun atau Pak Kijo sedang
berada diruangan?”

“Mohon maaf Ibu, Bapak Anggun dan Pak Kijo
sedang keluar, ada yang bisa saya bantu?”
“Baik mba, kalo dengan Mba Athifah ada?
Kata Bapak Anggun jika tidak ada Beliau
silahkan hubungi Mba Athifah”

“Ada Ibu, Saya Athifah, ada yang bisa saya
bantu?”

“Ada pihak dari SMK X ingin menanyakan
mengenai PKL di BKKBN, apakah masih bisa
atau tidak? Ibu teruskan telepon dari SMK
tersebut ke mba ya”

“Baik Bu, terimakasih sebelumnya”
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Praktikan menunggu telepon dialihkan
Praktikan : “Selamat pagi saya Athifah dari Bipeg, ada
yang bisa saya bantu?”
Penelepon : “Selamat pagi lbu, saya Azam dari SMK X,
saya ingin mengajukan PKL untuk Bulan

September, apakah masih bisa atau tidak ya

bu?”

Praktikan . “Baik, tunggu sebentar saya cek data terlebih
dahulu”

Penelepon : “Baik bu, saya tunggu”

Praktikan : “Untuk bulan September masih bisa, silahkan

bawa surat PKL dari sekolah ke Bipeg.”

Penelepon  : “Baik Ibu, Terimakasih Bu”
Praktikan :  “Sama-sama, Selamat Pagi”
Penelepon : “Selamat Pagi Bu”

b. Menerima Tamu
Menerima tamu pimpinan adalah suatu kewajiban yang
dilakukan oleh sekretaris. Seorang sekretaris harus siap membantu
pimpinan dalam mengatur urusan internal maupun eksternal
perusahaan.
Kantor yang efektif terjadi karena di dalamnya terdapat

seorang sekretaris. Ciri sekretaris digambarkan seperti seseorang
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yang bertemu dengan klien. Untuk bertemu dengan klien, seorang
sekretaris harus mempunyai cara tersendiri agar dinilai baik oleh
Klien.

Ketika klien datang untuk bertemu, sebelum bertemu pihak
security atau resepsionis akan memberitahukan melalui telepon
bahwa ada tamu yang akan datang dan ingin bertemu. Berikut cara
Praktikan menerima tamu yang akan datang :

1. Pada saat tamu datang, Praktikan memulai percakapan
dengan tamu dengan menanyakan keperluannya.

2. Setelah mendapatkan info tentang keperluan tamu tersebut,
Praktikan mempersilahkan duduk dan meminta untuk
menunggu.

3. Praktikan bertemu dengan pimpinan atau staff yang akan
ditemui oleh tamu tersebut dan memberitahukan bahwa ada
tamu yang ingin bertemu. Biasanya tamu tersebut sudah
memiliki janji temu sebelumnya, jadi staff atau pimpinan
sudah mengerti dan mengetahui akan maksud dan tujuan
tamu tersebut datang.

4. Jika pimpinan atau staff tidak ada diruangan maka Praktikan
meminta maaf pada tamu tersebut bahwa yang dicari sedang
tidak ada diruangan dan meminta untuk menunggu sebentar

lagi. Praktikan menghubungi pimpinan dan pimpinan
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meminta staffnya untuk menggantikannya bertemu dengan

tamu tersebut.

c. Menyiapkan Rapat

Setiap perusahaan memiliki agenda rapat tersendiri. Rapat
baik diadakan didalam ruangan kantor ataupun diluar kantor. Pada
hal ini, biasanya Bagian Praktikan mengagendakan rapat biasanya 1
Minggu atau 2 Minggu sekali untuk setiap kegiatan yang dilakukan
sesuai dengan program kerja.

Beberapa jam sebelum rapat dimulai, pimpinan
memberitahukan kepada Praktikan bahwa ada rapat pada sore hari
ini yang akan dihadiri oleh beberapa pihak internal ataupun pihak
eksternal. Yang Praktikan lakukan sebelum rapat adalah :

1. Praktikan membuat daftar hadir rapat
2. Praktikan membuat surat undangan rapat
3. Praktikan membuat laporan pengajuan ke bendahara untuk

makan malam dan snack rapat

2. Peralatan dan Mesin
Peralatan dan Mesin merupakaan suatu alat bantu dalam berjalannya suatu
kegiatan perusahaan. Dengan mesin dan peralatan ini membantu

menyelesaikan pekerjaan secara cepat dan tepat serta membuat karyawan
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menjadi lebih produktif. Peralatan dan Mesin berkaitan dengan mata kuliah
Otomatisasi Perkantoran. Berikut kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan :
a. Mencetak Dokumen
Selama Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mencetak dokumen
dengan menggunakan alat untuk mencetak dokumen. Langkah untuk
mencetak dokumen menggunakan alat pencetak dokumen sebagai
berikut :
1. Praktikan menyiapkan softcopy yang akan dicetak pada flashdisk
atau laptop
2. Praktikan menyalakan alat pencetak dokumen dengan menekan
tombol on
3. Setelah alat pencetak dokumen menyala, Praktikan menyiapkan
kertas yang kan digunakan baik yang menggunakan kop surat atau
tidak
4. Praktikan menekan tombol Ctrl+P pada keyboard untuk memulai
mencetak dokumen yang akan dicetak
5. Praktikan melakukan setting jika tidak sesuai, jika sesuai lalu klik

Print

b. Menggandakan Dokumen

Menggandakan dokumen adalah suatu kegiatan dalam otomatisasi

perkantoran yang berfungsi untuk menggandakan beberapa berkas. Alat
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yang digunakan adalah fotocopy yaitu alat yang digunakan untuk

menyalin kembali dokumen.

Menggandakan dokumen dalam waktu yang cepat, sekarang

fotocopy tidak hanya menggandakan dokumen tetapi bisa menghasilkan

dokumen dengan ukuran kecil dan besar juga dapat berfungsi sebagai

mesin cetak dan penindai dokumen.

Berikut cara melakukan penggandaan dokumen :

1.

2.

Praktikan diberikan beberapa dokumen untuk digandakan.
Praktikan menyalakan mesin fotocopy dengan menekan tombol
Praktikan memilah dokumen yang akan di gandakan terbebas dari
staples, klip atau terlipat.

Praktikan memasukkan dokumen pada bagian atas dari mesin
tersebut

Selanjutnya Praktikan memilih paper select (disesuaikan dengan
dokumen asli).

Praktikan menekan tombol start untuk memulai menggandakan
berkas.

Setelah selesai digandakan, Praktikan mengambil hasil tersebut
pada samping mesin, lalu Praktikan mengelompokkan setiap

dokumen lalu di stapler.
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Gambar I11. 1

Mesin Pengganda

Sumber : Dikelola oleh Praktikan

Memindai Dokumen
Memindai dokumen menggunakan scanner. Scanner adalah alat
yang digunakan untuk memindai atau menggandakan suatu dokumen
dalam bentuk digital. Memindai dokumen sekarang dapat menggunakan
mesin pengganda atau juga mesin pencetak dokumen.
Cara Praktikan menggunakan scan dokumen :
1. Praktikan diberikan beberapa surat/dokumen untuk di pindai
dengan scanner.
2. Praktikan menekan tombol on pada scanner untuk menyalakan

scan tersebut.
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3. Praktikan memasukan satu persatu surat/dokumen tersebut ke
dalam mesin scan.

