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LEMBAR EKSEKUTIF 

 
Nabilah Ameliana, 8143162852, laporan Praktik Kerja Lapangan pada Rumah 

Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran awal dari hasil pekerjaan 

yang telah dilaksanakan oleh Praktikan pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi 

Bogor. Tujuan utama diadakannya Praktik Kerja Lapangan yaitu agar dapat 

menghasilkan mahasiswa yang memiliki kualitas tinggi serta mampu bersaing di dunia 

kerja. 

 

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

yang beralamatkan di Jl. Dr. Semeru No. 114 Bogor. Praktikan ditempatkan pada bagian 

Tata Usaha dan Pelaporan. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini terhitung mulai 

tanggal 09 Juli 2018 s.d 10 Agustus 2018. 

Dalam pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan, bidang kerja yang dilakukan Praktikan 

meliputi penanganan surat masuk dan surat keluar, mengelola arsip, menerima tamu 

pimpinan, menerima telepon, menjadi notulen rapat pimpinan, mempersiapkan rapat 

pimpinan, mengoperasikan mesin photocopy dan mesin printer. 

 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami beberapa kendala 

yaitu kurangnya perlengkapan arsip dan sistem pengelolaan arsip yang tidak sesuai. 

 

Dengan adanya kendala-kendala yang dihadapi oleh Praktikan membuat Praktikan 

menjadi belajar untuk dapat mengatasi kendala-kendala tersebut dengan berinisiatif 

untuk merapikan arsip kedalam box yang tidak terpakai karena kurangnya peralatan 

arsip seperti ordner dan lemari arsip serta Praktikan juga menerapkan sistem arsip 

dengan sistem nomor dewey agar mempermudah menemukan kembali arsip. 

 

Saran yang Praktikan berikan kepada instansi yaitu sebaiknya mengkontrol peralatan-

peralatan arsip agar arsip tetap terawat.
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KATA PENGANTAR 

 

Pertama-tama Praktikan mengucapkan puji dan syukur atas Kehadirat ALLAH 

SWT yang telah memberikan nikmat, rahmat dan hidayah-Nya sehingga Praktikan 

dapat meyelesaikan Laporan Praktik Kerja (PKL) serta menyelesaikan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor yang dapat berjalan 

dengan lancer. Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun untuk 

memenuhi salah satu syarat kelulusan tugas mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) karena 

mendapatkan bimbingan berupa doa, pengarahan, dukungan, saran, dan petunjuk. Oleh 

karenanya Praktikan ingin memberikan ucapan terima kasih kepada: 

1. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd., selaku Dosen Pembimbing dan Koordinator 

Program Studi D-III Administrasi Perkantoran. 

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

Negeri Jakarta. 

3. Bapak Caswa, SE., selaku Kepala Bagian Tata Usaha dan Pelaporan Rumah Sakit 

Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. 

4. Ibu Ucu, Ibu Ikah, Mba Sri Melisa dan seluruh karyawan Rumah Sakit Dr. H. 

Marzoeki Mahdi Bogor, yang telah membantu Praktikan secara langsung maupun 

tidak langsung dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 
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5. Orang tua, Adik, dan Kakak yang selalu mendukung Praktikan dalam 

menyelesaikan laporan Praktik Kerja Lapangan. 

6. Serta sahabat-sahabat dan teman-teman yang tidak dapat disebutkan satu persatu, 

karena telah membantu dalam proses penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. 

Praktikan menyadari bahwa masih banyak memiliki kekurangan dalam 

penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan, oleh karenanya kritik serta saran sangat 

diperlukan agar dalam penyusunan laporan yang akan datang nantinya menjadi lebih 

baik. Praktikan berharap agar laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat bermanfaat bagi 

semua. 

 

 

Jakarta, Maret 2019 

 

 

Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Kantor merupakan organisasi yang sangat kompleks. Kegiatan perkantoran juga 

merupakan padat karya, padat keterampilan, serta padat teknologi, yang membuatnya 

menjadi sangat rumit, sehingga memerlukan penanganan yang baik untuk dikelola. 

Era globalisasi menghasilkan perubahan–perubahan yang sangat banyak, untuk 

mampu bersaing dalam era globalisasi, seseorang diharuskan untuk mampu bersaing 

dalam sebuah perubahan – perubahan yang akan terus terjadi karena adanya globalisasi. 

Seseorang juga harus memiliki daya saing yang tinggi dan mampu mengikuti perubahan 

– perubahan yang akan terjadi pada MEA atau Masyarakat Ekonomi Asean, dimana 

seseorang akan bersaing dengan masyarakat Asean dalam hal kualitas sumber daya 

manusia. Di era ini, manusia di dorong untuk memiliki kualitas untuk bersaing. Tidak 

hanya kualitas yang harus dimiliki, tetapi seseorang juga harus memiliki kreatifitas yang 

tinggi serta inisiatif yang tinggi pula. 

Pendidikan merupakan salah satu faktor yang memiliki peran penting dalam 

tercapainya sebuah kesuksesan. Dengan adanya MEA, maka perusahaan akan memilih 

karyawan yang memiliki kemampuan berwawasan serta inisiatif yang tinggi. 

Perusahaan memiliki kriteria karyawan yang telah ditetapkan, salah satunya yaitu 

pengalaman bekerja serta kemampuan dalam bidang pekerjaan. Oleh karena itu, 

mengapa pendidikan memiliki peran penting dalam sebuah kesuksesan.  
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Menyadari adanya hal tersebut, perguruan tinggi diharapkan untuk dapat 

menghasilkan lulusan yang memiliki kualitas tinggi serta berkembang dalam dunia 

kerja. Maka dalam hal tersebut, Universitas Negeri Jakarta menyadari akan pentingnya 

pendidikan untuk menciptakan sumber daya manusia yang memiliki kualitas tinggi dan 

inisiatif tinggi. Oleh karenanya, Fakultas Ekonomi memiliki program studi Diploma 

Tiga Administrasi Perkantoran dengan bertujuan untuk dapat menciptakan sumber daya 

manusia yang berkompeten dalam dunia pekerjaan, serta berharap agar dapat 

menghasilkan lulusan yang berwawasan luas dan mampu bersaing. 

Pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta terdapat mata kuliah Praktik 

Kerja Lapangan yang harus dilaksanakan oleh mahasiswa di perusahaan. Praktik Kerja 

Lapangan dilaksanakan dengan tujuan yaitu untuk memberi gambaran kepada 

mahasiswa tentang dunia kerja secara nyata, serta mempraktikan teori-teori yang telah 

dipelajari selama perkuliahan secara nyata. 

Adapun tujuan utama yang dimiliki oleh program studi Diploma Tiga 

Administrasi Perkantoran yaitu menghasilkan mahasiswa yang mampu menjadi pekerja 

terampil serta inisiatif tinggi dalam hal pekerjaan secara nyata. Dengan adanya mata 

kuliah Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu bentuk nyata untuk menerapkan 

teori-teori yang sudah dipelajari oleh mahasiswa selama proses perkuliahan. Untuk 

membuktikan teori-teori yang telah dipelajari oleh mahasiswa, maka mahasiswa 

diwajibkan untuk memilih posisi atau penempatan kerja sesuai dengan program studi. 

Praktik Kerja Lapangan juga merupakan bentuk kesempatan bagi mahasiswa untuk 

menambah wawasan mengenai dunia kerja secara nyata. 
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Berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan, Praktikan telah belajar tentang banyak 

hal. Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan wajib mengikuti 

peraturan-peraturan yang ditetapkan oleh perusahaan. Oleh karenanya, mahasiswa 

diminta untuk bersikap disiplin serta bertanggungjawab terhadap pekerjaannya. 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama masa libur semester, bertujuan agar 

mahasiswa tidak terganggu selama proses perkuliahan. Praktik Kerja Lapangan harus 

dilaksanakan paling sedikit 20 hari kerja. Merupakan salah satu syarat kelulusan bagi 

program studi Diploma Tiga Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta adalah program Praktik Kerja Lapangan untuk mendapatkan gelar Ahli 

Madya (A.Md). 

Program studi Diploma Tiga Administrasi Perkantoran mengharapkan 

mahasiswanya agar dapat di tempatkan di unit kerja yang sesuai dengan program studi 

yaitu administrasi perkantoran. Dalam hal tersebut, Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki 

Mahdi Bogor memberikan kesempatan kepada Praktikan untuk dapat melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. 

Praktikan memilih Rumah Sakit Dr. H, Marzoeki Mahdi Bogor karena Praktikan 

ingin mempelajari serta mengetahui lebih dalam tentang sistem kerja di Rumah Sakit 

BLU. 
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

Maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan oleh 

Praktikan, yaitu sebagai berikut: 

1. Maksud  

a. Untuk membuktikan teori yang telah dipelajari selama kegiatan 

perkuliahan berlangsung, agar dapat mempraktikan serta menerapkan 

teori-teori tersebut secara nyata pada dunia kerja. 

b. Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan program studi kuliah yaitu 

administrasi perkantoran. 

c. Mendapatkan pelajaran-pelajaran baru yang sebelumnya tidak pernah 

dipelajari oleh Praktikan selama proses perkuliahan berlangsung. 

1. Tujuan  

a. Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk mendapatkan 

gelar Ahli Madya (A.Md). 

b. Mahasiswa mendapatkan pengalaman serta meningkatkan kemampuan 

dalam bidang perkantoran. 

c. Menjadikan  mahasiswa untuk memiliki sikap disiplin serta 

bertanggungjawab. 

d. Memberikan kesempatan untuk mengetahui gambaran mengenai dunia 

pekerjaan secara nyata. 
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C. Kegunaan PKL 

1. Bagi Instansi – Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

a. Telah terjalinnya kerjasama antara perusahaan dengan perguruan tinggi. 

b. Perusahaan atau instansi mendapat tenaga kerja tambahan. 

c. Dapat meminimalisir pekerjaan yang terdapat di perusahaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi – Universitas Negeri Jakarta 

a. Mendapat kesempatan untuk dapat mengimplementasikan program yang 

telah disusun. 

b. Dapat menghasilkan lulusan yang terampil dalam dunia kerja secara 

nyata. 

c. Menyempurnakan kurikulum yang telah ada karena umpan balik dari 

mahasiswa. 

3. Bagi Mahasiswa – Praktikan 

a. Mendapatkan gambaran mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. 

b. Membuktikan teori-teori yang telah dipelajari selama perkuliahan  

berlangsung di tempat PKL. 

c. Dapat mengetahui gambaran nyata tentang tugas serta tanggungjawab 

dalam bekerja. 
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D. Tempat PKL 

Praktik Kerja Lapangan pada : 

Nama Perusahaan : Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

Tempat   : Jl. Dr. Semeru, No. 114 Bogor 16111 

Nomor Telepon  : (0251) 8324024 

Wesbsite   : www.rsmmbogor.com 

Alasan Praktikan memilih Rumah Sakit Dr. H. Mrazoeki Mahdi Bogor untuk 

menjadi tempat Praktik Kerja Lapangan karena praktikan ingin mengetahui tentang 

sistem administrasi serta sistem arsip pada rumah sakit khusunya pada rumah sakit 

BLU. Rumah sakit BLU merupakan rumah sakit yang dinaungi oleh pemerintah atau 

negeri. Praktikan juga ingin mengimplementasikan teori-teori serta praktik simulasi 

yang telah Praktikan pelajari selama perkuliahan. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu bulan oleh Praktikan, terhitung 

pada 09 Juli 2018 hingga 31 Agustus 2018 setiap hari kerja yaitu hari Senin sampai 

dengan Jumat pada pukul 07.00 WIB sampai dengan 16.00 WIB. 

1. Tahap Persiapan 

a. Praktikan mulai mencari perusahaan atau tempat untuk Praktik Kerja 

Lapangan melalui teman, keluarga dan internet selama bulan April 2018. 

b. Praktikan telah menetapkan Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

sebagai tempat untuk Praktik Kerja Lapangan pada bulan Mei 2018. Lalu, 

http://www.rsmmbogor.com/
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Praktikan mulai membuat surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan 

tanggal 21 Mei 2018. Praktikan menemui dan meminta tanda tangan Ibu 

Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi D3 

Administrasi Perkantoran untuk surat pengantar pada 27 Mei 2018, 

kemudian surat tersebut diserahkan kepada Biro Administrasi dan 

kemahasiswaan oleh Praktikan. 

c. Surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan dapat diambil di 

BAKHUM pada tanggal 30 Mei 2018. 

d. Praktikan membuat Curriculum Vitae untuk diserahkan bersamaan dengan 

surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan. 

e. Praktikan mengajukan surat permohonan izin PKL dan Curriculum Vitae 

kepada bagian diklit Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor pada 

bulan Juni 2018. 

f. Praktikan dihubungi oleh pihak diklit Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi 

Bogor untuk memberitahukan bahwa Praktikan telah disetujui untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki 

Mahdi Bogor pada tanggal 19 Juni 2018. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan jadwal 

yang telah ditetapkan yaitu 09 Juli 2018 pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki 

Mahdi Bogor di Jl. Dr. Semeru, No. 114 Bogor. Praktik Kerja Lapangan 

dilaksanakan selama 40 hari kerja dan dimulai pada tanggal 09 Juli 2018 
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sampai dengan 31 Agustus 2018. Dimulai pada pukul 07.00 WIB sampai 

dengan 16.00 WIB untuk jam kerja pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi 

Bogor. 

