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LEMBAR EKSEKUTIF
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Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta,
2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat untuk memperkenalkan kepada
Praktikan tentang dunia kerja secara langsung, serta dapat memahami dan
mempraktikan teori yang telah dipelajari agar Praktikan memiliki pengalaman dan
wawasan baru tentang dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di instansi pemerintah yakni Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor. Praktikan ditempatkan pada
bagian Sub. Bidang Informasi dan data, yang beralamatkan di Komplek PUSDAI,
Jalan Bersih No.1 Cibinong Kab. Bogor.

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan mulai tanggal 09 Juli 2018
sampai dengan 07 September 2018. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
praktikan menangani beberapa pekerjaan yakni membuat surat, mengarsipkan
surat, mencetak dan menggandakan dokumen, scanning dokumen, menerima
telepon, menerima tamu rapat, dan mengarsip dokumen penting PNS.

Kendala yang Praktikan alami selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
antara lain terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor yang memadai
seperti mesin pengganda, mesin penghancur kertas dan mesin scanning yang
hanya ada satu, sehingga menyulitkan Praktikan melakukan pekerjaan. Dalam
mengatasi kendala tersebut Praktikan harus meningkatkan efektivitas dalam
bekerja sehingga tidak perlu menunggu peralatan kantor yang akan digunakan dan
tidak menunda pekerjaan. Kendala selanjutnya yaitu tidak sesuainya sistem arsip.
Cara mengatasi kendala tersebut Praktikan berinisiatif untuk mencari tahu tentang
cara mengarsip pada pegawai dalam Pemerintah Kabupaten Bogor, dan
menerapkan sistem arsip nomor dewey.

Saran untuk Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor antara
lain diharapkan dapat menambah fasilitas kantor agar dapat memudahkan
karyawan dalam meyelesaikan pekerjaan sehingga pekerjaan lebih efektif dan
cepat.
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Semakin berkembang pesatnya teknologi yang ikut mempengaruhi ilmu
pengetahuan pada era digital saat ini, membuat banyak perubahan yang
dialami oleh masyarakat dalam berbagai bidang salah satunya bidang kerja
dan pendidikan. Oleh karena itu, kita harus dapat memanfaatkan teknologi
tersebut karena dengan adanya teknologi membuat pekerjaan menjadi lebih
mudah sehingga menciptakan efektivitas dan efisiensi dalam  bekerja.
Dengan adannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang diterapkan
pada bidang pendidikan, dapat membuat mahasiswa mampu mempelajari
dan mengetahui pengetahuan serta teknologi yang dapat diperoleh secara
langsung didunia kerja.

Sebagai mahasiswa dan sumber daya manusia Kita harus dapat
beradaptasi dalam menerima perubahan pada teknologi serta ilmu
pengetahuan yang terjadi pada kemajuan dan perkembangan tersebut. Jika
dapat beradaptasi dengan baik dalam perkembangan dan kemajuan saat ini,
maka mahasiswa dapat memenuhi kompetensi serta dapat bersaing dalam
dunia kerja saat ini, untuk itu diperlukannya pelatihan atau pengenalan seperti
praktik kerja lapangan (PKL) bagi mahasiswa untuk menjadi yang
berkualitas dan unggul ketika bekerja nanti. Dalam menjadi mahasiswa

atau pekerja yang berkualitas dan unggul tentu tidak hanya sekedar



memerlukan wawasan yang luas tetapi juga memerlukan keterampilan serta
komunikasi yang baik pada lingkungan sekitar. Dalam masa persaingan yang
semakin ketat saat ini, untuk itu mahasiswa harus mengikuti perkembangan
zaman.

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu lembaga pendidikan
mempunyai bentuk tanggung jawab dan tujuan dalam menghasilkan lulusan
dan tenaga kerja yang berprofesional serta bermutu dalam berbagai bidang.
Dalam mewujudkan tujuan tersebut dan sebagai kebutuhan akan bekal untuk
mahasiswa sebelum memasuki dunia kerja, untuk itu UNJ memberikan
peluang bagi mahasiswa memiliki pengalaman dalam bekerja dengan adanya
praktik kerja lapangan, dapat membuat serta menjadikan mahasiswa memiliki
wawasan yang luas serta dapat beradaptasi dan bersosialisasi di lingkungan
baru, praktik kerja lapangan juga dapat memberikan gambaran mengenai
pekerjaan. Selain itu, praktik kerja lapangan adalah salah satu program atau
kegiatan yang harus dipenuhi sebagai kelulusan pada Fakultas Ekonomi UNJ.
Program ini bertujuan membantu mahasiswa dalam mempraktikan teori-teori
yang telah dipelajari pada bangku perkuliahan untuk dipraktikan langsung
dalam dunia kerja.

Dalam program Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa mendapatkan
arahan dan bimbingan langsung didalam lingkungan kerja, tenaga kerja
dan organisasi yang ada pada perusahaan atau instansi tersebut sesuai dengan
bidang pekerjaan yang telah dipelajari dalam perkuliahan, mahasiswa juga

dapat mempraktikan dan melihat dengan langsung bagaimana pegawai atau



karyawan tersebut dapat berkontribusi dalam perusahaan atau instansi. Dalam
mendapatkan gelar Ahli Madya pada Diploma tiga Administrasi Perkantoran
Fakultas Ekonomi UNJ, program praktik kerja lapangan adalah salah satu
persyaratannya. Dengan adanya program tersebut diharapkan mahasiswa
dapat mempersiapkan diri dalam beradaptasi, memahami dan mengenal
kondisi dunia kerja. Sehingga mahasiswa memiliki bekal untuk memasuki
dunia kerja, dan agar mahasiswa mampu bersaing secara kompetitif menjadi
tenaga kerja yang memiliki kualitas, mempunyai pengetahuan serta dari
kegiatan yang telah dilaksanakannya melalui program praktik kerja tersebut.
Ketika menjalankan praktik kerja lapangan, Praktikan berkesempatan
melakukan praktik pada salah satu kantor pemerintah Kabupaten Bogor.
Praktikan memilih instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan
(BKPP) Kab. Bogor karena instansi tersebut memiliki kegiatan yang sesuai
dengan jenjang pendidikan Praktikan yaitu Administrasi Perkantoran.
Harapan Praktikan dalam melakukan Praktik Kerja Lapangan adalah dapat
memiliki wawasan baru dan mempunyai kesiapan dalam dunia kerja sehingga
mampu beradaptasi dengan dunia kerja serta dapat bersaing dengan pesaing

lainnya dan mampu menjadi sumber daya manusia yang berkualitas.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
Adanya maksud dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu :
a) Agar memenuhi salah satu syarat akademik dalam memperoleh gelar
Ahli Madya.
b) Agar dapat mempraktikan teori yang di peroleh selama perkuliahan
kedalam aktivitas kerja yang sesungguhnya.
c) Agar dapat melaksanakan praktik kerja sesuai dengan konteks
pendidikan yaitu Admnistrasi Perkantoran.
d) Agar mendapatkan pengalaman baru yang belum pernah didapatkan
dibangku perkuliahan .
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adanya tujuan dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yaitu :
a) Memperkenalkan mahasiswa dengan dunia kerja.
b) Meningkatkan keterampilan serta rasa tanggung jawab dalam bekerja.
c) Berharap mahasiswa menjadi pribadi yang profesional serta

berkualitas agar mampu berkompetisi dalam bekerja.



C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan untuk Praktikan, Fakultas
Ekonomi UNJ dan kantor tempat pelaksanaan praktik kerja, yaitu:
1. Bagi Praktikan
a) Mengenal kondisi dan situasi dunia kerja secara langsung
b) Mampu beradaptasi dan mengembangkan potensinya dalam bidang
Administrasi Perkantoran.
c) Dapat belajar tentang dunia kerja dari pengalaman atasan dan staff
pada tempat Praktik Kerja Lapangan.
d) Dapat membangun Kkreatifitas dan inovatif dalam melaksakan
pekerjaan.
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ
a) Dapat membangun kerjasama dan menjalin hubungan yang baik
dalam program Praktik Kerja Lapangan antara Fakultas Ekonomi UNJ
dengan instansi atau perusahaan.
b) Sebagai bahan evaluasi dalam peningkatan kurikulum pada Fakultas
Ekonomi, dan untuk mengkaji kurikulum kembali agar lebih baik

khususnya pada program Praktik Kerja Lapangan.



3. Bagi Instansi atau Perusahaan
a) Mendapat tenaga kerja tambahan sehingga membantu instansi dalam
menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan penggunaan waktu yang
efesien.
b) Mendapat jaringan kerja sama dengan universitas sehingga instansi
atau perusahaan mampu berkontribusi dan meringankan dalam

mencari tenaga kerja yang berkualitas.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Tempat Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di :

Nama Instansi  : Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab.
Bogor
Alamat : Komplek PUSDAI, Jalan Bersih No.1, Cibinong,

Kabupaten Bogor, 16914
No. Telp/ Fax  : (021) 87914275

Email : bkpp@bogorkab.go.id

Website : bkpp.bogorkab.go.id

Alasan Praktikan memilih instansi Badan Kepegawaian, Pendidikan
dan Pelatihan Kab. Bogor sebagai tempat pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan ialah agar dapat mengetahui tentang prosedur pengelolaan

administrasi pada instansi pemerintah tersebut.


mailto:bkpp@bogorkab.go.id

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan
Ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan melalui
beberapa tahap yaitu :

1. Tahap Persiapan
Melaui tahap ini Praktikan melakukan pencarian tempat Praktik Kerja
Lapangan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan. Setelah
survei pada beberapa instansi, Praktikan mendapatkan rekomendasi dari
kerabat terdekat untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Badan
Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor. Setelah mendapatkan
informasi tentang tempat Praktik Kerja Lapangan, kemudian tanggal 13
Juni 2018 Praktikan mengunjungi gedung R Fakultas Ekonomi UNJ
untuk membuat surat pengantar. Lalu pada tanggal 18 Juni 2018 surat
tersebut ditandatangan oleh Kaprodi DIl Administrasi perkantoran yaitu

Ibu Marsofiyati.

Setelah surat tersebut di cap, kemudian tanggal 19 Juni 2018 surat
tersebut diserahkan pada Biro Akademik, Kemahasiswaan, dan Hubungan
Masyarakat. Kemudian tanggal 25 Juni 2018 Praktikan menerima surat
permohonan Praktik Kerja Lapangan. Di hari yang sama Praktikan
menyerahkan surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan pada Kantor

Kesatuan Bangsa Dan Politik untuk penerimaan Praktik Kerja Lapangan
pada Instansi Negeri Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab.
Bogor. Pada tanggal 02 Juli 2018 Praktikan mendapatkan surat penerimaan

mahasiswa Praktik Kerja Lapangan.