4. Tekan tombol scan, atur bentuk penyimpanan pdf

5. Setelah semua dokumen sudah di scan, buka dokumen hasil scan
pada komputer, jika sudah tersimpan di komputer lalu pindahkan
ke flashdisk.

6. Jika ingin merubah bentuk penyimpanan dapat merubah

menggunakan software aplikasi yang ada.

3. Kearsipan
Kearsipan adalah suatu proses untuk menyimpan dokumen agar saat
dibutuhkan dapat dengan cepat ditemukan. Bila arsip tersebut tidak bernilai
guna, maka harus dimusnahkan.
a. Menerima surat masuk
Berbagai surat yang diterima oleh Praktikan setiap harinya di Biro
Kepegawaian. Berikut tahap dalam menerima surat masuk yaitu :
1. Praktikan menerima surat masuk dari komponen lain
2. Praktikan memberikan tanda tangan di buku ekspedisi komponen
tersebut.
3. Praktikan mencatat nomor surat, perihal dan pengirim surat

tersebut pada buku khusus yang Praktikan buat.



24

4. Setelah itu Praktikan memberikannya ke ruang pimpinan agar
dapat didisposisikan ke salah satu pegawai  untuk

melaksanakannya.

Gambar I11. 2

Contoh Gambar Surat Masuk

Sumber : Dikelola oleh Praktikan

b. Mengelompokkan Surat Masuk dan Keluar
Biro Kepegawaian mempunyai banyak surat masuk dan surat
keluar dari berbagai komponen dan perusahaan, berikut cara Praktikan
mengelompokkan surat :
1. Praktikan menyortir dan memilah antara surat masuk, surat

keluar, sertifikat, dan lembar penilaian.
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2. Praktikan mengarsipkan surat sesuai kode surat lalu

menyusunnya menggunakan sistem tanggal.

Gambar I11. 3

Sumber : Dikelola oleh Praktikan

Mengarsipkan dokumen ke dalam Ordner
Seluruh dokumen yang masuk maupun yang keluar harus diarsipkan.
Kearsipan berguna jika dokumen dibutuhkan mudah dicari dan
ditemukan. Praktikan diminta untuk mengarsipkan absen setiap
bulannya ke dalam Ordner sesuai dengan biro. Langkah-langkah dalam
mengarsipkan dokumen ke dalam Ordner adalah sebagai berikut :
1. Praktikan mengecek surat keterangan sudah di input ke dalam
sistem atau belum
2. Praktikan memilah berdasarkan biro
3. Praktikan memasukan dokumen tersebut kedalam ordner yang
sudah disediakan sesuai dengan bulan.
4. Setelah itu Praktikan menandakan setiap pergantian bulan dengan

pembatas kecil untuk memudahkan pencarian
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d. Buku Ekspedisi
Buku eskpedisi ini merupakan suatu tanda bukti dari proses pengiriman
surat. Buku Ekspedisi berisi keterangan dokumen atau surat keluar
tersebut, perihal surat, tanggal surat, nomor surat dan paraf penerima

surat beserta identitasnya.

4. Warkat
Warkat adalah suatu proses atau sarana komunikasi yang digunakaan
sebagai media komunikasi. Berikut adalah korespondensi yang Praktikan
kerjakan selama Praktik Kerja Lapangan di Bipeg :
a) Membuat surat balasan
Membuat surat balasan kepada organisasi atau instansi luar adalah
cara untuk memberitahukan kepada organisasi atau instansi luar bahwa
surat telah masuk ke BKKBN. Berikut cara Praktikkan melakukan
membuat balasan surat :
1. Pertama praktikan membaca isi surat masuk terlebih dahulu.
2. Praktikan membuka file yang berisi contoh surat keluar dari
Bipeg.
3. Praktikan lalu mengubah dokumen tersebut sesuai dengan
keterangan pada surat masuk.
4. Praktikan mencetak dokumen yang sudah jadi tersebut dengan

printer.
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Gambar I11. 4

Sumber : Dikelola oleh Praktikan

b) Membuat surat tugas
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Surat tugas adalah suatu dokumen yang digunakkan untuk

memberitahukan bahwa akan terlaksananya tugas yang menyangkut

pegawai yang namanya tertera dalam surat tersebut. Cara praktikan

dalam membuat surat tugas :

1. Praktikan diberikan contoh pembuatan surat tugas.

2. Praktikan membuka microsoft word.

3. Praktikan membuat surat tugas dengan tabel dan menggunakan

gridlines agar tertata rapih.

4. Setelah semua selesali, lalu di cetak dengan printer.



28

c) Mengetik Surat

Surat yang Praktikan ketik antara lain Surat Pengajuan Dana, Surat
Keterangan, dan Tata Tertib Kepegawaian. Surat tersebut dibuat karena
merupakaan tugas dari unit kerja tempat Praktikan melakukan Praktik
Kerja Lapangan. Surat tersebut dikirimkan kepada pimpinan maupun

kepada pihak eksternal.

d) Memberikan Nomor Surat

Suatu surat tanpa adanya nomor dirasa kurang. Setiap surat diharapkan
memiliki nomor surat sebagai identitas surat tersebut. Langkah-langkah

Praktikan dalam memberi nomor surat yaitu :

1. Praktikan membuat surat lalu mencetak surat tersebut dengan
kertas yang sesuai

2. Praktikan mengambil buku surat keluar

3. Praktikan mencari tanggal sesuai dengan surat tersebut lalu
menuliskannya di buku tersebut

4. Praktikan menambahkan kode khusus dalam penomoran surat
tersebut

5. Praktikan menuliskan secara lengkap tanggal, nomor surat,
perihal, surat ditujukan untuk siapa dan keterangan pada buku

surat keluar.
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e) Meminta Tanda Tangan

Tanda tangan pada surat itu berfungsi sebagai tanda bahwa surat atau
dokumen tersebut telah disepakati dan sah secara hukum yang berlaku.

Langkah Praktikan dalam meminta tanda tangan yaitu sebagai berikut :

1. Praktikan memastikan tidak ada kesalahan dalam penulisan surat
maupun nomor surat

2. Praktikan mengambil map dan meletakkan dokumen tersebut di
depan map dan diberi Klip, jika dokumen yang harus ditanda
tangani lebih dari 1 maka Praktikan memberikan sticky notes pada
setiap lembaran yang harus ditanda tangani.

3. Setelah Praktikan yakin bahwa tidak ada kesalahan, maka

Praktikan meletakkan dokumen tersebut di atas meja pimpinan.

f) Mengirim Surat

Dalam mengirimkan surat kepada pimpinan maupun pihak lain dalam
lingkungan internal harus sesuai dengan cara yang sesuai dengan

intruksi pimpinan. Berikut adalah langkah dalam mengirimkan surat :
1. Mengantarkan surat secara langsung

Mengantarkan surat secara langsung dapat mengurangi biaya dan

efisiensi waktu. Praktikan mengantarkan surat tersebut ke biro lainnya.
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Berikut cara Praktikan mengantarkan surat secara langsung dengan

cara:

2.