Jadwal Kerja 

              Hari Kerja Waktu Kerja Waktu Istirahat 

Senin s.d Kamis 07.00 – 16.00 12.00  

Jumat 07.00 – 16.00 11.30 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 

3. Tahap Penulisan Laporan PKL 

Praktikan diminta untuk membuat laporan PKL setelah masa Praktik Kerja 

Lapangan telah berakhir. Kemudian Praktikan mengumpulkan semua data 

yang dibutuhkan untuk pembuatan laporan PKL seminggu setelah Praktik 

Kerja Lapangan pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor berakhir. 

Pada tanggal 14 Agustus 2018 Praktikan mulai menyusun laporan PKL. 
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No Jenis Kegiatan 

Waktu Kegiatan 

April Mei Juni Juli Agustus September 

1. 

Tahap 

Persiapan 

                                                

2. 

Tahap 

Pelaksanaan 

                                                

3. 

Tahap 

Penulisan 

Laporan 

                                                

Tabel 1.2 Tahap LaporanPraktik Kerja Lapangan 

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor merupakan rumah sakit BLU yang 

menjadi pusat rujukan nasional pelayanan kesehatan jiwa. Didirikan pada zaman 

penjajahan Belanda pada tanggal 1 Juli 1882 dikenal dengan 

nama Hetkrankzinnigengestich Buitenzorg.  

Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor yang berdiri sejak 1882 

tahun.Untuk menjadi rumah sakit yang terkemuka maka kualitas terus ditingkatkan 

dengan adanya penyediaan pelayanan kesehatan yang komperhensif.. 

1. Tahun 1882,1 Juli, diresmikan dengan nama Krankzinnigengestich Te 

Buitenzorg Oleh Pemerintah Hindia Belanda.  

2. Tahun 1945,Menjadi Rumah Sakit Jiwa Bogor dengan Direktur pribumi 

pertama dr. H. Marzoeki Mahdi.  

3. Tahun 1978,Menjadi Rumah Sakit Jiwa Pusat Bogor berdasarkan SK Menkes 

No. 135/Menkes/SK/IV/78.  

4. Tahun 2002,Diberi nama Rumah Sakit dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

berdasarkan SK Menkes No. 266/SK/IV/2002 tanggal 10 April 2002. 

5. Tahun 2007,Menjadi Instasi Pemerintah yang menerapkan PKK-BLU SK 

Menkeu No. 279/KMK.05/2007 tanggal 21 Juni 2007. Dan ditetapkan menjadi 
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15 UPT Depkes dengan menerapkan PPK-BLU berdasarkan SK Menkes No. 

756/Menkes/SK/VI/2007 tanggal 26 Juni 2007.  

Perubahan sosioal ekonomi dan politik di Indonesia sangat berpengaruh pada 

kelangsungan setiap organisasi pemerintah Rumah Sakit dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. 

Perubahan tersebut akan berdampak pada struktur organisasi sampai status atau 

kedudukan organisasi itu sendiri. Rumah Sakit wajib mempersiapkan diri akan pilihan 

yang ada, tetapi yang terpenting dan harus dilaksanakan adalah mencapai kemandirian 

dalam penyediaan dan pengelolaan sumberdaya agar dapat mempertahankan 

kelangsungan organisasi. 

Potensi sumberdaya material dan sumberdaya manusia yang ada di Rumah Sakit 

dapat didalami untuk meningkatkan revenue yang diperlukan untuk kelangsungan 

organisasi. Meningkatnya utilisasi sumberdaya yang telah ada merupakan suatu 

alternatif pilihan yang wajib dicoba untuk meningkatkan pendapatan rumah sakit. Hal 

ini bisa dilakukan dengan cara melakukan perubahan cara pandang, bahwa organisasi 

pemerintah yang awalnya birokratis menjadi organisasi yang mempunyai 

sifatwirausaha. 

Rumah Sakit dr. H Marzoeki Bogor memiliki lahan sebesar 578.765 m2 dan besar 

bangunan 26.862 m2. Tempat tidur yang berkapasitas tercatat 640 tempat tidur (TT), 

distribusi tempat tidur berdasarkan pelayanan terdiri dari rawat inap psikiatri 483 TT, 

rawat inap pemulihan ketergantungan NAPZA 97 TT dan rawat inap umum 138 TT, 

sementara berdasarkan kelas terdiri dari kelas VIP dan Utama 45 TT (6,27 %), kelas I 
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57 TT (7,10 %), kelas II 57 TT ( 7,94 %), kelas III 373 TT ( 51,95 %) dan kelas khusus 

194 TT (26,94 %). 

Di masa yang akan datang rumah sakit diharapkan untuk tumbuh menjadi 

organisasi yang selalu mengutamakan profesionalisme dalam semuabidang. 

Profesionalisme dapat meningkatkan mutu, menjadi lebih efektif serta efisien hingga 

akan meningkatkan produktivitas atau kinerja dari rumah sakit. Hal ini sangat 

dibutuhkan untuk menghadapi situasi yang pasti berubah dengan cepat dan tidak 

menentu. 

Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor memiliki visi dan misi, adapun 

visinya yaitu menjadikan rumah sakit jiwa rujukan nasional dengan  memiliki 

keunggulan dalampelayanan rehabilitasi psikososial pada tahun 2019. Sedangkan 

misinya yaitu mewujudkan layanan kesehatan jiwa dengan memiliki keunggulan 

rehabilitasi psikososial, penyelenggaraan pendidikan, pelatihan dan riset unggulan 

dalam bidang kesehatan jiwa dapat meningkat, peran strategis dalam program kesehatan 

jiwa nasional meningkat, meningkatnya kemitraan dan pemberdayaan stakeholder,  

serta meningkatkan komitmen dan kinerja pegawai untuk mencapai kesejahteraan. 
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Gambar 2.1 

Logo RS. Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor 

Sumber :https://www.rsmmbogor.com/ 

Setiap instansi atau perusahaan pasti memiliki logo dan logo tersebut memiliki arti. 