2. Tahap Pelaksanaan
Jadwal waktu ketika melakukan Praktik Kerja Lapangan di Badan
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor yang beralamatkan di
Komplek PUSDAI, Jalan Bersih No.1, Cibinong. Pelaksanaan PKL di
mulai dari 09 Juli 2018 sampai 07 September 2018. Waktu kerja yang di
tentukan yaitu hari Senin sampai Jumat pada pukul 07.15 sampai 15.45
WIB. Praktikan wajib mengikuti apel pagi dan sore, serta mengenakan
jaket almamater sebagai pengenal. Pada hari Senin sampai Rabu pakaian
yang digunakan yaitu formal, serta menggunakan batik pada hari Kamis
dan Jumat. Praktikan ditempatkan pada Sub.Bidang Informasi dan data.
3. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan
Sebelum  pelaksanaan  praktik  kerja  berakhir,  Praktikan
mengakumulasi dan menyiapkan bahan-bahan yang berhubungan pada
penyusunan penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan. Setelah
berakhirnya praktik kerja yaitu tanggal 07 September 2018, Praktikan
menyusun laporan berdasarkan data-data yang diperoleh hingga batas

akhir pengumpulan.



Waktu Kegiatan

No | Jenis Kegiatan
Mei Juni Juli Agustus | September | Oktober
1. | Tahap Persiapan
2. | Tahap Pelaksanaan
Tahap Penulisan
3.
Laporan

Tabel 1.1 Time Table Praktik Kerja Lapangan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan




BAB Il

TINJAUAN UMUM BKPP KAB. BOGOR

A. Sejarah Perusahaan

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan adalah sebuah instansi
pemerintahan yang berada di kawasan Pemerintahan Kabupaten bogor yang
terletak di Cibinong. Kabupaten Bogor mempunyai luas wilayah sekitar
2,388,93 Km?, dengan jumlah penduduk pada tahun 2017 sebanyak
5.715.009. Setelah itu Kabupaten Bogor mempunyai 40 kecamatan dengan
desa sejumlah 417 desa, dan mempunyai kelurahan sejumlah 17 kelurahan.

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan pertama kali dibuat
berlandaskan Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 tentang Organisasi
Perangkat Daerah dan Peraturan Daerah Kabupaten Bogor Nomor 12 Tahun
2008 tentang Pembentukan Lembaga Teknis Daerah, dimana Badan
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Bogor termasuk salah satu
Perangkat daerah di Kabupaten Bogor. Selanjutnya di tahun 2016 terdapat
perubahan peraturan yaitu Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016
tentang Perangkat Daerah yang ditindaklanjuti dengan Peraturan Daerah
Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
dam Peraturan Bupati Bogor Nomor 68 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas Fungsi serta Tata Kerja Badan Kepegawaian

Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Bogor.
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1. Visi dan Misi BKPP Kab. Bogor

Setiap instansi, perusahaan maupun organisasi memiliki visi dan misi
sebagai acuan dalam menentukan tujuan dan menentukan langkah yang akan
dilakukan dalam mencapai tujuan tersebut. Salah satunya instansi BKPP Kab.
Bogor yang mempunyai visi “Menjadikan Aparatur Sipil Negara Kabupaten
Bogor Yang Unggul” Adapun pengertian dari visi tersebut yaitu Aparatur Sipil
Negara Kabupaten Bogor yang dimaksud pada visi adalah terdiri atas Pegawai
Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK).
Unggul dalam visi tersebut yang mengartikan sebagai Aparatur Sipil Negara
Kab. Bogor mempunyai kemampuan berbentuk sikap seta perilaku yang baik,
keterampilan dan pengetahuan yang dibutuhkan dalam pelayanan publik
untuk melakukan tugas pokok, fungsi, kewenangan dan tanggung jawabnya.

Sedangkan misi yang dimiliki BKPP Kab. Bogor dalam mencapai
tujuannya yaitu, misi utama yaitu memajukan Sumber Daya Aparatur
berdasarkan kompetensi. Misi selanjutnya yaitu memajukan Pelayanan
Administrasi Kepegawaian dan Pengelolaan Data Kepegawaian Berbasis
Teknologi Informasi. Misi terakhir memajukan Kesejahteraan Aparatur Sipil

Negara.



2.

Strategi dalam BKPP Kab. Bogor

Strategi pada Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor
berfungsi dalam memajukan pelayanan serta memudahkan pegawai dalam
menjalankan pekerjaan, strategi tersebut adalah kapabilitas serta kapasitas
sistem manajemen melalui dukungan komunikasi seta teknologi informasi
yang tepat dan berguna, seperti inovasi sistem informasi manajemen
SIMPEG, SICAKEP, LKHP, SIMORA dan lainnya. Strategi selanjutnya
promosi terbuka Jabatan Pimpinan Tinggi, pendaftaran ulang PNS
pengembangan Sistem Seleksi CPNS (SSCN) dan, Penataan manajemen
Pegawai Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja (PPPK) dan membagikan
jaminan perlindungan dan sosial, peningkatan kesejahteraan pegawai ASN,
peningkatan kompetensi pegawai ASN melalui diklat, tugas belajar dan izin
belajar, Inventarisasi batas usia pensiun PNS, penyiapan sarana dan prasarana
diklat penataan jumlah, distribusi dan kualitas pegawai ASN.
Prestasi dan Penghargaan BKPP Kab. Bogor

Dalam perjalanan dan perkembangan instasi pemerintah Badan
Kepegawaian Pelatihan dan Pendidikan Kab. Bogor, instansi tersebut
mendapatkan beberapa prestasi dan penghargaan salah satunya pada tahun
2012 memperoleh apresiasi dari Badan Kepegawaian Negara (BKN) Award,
selaku penyelenggara kepegawaian terunggul jenjang kabupaten se-
Indonesia. Apresiasi diperoleh ketika ulang tahun 64 BKN tanggal 30 Mei
2012. Kemudian tahun 2014 Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Jawa

Barat, mendapatkan apresiasi sebagai  Penyelenggara Manajemen



Kepegawaian Terbaik untuk Klaster 1. Kemudian tahun 2016 kembali
memperoleh penghargaan sebagai Pengelola Kepegawaian yang Baik tingkat
Kabupaten/Kota se-Jawa Barat. Seiring bertambahnya tahun tak memungkiri
bahwa Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor akan
menambah prestasi dan penghargaan .
Program Inovasi Dalam BKPP Kab. Bogor

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan di Kab. Bogor,
mempunyai beberapa program inovasi dalam mempermudah dan
meningkatkan pelayanan bagi Pegawai Negeri Sipil Kab. Bogor , beberapa
program inovasi tersebut yaitu :

a) SIMPEG

AN KEFECAWALN PENDIDIGAN DAN SELS TIHAN

Gambar 11.1 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor
Sumber : data diolah oleh Praktikan
Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian merupakan Sistem
Informasi terpadu, yang meliputi pengelolahan data, prosedur, tata kerja
pendataan pegawai, dan teknologi informasi dalam menciptakan informasi
yang lengkap, akurat dan cepat untuk  mendukung administrasi

kepegawaian.



b) SICAKEP
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Gambar 11.2 Program Inovasi SICAKEP BKPP Kab. Bogor
Sumber : data diolah oleh Praktikan
Sistem Informasi  Perencanaan Kepegawaian adalah  untuk
mengintegrasikan seluruh data dan informasi yang diperlukan dalam
manajemen kepegawaian. Sistem ini mencoba untuk memadukan antara

data Sistem Informasi Jabatan dan Sistem Informasi Kepegawaian



¢) LHKP
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Gambar 11.3 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor LHKP
Sumber : data diolah oleh Praktikan
Laporan Harian Kinerja Pegawai adalah laporan harian yang
wajib dibuat oleh pegawai berdasarkan uraian tugas yang melekat
pada masing-masing jabatan.

d) SIMORA

SISTEM MONITORING REALISAS KINERJA
&G BaDaN KEPEGAWMAN, PENDIDICAN DA PELATIHAN

Gambar 11.4 Program Inovasi BKPP Kab. Bogor SIMORA

Sumber : data diolah oleh Praktikan



Sistem Informasi Monitoring Realisasi Anggaran dan Kinerja
adalah aplikasi yang digunakan untuk memonitor realisasi anggaran

dan kinerja intern BKPP Kab. Bogor.

B. Struktur Organisasi BKPP Kab. Bogor

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor terdiri atas
beberapa bagian bidang dan mempunyai sub. bidang. Adapun struktur
organisasi tersebut terlampir dalam daftar lampiran.

Dalam struktur organisasi BKPP Kab. Bogor terdapat berbagai bidang
yang memiliki fungsi serta tugas yang tidak sama, untuk itu fungsi serta tugas
pokok pada tiap-tiap bidang yaitu :

A. Bidang Sekretariat
Dipimpin oleh seorang Sekretaris Badan yang bekerja dalam
bertanggung jawab serta menopang kepada Kepala Badan untuk
melakukan pengelolaan ketatausahaan Badan. Dalam melaksanakan tugas
pokok dan fungsi tersebut, Sekretariat dibantu oleh :

a) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, memiliki kewajiban dalam
menopang Sekretaris untuk melakukan pengelolaan administrasi
umum dan kepegawaian Badan.

b) Sub Bagian Keuangan, menolong Sekretaris dalam melakukan

pengelolaan dan penyusunan administrasi keuangan Badan.



B. Bidang Formasi Pegawai
Bertugas berkontribusi pada Kepala Badan untuk pelaksanaan
perumusan data, analisis kebutuhan kebijakan informasi serta pengadaan
pegawai terdiri dari 2 (dua) Sub. Bidang yaitu :

a) Sub. Bidang Informasi dan Data, bertugas menolong Kepala Bidang
Formasi Pegawai untuk melakukan penyediaan bahan sistem
informasi pegawai serta perumusan kebijakan pengolahan data.

b) Sub. Bidang Analisis Kebutuhan dan Pengadaan Pegawai, bertugas
membantu Kepala Bidang Formasi Pegawai dalam melaksanakan
penyiapan bahan perumusan kebijakan analisis kebutuhan dan
pengadaan pegawai.