Praktikan mengambil buku ekspedisi sesuai dengan sumber surat
Praktikan menuliskan nomor surat, tanggal, perihal surat pada
buku ekspedisi tersebut.

Praktikan mengantarkan surat tersebut ke biro yang dituju dan

meminta tanda tangan penerima surat tersebut

Mengirimkan surat melalui email

Mengirimkan surat melalui email ini jika pimpinan sedang tidak berada

di kantor atau sedang melaksanakan kegiatan di luar kantor atau sedang

melakukan perjalanan dinas. Langkah mengirimkan surat sebagai

berikut :

1.

2.

3.

Praktikan menerima dokumen yang akan dikirim

Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim melalui email
Praktikan membuka email untuk mengirimkan surat tersebut
Praktikan melampirkan lembaran surat yang telah di pindai
tersebut pada email.

Praktikan mengetik email tujuan

Praktikan menulis subjek di email tersebut sesuai perihal surat
Pada bagian isi email, Praktikan memberikan informasi mengenai

isi ringkas surat tersebut
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5. Metode
Metode adalah suatu proses atau cara yang digunakaan untuk menempuh
suatu tujuan. Metode yang Praktikan gunakan selama melakukan Praktik
Kerja Lapangan yaitu menggunakan aplikasi komputer yang sangat berguna
dalam kegiatan serta kelancaraan dalam kegiatan di. Aplikasi komputer
yang digunakan Praktikan adalah aplikasi pengolahan tabel dan angka yaitu
Microsoft Excel dan sistem data di perusahaan.
a. Microsoft Excel
Praktikan menggunakan microsoft excel untuk memasukan data
surat masuk yang Praktikan terima selama Praktik Kerja Lapangan,
membuat daftar hadir rapat, membuat laporan pengeluaran rapat,
serta  memasukan data. Praktikan menggunakan untuk
mempermudah dalam mencari data dan informasi jika pimpinan

membutuhkannya.

b. Sistem Data Perusahaan
Praktikan mengunakan sistem data perusahan untuk memasukan

data absen pegawai setiap harinya dan akan direkap setiap bulannya.
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Praktikan menerima absen pegawai lalu memasukan data tersebut

kedalam sistemnya.

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Biro Kepegawaian,
Praktikan mengalami beberapa kendala yaitu :

1. Kurangnya komunikasi yang efektif antara pimpinan dan staf
pegawai dalam memberikan tugas untuk Praktikan. Komunikasi
dibutuhkan dalam suatu organisasi, kurangnya komunikasi dapat
menyebabkan kesalahpahaman yang terjadi.

Contoh : Pimpinan memberikan tugas kepada Praktikan tanpa
melalui staf terlebih dahulu, saat Praktikan membuat pekerjaan
tersebut staf meminta untuk diubah tidak sesuai dengan arahan
pimpinan karena staf tidak mengetahui keadaan sebelumnya. Hal ini
menyebabkan Praktikan mengerjakan tugas yang diberikan tidak

efesien dan membuang waktu karena harus dua kali pengerjaan.

2. Pada saat pimpinan yang tidak selalu berada di ruangan sehingga
menunda Praktikan dalam menyelesaikan tugas. Karena pimpinan
tidak selalu berada di ruangan atau sedang melaksanakan perjalanan
dinas maka pekerjaan yang diberikan untuk Praktikan menjadi

tertunda.
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Contoh : Praktikan membuat surat balasan untuk pihak internal dan
meminta tanda tangan pimpinan sebagai bukti keaslian surat
tersebut, tetapi karena pimpinan sedang tidak ada diruangan atau
sedang dalam perjalanan dinas maka Praktikan meletakan dokumen
tersebut diatas meja pimpinan dan menunggu pimpinan sampai di

tandatangani.

D. Cara Mengatasi Kendala

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mencari cara
untuk mengatasi kendala terhadap tugas yang diberikan untuk Praktikan
yaitu :
1. Kurangnya komunikasi yang efektif

Dalam suatu organisasi sangat dibutuhkan komunikasi karena dengan
komunikasi yang baik dapat terwujud sesuai dengan keinginan. Untuk
menghasilkan tersebut, maka suatu organisasi menjalankan komunikasi
efektif kepada pegawai untuk menghasilkan suatu prestasi kerja serta
mencapai tujuan yang diharapkan.
Menurut Mulawarman, Krisna (2014), mendefinisikan komunikasi adalah
“instrumen yang digunakaan manusia dalam berinteraksi dengan sesama,

baik dalam kehidupan sehari-hari maupun dalam kehidupan berorganisasi.”
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Komunikasi sangat penting dalam berinteraksi dengan manusia baik
dalam kehidupan sehari-hari maupun organisasi karena mampu

menghasilkan tujuan serta tindakan yang diharapkan.

Hal ini sesuai dengan Teori Komunikasi, Menurut Stewart L. Tubbs dan
Sylavia Moss yang dikutip oleh Rofiko (2009) , “komunikasi yang efektif
ditandai dengan adanya pengertian, dapat menimbulkan kesenangan,
mempengaruhi sikap, meningkatkan hubungan sosial yang baik, dan pada

akhirnya menimbulkan suatu tindakan.”

Berdasarkan teori tersebut bahwa dalam suatu komunikasi harus ada
interaksi antara sesama untuk menimbulkan suatu kesenangan serta dapat
meningkatkan hubungan sosial yang baik antara pegawai yang dapat
menimbulkan suatu tindakan berupa pertukaran pikiran dan informasi.

Berbagi pikiran dan informasi kepada orang dapat meningkatkan
kepercayaan serta terjalinnya kerja sama yang baik agar dapat
menyelesaikan pekerjaan. Namun, pada kenyataannya kurangnya
komunikasi yang efektif antara staff dan pimpinan membuat Praktikan
sering mengalami keterlambatan dalam menyelesaikan tugas yang
diberikan selama Praktik Kerja Lapangan.

Komunikasi yang terjadi antara Praktikan dan pimpinan maupun staff
adalah bentuk dari Komunikasi Internal yaitu komunikasi yang dilakukan

oleh pihak-pihak dalam lingkungan yang sama.
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Menurut Effendi (2013:9), komunikasi internal adalah proses pertukaran
informasi dan komunikasi di antara pimpinan dan para karyawan dalam
suatu perusahaan yang menyebabkan terwujudnya struktur yang khas
(organisasi) dan pertukaran gagasan secara horizontal dan vertikal yang

menyebabkan pekerjaan dapat berlangsung secara efektif.

Dalam pertukaran gagasan yang terjadi antara Praktikan dan pimpinan
yaitu secara vertikal. Pertukaran gagasan antara Praktikan dan pimpinan
dengan mengadakan rapat kecil. Keuntungan dengan diadakannya rapat
kecil yang dapat diperoleh adalah pendapat dan ide Praktikan dapat
didengar dan direalisasikan dalam pekerjaan, namun ketika Praktikan
mengerjakan suatu pekerjaan tanpa adanya rapat kecil dikarenakan
pimpinan sedang melakukan perjalanan dinas, pimpinan tidak dapat
menjelaskan secara detail dan menyeluruh.

