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BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang PKL

Di zaman Era Digital yang semakin maju dan semakin modern
menjadi suatu tantangan yang tentunya akan membuat kita untuk lebih
menerima diri terhadap perubahan-perubahan yang terjadi akibat
perkembangan dan kemajuan tersebut Hal ini merupakan menjadi
tuntutan bagi masyarakat Indonesia agar dapat menyesuaikan posisi
SDM dalam kancah Nasional maupun Internasional. Oleh sebab itu
pengalaman serta pengetahuan dan keterampilan mengenai bidang
pekerjaan menjadi suatu barang mahal yang akan menjadi modal

untuk bersaing di dunia global.

Mahasiswa adalah calon lulusan dari Universitas yang dimana
termasuk dalam angkatan kerja terkadang hanya menguasai materi
dibanding dengan praktik yang ada pada lapangan kerja yang

sebenarnya, bahwa teori yang diperoleh di bangku kuliah tersebut

merupakan pengetahuan dasar yang perlu di implementasikan dengan
praktek dilapangan. Oleh sebab itu mahasiswa membutuhkan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) sebagai pedoman pengalaman mengenai dunia

perkerjaan.



Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu sarana dalam
pendidikan dimana adanya penyesuaian antara teori dengan praktik di
lapangan. Mahasiswa merupakan peserta dari program pendidikan

pelaksanaan praktik kerja pada sebuah perusahaan atau intansi.

PKL ini dilaksanakan di bidang adiministrasi agar pemahaman
mengenai dunia kerja di perusahaan atau intansi lebih luas. PKL
merupakan bagian kurikulum wajib di Program Studi Pendidikan
Adminitrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta. Dengan
dilaksanakannya PKL diharapkan dapat memberi kesempatan bagi
mahasiswa untuk menarpkan ilmunya serta memperoleh pengalaman

kerja di perusahaan atau instansi yang dipilih sebagai tempat PKL.

PKL yang dimasukan kedalam kurikulum sebagai matakuliah
diharapkan dapat membentuk mahasiswa sebagai sumber daya
manusia yang mempunyai pengetahuan mengenai sikap kerja yang
baik, selain itu juga mahasiswa yang mengikuti kegiatan PKL ini
diharapkan dapat menjadi sumber daya manusia yang berkualitas
tentunya sebagai generasi yang mampu menghadapi segala perubahan
yang akan dihadapinya kelak.

Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta memberikan Program Praktik
Kerja Lapangan (PKL) yang mana upaya agar mahasiswa mampu

beradapasi dengan lingkungan dunia kerja dan dapat menganalisis
masalah - masalah yang mungkin timbul ketika bekerja dengan



pengetahuan dan keterampilan yang telah di miliki pada saat belajar di

perguruan tinggi. Adapun maksud Praktikan melaksanakan Praktik

Kerja Lapangan (PKL) yaitu:

1.

Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang

pembinaan di Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang Laut

Untuk meningkatkan kemampuan kerja dan keterampilan kerja

Praktikan tentang bidang kerja administrasi  khususnya

Untuk menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah

dimiliki Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi.

Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki

dunia kerja yang sesungguhnya.

Sedangkan tujuan dari program Praktikan Kerja Lapangan (PKL)

Pendidikan Administrasi Perkantoran yaitu:

1. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman,

kemampuan dan keterampilan mahasiswa tentang bidang kerja

perkantoran khususnya bidang pembinaan.

Untuk meningkatkan pengalaman kerja sebelum memasuki
dunia kerja yang sesungguhnya sehingga terdapat umpan balik

antara Praktikan dengan dunia kerja.

Untuk menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah
dimilikiPraktikan pada saat belajar di perguruan tinggi

serta membina dan meningkatkan kerjasama antar Program



Studi  Pendidikan  Administrasi  Perkantoran, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan instansi
pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa

ditempatkan.

Sedangkan tujuan Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) dapat diuraikan sebagai berikut :

1. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman,
kemampuan dan keterampilan mahasiswa tentang bidang kerja

perkantoran khususnya bidang pembinaan.

2. Untuk meningkatkan pengalaman kerja sebelum memasuki
dunia kerja yang sesungguhnya sehingga terdapat umpan balik

antara Praktikan dengan dunia kerja.