C. Bidang Pembinaan dan Pengembangan Karir
Bertugas menolong Kepala Badan untuk pelaksanaan dalam
perumusan pengembangan Kkarir dan kebijakan pembinaan. Dalam
melaksanakan tugas di bantu oleh Sub. Bidang yaitu :

a) Sub. Bidang Pembinaan Pegawai, bertugas menolong Kepala Bidang
untuk pelaksanaan penyediaan data perumusan kebijakan pengkajian
aturan perundang-undangan kepegawaian dan pembinaan pegawai.

b) Sub. Bidang Pengembangan Karier, bertugas menolong Kepala Bidang
untuk  melakukan penyediaan bahan perumusan kebijakan

pengembangan karier pegawai.



D. Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawai
Bertugas dalam menolong Kepala Badan untuk pelaksanaan
perumusan kebijakan kepangkatan dan kesejahteraan pegawai. Bidang

Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawai, terdiri dari 2 (dua) Sub. Bidang

yaitu :

a) Sub. Bidang Kepangkatan dan Pensiun, bertugas dalam menolong
Kepala Bidang pada pelaksanaan penyediaan data perumusan

kebijakan kepangkatan dan pensiun.

b) Sub. Bidang Administrasi Kesejahteraan Pegawai, bertugas membantu
Kepala Bidang Kepangkatan dan Kesejahteraan Pegawaidalam
melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan administrasi
kesejahteraan pegawai.

E. Bidang Pendidikan dan Pelatihan
Bertugas membantu Kepala Badan dalam melaksanakan
perumusan kebijakan pengelolaan pendidikan dan pelatihan pegawai.

Bidang Pendidikan dan Pelatihan, terdiri dari 2 (dua) Su. Bidang yaitu :

a) Sub. Bidang Diklat Struktural, bertugas menolong Kepala Bidang
Pendidikan dan Pelatihan untuk pelaksanaan penyedian data
pelatihan struktural dan perumusan kebijakan pengelolaan pendidikan.

b) Sub. Bidang Diklat Fungsional dan Teknis, bertugas dalam menolong
Kepala Bidang pada pelaksanaan penyedian data perumusan

kebijakan pengelolaan pendidikan dan pelatihan fungsional dan teknis.



C. Kegiatan Umum BKPP Kab. Bogor

Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan adalah sebuah instansi
pemerintahan yang berada di kawasan Pemerintahan Kab. Bogor. BKPP Kab.
Bogor dibentuk atas peraturan pemerintah. Tugas pokok dari instansi
pemerintah Kab. Bogor ini adalah membantu Bupati Kab. Bogor untuk
melakukan pelaksanaan dan penyusunan kebijakan daerah di bidang
kepegawaian, pendidikan dan pelatihan.

Fungsi dari adanya instansi pemerintah Badan Kepegawaian Pendidikan
dan Pelatihan Kab. Bogor adalah untuk perumusan aturan teknis di bidang
kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, dalam memberikan dorongan
dukungan pada pengelolaan pemerintah daerah di bidang tersebut serta
kegiatan tugas di bidang kepegawaian, pendidikan dan pelatihan, dan yang
terakhir melaksanakan kegiatan lain yang diberikan oleh Bupati Kabupaten
Bogor Jawa Barat sesuai dengan tugas dan fungsinya.

Kegiatan umum yang dilakukan oleh BKPP Kab. Bogor lainnya yaitu
memberikan pelayanan pada Pegawai Negeri Sipil (PNS) yang bertempat di
Kabupaten Bogor mengenai persoalan pendidikan, kepegawaian, dan pelatihan
para Pegawai Negeri Sipil (PNS). Jumlah PNS Kabupaten Bogor sebanyak
17.666 Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada 31 Desember 2017. Dalam
melaksanakan dan menjalankan tugas serta fungsi dari pemerintah Kabupaten
Bogor, BKPP Kab. Bogor dibantu oleh tenaga kerja dengan jumlah Pegawai
Negeri Sipil (PNS) sebanyak 81, dengan jenis kelamin laki-laki sebanyak 53

PNS dan perempuan sebanyak 28 PNS.



BAB Il1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Pada Sub. Bidang Informasi dan Data, Praktikan bertanggung jawab
dalam membantu kegiatan administrasi pada Sub. Bidang tersebut. Sesuai
dengan latar belakang pendidikan yaitu Administrasi Perkantoran, bagian
aktivitas kerja yang Praktikan laksanaan selama Praktik Kerja Lapangan yaitu:
1. Korespondensi
2. Otomatisasi Kantor
3. Kesekretarisan

4. Kearsipan

B. Pelaksanaan Kerja

Selama 2 bulan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dimulai
pada tanggal 09 Juli 2018 hinggal 07 September 2018. Pada hari pertama
Praktikan diberi arahan tentang peraturan dan jadwal bekerja pada Badan
Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan oleh Ibu Amel selaku Kepala Sub.
Bagian Umum dan Kepegawaian, setelah menerima arahan Praktikan
diperkenalkan oleh pegawai setempat, lalu Praktikan diperkenalkan oleh Ibu.
Nia selaku Kepala Sub. Bidang Informasi dan Data. Dan mendapatkan
bimbingan dari Bapak Doni. Dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan,

bidang pekerjaan yang dilaksanakan Praktikan yaitu :
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1. Korespondensi
Dalam bidang korespondesi yang mengelola surat menyurat, banyak
hal yang dikerjakan oleh Praktikan diantaranya :

a. Pengelolaan surat keluar

PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Jalan Bersih Kelurahan Tengah Cibinong TELP/FAX. (021) 87914275
Cibinong - 16914

Nomor G / -Formasi Cibinong, 09 Agustus 2018
Lampiran : 1 Berkas Kepada :
Perihal : Undangan Sosialisasi dan Pengisian Aplikasi Yth. Kepala Perangkat Daerah (PD)
Pengukuran Indeks Profesional itas Pegawai Kabupaten Bogor
Di
Bogor

Menindaklanjuti hasil workshop pengukuran Indeks Rrofesionalitas Pegawai yang di
selenggarakan oleh Badan Kepegawaian Negara pada tanggal 06 sampai dengan 08 Agustus
2018, dengan ini dimohon bantuan Saudara untuk menghadirkan pengelola Kepegawaian /
Operator Simpeg, pada :

Tanggal : 20 Agustus, untuk Kecamatan.
21 Agustus, untuk Perangkat Daerah.

Waktu : Pukul 08.00 WIB s/d selesai.

Tempat : Lab. Komputer BKPP.

Acara : Penginputan data Aplikasi Pengukuran Indeks Profesionalitas
Pepawai.

Dengan membawa data sesuai format yang diminta (terlampir);

1. Kuesioner Pengisian Indeks Profesionalitas ASN agar diisi masing-masing oleh seluruh ASN
di lingkup unit kerja.

2. Dafiar Rekapitulasi Pengisian Kuesioner hanya diisi oleh Kasubag Umum Kepegawaian atau
Pengelola Kepegawaian.

Demikian atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan terima kasih.

Gambar I11.1 Surat Undangan
Sumber : data diolah oleh Praktikan
Surat merupakan salah satu bentuk komunikasi dengan instansi
dan perusahaan lain pada BKPP Kab. Bogor. Dalam pengelolaan surat
keluar hal yang Praktikan lakukan yaitu membuat surat, Langkah-
langkah proses membuat surat yaitu :

a) Menyalakan komputer sebagai sarana pembuatan surat.



b) Mengambil konsep surat atau kerangka surat yang telah dibuat oleh
atasan.

c) Membuka aplikasi Microsoft Office Word pada komputer, untuk
mengetik surat sesuai dengan konsep yang diberikan oleh atasan.

d) Setelah surat selesai diketik dan dicetak, seperti pada gambar
diatas, Praktikan menyerahkan surat undangan tersebut kepada
Kepala Sub. Bidang untuk melakukan pemeriksaan.

e) Kemudian Praktikan menyerahkan surat tersebut pada Kepala
Bidang untuk di tandatangani oleh Kepala BKPP Kab. Bogor.

Setelah surat selesai diperiksa oleh atasan dan ditandatangani oleh
Kepala BKPP Kab. Bogor, selajutnya surat yang telah dibuat oleh
Praktikan dikumpulkan untuk diberi nomor surat sesuai dengan

ketentuan yang ada.
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L NO MO SURAT
1 )
2 800/586-Formasi

Gambar 111.2 Penomoran Surat
Sumber : data diolah oleh Praktikan
Penomoran surat pada instansi Badan Kepegawaian Pendidikan
dan Pelatihan Kab. Bogor sama dengan dinas pemerintah lainnya,
Seperti pada gambar diatas, proses penomoran surat yang dilakukan
Praktikan yaitu :

a) Mencari kode klasifikasi masalah pada buku penomoran.



b) Praktikan menomorkan surat sesuai urutan surat dibuat.
c) Praktikan menambahkan bidang yang membuat surat tersebut.
d)Setelah itu nomor surat yang telah selesai, di tulis pada surat dan
agenda keluar.
Setelah pembuatan nomor surat sudah selesai dilakukan oleh

Praktikan, selanjutnya yaitu membuat agenda surat keluar.
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Gambar 111.3 Agenda Surat Keluar

Sumber : data diolah oleh Praktikan
Pada pembuatan agenda surat keluar Praktikan menggunakan
komputer dengan aplikasi Microsoft Exel dengan tabel seperti pada
gambar diatas, yaitu nomor urut, nomor surat, tanggal, dan perihal

surat.
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b. Pengelolan Surat Masuk

Surat masuk merupakan sebuah informasi dalam bentuk surat dari

perusahaan atau instansi lain yang diberikan untuk instansi BKPP Kab.

Bogor. Berikut adalah langkah-langkah dalam menangani surat masuk :

a) Praktikan menerima surat masuk dari pihak keamanan atau langsung

dari pihak instansi atau perusahaan lain.

b) Membuat surat tanda terima pada aplikasi Microsoft Office Word

sebagai bukti surat telah diterima oleh pihak BKPP Kab. Bogor.

c) Setelah itu Praktikan membuat agenda surat masuk pada aplikasi

Microsoft Excel.