Dari kendala ini, terbukti bahwa pertukaran gagasan secara vertikal
antara Praktikan dan pimpinan walau memiliki keuntungan sendiri tapi juga
tidak selalu tepat untuk digunakaan saat tidak adanya komunikasi secara
efektif. Komunikasi secara efektif memiliki manfaat agar pesan yang
disampaikan mudah dimengerti oleh yang menerima informasi. Agar
komunikasi bisa berlangsung secara efektif, perlu diperhatikan faktor-faktor

yang mempengaruhi berlangsungnya komunikasi tersebut.
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Menurut Scoot M Cultip dan Allen dalam bukunya Effective Public
Relations yang dikutip oleh Andeli, N (2014) , faktor-faktor tersebut disebut
dengan The Seven Communication, yaitu:

1. Credibility

2. Context

3. Content

4. Clarity

5. Continuity and consistency

6. Capability of Audience

7. Channels of Distribution

Dari ketujuh point diatas bahwa komunikasi yang terjalin antara Praktikan
dan pimpinan adalah hal yang salah, karena Praktikan belum pernah
melakukan sebelumnya sehingga Praktikan belum memahaminya. Ketika
Praktikan mengerjakan tugas tersebut akan berdampak besar karena data
tersebut adalah data yang digunakan dalam penyeleksian penghargaan

secara nasional yang akan berdampak pada karir seseorang.

Karena pentingnya tugas ini dan Praktikan merasa bahwa ini
merupakan suatu tanggung jawab, maka Praktikan berusaha mengerjakan
tugas ini dan mengatasi kendala dengan berinisiatif untuk menanyakan

kepada staff yang memahami tentang tugas ini sebelumnya.

Menurut Sastrohadiwiryo (2002:235) yang dikutip oleh Gusman, HE (2014)

menyatakan bahwa inisiatif adalah kemampuan seseorang pegawai untuk
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mengambil keputusan, langkah-langkah atau tugas pokok tanpa menunggu

perintah dan bimbingan dari manajemen lainnya.

Menarik kesimpulan bahwa inisiatif merupakaan sikap dalam
melakukan sesuatu hal tanpa menunggu terlebih dahulu sehingga
menyesuaikan dengan kondisi yang ada. Dalam hal ini Praktikan
mengambil sikap inisiatif untuk mengatasi kendala seperti itu dengan cara :

1. Menanyakan kepada staff yang sudah berpengalaman

2. Meminta format surat kepada staff

3. Membaca buku pedoman yang disediakan

4. Mencari tahu di internet

2. Pimpinan yang tidak selalu berada di ruangan

Kendala yang dihadapi Praktikan bukan hanya komunikasi, tetapi
kendala saat pimpinan tidak selalu berada di ruangan sehingga membuang
banyak waktu luang.

Waktu luang menurut Dumazedier (1967) dalam Jurnal (2015) adalah
relaksasi, hiburan, dan pengembangan diri. Dengan teori diatas dimaksud
bahwa waktu luang adalah suatu kegiatan untuk merelaksasikan diri,

menghibur diri serta mengembangkan diri.
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Berdasarkan teori dari George Torkildsen dalam bukunya yang berjudul
leisure and recreation management (Januarius Anggoa, 2011), waktu luang
sebagai waktu (leisure as time) digambarkan sebagai waktu senggang
setelah segala kebutuhan yang mudah telah dilakukan. Yang mana ada
waktu lebih yang dimiliki untuk melakukan segala hal sesuai dengan

keinginan yang bersifat positif.

Menurut teori diatas dengan kata lain waktu luang sama saja dengan

tidak bekerja.

The International Group of the Social Science of Leisure dalam Jurnal
(2015) menyatakan bahwa : “waktu luang berisikan sebagai macam
kegiatan yang mana seseorang akan mengikuti keinginannya sendiri baik
untu beristirahat, menghibur diri sendiri, menambah pengetahuan atau
mengembangkan keterampilannya secara objektif atau untuk meningkatkan

keikutsertaan dalam masyarakat.”.

Dalam teori tersebut dapat disimpulkan bahwa waktu luang dapat
dimanfaatkan dengan sebaik-baiknya. Waktu luang yang terjadi digunakan
untuk membaca buku yang disediakan Biro Kepegawaian serta menambah

wawasan tentang kinerja ASN dalam kehidupan nyata.
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Berdasarkan definisi teori waktu luang yaitu waktu dimana dapat
menghibur diri, melakukan aktifitas istirahat serta menambah wawasan dan

pengetahuan untuk meningkatkan keikutsertaan di organisasi.

Menurut Frans M. Royan (2011:88), waktu yang dimiliki pada setiap hari
akan bergerak maju. Pada prinsipnya dengan waktu luang yang bergerak
maju ini akan mengikis habis waktu yang dimiliki. Kenyataan yang sering
kita hadapi ternyata kita mengeluh dengan waktu tang tiba — tiba berlalu

begitu saja, sementara anda tidak berbuat apa pun.

Berdasarkan manfaat dalam mengisi waktu luang, Praktikan mengisi
waktu luang tersebut dengan belajar dan sharing dengan staf, kepala bagian
maupun praktikan lainnya.

Praktikan mengisi waktu luang dengan berinisiatif untuk membuat
agenda surat masuk dan surat keluar di microsoft excel serta memperbaiki
arsip yang kurang rapih dalam menyimpannya dengan mengarsipkan surat-
surat atau berkas penting lainnya sesuai dengan sistem tanggal atau

kronologis.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Biro Kepegawaian
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional Praktikan dapat
menarik beberapa kesimpulan. Berikut adalah beberapa kesimpulan yang
Praktikan dapat, yaitu :
1. Bidang kerja yang Praktikan telah laksanakan yaitu :

a. Praktik Kesekretarisan yaitu menerima telepon, menerima tamu,
serta menyiapkan rapat. Menerima telepon dan menerima tamu
dilakukan oleh Praktikan selama Praktikan melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan, Praktikan menerima tamu dan menerima telepon
berasal dari luar maupun dari dalam. Kegiatan yang terakhir adalah
menyiapkan rapat, Praktikan menyiapakan rapat dimulai dari
makan sampai dengan pembayaran uang saku.

b. Peralatan dan Mesin, kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan yaitu
mencetak dokumen, menggandakan dokumen, dan memindai
dokumen. Mencetak dokumen adalah kegiatan membuat suatu
dokumen lalu dicetak menggunakan printer, sedangkan
menggandakan  dokumen adalah suatu kegiatan untuk

menggandakan dokumen menggunakan printer maupun mesin

40
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fotocopy, dan yang terakhir adalah memindai dokumen
menggunakan scanner sebagai alat bantu.

Kearsipan yang dilakukan oleh Praktikan berupa menerima surat
masuk, mengelompokkan surat masuk, mengarsipkan dokumen ke
ordner, serta buku ekspedisi. Menerima surat masuk dari pihak
internal maupun eksternal lalu dikelompokkan berdasarkan subjek
atau tanggal. Setelah dikelompokkan maka diarsipkan ke dalam
ordner agar tidak hilang. Kegiatan yang terakhir adalah buku
ekspedisi, buku ini berfungsi ketika akan mengirim surat baik ke
pihak internal maupun eksternal.