Gambar diatas merupakan logo dari Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Di 

dalam logo tersebut terdapat empat lumba-lumba yang melambangkan empat pilar 

pelayanan dari rumah sakit tersebut yaitu pelayanan psikiatri, pelayanan umum, 

pelayanan ketergantungan atau rehabilitasi NAPZA, serta pendidikan dan latihan. Arti 

dari lumba-lumba yang terdapat pada logo merupakan lambang makhluk yang cerdas, 

pembelajar, selalu atau suka menolong dan berani menghadapi tantangan yang selalu 

bersama-sama. Sedangkan arti warna biru dalam logo tersebut melambangkan 

kehidupan, warna hijau melambangkan keteduhan, dan lingkaran kuning pada logo 

melambangkan kehangatan. 

 

B. Struktur Organisasi 

Rumah sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor dipimpin seorang Direktur Utama 

yang membawahi 3 (tiga) direktur, yaitu Direktur Medik dan Keperawatan, Direktur 

https://www.rsmmbogor.com/
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Sumber Daya Manusia dan Pendidikan serta Direktur Keuangan dan Administrasi 

Umum, dibantu oleh Satuan Pemeriksaan Intern, Komite Medik dan Komite Etik dan 

Hukum. Masing -  masing Direktur membawahi Kepala Bidang/Kapala Bagian, Kepala 

Sub Bagian/Kepala Seksi, dan Instalasi-Instalasi. Adapun struktur organisasi terlampir. 

Secara garis besar berdasarkan Peraturan Menteri Kesehatan RI (Permenkes) 

Nomor 255/MENKES/PER/III/2008 tentang Struktur Organisasi RSMM Bogor yang 

dipimpin oleh seorang kepala yang disebut Direktur Utama dengan susunan organisasi 

sebagai terlampir. 

Susunan Direksi Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor adalah sebagai 

berikut: 

1. Direktur Utama  

2. Direktur Medik dan Keperawatan 

3. Direktur SDM dan Pendidikan  

4. Direktur Keuangan dan Administrasi Umum 

Selain susunan Direksi diatas, dalam Permenkes terdapat pula empat komite yang 

memberikan pertimbangan strategis kepada Direktur Utama dalam rangka peningkatan 

mutu dan pengembangan pelayanan rumah sakit, yaitu: 

1. Komite Medik 

2.  Komite Etik dan Hukum 

3.  Komite Keperawatan 

4.  Komite Mutu dan Keselamatan Pasien 

5.  Komite Tenaga Kesehatan Lainnya 
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Dalam melaksanakan tugas utamanya yang berkaitan dengan pengawasan 

pelaksanaan tugas-tugas rumah sakit, Direktur Utama dibantu oleh Satuan Pemeriksa 

Intern (SPI). 

Struktur Organisasi Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor juga dilengkapi 

dengan Dewan Pengawas yang susunannya terdiri dari : 

1. Ketua 

2. Sekretaris Dewan Pengawas 

3.  Anggota 

Sub-Bagian Tata Usaha dan Pelaporan memiliki visi dan misi, adapun visi dari 

Tata Usaha dan Pelaporan yaitu terwujudnya tata kelola persuratan yang dinamis, tertib 

dan teratur dalam rangka mendukung pelayanan rumah sakit yang paripurna, 

komprehensif, bermutu dan berkeadilan. Sedangkan misi dari Tata Usaha dan Pelaporan 

yaitu Mengelola tata kelola persuratan, kearsipan dan kesekretariatan  secara terarah dan 

terprogram. 
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Sub-Bagian Tata Usaha dan Pelaporan memiliki struktur organisasi sebagai 

berikut: 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

    

 

 

Gambar 2.2 

Struktur Organisasi Bagian Tata Usaha dan Pelaporan 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 

 

 

 

Kepala Bagian Adminsitrasi Umum 

Ka.Sub Bag. 

Tata Usaha dan Pelaporan 

Koordinator 

Kearsipan 

Koordinator 

Pelaporan 

Staff  Staff  

Direktur 

Keuangan dan Administrasi Umum 

Kepala Bagian Adminsitrasi Umum 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Berdasarkan Peraturan Menteri Kesehatan RI (Permenkes) Nomor 

255/MENKES/PER/III/2008 tentang Struktur Organisasi RSMM Bogor bahwa RSMM 

Bogor mempunyai tugas sebagai berikut: 

1. Menyelenggarakan upaya penyembuhan dan pemulihan secara paripurna 

2. Pendidikan dan kepelatihan 

3. Penelitian dan pengembangan di bidang kesehatan jiwa secara serasi  

4. Terpadu dan berkesinambungan dengan upaya peningkatan kesehatan lainnya 

serta melaksanakan upaya rujukan. 

Dalam melaksanakan tugas diatas, RSMM Bogor menyelenggarakan fungsi 

sebagai berikut: 

1. Pelayanan medis di bidang kesehatan jiwa; 

2. Pelayanan dan asuhan di bidang kesehatan jiwa; 

3. Penunjang medis dan non medis di bidang kesehatan jiwa; 

4. Pengelolaan sumber daya manusia; 

5. Pendidikan dan penelitian secara terpadu dalam bidang profesi kedokteran dan 

pendidikan kedokteran berkelanjutan di bidang kesehatan lainnya; 

6. Pendidikan dan pelatihan di bidang kesehatan lainnya; 

7. Penelitian dan pengembangan di bidang kesehatan jiwa; 

8. Pelayanan rujukan di bidang kesehatan jiwa; 

9. Administrasi Umum dan Keuangan. 
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Adapun kegiatan Umum Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor yaitu; 

1. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor memiliki Klinik Neurologi yang 

dikhususkan untuk masalah kesehatan organ, 

2. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor memiliki program Rehabilitasi 

Napza yang dikhususkan untuk para penyalahguna Napza seperti hepatitis C, 

HIV/AIDS, dan kejiwaan, 

3. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor memiliki Ruang Stabilisasi, 

tujuan adanya ruang stabilisasi adalah untuk melatih kemandirian pasien, dan 

mempersiapkan pasien untuk kembali ke lingkungan tempat tinggalnya dan 

menjalani aktifitas yang mandiri, produktif dan mampu bersosialisasi di 

masyarakat.  

4. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor melayani pasien umum, tetapi 

Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi pelayanan utamanya untuk pasien 

kejiwaan. 

Kegiatan umum dari Sub-Bagian Tata Usaha dan Pelaporan Rumah Sakit Dr. H. 

Marzoeki Mahdi Bogor yaitu: 

1. Data dan informasi untuk penyusunan rancangan awal Rencana Strategis 

Rumah Sakit dalam lingkup Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 

2. Data dan informasi untuk penyusunan rancangan awal Rencana Bisnis dan 

Anggaran Rumah Sakit dalam lingkup Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 

3. Data dan informasi untuk penyusunan rancangan awal kebijakan dalam 

lingkup Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 
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4. Data dan informasi untuk penyusunan rancangan awal Standar Prosedur 

Operasional (SPO) dalam lingkup Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 

5. Data dan informasi untuk penyusunan rancangan awal usulan Standar 

Pelayanan Minimal Rumah Sakit dalam lingkup Sub Bagian Tata Usaha dan 

Pelaporan. 

6. Rencana pelaksanaan kegiatan urusan persuratan, kearsipan, kesekretariatan 

dan pelaporan; 

7. Data dan informasi untuk penyusunan bahan koordinasi dalam pengelolaan 

urusan persuratan, kearsipan, kesekretariatan dan pelaporan. 

8. Data dan informasi untuk rancangan awal urusan persuratan, kearsipan, 

kesekretariatan dan pelaporan. 

9. Data dan informasi untuk penyusunan hasil pemantauan dan evaluasi kegiatan 

urusan persuratan, kearsipan, kesekretariatan dan pelaporan. 

10. Laporan pelaksanaan kegiatan Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 

11. Nilai DP3 Pegawai Sub Bagian Tata Usaha dan Pelaporan. 

12. Laporan pelaksanaan tugas kedinasan lainnya. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Berikut merupakan bidang kerja yang Praktikan kerjakan selama Praktik Kerja 

Lapangan, meliputi: 

1. Manajemen kearsipan; 

2. Praktik kesekretarisan; 

3. Otomatisasi kantor; 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

Berikut merupakan kegiatan-kegiatan pelaksanaan kerja yang dilakukan oleh 

Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Manajemen Kearsipan 

a. Memproses Surat Masuk  

Hal yang pertama kali dilakukan untuk mengelola surat masuk yaitu 

menerima surat masuk. Pihak pertama yang menerima surat masuk yaitu 

satpam rumah sakit untuk segera diserahkan kepada bagian Tata Usaha dan 

Pelaporan. Surat masuk yang diterima oleh bagian Tata Usaha dan Pelaporan 

yaitu surat masuk internal dan eksternal. Kemudian Praktikan selaku bagian 

Tata Usaha dan Pelaporan menerima surat masuk tersebut dan Praktikan 

segera membuatkan disposisi surat masuk tersebut dengan mencatat perihal 
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surat, tanggal dan nomor surat, asal dari surat tersebut, dan isi ringkas surat. 

Disposisi surat masuk seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 3.1 

Lembar Disposisi 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 
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Setelah dibuatkan disposisi, Praktikan mencatat surat masuk tersebut 

kedalam buku agenda surat masuk yang telah didisposisikan. Kemudian 

Praktikan mendistribusikan ke bagian-bagian yang terdapat didalam surat 

masuk. Dalam buku agenda surat masuk Praktikan mencatat nomor, kode, isi 

ringkas surat, dan tanda-tangan penerima surat selanjutnya. Buku agenda surat 

masuk yaitu seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 3.2 

Agenda Surat Masuk 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 

 



23 

 

 
 

b. Memproses Surat Keluar 

Selain surat masuk, Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor juga 

mengelola surat keluar yang dibuat untuk internal maupun eksternal rumah 

sakit. Tidak hanya surat masuk yang memiliki buku agenda surat, tetapi surat 

keluar juga memiliki buku agenda surat keluar. Maka dari itu, Praktikan 

ditugaskan untuk mencatat seluruh surat keluar kedalam buku agenda surat 

keluar. Hal-hal yang dicatat dalam buku agenda surat keluar adalah tanggal, 

nomor surat, nomor urut surat keluar, asal dari surat keluar, ditujukan untuk 

siapa surat tersebut dan isi ringkas surat. Seperti pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 3.3 

Buku agenda surat keluar 

Sumber : data diolah oleh Praktikan 
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c. Penyimpanan Arsip Secara Manual 

Praktikan akan mengarsip surat apabila telah diperintahkan oleh pimpinan. 

Adapun langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan saat menyimpan arsip 

secara manual yaitu; 

1) Praktikan mengecek dokumen-dokumen yang akan diarsip, 

2) Praktikan meletakkan dokumen yang telah dibolongkan oleh Praktikan 

menggunakan porforator agar dokumen dapat diletakkan kedalam ordner, 

3) Praktikan membaca dokumen yang akan diarsip terlebih dahulu, lalu 

Praktikan menyortir dokumen agar mempermudah dalam pengarsipan, 

4) Dalam menyortir surat, Praktikan menentukan dokumen dengan tahun 

surat  dan nomor urut yang terdapat pada buku agenda surat, 

5) Lalu, masukkan dokumen yang telah disortir kedalam ordner bagian surat 

masuk. Dalam ordner terdapat beberapa bagian pengelompokkan seperti 

surat masuk, surat keluar, surat undangan internal, surat undangan 

eksternal yang bertujuan untuk memudahkan proses pengarsipan serta 

penemuan kembali dokumen, 

6) Setelah dokumen diarsip dan diletakkan kedalam ordner, lalu letakkan 

kembali ordner kedalam lemari arsip. 
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Gambar 3.4 

Tempat Penyimpanan Arsip 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 

2. Praktik Kesekretarisan 

a. Mempersiapkan Rapat Pimpinan 

Adapun kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan dalam mempersiapkan 

rapat pimpinan yaitu dengan membuat surat izin rapat pimpinan, 

mempersiapkan ruangan serta makanan dan minuman untuk peserta rapat, 

mempersiapkan laptop, proyektor, serta data-data yang akan menjadi bahan 

rapat. Setelah Praktikan membuat surat izin rapat pimpinan, maka Praktikan 

segera mencatat surat permohonan izin rapat tersebut kedalam buku agenda 

permintaan rapat dinas.  
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Buku agenda permintaan rapat seperti pada gambar dibawah ini. 