DAFTAR PENGENDALI NASKAH MASUK
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KABUPATEN BOGOR
BULAN APRIL S/D JUNI
TAHUN 2018
NO. TANGGAL TANGGAL
URUT ASAL SURAT NOMOR SURAT SURAT PENYELESAIAN URAIAN/PERIHAL RINGKASAN SURAT| UNIT PENGOLAH
alv b - c - d - e - f - g - h -
-
Usulan Pengangkatan
Dinas Kesehatan 840/2332- A kembali Jafung Fungsional A )
1 Kab Bogor jabfung 27 Mar 2018 | 02 April 2013 Kesshatan. Ropiyudin, 02 April 2018 Kabid PPK
anang Sujana
r Lembaga Studi
2 |Manajemen anggaran 02 April 2018 |Undangan Bintek Nasional | 02 April 2018 Kabid Diklat
Publik
r Kecamatan
3 |Cibungbulang 800/309-kepeg | 29 Mar 2018 | 2 April 2018 |Permohonan Personil 2 April 2018 Kabid PPK
Kab.Bogor
r
) Penawaran Frogram ) A
4 |PPM Managemen 2 April 2018 Pelatihan Managemen 2 April 2018 Kabid Diklat
r Undangan FGD TPP
Berbasis Kinerja dan
BKPP Kab.Bogor Mota Dinas Mar 2018 | 2 April 2018 |Aplikasi E-Performens, 2 April 2018 Sekretaris
Rabu.4 April 2018. RR
BKPP. Pkl. 08.00 WIB
r -
BKN Kanreg Ill ] Pindah Alih Tugas, Neneng ] )
[ Bancung 2 April 2018 Kurniasih AMK 2 April 2018 Kabid PP

Gambar I11.4 Agenda Surat Masuk

Sumber : data diolah oleh Praktikan




Seperti pada gambar diatas, agenda surat masuk dibuat oleh tabel
nomor urut, asal surat, nomor surat, tanggal surat, tanggal penyelesaian
surat, perihal surat, ringkasan surat dan unit pengelola surat.

d) Kemudian Praktikan mengisi lembar disposisi surat dan Kkartu
kendali untuk kelanjutan surat masuk tersebut.

e) Setelah surat, lembar disposisi dan kartu kendali sudah selesai dalam
pendataan serta pengisian, kemudian Praktikan memberikan surat
pada bidang yang tertuju dalam surat tersebut.

2. Pengoperasian Mesin Elektronik Otomatisasi Kantor
Selama melaksanakan Praktik Kerja lapangan, Praktikan dapat
belajar secara langsung mengoprasikan mesin elektronik yang selama ini
menjadi teori pada perkuliahan. Hal yang dikerjakan Praktikan dalam
mengoprasikan mesin elektronik yaitu :
a. Mengoperasikan mesin fax
Pada Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor
mengirim dokumen melalui fax merupakan salah satu cara yang efisien
dan cepat, cara untuk menggunakan mesin fax yang dilakukan
Praktikan yaitu :
a) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim dalam keadaan
rapi dan sudah tersusun.
b) Kemudian Praktikan meletakan dokumen pada kepala mesin fax.

c) Selanjutnya Praktikan memasukan nomor fax yang dituju.



d) Setelah mesin fax terkirim, maka dokumen akan keluar melalui
bagian bawah mesin.

e) Dalam memastikan fax sudah terkirim, Praktikan akan menelepon
penerima fax.

. Mengoperasikan mesin pengganda

Gambar 111.5 Mesin Pengganda

Sumber : dokumen pribadi

Mesin pengganda adalah mesin yang bisa menduplikat dokumen
(Fotocopy) dengan jumlah sesuai kebutuhan yang diinginkan. Tugas
yang sering Praktikan dapatkan berkaitan dengan mesin pengganda
adalah menggandakan dokumen pembahasan rapat dengan jumlah
yang banyak, untuk itu Praktikan harus menguasai mesin pengganda
tersebut agar tugas yang diberikan mudah terselesaikan. Dalam
mengoprasikan mesin pengganda dokumen yang praktikan lakukan

adalah :



a) Praktikan menekan tombol on pada mesin untuk menyalakan mesin
pengganda.

b) Selanjutnya Praktikan menyiapkan dokumen yang akan
digandakan, serta meletakan dokumen tersebut pada bagian atas
mesin pengganda.

c) Lalu Praktikan mengatur ukuran kertas dan jumlah dokumen yang
akan digandakan pada layar mesin dan menekan tombol perintah
tersebut.

d) Kemudian Praktikan menekan tombol start untuk memulai
menggandakan dokumen, kertas yang sudah selesai digandakan
akan keluar pada bagian bawah mesin.

Mengoperasikan mesin pencetak
Mesin pencetak dokumen atau yang lebih dikenal dengan printer

adalah mesin yang dapat mencetak dokumen yang ada pada aplikasi

komputer, langkah-langkah mengoperasikan mesin pencetak yaitu :

a) Praktikan menghubungkan kabel printer dengan komputer, lalu
Praktikan menyalakan tombol power pada printer.

b) Setelah itu, Praktikan membuka aplikasi dokumen yang akan
dicetak dan mengatur ukuran kertas dokumen tersebut.

c) Praktikan menekan CTRL+P pada keyboard untuk mencetak

dokumen, dokumen yang sudah di cetak akan keluar pada printer



d. Mengoperasikan mesin pemindai (Scanner)

Gambar 111.6 Mesin Pemindai
Sumber : dokumen pribadi

Mesin pemindai merupakan alat untuk membatu Praktikan
mengubah dokumen berbentuk kertas dalam dokumen berbentuk
digital, fungsi mesin pemindai (Scanner) untuk menyimpan dokumen
sebagai arsip melalui dokumen digital. Dalam mengoprasikan mesin
pemindai, yang Praktikan lakukan :
a) Praktikan menyalakan tombol power pada mesin pemindai dan

menghubungkan kabel mesin dengan komputer.
b) Kemudian Praktikan meletakan dokumen tersebut pada kepala

mesin untuk dipindai.
c) Praktikan membuka aplikasi pemindai pada komputer dan

mengubah bentuk dokumen yang akan dipindai sesuai yang

diinginkan.



d) Setelah itu Praktikan mengklik “Pindai”, mesin pemindai akan
bekerja dan mengeluarkan kertas yang sudah dipindai.
e. Pengelolaan data SIMPEG

Dalam mengelola arsip vital kepegawaian pada BKPP Kab. Bogor,

kegiatan yang Praktikan lakukan adalah :

Gambar 111.7 Lokasi arsip pada Data Simpeg
Sumber : data diolah oleh praktikan
a) Praktikan membuka program SIMPEG dan login menggunakan
akun atasan sesuai arahan.
b) Praktikan mencari arsip tersebut dengan mencari nama atau nomor
NIP dari pemilik arsip tersebut.
c) Setelah mengetahui lokasi arsip, Praktikan menulis lokasi pada

dokumen yang akan diarsip.



d) Sebelum meletakan arsip pada lokasi, Praktikan menyimpan arsip
pada kotak atau kardus, karena penyimpannan lokasi arsip masih
dititipkan di Depo Arsip Kantor Arsip dan Perpustakaan Daerah.

3. Kesekretarisan
Pada kegiatan kesekretarisan Praktikan dapat belajar dan
beradaptasi dalam berkomunikasi. Karena pada kegiatan ini Praktikan
lebih banyak berkomunikasi secara langsung baik dengan pihak internal
BKPP Kab. Bogor maupun pihak eksternal. Kegiatan kesekretarisan yang
dilakukan Praktikan diantaranya :
a. Penanganan Telepon
Pada penanganan telepon di BKPP Kab. Bogor, hal yang sering
dilakukan yaitu menerima telepon. Langkah-langkah menerima
telepon yaitu :

a) Praktikan menunggu telepon berdering, dengan maksimal bunyi
dering telepon tiga kali, Praktikan sudah mengangkat telpon.

b) Ketika Praktikan mengangkat telepon, Praktikan mengucapkan
salam, memperkenalkan diri dan menanyakan tujuan penelepon
dengan ramah dan sopan.

c) Selanjutnya Praktikan menyiapkan buku catatatan jika penelepon
mempunyai pesan yang akan disampaikan, Praktikan dapat

mencatatat pesan tersebut secara rinci.



d) Untuk penutup telepon, Praktikan mengucapkan salam dan terima
kasih pada penelepon, kemudian menutup telepon dengan
perlahan.

. Mengantarkan Dokumen
Mengantarkan dokumen atau berkas instansi adalah kegiatan yang

sering dilakukan oleh Praktikan,dalam kegiatan ini Praktikan dapat

berinteraksi dan berkomunikasi dengan semua pegawai BKPP Kab.

Bogor, untuk kegiatan ini Praktikan membawa dokumen dan

diserahkan pada bidang yang dituju dengan ramah dan sopan.

Menerima tamu rapat
BKPP Kab. Bogor adalah salah satu instansi yang sering

mengadakan rapat untuk itu, tugas selanjutnya yang Praktikan kerjakan

adalah menerima tamu dalam acara rapat. Hal-hal yang Praktikan
lakukan dalam kegiatan ini adalah :

a) Mengenakan pakaian yang rapih, dan menyapa tamu undangan
dengan ramah.

b) Praktikan meminta tamu undangan untuk mengisi daftar hadir
dengan sopan.

c) Kemudian Praktikan memberikan tamu undangan snack yang telah
disediakan, dan mempersilakan tamu undangan untuk masuk pada

ruang rapat.



4. Kearsipan
Arsip adalah sebagai bukti dan informasi berbentuk dokumen atau
lainnya dan merupakan sesuatu yang penting bagi organisasi, instansi
maupun perusahaan lainnya. Dalam kegiatan arsip yang Praktikan lakukan
salah satunya adalah mengurus arsip surat masuk, untuk itu hal yang
Praktikan lakukan dalam mengurus arsip surat masuk adalah :
a. Memilah arsip sesuai kode Klasifikasi yang ada pada buku Klasifikasi
arsip.
b. Membuat guide, folder, dan ordner untuk pembatas arsip agar mudah
ditemukan.
c. Menyatukan arsip pada guide, folder dan ordner dengan rapi.
d. Menyimpan arsip pada lemari arsip sesuai dengan kode Klasifikasi

arsip.