. Warkat, Praktikan membuat surat balasan, membuat surat tugas,
mengetik surat, memberikan nomor surat, meminta tanda tangan
dan mengirim surat. Membuat surat balasan dan surat tugas
dilakukan menggunakan microsoft word dengan mengetiknya.
Setelah surat jadi maka akan diberi nomor sesuai dengan buku surat
keluar yang sudah disediakan lalu surat tersebut di tanda tangani
oleh pejabat yang berwenang. Hal yang terakhir adalah mengirim
surat secara langsung ataupun secara elektronik.

Metode yang digunakan selama Praktik Kerja Lapangan adalah
penggunaan microsoft excel dan sistem data perusahaan. Microsoft
excel digunakaan saat akan membuat laporan untuk rapat berupa

laporan uang saku, laporan pembelian makan, dan laporan
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kehadiran. Sedangkan sistem data perusahaan digunakaan saat

akan melakukan memasukan data absensi.

B. Saran
Berdasarkan pengalaman Praktikan, terdapat beberapa saran yang

ingin Praktikan sampaikan. Beberapa saran tersebut, yaitu :

1. Untuk Perusahaan
Untuk pihak perusahaan khususnya dalam menyediakan pelaksana PKL
seharusnya lebih dipersiapkan terutama dari pihak pembimbing harus
bisa mengarahkan tugas yang harus dilaksanakan dan bagaimana
tahapan yang baik untuk mengerjakannya selama Praktik Kerja
Lapangan berlangsung.

2. Untuk Universitas
Untuk pihak Universitas khususnya Biro Akademik, Kemahasiswaan
dan Hubungan Masyarakat agar lebih tanggap dan cepat dalam melayani

proses pembuatan surat perizinan atau berkas — berkas yang diperlukan.
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Lampiran 1

Permohonan Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI .

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
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Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
Laman : www.unj.ac.id :

Nomor  : 1056/UN39.12/KM/2018 24 Mei 2018
Lamp. i-
Hal - Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala Biro Kepegawaian BKKBN
JI. Permata No.1

Halim Perdana Kusuma , Kebon Pala
Makasar, Jakarta Timur

13650

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakanta :

Nama . Athifah Nur Izzah

Nomor Registrasi : 8143163988

Program Studi . Administrasi Perkantoran (D3)
Fakultas - Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
No. Telp/HP . 081346363663

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada bulan 2 Juli s.d. 31 Agustus 2018.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Biro Akademik, Kemahasiswaan,

Tembusan : =F5530403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Administrasi Perkantoran (D3)
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Balasan Praktik Kerja Lapangan

BkkbN

Nomor . 1762 /KP.113/B2/2018 Jakarta, 4 Juli 2018
Lampiran D - 2

Perihal : Konfirmasi Permohonan Ijin PKL

Kepada Yth.

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan
Hubungan Masyarakat Universitas Negeri Jakarta
di-

Jakarta

Dengan hormat,

Berdasarkan surat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan Masyarakat Nomor
1056/UN39.12/KM/2018 tanggal 24 Mei 2018 Perihal permohonan Praktek Kerja Lapangan
mahasiswi bernama:

Nama : Athifah Nur [zzah
NIM/NIS : 8143163988
Jurusan : Administrasi Perkantoran

Bersama ini perlu kami sampaikan beberapa hal sebagai berikut:

a. Kami mengucapkan terima kasih atas kepercayaannya, untuk mengirimkan
siswa/mahasiswanya guna Praktek Kerja Lapangan di Kantor BKKBN Pusat;

b. Adapun Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 2 Juli s.d 31 Agustus 2018 di
Kantor BKKBN Pusat J1. Permata No. 1 Halim Perdana Kusumah Jakarta Timur;

c. Praktek Kerja Lapangan di lingkungan BKKBN Pusat dilaksanakan pada hari Senin-
Jum’at, pada pukul 08.00-15.00 WIB;

d. Selama menjalani Praktek Kerja Lapangan agar siswa/mahasiswa menaati dan memenuhi
tata tertib yang berlaku di lingkungan Kantor BRKBN Pusat.

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih,

an Kepala Biro Kepegawaian
- Kesgjahteraan dan Disiplin

Z Feabag K

L)
,SE, M.Pd

Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional
JI. Permata No. 1, Halim Perdanakusuma, Jakarta Timur 13650 PO.BOX : 296 JKT 13013
Telp. : (021) 8098018, 8009029-45-53-69-77-85 Fax. : (021) 8008554 Website : http://www. bkkbn go.id
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Mlambrot kodia areip Seem abjad

G Jobi 2008

03.00-15.00

Mangrmva sorat rmesuk
M famnbeat ot Tl 2som pealdak karia lapamgam

Manzmforeacilan kepada etanzi nar tantarg balazin
soret peemohoman

Malaloilean inpre absar kanyasan pada sivtem
Mlanarima st mank

lmzarsankas st masak

O Jnli 2003

03.00-15.00

Malaolean mpee absee kanyosan pada sivtem
Monariva telpon mask dari pibak imernel
Manarima st mank

EBartamu dangan tamey

Mlambroot st el ssom prakctol kovja Iapamgom
Mangarsinker surat berdasarken taben
Mlanzarambor et macsk

10 Fali 3018

08 D1 5.0

Mooty sorat Bordasamom bulan

Mlamarima telepom mavmk dami pihaic imtornal
Mlarnbeot jadval pld

Mlamizakkan murat pangenglatm whatm etz
Mlamyortir soret berdasariom tabrm

12 Fuli 3018

08001500

Mlamyortr ek bardemom tabmm
Mangrina telepon ek dam pihalc imtamal
B lornybeest soorart bl pealetls koeja bipangan
Mamilzk surat pangengloriam abetam wmtasi
EBartamu dangan tamey

Mangaamdalom st

Mlarpaltis momsor sorat
Mangarsipkem murat kel

Moot absoe rapan

Bilarnbeoat s fosas
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Mlaproeat murat pasetayaram homor
Mangarspkan werat masuk

13 Juli 2018

CE00-15.00

Mlamtoat dadtar calon penanimazs penghargase
Mampartanyak daftar calom penerimzan
Malalmleax mpot 2tean karyawan pade sstem
Mlenggandalam sorat

Mlsperima telapon masmk dari pihak intarmal
Mengarsipkan purat masuk

16 Juli 2018

CE00-15.00

Marerz daftar zalon pemarimaae pemshargaan
Mampartanyak daftar calom pamarimzan yamg & ravis
Mlslakukam fpuot atsen karymyvan pada sistem
Menggandakam sorat

Maneraa telapon marnk dari pieak intarral
Mangantaziem barkas

Mlapimia tanda faxgan kopala sub bagias
Mlamioat sartifikas

Manoraa tanny

Mlameieat murat balacam otk pihak akxtarmal
Aleonlis nomnor surat

Mengarsipken merat masok

17 Juli 2018

CE00-15.00

Mampartanyak dattar calom pangharsasm
Malalmlear fpt atean karyavan pada sctom

Mlamfiliar qurat keputusan pos berdasaskam fakex
Mlamiuat lampiram sorat demgen awcal