 

Gambar 3.5 

Buku Agenda Permintaan Rapat Dinas 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 

b. Menjadi Notulen Rapat Pimpinan 

Praktikan ditugaskan untuk menjadi notulen rapat pimpinan dengan 

mengetik menggunakan Microsoft Word yang berisi tentang ringkasan atau 

kesimpulan dari rapat tersebut. Kemudian setelah rapat selesai, Praktikan harus 

membacakan kesimpulan rapat yang telah Praktikan ketik serta menutup rapat 

tersebut. 
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c. Menerima Tamu Pimpinan 

Adapun hal-hal yang dilakukan oleh Praktikan saat menerima tamu 

pimpinan yaitu: 

1) Praktikan mempersilahkan tamu tersebut untuk duduk dan menunggu di 

ruang tunggu, 

2) Praktikan menanyakan kepada tamu tersebut perihal janji dengan direksi 

apa, 

3) Lalu Praktikan menemui direksi yang telah memiliki janji dengan tamu 

tersebut untuk menanyakan tentang janji temu dengan tamu tersebut, 

4) Apabila pimpinan telah menyetujui bertemu dengan tamu tersebut, maka 

Praktikan mengantar tamu tersebut menuju ruangan direksi, 

5) Menerima Telepon Untuk Pimpinan 

Adapun hal-hal yang dilakukan oleh Praktikan saat menerima telepon 

untuk pimpinan yaitu: 

1) Apabila telepon berdering  maka Praktikan segera mengangkat telepon 

tersebut,  telepon tidak boleh berdering lebih dari 3 kali, 

2) Praktikan mempersiapkan note apabila penelepon ingin meninggalkan 

pesan, 

3) Jangan biarkan penelepon menunggu lama, 

4) Praktikan mengucapkan salam pembuka serta memperkenalkan diri  

kepada penelepon tersebut, 
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5) Lalu Praktikan bertanya kepada penelepon mengenai nama penelepon, 

nama perusahaan penelepon, serta ingin berbicara dengan siapa, 

6) Jika direksi sedang tidak berada di kantor, maka Praktikan 

memberitahukan kepada penelepon dengan sopan, dan menawarkan 

kepada penelepon untuk meninggalkan pesan, 

7) Apabila penelepon meninggalkan pesan, maka Praktikan akan meminta 

nomor penelepon yang dapat dihubungi dan menulis pesan yang 

ditinggalkan oleh penelepon dengan rinci atau lengkap informasi, 

8) Setelah pembicaraan dengan penelepon selesai maka Praktikan tidak lupa 

untuk mengucapkan salam perpisahan dan terima kasih kepada penelepon 

tersebut, 

9) Praktikan harus menunggu sampai telepon tersebut ditutup terlebih dahulu 

oleh penelepon tersebut. 
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Gambar 3.6 

Telepon kabel 

Sumber : Diolah oleh Praktikan 

3. Otomatisasi Kantor 

a. Scanning Dokumen 

Praktikan ditugaskan untuk scan dokumen yang akan disimpan kedalam 

komputer atau diminta untuk print ulang dokumen tersebut. Langkah-langkah 

yang Praktikan lakukan untuk scanning dokumen yaitu; 

1) Nyalakan komputer serta mesin printer, lalu pastikan kabel printer dengan 

komputer terhubung, 

2) Masukkan dokumen yang akan di scan kedalam mesin printer, 

3) Lalu klik fitur scan pada komputer. 
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b. PhotocopyDokumen 

Praktikan ditugaskan untuk photocopy surat yang akan diteruskan untuk 

ditindaklanjuti. Langkah-langkah untuk photocopy dokumen yaitu; 

1) Pastikan mesin photocopy dalam keadaan menyala atau on, 

2) Siapkan dokumen yang akan di photocopy, 

3) Masukan dokumen satu persatu kedalam mesin photocopy, pastikan posisi 

isi dari dokumen tersebut menghadap kebawah dan tepi atas dari dokumen 

tersebut menempel pada garis skala, 

4) Pastikan pengaturan dalam keadaan clearall karena Praktikan diminta 

untuk photocopy dokumen tersebut hanya satu lembar, 

5) Lalu tekan tombol start pada mesin photocopy.  

 

Gambar 3.7 

Mesin photocopy dan print 

Sumber : data diolah oleh Praktikan 
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c. Mengirim Fax 

Praktikan ditugaskan untuk mengirim fax keluar perusahaan. Dalam 

ruangan Tata Usaha dan Pelaporan terdapat mesin fax. Langkah-langkah yang 

dilakukan Praktikan saat mengirim fax yaitu; 

1) Praktikan memastikan bahwa surat serta nomor fax yang akan Praktikan 

kirim sesuai dengan perusahaan, 

2) Pastikan bagian kop surat berada dibawah dan pastikan isi surat 

menghadap kebelakang, 

3) Lalu masukan nomor fax yang akan dituju, 

4) Apabila telah terdengar nada sambung maka tekan tombol star, 

5) Surat akan berjalan sendiri melewati mesin fax secara otomatis, 

6) Kemudian tunggu hingga terdapat pemberitahuan bahwa surat tersebut 

telah terkirim atau gagal, 

7) Lalu simpan pemberitahuan sebagai bukti.  

 

Gambar 3.8 

Mesin Fax 

Sumber : data diolah oleh Praktikan 
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d. Mengirim Surat Keluar 

Praktikan ditugaskan untuk mengirim surat keluar dengan menulis surat 

keluar kedalam buku ekspedisi, yang kemudian akan dikirim melalui kantor 

pos Indonesia. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama Praktikan melaksanakan tugas pada bagian Tata Usaha dan Pelaporan, 

Praktikan ditugaskan untuk mengarsip, menerima tamu dan lain sebagainya.  