3. Untuk menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah
dimiliki Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi
serta membina dan meningkatkan kerjasama antar Program
Studi  Pendidikan  Administrasi  Perkantoran, Fakultas
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan instansi
pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa

ditempatkan.



C.

Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Melalui pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak yang terkait dalam

program tersebut.

Kegunaan PKL bagi Praktikan yaitu sebagai berikut:

a. Membandingkan ilmu yang telah diperoleh di perkuliahan

dengan pelaksanaan PKL di Direktorat Jenderal Pengelolaan
Ruang Laut
Dapat memperoleh pengalaman secara nyata di dunia kerja .
Sarana untuk mengetahui tata cara dalam melaksanakan
pekerjaan secara langsung dan nyata yang ada di sebuah
instansi.
Dapat mengikuti adaptasi dengan seluruh komponen yang

ada di lingkungan kerja yang sedang dilaksanakan.

Kegunaan PKL bagi Kementerian kelautan dan perikanan:

a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung

jawab sosial kelembagaan.

Membina dan mendidik tenaga kerja yang terampil dan
kompeten sehingga ~membantu  perusahaan dalam
mendapatkan sumber daya manusia yang sesuai dengan
kebutuhannya Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila
instansi memerlukan tenaga kerja, karena instansi telah

melihat kinerja mahasiswa selama Praktik Kerja Lapangan



(PKL) tersebut.

d. Membantu meringankan kegiatan instansi dalam
melaksanakan pekerjaan.

3. Kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta yaitu sebagai
berikut :

a. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta (UNJ)
melahirkan standarisasi calon tenaga kerja yang sempurna
untuk menyiapkan wisudawan baru.

b. Universitas Negeri Jakarta dapat meningkatkan lulusannya
melalui Praktik Kerja Lapangan.

c. Mendapatkan umpan balik berupa masukan untuk
menyempurnaan kurikulum Perguruan Tinggi yang sesuai
dengan kebutuhan di dunia kerja sehingga menghasilkan

sumber daya manusia yang kompenten dan terampil.

Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan

pemerintah. Berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya:

Nama Instansi  : Kementerian Kelautan dan Perikanan Republik
Indonesia
Alamat : Mina Bahari I, JI. Medan Merdeka Tim. No.16,

RT.7/RW.1, Gambir, Kota Jakarta Pusat, Daerah
Khusus Ibukota Jakarta 10110

Telpon : (021) 3519070



Bagian : Drijen Pengolahan Ruang Dan Laut
Bagian tempat  : Sekjen Drijen Pengolahan Ruang Dan Laut
(Umum dan BMN)

Praktikan memilih Dirjen pengelolan ruang dan laut sebagai
tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan karena memiliki bagian
maupun subbagian pekerjaan yang sesuai dengan bidang perkuliahan
yang sedang ditempuh oleh praktikan. Dan praktikan juga ingin
mengetahui lebih banyak mengenai proses pengelolaan arsip di Dirjen
pengelolan ruang dan laut
Jadwal Praktik Kerja Lapangan

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pusat Direktorat
Jenderal Pengelolaan Ruang dan Laut oleh praktikan dilaksanakan
selama 23 ( Duo Puluh Tiga) hari kerja terhitung sejak tanggal 28

Januari 2019 sampai dengan 28 Februari 2019.

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan terdiri dari tiga tahap yaitu
tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap penulisan laporan yang

dijelaskan sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan

Tahap yang pertama kali dilakukan praktikan dalam kegiatan
Praktik Kerja Lapangan yaitu pada tahap persiapan. Hal pertama yang
praktikan lakukan pada tahap persiapan yaitu membuat surat
permohonan izin Praktik Kerja Lapangan. Prosedur awal pembuatan

surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan yaitu Gedung R



(Fakultas Ekonomi), lalu meminta petugas yang sedang menjaganya
untuk menginput data praktikan untuk Praktik Kerja Lapangan
kelompok. Lalu praktikan mengisi sendiri data-data lengkap mengenai
kemana surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan ditujukan.
Surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan ditujukan kepada
Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang dan Laut.