Mapul: nomor sorat ket

Mangarepkan perat masok

18 Juli 2018

CE00-15.00

Mlslalmlcax mpmt 2tsan pegza
Mampartanyak lapcram

Meporma telpos sk dari pihak imcmmal
Mangmamdakam barkas

Mandovmload barkas absan di sister: pegamai
Mlengirincan datz pegzoai bkkhn ke saloetariat negara
Alambouat balesin muret mesmk
Mangarsipkan perat macnk

Mapultckan popeor surat kelor

Alamboat st jadval pld bardasarkan bulm
Mengarsipken merat masok

19 Juli 2018

CE00-15.00

Mlanermoa barkas bpgs dan cpms
Maneraa telapon marnk pihak irtomeal
hlangamtazicam barkas ke selrataris mama
Mlslakulkam fnpuot atean pugaad
Mapulkkan popsor surat kalor
Mlamieat balagan murat masak

Manermoz worat mamuk pihak ckstarnal
Mlsngarsipkan surat masok

[T Tuls TOTE

[ By

Mlanerma telapon masnk pihak miomal
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Mlanerma sorat masuk prhak skrtarmal
Malalukam npot 2bsen pagaw

Mlambeat st name pagaaai

Mlambuat mater] rapat bepezawiae
Mlamiuat nurat halasam motuk pihak shkstamal
Mangarsipkan serad masmk

23 Juli 2018

O C0-15.00

Manermia telapon masmk mbak rsmeal
Meperima worat masuk instansi

Meporima tams

Menggandakam surat
MlanuiSakan popor surat di tulm surat Daluar
Mlalalokam npot abeen pagavd
Mlamiboat nurat halasom mwrnk pihak skstamal
Mlangirinsican emiadl ke pihak ekstermal
Mlangarsipkan surat masnk

24 Juli 2018

CEC0-15.00

Mlanerma telapon masnk mhak misemal
Meperima worat mask instansi bin

Mlalalokam inpot 2bsen pagavwed
Mlamiuat nurat halasam motuk pihak shkstamal
Mlaminta tanda taxzan kopala hegian
Mlambezat data pansitze 33 peovinsd
Mlambuat tanda ferima 33 provimsi
Mlangamizrkan barkas ke biro lain

Mlangambil barkas dari hiro lan
Mangarsipkan wurat keteramgan medical check up
Mlarapihkan arsp hegian kessjahterazm dan disiplin
pegzTai

Mangarsipkan serad masmk

25 Tuli 2018

e CC-15.00

Mambeat data pansues 33 peovinsg
Mlambuat tanda terima 33 provimsi
Mangarsipkan dafa pansiom pegamai
Mansrima telapon masuk pihak fisemal
Nlamboat nurad togas
Mlambuat urat balasam motuk pihak skstamal
Mlambamat Bst jadval pld bardasarkan bulan
Mlanulickar popsor surat keloar
Mambarikas cap mnstamsi
Mansrma worat masuk

Mlangarsipkan baricas coti

Malalukam npot 2bsen pagawd
Mlangarsipken baricas absss samua hiro
Mangarsipkan surai masnk

26 Juli 2018

e CC-15.00

Slangurmikan serithkat berdasaskan nomor
Mangamtariom barkas

Mansrma worat masuk

Malalukam npot 2bsen pagaw

Manggandakam barkas
Mlamboat nurat balasam wriuk pibak skstamal
Mlambuat dafiar pemarimzan berics medizal check up
Mlangarsipkan baricas abses samua hirs
Mlangareipkan perxt masmk
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27 Juli 2018

CE00-15.00

Mlanermz telapon masnk phak mismal
Manerma sorat masmk

Mlambeat balagan muras
Mlambaat st pd yamg masak
Mlamimda fid kakbag
Mlamboat daftar peganal
Mlanggamdalom barkas

Malalmbee trpot 2been pegrazd
Mlamboat sartifikat magang

Manerima famue

Mlanerima laporas absem tolamam
Mangamtazkam backas
Mlambent form pangrsiae picl
Mlangarsipkan barkas absee samua hiro
Mangarsipkan puai masok

30 Juli 2018

CE00-15.00

Mlamstent Sormn pangaiae picl
Mlanerima telapon masok pihak imzmal
hlsnerime vorat mamk

Mlambeat balagan muras
Mlambaat list pd yamg measnk
Mlangmamdalam barkas

Mlslakmlcom fnpot abesn pegrae
Mlanemima tanuy

Mlangamtarkam barkas

Mlangarsipkan barkas absee samua hiro
Mlangaraipkan perxt masmk

31 Juli 2018

Mlambeat Sorm pangeaiae picl
Manerima telapon masnk pihak imzmal
Mlansrima ot masnk

Mamboat balasan suras
Mlambaat list pd yamg measnk
Mlanggamdalom barkas

Mlslakmlcom fnpot abesn pegrae
Mlanemima tanuy

Mlangamtarkom barkas

Mlangarsipkan barkas absee samua hiro
Alangambil barkas

Mlambayar pajak b bank
Mangarsipkan purat masnk

1 Agostus
2018

CE00-15.00

Mlangroma telapon masuk pihak micmal
Manerima sarxt masmk

Mlamboat balasan quras
Mlambezt st pld yamg masak
Manggamdakom berkas
Mlslakmlcam fnpot abesn pegza
Manerma famue

Mlambaat foren surat pzasuk
Mamfilter date bardasariom tolam
Alambuat dafiar hadsr
Mambarikas cap Mstamsi
Mlangjrirdcn data
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Alamviz tanda t2xgan kopala bagan
Alangaraipkan perat masuk

I Agosts
2D1E

CE 00-15.00

Alanermaz telapon mamk mhak micmal
Alenorma sorat masuk
Alambazat balasan guras
Mlamiveat st phd yamg masnk
hlanggamdalam bazkas
Alalalmbeam iwpot 2tean pagzaad
Mlanorima camuz

Mlamibuat Sore sumat earuk
Mlambeat daftar hader
Alambarikas cap mstars
Mangarmbil bk pajak ko hank
Mlamboat sarzifilkers pil
Mlenempatken pld sesuai divesi
Mlarapdhican boricas phd 1017
Mangarapkan poat masnk

3 Agostos
D18

CE C0-15.00)

Alenermaz telepon masnk mhak mismal
Mlanermaa porat masnk
Alamiezat balagan gura:
Mlamivezat st phd yamg masmk
Mlanggemdelom berkas
Alalalmka= mpot 2tsan pagzazd
Mlenomima tamuy

Mlamibozat daftar hadir
Mambarilen cap Mstarsi
Alanempatkar pld seauai divzsi
Alengarsipkan prat masuk

CE C0-15.00

Alapormaa telepon masnk mhak micmal
Mlamiveat st phd yamg masnk
Mlangarsipken barkas e dengam divisa
Alalalukax mpot 2tsen pegzazd
hlambezat purat moas

Mangamiariom barkes

Mlenerma sorat masmk

Mlanggamdelom berkas

CE 00-15.00

Wlznarmaz szt masuk

Mangamiariom barkes

Mlamiveat balagan suras

Mlambazat st pled vamg masak
Alalalmka= mpot 2tsan pagzazd
Mambarilan cap Mmaiarsi