C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di BKPP Kab. Bogor,

Berdasarkan tugas serta pekerjaan yang Praktikan lakukan terdapat kendala
yang dihadapi oleh Praktikan, kendala tersebut antara lain :
1. Terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor.
Jumlah fasilitas dan perlengkapan kantor yang kurang dalam setiap
bidang membuat pekerjaan Praktikan terhambat, seperti penggunaan mesin
scanner pada komputer, jika ada pegawai lain yang ingin menggunakan

scanner harus melalui komputer yang Praktikan gunakan untuk bekerja



dan itu sangat menghambat pekerjaan Praktikan karena harus bergantian
menggunakan komputer tersebut.
2. Penyimpanan arsip tidak sesuai dengan sistem penyimpanan yang diterapkan
Dalam pengelolaan arsip surat masuk, Praktikan diminta untuk
mencari dokumen arsip, Ketika mencari arsip pada lemari arsip Praktikan
kesulitan karena penyimpanan arsip tersebut tidak sesuai dengan sistem
yang ada yang menyebabkan Praktikan binggung, serta tidak adanya
pembatas pada setiap arsip, sehingga membuat Praktikan terhambat dan

kesulitan dalam penemuan kembali arsip.

D. Cara Mengatasi Kendala
1. Terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan kantor

Menurut Laksmi, (2015:39). “Peralatan, perabotan dan gedung kantor,
termasuk tata ruang, dan penyedian sarana teknologi. Peralatan seperti alat
tulis kantor, komputer, adalah sarana untuk pekerja dalam melakukan
tugasnya.”

Selain itu menurut Diana Khairani Sofyan (2013) “ Fasilitas kerja
salah satu faktor lingkungan kerja yang dapat mendukung pelaksanaan
pekerjaan dan ikut menyebabkan kinerja yang buruk seperti kurangnyan alat
kerja, ruang kerja pengap, fentilasi yang kurang serta prosedur yang tidak
jelas.”

Teori tersebut didukung oleh Suwanti Taluminggan (2015) yang

menyatakan bahwa “Setiap proses penyelesaian pekerja, karyawan dituntut



untuk mengerjakan tugas dan tanggung jawab dengan cepat sehingga dapat
menciptakan sesuatu pekerjaan yang berkualitas dan sesuai dengan
kebutuhan, oleh karena itu perusahaan mampu menyediakan peralatan
kantor yang sesuai dengan kebutuhan dan keperluan yang digunakan oleh
setiap karyawan sehingga dapat menunjang aktivitas kerja dalam
perusahaan karena suatu pekerjaan akan sukses apabila di dukung oleh
tersesdianya peralatan kantor yang sesuai dengan pekerjaan tersebut.”

Sesuai dengan teori dapat diketahui dan disimpulkan bahwa
peralatan kantor merupakan sarana penting bagi pegawai dalam
melaksanakan pekerjaannya, untuk itu cara menangani terhambatnya
pekerjaan akibat kurang peralatan kantor ialah Praktikan meningkatkan
efektivitas dalam bekerja.

Upaya tersebut di dukung dalam Zuliyanti (Yudhaningsih:2011)
“Efektivitas kerja terdiri dari kata efektivitas dan kerja. Efektivitas kerja
merupakan kemampuan untuk memilih tujuan atau peralatan yang tepat
untuk pencapaian tujuan yang ditetapkan.”

Sesuai teori tersebut upaya Praktikan, dalam meningkatkan efektivitas
kerja vyaitu tidak menunda pekerjaaan, menumpuk pekerjaan serta
memisahkan pekerjaan sesuai dengan peralatan kantor yang akan
digunakan. Jika pegawai lain akan menggunakan peralatan kantor yang
sama, Praktikan akan mengerjakan pekerjaan lainnya dan tidak menunggu

peralatan yang digunakan pegawai lain, sehingga tidak membuang waktu



dalam bekerja. Dengan meningkatkan efektivitas kerja Praktikan dapat lebih
bertanggung jawab dalam setiap pekerjaan.
2.Penyimpanan arsip tidak sesuai dengan sistem penyimpanan yang
diterapkan

Menurut Ponco Dewi Karyaningsih, dan Darma Rika Swaramarinda
(2015:176) “Arsip adalah kumpulan warkat, gambar atau dalam bentuk
lain yang disimpan sebagai bahan informasi pada saat diperlukan menurut
aturan-aturan yang berlaku (yang telah ditentukan) dengan mudah dan
cepat.”

Teori tersebut diperkuat oleh Musliichah (2016:38) “Arsip
merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi. Apabila arsip yang dimiliki
olenh organisasi kurang baik pengelolaannya, maka akibatnya akan
mempengaruhi tingkat reputasi suatu organisasi, sehingga organisasi yang
bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian tujuan.”

Menurut Durotul Yatimah (2013:185) “Penataan arsip (filling system)
adalah proses mengklasifikasi dan mengatur arsip dalam suatu tatanan yang
sistematis dan logis, serta menyimpannya dalam suatu tempat yang aman
agar arsip tersebut dapat secara cepat ditemukan saat dibutuhkan. Penataan
arsip dengan sistem kearsipan yang baik akan amat membantu kelancaran
tugas administrasi dan menunjang keberhasilan tujuan organisasi yang akan
dicapai.

Sesuai dengan teori diatas dapat disimpulkan bahwa arsip adalah

sebagai informasi dan sebagai pusat ingatan setiap organisasi, untuk



penataan arsip harus mempunyai sistem arsip dan proses klasifikasi yang
baik agar mudah untuk penemuan kembali. Dalam mengatasi masalah tidak
sesuainya sistem arsip, hal yang dilakukan Praktikan yaitu berinisiatif untuk
mencari tahu pada pegawai lainnya tentang tata kelola arsip Pemerintah
Kabupaten Bogor untuk menentukan sistem pemberkasan arsip dan proses
klasifikasi arsip yang tepat.

Berkaitan dengan inisiatif yang dilakukan Praktikan menurut Wisnu
Bimantoro (2012) “ Inisiatif adalah berkaitan dengan kreatifitas, daya pikir
pada bentuk ide dalam merencanakan sesuatu yang berkaitan dengan tujuan
organisasi. Inisiatif peserta organisasi merupakan daya dorong kemajuan
yang akhirnya akan mempengaruhi kinerja organisasi bersangkutan.”

Dalam mengelola arsip, selain berinisiatif untuk menerapkan sistem
arsip nomor dewey, Praktikan juga merapikan penataan arsip agar lebih
baik lagi dengan memanfaatkan peralatan arsip seperti filling cabinet,
ordner, map dan salah satunya yaitu guide.

Menurut Sambah Ali Muhidin (2016:159) “Guide/sekat/divider
adalah lembar penyekat untuk mengelompokan berkas arsip dalam rangka
penataan berkas berdasarkan alfabetis, nomor, subjek dan kronologis, yang
terdiri atas pokok masalah (primer), submasalah (sekunder), dan sub-
submasalah (tersier) sebagai petunjuk letak penyimpanan berkas sehingga
memudahkan penemuan berkas.”

Sesuai dengan teori tersebut, Praktikan memanfaatkan guide untuk

menyekat dan membedakan masalah dan sub masalah agar Praktikan tidak



binggung dalam penemuan kembali arsip. Praktikan membuat guide
dengan kertas tebal dan post it, kemudian diberi nomor sesuai nomor
klasifikasi yang telah ditentukan.
Setelah berfikir inisiatif, kemudian Praktikan menerapkan pola
klasifikasi arsip dan sistem arsip nomor dewey.
Upaya tersebut didukung oleh Sedarmayanti (2018:58) Beberapa
sistem pemberkasan arsip yang lazim diterapkan diantaranya :
1. Abjad/ alfabetis : penyimpanan dan penataan arsip berdasarkan urutan
abjad dari kata tangkap nama orang/badan/tempat. pegawai.
2. Tanggal/kronologis : penyimpanan dan penataan arsip menurut tanggal
arsip.
3. Nomor/numerik : penataan dan penyimpanan arsip menurut urutan
nomor/angka.
a. Sistem nomor dewey : Penataan dan penyimpanan arsip menurut
sistem desimal atau nomor klasifikasi yang telah ditentukan.
b. Sistem nomor terminal digit : Penataan dan penyimpanan arsip
menurut nomor urut dalam buku arsip.
4. Wilayah/geografi : penataan dan penyimpanan arsip berdasarkan wilayah
asal surat.
5. Masalah/subjek : penyimpanan dan penataan arsip berdasarkan

klasifikasi masalah.



Setelah Praktikan menentukan sistem arsip, yang Praktikan lakukan
selanjutnya adalah membuat daftar klasifikasi arsip sesuai dengan sistem
arsip dewey.

Upaya tersebut diperkuat oleh teori Marsofiyati dan Henry Eryanto
(2015:45) “Dalam klasifikasi, nomor adalah daftar yang memuat semua
kegiatan/masalah yang terdapat dalam kantor. Setiap masalah diberi
nomor tertentu. Dalam daftar ini terdapat tiga pembagian yaitu :

a) Pembagian utama, memuat kegiatan/masalah pokok dari kantor

b) Pembagian pembantu, memuat uraian masalah yang terdapat pada
pembagian utama.

c) Pembagian kecil memuat uraian masalah yang terdapat pada pembagian
pembantu.

Dalam mengklasifikasi arsip Praktikan memberi nomor sebagai
kode pada masalah dan sub. masalah sesuai dengan teori tersebut, contoh
klasifikasi sistem nomor dewey yang dilakukan Praktikan terlampir. Maka
dari itu dengan menerapkan sistem arsip yang sesuai dan menggunakan
peralatan arsip yang tepat dapat mempermudah penemuan arsip dan

membuat arsip tersusun dengan rapi.



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Praktikan pada
Instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor dalam
waktu 2 bulan yaitu 09 Juli 2018 sampai dengan 07 September 2018, Setelah
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan membuat Laporan Praktik
Kerja Lapangan untuk memenuhi persyaratan dalam mendapatkan gelar Ahli
Madya dalam Program Studi DIIl Admistrasi Perkantoran, maka dapat
disimpulkan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan yaitu :

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapanganpada Bidang Sekretariat
dan Sub. Bidang Informasi dan Data, tugas rutin yang dilakukan Praktikan
yaitu menangani surat masuk dan keluar, mengelola arsip
mengoprasikan mesin kantor, menerima telepon, menerima tamu rapat,
mengantarkan dokumen serta menginput dokumen PNS.

2. Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami
beberapa kendala seperti terhambatnya pekerjaan akibat kurang peralatan
kantor dan tidak sesuainya sistem arsip.

3. Solusi yang dapat mengatasi kendala terhambatnya pekerjaan akibat
kurang peralatan kantor yaitu dengan meningkatkan efektivitas dalam
bekerja seperti tidak menumpuk pekerjaan dan memisahkan pekerjaan

sesuai peralatan yang digunakan.
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4. Solusi untuk mengatasi kendala tidak sesuainya sistem arsip adalah
Praktikan berinisiatif untuk mencari tahu tentang tata kelola arsip di
Pemerintah Kabupaten bogor pada pegawai, dan menerapkan sistem arsip
nomor dewey.