Dari tugas-tugas yang Praktikan dapat, Praktikan tidak menemukan kendala yang 

berarti. Kendala yang dihadapi oleh Praktikan yaitu; 

1. Kurangnya peralatan arsip 

Peralatan arsip merupakan sarana dalam kegiatan pengelolaan arsip di 

instansi atau perusahaan. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di 

bagian Tata Usaha dan Pelaporan, Praktikan merasa tidak nyaman karena 

terbatasnya fasilitas yang terdapat pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi 

Bogor yaitu berupa lemari arsip dan ordner. Dengan terbatasnya lemari arsip 

dan ordner, sehingga membuat arsip tidak tertata dengan rapi. Hal ini 

menyebabkan terhambatnya Praktikan dalam menyelesaikan tugas-tugas. 

2. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai. 

Praktikan diminta oleh pimpinan untuk menemukan kembali dokumen 

tentang pengeluaran BLU pada arsip di unit keuangan. Lalu Praktikan segera 

mencari dokumen tersebut yang terdapat didalam lemari penyimpanan arsip. 
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Tetapi Praktikan mengalami kendala dalam proses menemukan kembali 

dokumen yang telah diminta disebabkan karena tidak diterapkannya sistem 

penyimpanan arsip yang semestinya. Hal tersebut yang menyebabkan 

Praktikan terhambat dalam melaksanakan penemuan kembali dokumen.  

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Praktikan menyadari bahwa adanya kendala yang dihadapi oleh Praktikan 

merupakan suatu proses belajar untuk menjadi lebih baik lagi. Hal-hal yang Praktikan 

lakukan saat menghadapi kendala-kendala yang terjadi yaitu; 

1. Kurangnya peralatan arsip 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di bagian Tata Usaha dan 

Pelaporan, Praktikan merasa tidak nyaman dikarenakan kurangnya peralatan 

arsip, sehingga membuat Praktikan kesulitan dalam mencari dokumen-

dokumen yang telah diarsip. Dokumen-dokumen arsip banyak yang tidak 

tertata rapi karena kurangnya kotak arsip/ordner dan lemari arsip. Sehingga 

terhambatnya Praktikan dalam menemukan kembali dokumen-dokumen yang 

telah diarsip. 

Kegiatan arsip ialah kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan 

surat-surat, catatan, dokumen-dokumen dan lain-lain bahan keterangan dengan 

penyimpanan tertentu dengan tujuan tertentuError! Reference source not 

found.. 
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Peralatan dan perlengkapan arsip adalah sarana pendukung dari 

pengelolaan arsip. Dalam pemilihan peralatan arsip haruslah memperhatikan 

baik-buruknya kualitas peralatan arsip. Hal ini dikarenakan dengan baik-

buruknya kualitas peralatan arsip berpengaruh terhadap jangka waktu 

penyimpanan arsipError! Reference source not found. 

Efektivitas pengelolaan kearsipan pada suatu instansi atau organisasi 

dipengaruhi oleh pegawai yang bekerja pada unit kearsipan, sarana, atau 

fasilitas yang digunakan dalam membantu pengelolaan arsip yang tersedia 

untuk penyimpanan, pengamanan dan pemeliharaan arsip tersebutError! 

Reference source not found.. 

Keberhasilan dari kegiatan manajemen kearsipan dipengaruhi oleh 

peralatan yang digunakan untuk menyimpan arsip dan efisien pemakaian 

peralatan tersebutError! Reference source not found.. 

Arsip yang tidak tertata dan tidak terawat, dibiarkan menumpuk di gudang 

atau di pojok ruang, dalam jangka waktu yang lama akan menimbulkan 

kerusakan arsip. Kondisi yang lembap karena suhu dan kelembapan yang tidak 

terkontrol akan memicu tumbuhnya jamur, ngengat, atau rayap yang akan 

merusak fisik arsip. Apabila fisik arsip rusak maka secara otomatis isi 

informasi arsip juga ikut rusak dan tidak terbaca lagiError! Reference source 

not found.. 

Dari teori-teori diatas maka untuk menangani kurangnya peralatan arsip 

berupa kotak arsip/ordner dan lemari arsip. Praktikan berinisiatif untuk menata 



35 

 

 
 

dokumen yang seharusnya tertata dalam kotak arsip/ordner yaitu dengan cara 

menyimpan dokumen arsip tersebut kedalam box atau kardus yang tidak 

terpakai sebagai kotak arsip sementara kemudian menyimpan box yang berisi 

dokumen arsip disamping lemari arsip. Sehingga dapat memudahkan Praktikan 

untuk membedakan dokumen-dokumen arsip dengan dokumen yang lainnya, 

yang sebelumnya tercampur dengan dokumen-dokumen selain arsip. Dengan 

adanya kendala tersebut Praktikan menjadi lebih professional dalam bekerja 

untuk menghadapi kendala-kendala yang ada. 

2. Sistem pengelolaan arsip yang tidak sesuai   

Dalam menemukan kembali dokumen yang telah diarsip pada Rumah Sakit 

Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Praktikan seringkali kesulitan karena sistem 

penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan yang telah dipelajari Praktikan 

selama perkuliahan serta cenderung tidak menerapkan sistem penyimpanan 

arsip yang sesuai. 

Kearsipan mempunyai peranan yang sangat penting di dalam suatu 

perusahaan. Dengan pengelolaan sistem arsip yang benar dan efektif akan 

sangat membantu mendukung efisiensi kerja dalam perusahaanError! 

Reference source not found.. 

Setidaknya ada 4 fungsi sistem kearsipan yaitu (1) sebagai memori kolektif 

instansi (corporate memory), (2) sebagai penyedia data atau informasi bagi 

pengambilan keputusan (decisions making), (3) sebagai bahan pendukung 

proses pengadilan (litigation support), dan (4) penyusutan berkas kerja 
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(retention). Dari uraian tersebut terlihat betapa penting fungsi sistem kearsipan 

sehingga tidak dapat dilepaskan dari kegiatan sehari-hari pada institusi, 

perusahaan perkantoran, tidak terkecuali rumah sakit yang semakin hari arsip 

serta dokumennya selalu bertambah jumlahnyaError! Reference source not 

found.. 

Dengan banyaknya fungsi sebuah arsip sudah selayaknya arsip tersebut 

dikelola dengan sebaik mungkin. Pengelolaan arsip dimulai dari pencatatan 

arsip sampai dengan arsip tersebut disusutkan atau dimusnahkanError! 

Reference source not found. 

Ada 5 dasar pokok sistem bagi penyelenggaraan filing yang dapat 

dipergunakan, yaitu : 

1. Sistem Abjad. 

Sistem abjad adalah suatu sistem untuk menyusun nama-nama orang. Baik 

perihal dari surat maupun instansi pengirim dapat disusun menurut abjad, 

yaitu menyusun subyek itu dalam urutan A sampai Z. 