Manempatien pld sesuai divesi
Mlenerma telapon masmk pihak imiomal
Alangareipakan surat esaguk sesuzi ol
Alanguzak 2bssn pegavad saro bolas

B Agost
2018

OE 00-15.00
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Menggamdakom bezkas

Manempatkan pld sesuai dive
Menerima telapon masok pihak infereal
Meangarsipekan surat exasuk sesuzi bolan

¥ Azoctos
1018

CE O0-15. 000

Alangamtaricam barkas

Mambazat st plel yamg macak
Menggandakan beskas

Manerima telapon mask pihak intereal
Msnurime sorat mamk

10 Agosms
2018

CE00-15. 00

Mangamiarkom barkas

Mangetik mura? keputzsan

Mlanorivaa barias

Meangmamdakan barkas

Menerima telapon masok pihak infereal

13 Agosms
1018

OE00-15.00

Mamyortir berkas seenan wmutam
Mambezat nurat kabarangam

Mamboat tda terima 33 pronvinsi
Manerima telapon mask pihak intereal
Msoemima tame

Mlambeat artifilar

Manermos sorat masmk

Mangamarkom barkas

Mambamt surat kel

Mamyortir beekas sesoal geograds

14 Agosms
2018

CE.00-15. 00

Mamyortr bezkas sesoat wutam
Mambuat tmda ferima

Manerima telapon mask pihak infereal
Mengamiarkom barkas

Meanggamdakan barkas

Mamyortir berkas sesoal geograds
Marclorp hasil pemghargaan

Menerima sorat masuk

Mlambeat Laporan hazil kagiztas

13 Agosms
2018

CE00-15. 00

Mamyortir berkeas seena wrutam
Mambezat surat mgas

Mambeat anggaran rapat
Manerima telapon mask pihak imtereal
Mangamtarkom barkas
Mlambeat Laporan hazil kegiztas
Meanggamdakan barkas
Mlambarikan momor porat
Mambwrikas cap parnsakazs
Mambaat List data se Indomesza
Mancar data di imtemeat
Menermz st mamk
Mlanerimax tamu
Mlambuat daftar hadi raget

16 Azocms
2018

OE00-15.00

Mamyortir bezkas sesoat wutan
Mambazat surat mgas
Mlamiuat anggaras rapat
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Mlaneromz talapon mamk mhak mrsmal
Mlengamtarkom berkas

Mlenggamdakom berkas
Mlambarikan momeor prat

Mambarikas cap parnsaiazn

Memboat ot date g [ndomesm
Mlsncari data &5 intereat

Mlansrimz st mank

Meperoma tapus

Mlambant dafear hasdsr razat

20 Agostos
2018

C0E00-15.00

Mlambuat undamgen

Mlanerima telapon masnk pihak ifereal
Mangamarkam barkas
Mangmamdalom barkas
Mambarikas momsor parat
Mambarikas cap parnsziaan
Mlamluat ot date se [ndomesma
hlanerma porat mamk

Nlamlouat quras balagam
Mlsngirincican beokas via sesail
Mlamlouat sariifikat

hlznorima tamu

Mlaminta tanda famgan kopala bagian
hlalaknkas frpot abesn pagrwad

21 Agostus
2018

0Z00-15.00

Mlaneroma talapon mamk mhak orcmeal
Mangararkom barkas

Mlenggamdakom berkas

Mambarikes soeor et

Mambarikas cap parnsziaan

Mlamibeat purat halasam

Mlambuat carifikas

Mlaminta tanda famgan kopala bagan
Manyortir tesn berdasarlom divisd
Malalmkae trpot 2tean pagew

I3 Agostos
2018

0E00-15.00

Manoroma tamsn

Mamyortir suret bardasarkan instansd, fakue dan tolan
Mlanscan berias

Alandovmload barkes

Mlangirinsican herloss

Mambarikas cap parnsakanm
Mlslakukan mpot atsan pegra
Mangamazrkam barkas

Mlanorma sorat mamk

Mlambeat murat halasam

Mlanerimz telepon masok pihak ivtemal

4 Agostos
2018

0E00-15.00

Mlaptboat et surat mas:c
Manggamdakeom surat

Mlangartarkam sorat

Mambarikes soeor et

Mambarikas cap parnsziaan
Mlanerima talapon mamk pihak el
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Mambazat alamet oxink peagmecan barang

I7 Agostns
2018

0E.00-15.00

Alenomma tamu

Mlenggandekam backas
Membarikas pomor merad
Manganiarkam barkas

Manerima telapon mammk pihak irfomal
Malaloikam npot 2bean pegra

1B Aszostns
2018

0F.00-15.00

Mlanerma tanwy

Manggamdelom berkas

Mlenerima telepon mask pihak infemal
Malalmbom inpot atwan pegra
Mlengamariem backes
Mambarikas momor morxd

Mambarikes cap parnsakazn

I3 Agostns
2018

0F.00-15.00

Mlanerma tanwy

Manggamdelom berkas

Mlenerima telepon mask pihak infemal
Malalmbom inpot atwan pegra
Mlengamariem backes
Mambarikas momor morxd
Mambarikes cap parnsakazn
Mamhezat surat halasam

Mlansrmas sorat masmk

Mlambazt st pll vamg masak
Maminia tanda taxezan kopala hr.'-_n_'.:.u.

30 Agosms
2018

0E.00-15.00

Alanermz telepon mammk pihak mricmal
Malalokam pmt 2tean pagra
Mlengamariem backes

Mlamlaat surat peomiztazm

Mlamivia tanda taxgan kupala hegian
Mamharikas momor o

Mambarikas cap parnsekaam
Manggamdakam berkas

Mambaat sartifikat

Mhambazt surat balasam

31 Agpsms
2018

05 00-135.00|

Mlanerma telapon masmk pihak mricmal
Malaloikam inpot 2bean pegra
Mangamarkam barkas

Mambuat surat parmistazm
Maminta tanda texgan kepala bagian
Mamharikas pomwor murad
Mambarikes cap parnsakazn
Manggandalom beekas

Mlamboat saifikas

Mamhezat surat halasam

Mlenorima tamu

Manorma soat mamk

Mambuat Bst pld yamz masnk




3 SBapterbar
2018

0 00-15.00

Mlanermz telapon masmk plhak oisaeal
Mlclalukam inpot 2bsen pagzwd
Mlamimiz tanda taxgan kepala bagian
Mambarikes momor mzwt

Membgrikar cop parnsakasm
Menggandakam beckas

Mambaat samifikar

Mambauat urat halasam

Manomima tamuy

Mlanerma woat mamk

Mlangirinsican berkas

Mambamt et plel yamg meenk
Mlclalukean input kegiztan perhar karyznam
Mlanganiaam badkas

4 Saplembar
2018

CE00-15.00

Alanemrm telepon mamk mhak mizomal
Malakmbeam npot abeen pagrad
Mambariker pomor morad

Mambarikar cap parnsakasm
Manggandakam beckas

Alamboat purat balasam

Menorimy tapun

Alanerima gorat masmk

Mamivin tanda tamgan kupala bagian
Mangarsipkan mrat berdaserkss bagian
Mlambaat et pll yamg meenk

5 Baptembar
2018

CE 00-15. 00

Alanemrm telepon mamk mhak mizomal
Malakmbeam npot abeen pagrad
Mambariker pomor morad