Praktikan tinggal menunggu surat permohonan izin Praktik Kerja
Lapangan selesai dari Biro Administrasi, Akademik, dan Keuangan
(BAAK). Praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja
Lapangan pada tanggal 11 November 2018 dan surat tersebut di
terbitkan pada tanggal 14 November 2018. Setelah surat diterbikan
oleh BAAK maka praktikan mengajukan surat permohonan Praktik
Kerja Lapangan kepada Bagian Administrasi di Kantor Pusat
Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang dan Laut. Setelah itu praktikan
menunggu kabar mengenai surat balasan terkait diterima atau tidaknya
untuk Praktik Kerja Lapangan. Praktikan ditelepon oleh pegawai PRL
pada tanggal 03 Desember 2019 memberitahukan bahwa praktikan
bisa untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan disini.

2. Tahap Pelaksanaan

Setelah tahap persiapan, tahap selanjutnya adalah tahap
pelaksanaan. Dalam tahap pelaksanaan praktikan mulai melakukan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan setelah mendapat persetujuan

melalui telepon dari salah satu pegawai Pengelolaan Ruang dan Laut.



Praktikan baru melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan sejak
tanggal 28 Januari 2019 sampai pada tanggal 28 Februari 2019 dengan
hari kerja selama 5 hari Senin-kamis Pada Pukul 07.30 S.D. 15.30
WIB, Jumat Pada Pukul 08.00 S.D. 16.00 WIB.sedangkan jam
istirahat hari jumat pukul 11.30. Untuk jam pulang pukul 16.00 sesuai
pada jam pulang kerja pada umumnya.

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Jam Kerja Jam lIstirahat
Senin s.d Kamis 07.30 s.d 15.00 11.30-13.30
Jum'at 08.00 s.d 16.00 11.00-13.00

Sumber: Diolah oleh praktikan

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Tahapan (Bulan) Persiapan Pelaksanaan Pelaporan
November 2018
Desember 2018
Febuari 2018
Mei 2019

Juni 2019
Sumber: Diolah oleh praktikan

3. Tahap Penulisan Laporan

Setelah tahap persiapan dan tahap pelaksanaan selesai dilakukan
maka tahap terakhir adalah tahap penulisan laporan. Tujuan praktikan
pada tahap penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan vyaitu
memenuhi salah satu persyaratan kelulusan Konsentrasi Pendidikan
Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi,
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini disusun

berdasarkan data yang praktikan perolen pada saat pelaksanaan
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kegiatan praktik kerja lapangan dan melalui beberapa sumber hingga
Laporan Praktik Kerja Lapangan dapat diselesaikan dengan tepat

waktu



BAB II
TINJAUAN UMUM DIREKTORAT JENDERAL PENGELOLAAN
RUANG LAUT (PRL)

A. Sejarah intansi

a. Sekilas Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang Laut

Pada masa jabatan Persiden Abdurrahman Wahid dimana pada

masanya tersebut yang mana dulunya di orde baru dengan kelautan ini

belum di mafaatkan dan di masa orde baru lebih menfokuskan di

daratan untuk banyak di maaftkan Sumber Daya Alam nya. Dan dimasa

Persiden Abdurrahman Wahid di dalam pada tanggal 1999-2004

mengangkat Ir Sarwono Kusumaatmadja sebagai menteri Eksplorasi

Laut.