B. Saran
Berdasarkan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan,

Praktikan ingin memberikan saran kepada Badan Kepegawaian Pendidikan dan

Pelatihan Kab. Bogor yaitu :

1. Instansi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kab. Bogor
sebaiknya memfasilitasi dan menambah peralatan kantor seperti mesin
scanner, printer dan sebagainya, agar dapat menunjang pekerjaan lebih
efesien dan efektif.

2. Pada tata kelola arsip dalam surat masuk, Badan Kepegawaian Pendidikan
dan Pelatihan Kab. Bogor, diharapkan lebih memperhatikan sistem arsip dan

penataan arsip kembali agar memudahkan dalam penemuan kembali arsip.
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

B
Alamat Praktik/Telp é_}

NO HARIVTANGGAL KETERANGAN
1L [enin, 2. Jul 208

2 [Sewasq, 2 Toi 208 ...

3, ?_Qmo‘ﬁgustuszo@ 3%1

o |Xomis, 02 Agustos 2008 i 8.

5. |Jumat, 03 Aqusws 208 scﬂ*g

6. | Senin 06 Aaustos 200 | T Al

2. | Serasa, ©F Agustus 2018 7&#*

8.

9.

10.

11.

12.

13. ISé%
Al W 8
15, | Jomat , \3 Aqustes 208 15, T oAyl igr sl

Cataten :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap ‘erusahaan
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DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

Alamat Praktik/Telp : i

NO HARI/TANGGAL b KETERANGAN
1. [2eMN, 20 AQuskOs a0l 1@@
) [Seasa, 21 Aguskos 208 | 7 Mﬁ

- 3. Libur Nasional
3, |Roou , 22 Aquseos 208 g - g
o [Kamis, 2% Agsess 108 4%
5. [Jumat , 24 Aguseds 2018 559‘%
o [Se00, 23 Agustus 208 65%
7. [9elasa, 2.8 Aqustus 208 mﬂ@..,.'
s |Raoy , 29 Agscws ao® | scﬁ‘ﬁﬁ
o, |Kawis, 30 Aqusts 208 m%’
1o, | Tomt , 2 Aoustus 2018 | m,éfgi..
i, |Senin, 03 September 2018 ucﬂ;@ .....
12, [S€105a, 04 September 2018 - 11%..
13 RubU,OSSEPtembe\'loiS 13%.. la.1zin mengirutel
14, | Kamis, O6 September 21018 l P B o
5. | Jumat , OF Sepeember 2018 | M

BADANKEP A
PENDIDIKAN AN
PELATIHAN

LEWSMPRR )

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesual kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



Lampiran 5. Log harian Praktik Kerja Lapangan (PKL)

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jukarta
13220

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

LOG HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA 11T

3 SKS
Nama : Fitri Ramadhanty
No.Registrasi : 8143162836
Program Studi : D3 Administrasi Perkantoran

: Badan Kepegawaian Pendidikan dan
Tempat Praktik Pelatihan Kab. Bogor
Alamat : Komplek PUSDALI, Jalan Bersih No.1,
Praktik/Telp Cibinong, Kab. Bogor, 16914
(021) 87914275

BULAN JULI - SEPTEMBER 2018

NO |HARI/TANGGAL KEGIATAN PARAF

1. Mengikuti apel pagi
2. Perkenal dengan Kepala Sub. Bagian Umum dan

1. |Senin, 09 Juli 2018|  Kepegawaian,
3. Perkenalan dengan karyawan BKPP. =

4. Pengarahan oleh Kepala Sub. Bidang Informasi dan data
tentang jobdesk

. Mengikuti apel pagi

. Menerima surat masuk

. Menginput surat masuk pada Microsoft Excel

. Membuat disposisi surat masuk

. Membuat kartu kendali surat masuk

. Mengantarkan dokumen kepada pimpinan

7. Mengikuti apel sore }

1 Izin mengikuti company visit ke ANRI (ARSIP NASIONAL

3. | Rabu, 11 Juli 2018 | REPUBLIK INDONESIA)

Mengikuti apel pagi

Menerima surat masuk

Menginput surat masuk pada Microsoft Excel

Membuat disposisi surat masuk

Membuat kartu kendali surat masuk

Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan

menggunakan penghancur kertas

Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
Mengikuti apel sore

2 Selasa, 10 Juli
2018

=

A B W R

=

4. Kamis, 12 Juli
2018

S e

=

Mengikuti apel pagi

Menerima surat masuk

Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
Membuat disposisi surat masuk

Membuat kartu kendali surat masuk

Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
Mengikuti apel sore

=

5 Jum’at, 13 Juli
: 2018

SOV b e




NO

HARI/TANGGAL

KEGIATAN

Senin, 16 Juli 2018

. Mengikuti apel pagi

. Menerima surat masuk

. Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
. Membuat disposisi surat masuk

. Membuat kartu kendali surat masuk

. Mengantarkan dokumen kepada pimpinan

. Mengikuti apel sore

=

GEWRN = Jows 9~

Selasa. 17 Juli
2018

. Mengikuti apel pagi
. Menerima surat masuk
. Menginput surat masuk pada Microsoft Excel

Merapikan arsip surat masuk
Memberi nomor arsip surat masuk berdasarkan sistem
nomor

. Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
. Menerima telepon masuk

Mengikuti apel sore

=

Rabu, 18 Juli 2018

[ T [ e

. Mengikuti apel pagi
. Menerima surat masuk

Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
Merapikan arsip surat masuk
Memberi nomor arsip dan membuat guide untuk arsip

. Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan

menggunakan penghancur kertas
Menerima telepon masuk
Mengikuti apel sore

=

R 00y

Kamis, 19 Juli
2018

Mengikuti apel pagi
Menerima surat masuk

. Membuat surat tanda terima untuk surat masuk
. Mencetak surat tanda terima surat masuk menggunakan

printer
Membuat disposisi surat masuk
Membuat kartu kendali surat masuk

. Membuat nomor surat untuk surat keluar instansi

Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
Mengikuti apel sore

10.

Jumat, 20 Juli 2018

. Mengikuti apel pagi

Menerima surat masuk

. Menginput surat masuk pada Microsoft Excel

. Membuat disposisi surat masuk

. Membuat kartu kendali surat masuk

. Mengantarkan dokumen kepada pimpinan

. Membuat nomor surat untuk surat keluar instansi
. Menerima telepon masuk

. Mengikuti apel sore

F =

11.

FUNST oo N o ORS00 a0

Senin, 23 Juli 2018

. Mengikuti apel pagi

. Mengecek data PNS pada web

. Mencetak dokumen menggunakan printer
. Mengikuti apel sore

=




NO

HARI/TANGGAL

KEGIATAN

PARAF

12.

BN =

Selasa, 24 Juli
2018

. Mengikuti apel pagi

. Mengecek data PNS Kec. Leuwiliang Kab. Bogor

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengikuti apel sore

=

Rabu, 25 Juli 2018

. Mengikuti apel pagi
. Mengikuti dinas keluar ketiga kecamatan Ciwaringin|

Cijeruk dan Cigombong. Untuk memberikan pengaraharn
serta evaluasi terhadap kecamatan tentang data PNS
melalui sistem online Simpeg

. Mengikuti apel sore

=

14.

PSR VSR N

Kamis, 26 Juli
2018

. Mengikuti apel pagi

. Memeriksa data PNS Kec. Ciampea Kab. Bogor

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Memasukan arsip aktif Non PNS kedalam map

berdasarkan No. Roll O’pack

. Mengikuti apel sore

=

15.

Jumat, 27 Juli 2018

A N = L

. Mengikuti apel pagi

. Memeriksa data PNS Kec. Cibinong Kab. Bogor

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengikuti apel sore

=

16.

RN

Senin, 30 Juli 2018

-

. Mengikuti apel pagi

. Memeriksa data PNS Kec. Cibinong Kab. Bogor

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Membuat laporan keuangan bagian Informasi dan Data

bulan April, Mei dan Juni 2017

17.

Selasa, 31 Juli
2018

W

. Mengikuti apel pagi
2. Memeriksa data PNS Dinas Kesehatan dan Kec. Parung

Panjang

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengikuti apel sore

=

18.

Rabu, 01 Agustus
2018

. Mengikuti apel sore

. Mengikuti apel pagi
. Menjadi penerima tamu undangan dalam acara

Pemetaan Kompetisi bagi Jabatan Fungsional
Umum

1 [®




NO

HARITANGGAL

KEGIATAN

19.

Kamis, 02 Agustus
2018

(=]

= W

. Mengikuti apel pagi
. Mengalokasikan arsip Dinas Kesehatan berdasarkan

Nomor Roll O"pack, rak, lantai dan map

. Membuat surat Nota Dinas
. Mengikuti apel sore

20.

Jumat, 03 Agustus
2018

. Mengikuti apel pagi

2. Merekap nilai perilaku pegawai BKPP menggunakan

microsoft excel

. Mencetak rekapan nilai perilaku pegawai BKPP

menggunakan printer

. Mengikuti apel sore

= =

21.

Senin, 06 Agustus
2018

W

. Mengikuti apel pagi
. Memeriksa data PNS Kec. Leuwi Sadeng Kab. Bogor

pada aplikasi Simpeg

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengalokasikan arsip Kec. Leuwi Sadeng Kab.

Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip

. Mengikuti apel sore

=

22,

Selasa, 07 Agustus
2018

LR -

(¥

. Mengikuti apel pagi

. Memeriksa data PNS Kec. Citeurep Kab. Bogor

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengalokasikan arsip Kec. Citeurep Kab. Bogor

berdasarkan nomor penempatan arsip

. Mengikuti apel sore

23.

Rabu, 08 Agustus
2018

. Mengikuti apel pagi
. Mengalokasikan arsip Kec. Parung Panjang Kab. Bogor

berdasarkan nomor penempatan arsip

. Mengikuti apel sore

24.

Kamis, 09 Agustus
2018

=

. Mengikuti apel pagi
. Mengalokasikan arsip Keg. Cibinong Kab. Bogor

berdasarkan nomor penempatan arsip

. Membuat surat undangan
. Mengikuti apel sore

25.

Jumat, 10 Agustus
2018

. Mengikuti apel pagi

Membuat surat undangan

. Membuat nota dinas
. Mengikuti apel sore

26.