Mambarikar cap parnsakasm
Manggamdakam barkas

Mlambuat urat balasam

Menerma tam

Mlanerima vorat masuk

Mamivin tanda tamgan kupala bagian
Mambuat Bt pll vamg meaenk

§ Ewptezaber
2018

Q8 00-15.00

Alanemrma telapon mamk mbak mizomal
Mzlaloukas inpot 2tsen pagewd
Mlambarikes momor mrt

Mambarikas cap parnsekazs

7 Baptembar
2018

CE 00-15. 00

Mlenemrmp telopon masmk mhak miosal
Malakmbom tnpmt 2been pagrawd
Mambankes momor mozwt
Mambariker cap parnsakasm
Manggamdakam barkas

Mlambeat urat halasam

Menerima tam

Mlanerima serat mamk

e tanda g kepala bagia
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Mangareplen porad berdaserken bagiam
Mlamezat Lot phd yang ok
Mamiouat suras ketarangam

Mamiuat sartifikat

Mengamtazkam barkas

Mamizablom data seimad provimsi
Mamezat surat papgambalian barkas

Saptaziber
2018

CE 001 5.00

Menermy sorat masnk
Mapumia tanda ta=gan kopala hagian
Mangarsipken mrad berdaserken bagian
ezt st pld yang ok
Mlamiat quras balagam

Manorima tamy

Manerim talapon masnk pihak ivtemal

18
Eapiembar
2018

CEC0-1 5,00

Mlepommon sorat masnk

Maminis tanda faxezan kopala bagian
Mangarsipkan perat berdasarkas bagian
Mamozat ot phl vang macok

Mamioat quras helacam

Manorima tapuy

Mangarsipakom berkes bardacarkar baclan
Manorimy telapon masnk pihak ivtuomal
Malalonleam fwpot abean pegmard
Mlamiuat sartifikar

Mangarsipken baricas berdasariom surat sk
Manultkan nomwor mrat

Mamiarikar cap parnzakasm
Manggamdekan barkas

12
Egpiemabar
2018

CEL -1 5,00

Mlanormy telapon masnk mhak visomal
Malalonleam fwpot abean pegmard
Alengarsipkan barkas ko laci arcip
Mlamasukan barkas ke guida

-

Hapierabar
2018

CE 001 5.00

Slenemmz sorat masuk
Maminis tanda faxegan kopala bagian
Mangarsipken mora berdasarkan bagian
Mlenorima tame

Manerimz telapon masnk pihak iveomal
Mslaloleam twpot absen pegrad
Mandownload barkes absamn pagaan

Mandovoad barkes araban presidan

-
Supiembar
2018

CEC0-1 5,00

Mlapumia tanda taxgan kopala bagan
Mapayukam bagiatam peganval ka sistam
Manermz telapon masnk pihak ivfsomal
Manorima tamy

Mangajuka= permohomas cuft pegamai kepadas atasam

Mamearikas momor purnd
Mlambuat muras halasam
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Alsnermz vt mamk
Mambarikar cap parnszkass
Mlandowmnload barkes

4
Sapiembar
2018

CELC0-15.00

Mlaprorda tanda taegan kopala bagman
Meperima telapon masnk pihak iviemal
Maporimnz tapus
Mambankae pomor oz

Mapbeat surat balasam

Manermz weat mamk

Mambarikar cap parnszkasm
Mandovmnload barkes

Mambeat alawat weok pangiviean barios
Mlamboeat ot pld

Mepngaraipelom surat maguk

Kopordkass dangam pihalk ckstarmal eangural jawatan

Foat

Mangamtarkom barkas
Malakmkeam npot 2bsen pagra
Mambuat sartifikar

15
Sapiembar
2018

CELC0-15.00

Alaneroma telapon mammk mhak micmal
Nlambuat sartifikas
Mambarikas pomsor pored
Maminia tanda temgan kopala hegian
Mambarikar cap parnszkass
Mepgaraipken baricas masuk
Mamouat darta di sxcal

hamilzk data

Malakmkam fnpot 2bean pagra
Meangamtarkom barkes

Meporima tamum

-
-

Saptembar
2018

CE00-15.00

Mepera telepon masmk pbak mrismal
Mambarikar pomor sorad
Mamorviz tanda t2=gan kopala bagian
Mambarikar cap parnszkasm
Mangarsipkan baricas masuk

Mlambuat data & smcal

Mamilzk dxta

Malakmkeom inpot 2been pegrae
Mangamtarkom barkas

Mambat surat pangajuam ke knmposgn
Maporima tamu

Manermz weat mamk

-
Saptembar
2018

CF 00-15.00

Alapora telapon masni puhak mrismal
Mambarikas pomsor pored

Maminda tanda taegan kopala hagian
Mambezat st datz vang masmk
Mambarikar cap parnszkasm
Mangarsipkan baricas masuk
Menermz woat mamk

Manermz tapus

Nlamiuat suras balasam
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Malakmkaw mprot afsan pagawad
Mlamiouat sartifikat

Mambazat surat pangajuan ke knmpozan
Mlangamiazkam backas

B
Baptemabar
2018

CEOC-15.00

Mapsrrme telapon mask prhak micmal
Mambarikas pomsor porat

Mlamivia tanda taxgan kopala bagian
Mlambazat ot data yang masmk
Mambarikes cap parosekazs
Mlangarspkan baricas masuk
Mlanerma st masmk

Mlenorima cami

Mlamboat suras balasam

Malalmkom pot 2besn pegea
Mamboat sartifikas

Mambazat qurat peagaman ke knmposan
Mangaiarkam barkas




Lampiran 6

Surat Keterangan
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Nomor 1 2085 [KP.113/B2/2018 Jakarta, 6 Agustus 2018
Lampiran D
Perihal . Surat Keterangan
Yang bertanda tangan di bawah ini Kepala Sub Bagian Kesejahteraan Biro Kepegawaian
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN), menyatakan bahwa:

Nama : Athifah Nur Izzah

NIM : 8143163988

Jurusan : Administrasi Perkantoran
Universitas : Universitas Negeri Jakarta

Mahasiswi tersebut benar telah melakukan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan
pada Juli s.d Agustus 2018 dan akan diperpanjang selama 1 bulan terhitung tanggal 3
September s.d 28 September 2018 di Biro Kepegawaian, kantor Badan Kependudukan
dan Keluarga Berencana Nasional (BKKBN).

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

a.n Kepala Sub Bagian Késejéhteraan
Bito Kepegawaian,

|
Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Naslon.a

Ji. Permata No. 1, Halim Perdanakusurna, Jakarta Timur 13650 PO.B.OX.. 296 JKT 13013 ¥
Telp. : (021) 8098018, 8009029-45-53-69-77-85 Fax. : (021) 8008554 Website :  http:ifwww, bkkbn.go-




Lampiran 7

Struktur BKKBN

Lampiran Paraturan Kepala BKKBM
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Momor @ T2IPER/BS2011
KEPALA Tanggal : 1 Februari 2011
INSPEKTORAT SEKRETARIAT
UTAMA UTAMA
I I
| | | | | | |
MNSPEKTORAT INEPEKTORAT [, 0.} BIRD
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