2. Sistem Subyek 

Untuk dapat melaksanakan sistem subyek ini, maka seorang juru arsip 

harus menentukan  lebih dahulu masalah-masalah apa yang pada umumnya 

dipermasalahkan dalam surat-surat setiap harinya. Masalah-masalah itu 

dikelompokkan menjadi satu subyek. 

3. Sistem Geografis 
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Untuk melaksanakan filing sistem geografis ini seorang juru arsip dapat 

mempergunakan nama daerah wilayah untuk pokok permasalahan, di mana 

pokok ini dapat dikembangkan menjadi masalah-masalah yang dalam hal 

ini adalah kota-kota yang berada di dalam wilayah itu, dan selanjutnya 

baru dapat dikembangkan lebih lanjut dengan nama-nama dari para 

langganan atau nasabah-nasabah yang ada di setiap kota di daerah wilayah 

itu. 

4. Sistem Kronologis 

Sistem ini dipergunakan untuk filing bahan-bahan yang disusun menurut 

urutan tanggal dari datangnya surat atau bahan-bahan itu. Surat-surat atau 

bahan-bahan yang datang lebih akhir ditempatkan pada yang paling depan, 

tanpa melihat masalah atau perihal surat atau bahan. Selanjutnya juru arsip 

hanya akan perlu mengelompokkan surat-surat atau bahan-bahan yang 

difile itu dalam bulan-bulan setiap tahunnyaError! Reference source not 

found.. 

Ada dua jenis klasifikasi kearsipan yaitu fisik dan masalah (subyek). 

Fisik (keberadaan) yaitu klasifikasi arsip yang didasarkan pada bentuk fisik 

arsip misal: Surat Keputusan, Formulir, Majalah, dan Peta. Sedangkan 

masalah (subyek) yaitu klasifikasi arsip berdasarkan pada isi atau pokok 

masalah yang terdapat didalam berkas misal: Sosial, Kepegawaian, 

Keuangan, Pendidikan dan LatihanError! Reference source not found.. 
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Dalam hal tersebut, maka Praktikan berinisiatif untuk menerapkan 

sistem arsip, dengan cara menyusun pola klasifikasi arsip yang terdapat di 

Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Lalu Praktikan 

mempersiapkan peralatan arsip seperti kartu indeks. Hal pertama yang 

dilakukan Praktikan yaitu memeriksa kembali lembar disposisi apakah 

dokumen tersebut boleh untuk diarsip, lalu Praktikan mengindeks apabila 

ada dokumen arsip yang belum diindeks, kemudian Praktikan memisahkan 

atau menyortir dokumen sesuai dengan masalah, apabila hal tersebut sudah 

selesai dilakukan maka Praktikan menyimpan dokumen tersebut kedalam 

ordner, setelah disimpan kedalam ordner Praktikan menata arsip sesuai 

dengan sistem masalah atau subyek.  

Adapun pola klasifikasi arsip masalah keuangan pada Rumah Sakit Dr. H. 

Marzoeki Mahdi Bogor yaitu sebagai berikut : 

 

Gambar 3.9 

Pola Klasifikasi Masalah Pada Unit Keuangan 

Sumber: data diolah oleh Praktikan 
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Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor merupakan rumah sakit 

BLU, maka semua sistem administratif maupun sistem pengelolaan arsip 

harus mengikuti sesuai dengan keputusan kementerian kesehatan. Oleh 

karenanya, Praktikan menerapkan sistem masalah atau subyek  pada arsip 

unit keuangan sesuai dengan buku panduan pola klasifikasi arsip dan kode 

unit pengolah di lingkungan kementerian kesehatan yang dikeluarkan oleh 

kementerian kesehatan nomor HK.02.02/MENKES/377/2016. 

Setelah menerapkan arsip sistem masalah atau subyek, kemudian 

Praktikan memberi kode bagian pada ordner seperti bendahara, anggaran, 

laporan keuangan, ketatausahaan keuangan.  
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Selama pelaksanaa Praktik Kerja Lapangan pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki 

Mahdi Bogor dalam waktu 40 hari kerja yaitu 09 Juli 2018 sampai dengan 31 Agustus 

2018. Selain hal tersebut, Praktikan diminta untuk membuat laporan Praktik Kerja 

Lapangan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada program studi D3 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Kesimpulan 

dari laporan Praktik Kerja Lapangan tersebut yaitu sebagai berikut : 

1. Praktikan melaksanakan tugas rutin pada bagian Tata Usaha dan Pelaporan 

yaitu mengelola surat masuk, menerima telepon, mengelola arsip, menerima 

tamu, mengoperasikan mesin photocopy, mempersiapkan rapat pimpinan, 

mengoperasikan mesin printer. 

2. Kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan yaitu kurangnya peralatan dan perlengkapan arsip, serta sistem 

pengelolaan arsip yang tidak sesuai. 

3. Solusi yang Praktikan lakukan ketika menghadapi kendala yaitu Praktikan 

berinisiatif untuk menerapkan sistem arsip agar dapat memudahkan dalam 

menemukan kembali arsip, serta Praktikan menyimpan arsip pada kardus 

sebagai kotak arsip atau lemari arsip agar dokumen-dokumen yang akan 

diarsip tidak berantakan dan hilang. 
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4. Praktikan berinisiatif untuk membuat arsip dengan sistem tanggal dan sistem 

subjek pada arsip sebagai solusi untuk kendala tersebut.   

B. Saran 

Adapun saran-saran yang Praktikan berikan kepada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki 

Mahdi Bogor selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu : 

1. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor sebaiknya memfasilitasi peralatan 

dan perlengkapan arsip agar arsip dapat terawat dengan baik dan tidak akan 

hilang. 

2. Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor sebaiknya memperhatikan semua 

sistem kerja termasuk sistem arsip agar memudahkan dalam menemukan 

kembali dokumen yang telah diarsip. 
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Lampiran 1. Struktur Organisasi  
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Lampiran 2. Surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 3.  Surat balasan permohonan izin Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
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Lampiran 4. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5. Log Harian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6. Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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 Lampiran  7. Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
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Lampiran 8. Turnitin Laporan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 9. Lembar Saran dan Perbaikan Penulisan Laporan PKL 

 

 