Senin, 13 Agustus
2018

oW

. Mengikuti apel pagi
. Memeriksa data PNS Sekretariat Daerah Kab. Bogor pada

aplikasi Simpeg

. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
. Mengalokasikan arsip Sekretariat Daerah Kab.

Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip

. Mengikuti apel sore

¥ e T =

%



NO
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KEGIATAN
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27.

Selasa, 14 Agustus
2018

a4

= w

Mengikuti apel pagi

Mengalokasikan arsip Kec. Leuwiliang Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip

Scanning surat undangan

Mengikuti apel sore

28.

Rabu, 15 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

2. Memeriksa data PNS Kec. Nanggung Kab. Bogor pada

aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip Kec. Nanggung Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

2

=

29.

Kamis, 16 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS Kec. Pamijahan Kab. Bogor pada
aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip Kec. Pamijahan Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

£

30.

Jumat, 17 Agustus
2018

Libur Nasional Hari Kemerdekaan Indonesia Ke- 73th

31.

Senin, 20 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

Menggabungkan dokumen arsip dengan map arsip sesuai
nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

32;

Selasa, 21 Agustus
2018

w

Mengikuti apel pagi

Scanning Surat Keterangan Jabatan Fungsional
Dinas Pendidikan

Membuat rekapitulasi hasil scanning Surat Keterangan
Jabatan Fungsional Ditias Pendidikan

Mengikuti apel sore -

S 2

33.

Rabu, 22 Agustus
2018

Libur Nasional Idul Adha 1439 H

=

34,

Kamis, 23 Agustus
2018

W

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS Kec. Rancabungur Kab. Bogor
pada aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip Kec. Rancabungur Kab.

Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

52




NO

HARIV/TANGGAL

KEGIATAN

35.

Jumat, 24 Agustus
2018

b —

Mengikuti apel pagi
Lomba Hari Kemerdekaan Indonesia
Mengikuti apel sore

36.

Senin, 27 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

Menjadi penerima tamu undangan dalam acara
Sosialisasi Indeks Profesional Pegawai
Mengikuti apel sore

3%

Selasa, 28 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS RSUD Cileungsi Kab. Bogor pada
aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip RSUD Cileungsi Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

T %R

38.

Rabu, 29 Agustus
2018

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PN'S SMPN 3 Leuwiliang Kab.

Bogor pada aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip SMPN 3 Leuwilianng Kab.
Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip

Mengikuti apel sore

E

39.

Kamis, 30 Agustus
2018

. Mengikuti apel pagi
. Memeriksa data PNS SMPN 4 Parung Panjang Kab.

Bogor pada aplikasi Simpeg

3. Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

Mengalokasikan arsip SMPN 4 Parung Panjang Kab.
Bogor berdasarkan nomor penémpatan arsip
Mengikuti apel sore

*

40.

Jumat, 31 Agustus
2018

—

o0

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS SMPN 3 Gunung Sindur dan
SMPN 2 Citeureup Kab. Bogor pada aplikasi Simpeg
Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

4. Mengalokasikan arsip SMPN 3 Gunung Sindur dan

SMPN 2 Citeureup Kab. Bogor berdasarkan nomor
penempatan arsip

. Mengikuti apel sore

&

41.

Senin, 03 September
2018

o b

. Mengikuti apel pagi
. Memeriksa data PNS SMPN 2 Jonggol dan SMPN 2

Ciomas Kab. Bogor pada aplikasi Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip SMPN 2 Jonggol dan SMPN 2
Ciomas Kab. Bogor berdasarkan nomor penempatan
arsip

Mengikuti apel sore

=

¥



NO

HARI/TANGGAL

KEGIATAN

PARAF

42.

Selasa, 04 September
2018

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS SMPN 2 Cariu dan SMPN 2
Cigombong Kab. Bogor pada aplikasi Simpeg
Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
Mengalokasikan arsip SMPN 2 Cariu dan SMPN 2
Cigombong berdasarkan nomor penempatan arsip
Mengikuti apel sore

43,

Rabu, 05 September
2018

L

i

Mengikuti apel pagi

Menggabungkan dokumen arsip dengan map arsip sesuai
nomor penempatan arsip

Membuat keterangan lokasi arsip sebagai map arsip
melalui Microsoft Word

Mencetak keterangan lokasi arsip dengan printer
Mengikuti apel sore

. | Kamis, 06 September

2018

Izin mengikuti rapat KKL di Universitas Negeri Jakarta

45.

Jumat, 07 September
2018

=

4. Mengalokasikan data PNS SMPN 2 Megamendung

. Mengikuti apel sore

Mengikuti apel pagi

Memeriksa data PNS SMPN 2 Megamendung, SMPN 2
Cileungsi dan SMPN 1 Cariu Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg

Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

SMPN 2 Cileungsi dan SMPN 1 Cariu Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip

Bogor, 07 September 2018




Lampiran 6. Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

PEMERINTAH KABUPATEN BOGOR
BADAN KEPEGAWAIAN, PENDIDIKAN DAN PELATIHAN

Jalan Bersih kelurahan Tengah Kecamatan Cibinong Telp / Fax . (021) 87914275
Cibinong 16914

SURAT - KETERANGAN
Nomor : 900/ {$13 UmKep

Yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama : Siti Amelia Hasef SH

NIP : 19631102 199503 2 001

Pangkat / Gol : Penata TK. I, [TI/d

Jabatan : Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Fitri Ramadhanty

NIM : 8143162836

Fakultas : Ekonomi

Program Studi : D3 Administrasi Perkantoran
Institusi : Universitas Negeri Jakarta

Bahwa yang bersangkutan di atas adalah mahasiswi Universitas Negeri Jakarta yang telah
melakukan Magang di Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Bogor sebagai
staf administrasi yang dimulai pada tanggal 9 Juli 2018 sampai dengan 7 September 2018.

Demikian, surat keterangan ini dubuat dengan sebenar-benarnya untuk dapat digunakan

sebagaimana mestinya.

KEPALA UMUM DAN KEPEGAWAIAN
BA AN DAN PELATIHAN
/gy
:}./q‘f"

KABUPATE N BOGOR
)= |
{l

()

‘\ K PELA VCW‘}SGL

\ Q%@"ngﬁasef, SH
NNIPG

31492 199503 2 001




Lampiran 7. Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL)

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

“=_ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ L

i

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

PROGRAM DIPLOMA 11
crenene SKS
Nama Ftre BAMADHANTY
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik n oon Peiatinan

Alamat Prakiik/Telp 3% ©ersin 1ong
Koo Boaor, 68\

SKOR
NO ASPEK YANG DINILAT KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran .96 |l Keterangan Penilaian :
9 o Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan .0 86-100 A 4
9 o 81-85 A- 3,7
g o 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian | .7.T.. 7175 B 30
8 7 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar .20 61-65 C+ 2,3
8 8 5660 C 2,0
5 | Kerrampilan Menggunakan Fasilitas | ...%.00L... 5155 €- L7
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca Situasi dan 86 ..... 2. Alokasi Waktu Praktik :
2 sks ; 80-160 jam kerja efektif
(2 Minggu s.d 1 bulan)

Mengambil Keputusan

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 9", .. | Nilai Rata-rata :

Aktivitas dan Kreativitas &1
7’
P 9 10 (sepuluh)
g | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas (
10 Hasil Pekerjaan 92 | Nilai Akhir :
%0 A
Angka bulat huruf
Jumlah
2018

Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

Lampiran 8.

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan"Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac id

Kartu konsultasi bimbingan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

NO| TGLBLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING T?;EDQII&TSSN
I V2 /01200 |Revisi Bab I £@gp U1 Perbaean Pequiisan sepertt sorae , $past 2 sk enviison LA
2123/02/2018 [Revisi Baw Ti_ Visi & wish Visi dan  wist di buat poragrag A,\i*
3114 /0% /2019 |Revisi  @ab 11 SKTUEGUT oroanisas) SETUKEUr 03aiSasi cenaw seci baus disadeoniomgray (7]

4 (18 /o3 [2018  |Rewisi Bap T Vropl terusanaan Jangan Mmengguoakn bulleln poda 4iap pen A [

5 109 Joa (2019 |vevisi oy W Teor: Tawodnean  Leor P A
6 11 [o4 {2019 |fevis. Bab Ut Teori Tambgwcan <e0f dof  dpsen  TE | | @P
7 {25 {04200 [rews Bge W veor| TOUR teori maesimal  2oog % A |
8 [20/04 (208 | Revisi sawbar QoMoar 3angan TGN Kecll dan hare Feias ] w
9 [

10
i
E i

SETUJU UNTUK UJIAN PKL T4

Catatan : v

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan




Lampiran 9. Klasifikasi Arsip

KODE KLASIFIKASI ARSIP KEPEGAWAIAN

No. |[Masalah Utama Sub. Masalah Sub-sub Masalah Kode
1. |Kepegawaian 000
Cuti 100
Cuti Besar 110
Cuti Tahunan 120
Cuti Sakit 130
Cuti Nikah 140
Cuti Hamil 150
Cuti Diluar Tanggungan 160
Cuti Karena Kematian 170
Cuti Karena Ujian Dinas 180
Cuti Karena Menunaikan Ibadah H) 190
Formasi 200
Iklan 210
Lamaran 220
Pendidikan dan Latihan 230
Mutasi 300
Pemindahan PNS Antar Unit 310
Pemindahan PNS Antar Instansi 320
Pemindahan PNS Dengan Status Diperkerjakan 330
Kenaikan Pangkatan Struktural dan Fungsional 340
Mutasi Pendidikan 350
Pengangkatan, pemindahan sementara jabatan fungsional 360
Impasing/ Penyusaian ljazah 370
Serah Terima Jabatan/ Tugas 380
Pengadaan Pegawai 400
Seleksi Pegawai 410
Penempatan Pegawai 420
Pengangkatan dan Pengunduran Diri CPNS 430
Pengangkatan PNS 440
Serba Serbi 500
Surat Permohonan 510
Memo dan Nota Dinas 520
Surat Undangan 530
Surat Perjalan Dinas 540
Surat Berita Acara 550
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Lampiran 11. Rincian Log. Harian PKL

Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Senin, 09 Juli 07.30 | Mengikuti apel pagi
2018 08.15 | Perkenalan dengan Kasubbag. Umum dan Pegawai
09.00 | Perkenalan dengan karyawan BKPP
10.00 - | Pengahan oleh Kasubbid. Informasi dan data tentang jobdesk
selesai
Selasa, 10 Juli | 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 08. 30 Merapikan meja
09.00 Menerima surat masuk
10.30 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
11.00 Membuat disposisi surat masuk
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Membuat kartu kendali surat masuk
15.30 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
16.00 Mengikuti apel sore
Rabu, 11 Juli - Izin mengikuti company visit ke ANRI (ARSIP NASIONAL
2018 REPUBLIK INDONESIA)
Kamis, 12 Juli | 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 08.30 Menerima surat masuk
09.30 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
10.00 Membuat disposisi surat masuk
11.30 Membuat kartu kendali surat masuk
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan menggunakan
penghancur kertas
15.30 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 13 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 08.30 Menerima surat masuk
09.30 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
1045 Membuat disposisi surat masuk
11.30 Membuat kartu kendali surat masuk
12.00—- | ISTIRAHAT
13.00
14.00 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
15.30 Mengikuti apel sore
Senin, 16 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 09.00 Menerima surat masuk
09.45 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
10.30 Membuat disposisi surat masuk
11.45 Membuat kartu kendali surat masuk
12.00- ISTIRAHAT
13.00
15.30 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Selasa, 17 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 09.00 Menerima surat masuk
09.45 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
10.30 Merapikan arsip surat masuk
11.30 Memberi nomor arsip surat masuk berdasarkan sistem nomor
12.00- | ISTIRAHAT
13.00
13.45 | Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
14.45 | Menerima telepon masuk
16.00 | Mengikuti apel sore
Rabu, 18 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 08.00 Menerima surat masuk
09.45 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
10.30 Merapikan arsip surat masuk
11.00 Memberi nomor arsip dan membuat guide untuk arsip
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan menggunakan
penghancur kertas
1545 Menerima telepon masuk
16.00 Mengikuti apel sore
Kamis, 19 Juli | 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 09.15 Menerima surat masuk
09.30 Membuat surat tanda terima untuk surat masuk
10.15 Mencetak surat tanda terima surat masuk menggunakan printer
11.10 Membuat disposisi surat masuk
11.45 Membuat kartu kendali surat masuk
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Membuat nomor surat untuk surat keluar instansi
1545 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 20 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 08.30 Menerima surat masuk
09.30 Menginput surat masuk pada Microsoft Excel
10.00 Membuat disposisi surat masuk
11.30 Membuat kartu kendali surat masuk
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan menggunakan
penghancur kertas
15.30 Mengantarkan dokumen kepada pimpinan
16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan

Senin, 23 Juli 07.30 | Mengikuti apel pagi

2018 09.00 | Mengecek data PNS pada web
12.00- ISTIRAHAT
13.00

13.30 | Mencetak dokumen menggunakan printer

16.00 Mengikuti apel sore

Selasa, 24 Juli | 07.30 Mengikuti apel pagi

2018 08.30 Mengecek data PNS Kec. Leuwiliang Kab. Bogor
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
16.00 Mengikuti apel sore
Rabu, 25Juli [ 07.30 Mengikuti apel pagi
2018 09.15 Mengikuti dinas keluar ketiga kecamatan Ciwaringin, Cijeruk dan

Cigombong. Untuk memberikan pengarahan serta evaluasi terhadap
kecamatan tentang data PNS melalui sistem online Simpeg.

16.00 Mengikuti apel sore

Kamis, 26 Juli [ 07.30 Mengikuti apel pagi

2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Ciampea Kab. Bogor
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
15.30 Memasukan arsip aktif Non PNS kedalam map berdasarkan No.
Roll O’pack

16.00 Mengikuti apel sore

Jumat, 27 Jui | 07.30 Mengikuti apel pagi

2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Cibinong Kab. Bogor
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

16.00 Mengikuti apel sore

Senin, 30 Juli 07.30 Mengikuti apel pagi

2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Cibinong Kab. Bogor
12.00 - ISTIRAHAT
13.00

13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

14.30 Membuat laporan keuangan bagian Informasi dan Data bulan April,
Mei dan Juni 2017

16.00 Mengikuti apel sore

Selasa, 31 Juli | 07.30 Mengikuti apel pagi

2018 08.15 Memeriksa data PNS Dinas Kesehatan dan Kec. Parung Panjang
12.00- ISTIRAHAT
13.00

13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg

16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Rabu, 01 07.30 | Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 09.00 | Menjadi penerima tamu undangan dalam acara Pemetaan Kompetisi
bagi Jabatan Fungsional Umum
15.00 | Mengikuti apel sore
Kamis, 02 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Mengalokasikan arsip Dinas Kesehatan berdasarkan Nomor Roll
O’ pack, rak, lantai dan map
12.00- ISTIRAHAT
13.00
1345 Membuat surat Nota Dinas
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 03 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.15 Merekap nilai perilaku pegawai BKPP menggunakan microsoft
excel
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Mencetak rekapan nilai perilaku pegawai BKPP menggunakan
printer
16.00 Mengikuti apel sore
Senin, 06 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Leuwi Sadeng Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
10.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Mengalokasikan arsip Kec. Leuwi Sadeng Kab. Bogor berdasarkan
nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Selasa, 07 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.15 Memeriksa data PNS Kec. Citeurep Kab. Bogor
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.15 Mengalokasikan arsip Kec. Citeurep Kab. Bogor berdasarkan nomor
penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Rabu, 08 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Mengalokasikan arsip Kec. Parung Panjang Kab. Bogor berdasarkan
nomor penempatan arsip
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
16.00 Mengikuti apel sore
Kamis, 09 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Mengalokasikan arsip Kec. Cibinong Kab. Bogor
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Membuat surat undangan
16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Jumat, 10 07.30 | Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 09.00 | Membuat surat undangan
12.00- | ISTIRAHAT
13.00
13.30 | Membuat nota dinas
16.00 | Mengikuti apel sore
Senin, 13 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS Sekretariat Daerah Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.45 Mengalokasikan arsip Sekretariat Daerah Kab. Bogor berdasarkan
Nomoer penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Selasa, 14 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Mengalokasikan arsip Kec. Leuwiliang Kab. Bogor berdasarkan
nomor penempatan arsip
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Scanning surat undangan
16.00 Mengikuti apel sore
Rabu, 15 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Nanggung Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
15.15 Mengalokasikan arsip Kec. Nanggung Kab. Bogor berdasarkan
NOmor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Kamis, 16 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Pamijahan Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
11.15 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Mengalokasikan arsip Kec. Pamijahan Kab. Bogor berdasarkan
NOmor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 17 = Libur Nasional Kemerdekaan RI 73

Agustus 2018




Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Senin, 20 07.30 | Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 | Menggabungkan dokumen arsip dengan map arsip sesuai
nomor penempatan arsip
12.00- | ISTIRAHAT
13.00
13,45 | Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
16.00 | Mengikuti apel sore
Selasa, 21 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08. 30 Scanning Surat Keterangan Jabatan Fungsional Dinas Pendidi kan
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Membuat rekapitulasi hasil scanning Surat Keterangan Jabatan
Fungsional Dinas Pendidikan
16.00 Mengikuti apel sore
Rabu, 22 - Libur Nasional Idul Adha
Agustus 2018
Kamis, 23 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS Kec. Rancabungur Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.45 Mengalokasikan arsip Kec. Rancabungur Kab. Bogor berdasarkan
NOmor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 24 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Lomba Hari Kemerdekaan Indonesia
15.30 Mengikuti apel sore
Senin, 27 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 09.00 Menjadi penerima tamu undangan dalam acara Sosialisasi Indeks
Profesional Pegawai
15.30 Mengikuti apel sore
Selasa, 28 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS RSUD Cileungsi Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.45 Mengalokasikan arsip RSUD Cileungsi Kab. Bogor berdasarkan
nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan
Rabu, 29 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 | Memeriksa data PNS SMPN 3 Leuwiliang Kab. Bogor pada aplikasi
Simpeg
12.00- | ISTIRAHAT
13.00
13.30 | Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.45 Mengalokasikan arsip SMPN 3 Leuwilianng Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Kamis, 30 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08. 30 Memeriksa data PNS SMPN 4 Parung Panjang Kab. Bogor pada
aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.35 Mengalokasikan arsip SMPN 4 Parung Panjang Kab. Bogor
berdasarkan nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Jumat, 31 07.30 Mengikuti apel pagi
Agustus 2018 08.30 Memeriksa data PNS SMPN 3 Gunung Sindur dan SMPN 2
Citeureup Kab. Bogor pada aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.50 Mengalokasikan arsip SMPN 3 Gunung Sindur dan SMPN 2
Citeureup Kab. Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Senin, 03 07.30 Mengikuti apel pagi
September 2018 | 08.30 Memeriksa data PNS SMPN 2 Jonggol dan SMPN 2 Ciomas Kab.
Bogor pada aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.30 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.15 Mengalokasikan arsip SMPN 2 Jonggol dan SMPN 2 Ciomas Kab.
Bogor berdasarkan nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore
Selasa, 04 07.30 Mengikuti apel pagi
September 2018 | 09.00 Memeriksa data PNS SMPN 2 Cariu dan SMPN 2 Cigombong Kab.
Bogor pada aplikasi Simpeg
12.00- ISTIRAHAT
13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.50 Mengalokasikan arsip SMPN 2 Cariu dan SMPN 2 Cigombong
berdasarkan nomor penempatan arsip
16.00 Mengikuti apel sore




Hari/Tanggal Jam Kegiatan

Rabu, 05 07.30 | Mengikuti apel pagi

September 2018 | 08.30 | Menggabungkan dokumen arsip dengan map arsip sesuai nomor
penempatan arsip

12,00- | ISTIRAHAT
13.00

13.30 Membuat keterangan lokasi arsip sebagai map arsip melalui
Microsoft Word

14.45 Mencetak keterangan lokasi arsip dengan printer

16.00 Mengikuti apel sore

Kamis, 06 - Mengikuti apel pagi Izin mengikuti rapat KKL di Universitas
September 2018 Negeri Jakarta

Jumat, 07 07.30 Mengikuti apel pagi

Spetember 2018 | 08.30 Memeriksa data PNS SMPN 2 Megamendung, SMPN 2 Cileungsi

dan SMPN 1 Cariu Kab. Bogor pada aplikasi Simpeg

12.00- ISTIRAHAT

13.00
13.45 Menginput data PNS yang kurang pada aplikasi Simpeg
14.45 Mengalokasikan data PNS SMPN 2 Megamendung, SMPN 2

Cileungsi dan SMPN 1 Cariu Kab. Bogor berdasarkan nomor
penempatan arsip

16.00 Mengikuti apel sore
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