Dan pada tahun 1999 dibentuk lah suatu badan yang bernama

Departemen eksplorasi laut atau bisa disebut DEL yang tugas dan

fungsinya terdapat pada keputusan presiden no. 136 tahun 1999 yang

berisi tentang Kedudukan, Tugas, Fungsi, Susunan Organisai, Dan Tata

Kerja Depertemen. Pada tahun yang sama terjadi perubahan

nomenklatur DEL menjadi Departemen Eksplorasi Laut dan Perikanan

(DELP) melaui Keppres No0.147 Tahun 1999. Pada tahun selanjutnya

terjadi perombakan susunan dengan setelah Sidang Tahunan MPR

tahun 2000, dan terjadi perubahan nomenklatur DELP menjadi

Departemen Kelautan dan Perikanan (DKP) seperti yang tertuang di

11
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dalam Keppres No.165 Tahun 2000 dan disempurnakan dengan
Keppres No.177 Tahun 2000. Dibentuknya Departemen Kelautan dan
Perikanan (DKP) dengan harapan bangkitnya suatu sumber ekonomi
yang dapat diandalkan bagi pembangunan nasional dan adanya
dorongan berbagai pihak (Perguruan Tinggi, LSM, dan tokoh-tokoh)
yang sadar akan potensi besar tetapi belum dimanfaatkan secara optimal
khususnya di wilayah pesisir dan pulau-pulau kecil. DKP merupakan
salah satu bentuk langkah strategis memperkuat perekonomian nasional
untuk mengatasi krisis ekonomi yang saat itu berlangsung dan

menyiapkan bangsa menuju era globalisasi.

Tahun 2000 perubahan DELP menjadi DKP merubah nomenklatur
Direktorat Jenderal Urusan Pesisir, Pantai dan Pulau-pulau Kecil
menjadi Direktorat Jenderal Pesisir dan Pulau-pulau Kecil berdasarkan
Surat Keputusan Menteri Kelautan dan Perikanan Nomor
KEP.01/MEN/2001 tentang Organisasi dan Tata Kerja Departemen
Kelautan dan Perikanan. Selain itu, Direktorat Jenderal Pesisir dan
Pulau-pulau Kecil juga semakin lengkap dengan dibentuknya Direktorat
Konservasi dan Taman Nasional Laut. Direktorat Jenderal Pesisir dan
Pulau-pulau kecil ini diharapkan dapat mengatasi isu-isu strategis di
wilayah pesisir dan pulau-pulau kecil. Direktorat Jenderal Pesisir dan
Pulau-pulau kecil ini diharapkan dapat melakukan pemulihan ekonomi

menuju bangsa yang maju, makmur, dan berkeadilan yang dibangun
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atas dasar keunggulan komparatif dan kompetitif yang dimiliki melalui

penerapan IPTEK dan manajemen.

Pada tahun 2002 yakni dibulan Januari, Ir. Husni Manggabarani,
M.Si naik menggantikan Dr. Ir. H. Rokhmin Dahuri, MS sebagai Dirjen
kedua. Pada periode pimpina beliau, melalui kerja keras, Direktorat
Jenderal Pesisir dan Pulau-pulau Kecil berhasil menjadi primadona
sebagai penyelenggara pembangunan kelautan dan perikanan yang
dominan dalam program dan jumlah anggaran. Pada Juli 2002, Ir. Widi
Agoes Pratikto, M.Sc., Ph.D naik menjadi Dirjen Pesisir dan Pulau-
pulau kecil yang ketiga. Beliau berhasil mengangkat eksistensi lembaga
Direktorat Jenderal Pesisir dan Pulau-pulau Kecil lewat media sehingga
dikenal banyak pihak di lingkup nasional bahkan di lingkup manca
negara. Slogan yang diusung adalah TEAMS (Trust, Empowerment,
Aims, Measures, dan Support). Pada masa kepemimpinan beliau juga
banyak lahir terobosan untuk mengakselerasi pembangunan pesisir dan
pulau-pulau kecil seperti Program Kemitraan Bahari Indonesia (PKBI)
atau Sea Partnership Program yang bekerjasama dengan Perguruan
Tinggi dan lembaga-lembaga terkait lainnya secara bersama bersinergi
menyusun dan mengimplementasikan pembangunan pesisir dan pulau-

pulau kecil.

Berdasarkan Keputusan Menteri Kelautan dan Perikanan No.1
Tahun 2001 tentang Organisasi dan Tata Kerja Departemen Kelautan

dan Perikanan, Direktorat Jenderal Pesisir dan Pulau-pulau Kkecil
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bertugas merumuskan kebijakan dan standarisasi teknis di bidang
pesisir dan pulau-pulau kecil sesuai dengan kebijaksanaan yang
ditetapkan oleh Menteri. Pada awal berdirinya Direktorat Jenderal
Pesisir dan Pulau-pulau kecil, lembaga didukung oleh staf yang masih
terbatas dan umumnya merupakan alih tugas sementara/ dipekerjakan
dari beberapa instansi/ departemen terkait. Pada tahun-tahun berikutnya
terdapat penambahan pegawai dan untuk memenuhi kekurangannya
ditutupi dengan penerimaan pegawai magang Yyang umumnya
mahasiswa baru menyelesaikan pendidikannya. Untuk meningkatkan
manajerial SDM, pegawai juga diikutsertakan pendidikan dan pelatihan

ataupun kursus teknis dan nonteknis.

Tahun 2009, DKP kembali mengalami perubahan nomenklatur
menjadi Kemeterian Kelautan dan Perikanan (KKP) melalui Peraturan
Presiden No.47 Tahun 2009. Seiring dengan itu, Direktorat Jenderal
Pesisir dan Pulau-pulau Kecil juga berubah menjadi Direktorat Jenderal
Kelautan, Pesisir dan Pulau-pulau Kecil (KP3K). Perubahan tersebut
tertuang di dalam Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan No.7
Tahun 2005. Saat itu, tongkat kepemimpinan dipegang oleh Ir.H.Fadel
Muhammad Al-Haddar di bawah masa kepemimpinan Presiden Susilo
Bambang Yudhoyono. Pada Oktober 2011, Ir.H.Fadel Muhammad Al-
Haddar digantikan oleh Dr.Sjarif Tjitjip Soetardjo, S.H., M.H ketika
dilakukan perombakan Kabinet Indonesia Bersatu Il. Disertasi Dr.Sjarif

Tjitjip Soetardjo, S.H., M.H berjudul tentang Kajian Atas Zonasi
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Perairan Pesisir dalam Penanaman Modal Bidang Kelautan Dikaitkan
dengan lIzin Lokasi dan lIzin Usaha Sebagai Upaya Pengembangan
Perekonomian Indonesia yang sangat erat kaitannya dengan kelautan

dan perikanan.

Pada tahun 2014, pada masa kepemimpinan Presiden Joko Widodo,
Susi Pudjiastuti naik menjadi orang nomor satu di Kementerian Kelautan
dan Perikanan dan masih menjabat sebagai Menteri Kelautan dan
Perikanan hingga tulisan ini ditulis. Beliau dikenal karena
kepemimpinannya yang tegas dalam menegakkan kedaulatan laut
Indonesia. Di bawah kepemimpinan Beliau, Direktorat Jenderal
Kelautan, Pesisir dan Pulau-pulau Kecil (KP3K) berubah menjadi
Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang Laut (DJPRL). Perubahan
tersebut tertuang di dalam Peraturan Presiden No0.63 Tahun 2015.
Direktorat Jenderal Pengelolaan Ruang Laut (DJPRL) saat ini terdiri atas
empat direktorat teknis yaitu Direktorat Perencanaan Ruang Laut,
Direktorat Pendayagunaan Pesisir dan Pulau-pulau Kecil, Direktorat Jasa
Kelautan, dan Direktorat Konservasi dan Keanekaragaman Hayati Laut
serta dibantu satu Sekretariat Direktorat Jenderal. Untuk tugas dan
fungsinya tertuang dalam Peraturan Menteri Kelautan dan Perikanan
No.6 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian

Kelautan dan Perikanan.
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Adapun misi untuk mencapai visi yang suda direncanakan adalah

sebagai berikut :

a. Mewujudkan perencanaan ruang laut, pesisir, dan pulau-pulau
kecil yang terpadu

b. Mendayagunakan, melindungi dan melestarikan sumberdaya
laut, pesisir, dan pulau-pulau kecil serta pengelolaan
keanekaragaman hayati

c. Meningkatkan tata kelola dan pengendalian ruang laut, pesisir,
dan pulau-pulau kecil.

d. Mengendalikan pemanfaatan ruang laut secara berdaulat untuk
kesejahteraan masyarakat

B. Struktur organisasi

Struktur Organisasi merupkan suatu susunan dan hubungan antara tiap
bagian serta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam
menjalankan kegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang di
harapakan dan di inginkan. Struktur Organisasi menggambarkan dengan
jelas pemisahan kegiatan pekerjaan antara yang satu dengan yang lain dan
bagaimana hubungan aktivitas dan fungsi dibatasi. Dalam struktur
organisasi yang baik harus menjelaskan hubungan wewenang siapa
melapor kepada siapa, jadi ada satu pertanggung jawaban apa yang akan di
kerjakan

Dengan kata lain, dengan adanya pengorganisasian maka setiap

pelaksanaan yang direncanakan akan menjadi kesatuan dalam mencapai
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tujuan. Dengan demikian setiap karyawan atau pekerja akan mengerti akan
kedudukan, tugas dan tanggung jawab, hak dan kewajiban serta
wewenangnya.

Selain itu akan mengetahui siapa pimpinan dan bawahannya dan
bagaimana cara berhubungan satu sama lainnya. Oleh karena itu
disusunlah suatu struktur organisasi perusahaan untuk mempermudah

pembagian kerja dan pengawasan.

STRUKTUR ORGANISASI
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL

Ir. AGUS DERMAWAN, MSi
NIP. 19600516 198603 1 002

SEKRETARIS DITJEN
| | |
RADEN TOMI Dr. MIFTAHUL HUDA, M.Si Tr.DIDISADIL T GUSTIAWIRMAN, M.Sc
SUPRATOMO, S5, M.Si : NP. 197311302001121 001 el NIP. 19610106 198603 1 003 NIP. 19660814 199703 1 002 6
NIP. 19730828 200502 1 001 - :
KABAG SDM APARATUR, KABAG KEUANGAN W [xeeac keruasaua, rusncan )
KABAG PROGRAM HUKUM DAN ORGANISASI / DAN UMUM S| | mAsyARAKAT DAN PELAYANAN
z::,”?;*x?;%zﬁ 15;;1 S MHD. JEFFRY SYAM, SH, MH SIDIQPRANOTO, SKel MSi HERY GUNAWAN
: I NP. 19770101 2005021 0 NP. 1980050200801 1009 [l DALY 6
- - - NIP. 19781110 200312 1 002
S S i KASUBBAG HUKUM KASUBBAG KEUANGAN
DANPENGANGGARAN KASUBBAG HUBUNGAN
MASYARAKAT
LANTIP WRATSANGKA, S P, M. ENDRATNO, S, M.Si ABDUL HARIS LAIN, MSi
NP. 1975100 200502 1 001 [l @ NIP. 1971206 200502 1 002 NIP. 19650309 200112 1 003 g e
— : 1 NIP.19821217 201403 1 001
KASUBBAG MONTORING, KASUBAG SM APARATUR KASUBBAG UMUM |
EVALUASI DAN PELAPORAN - KASUBBAG PELAYANAN  ~
DEDHY WIBOWO SETIAWAN,
o YUDHA RAJABUDIN, § Sos
ITA WIDIYAWATI, 8.5i, MSE ik NIP. 1970605200312 1 007 IMAM FITRIANTO. STP
NIP. 19770703 2002122 001 NIP. 19770702 200502 1 01 e '
KASUBBAG PENGELOLAAN NIP. 19860512 200801 1 002
KASUBBAG DATA m”;‘:mm‘m BA i g
. KASUBBAG KERJA SAMA
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C. Kegiatan umum intansi

Direktorat Perencanaan Ruang laut, Ditjen PRL Kementerian
Kelautan dan Perikanan menyelenggarakan Konsultasi  Teknis
Penyusunan Masterplan Sentra Kelautan dan Perikanan Terpadu (SKPT)
di Kabupaten Sumba Timur, pada Jumat, 19 Mei 2017, bertempat di
Ruang Rapat Bupati Kabupaten Sumba Timur yang dihadiri oleh jajaran
SKPD Kab. Sumba Timur. Pertemuan tersebut merupakan kali kedua,
yang bertujuan untuk memperoleh masukan final dari Draft rancangan
masterplan SKPT yang telah disusun, ini merupakan sebagian rangkaian
dari kegiatan Dirjen Pengelolaan Ruang Laut lakukan.

Direktorat Jenderal Pengelolaan ruang dan Laut berada dibawah dan
bertanggung jawab kepada Menteri kelautatan dan perikanan. Direktorat
Jenderal  Pengelolaan ruang dan Laut mempunyai tugas
menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang
pegelolaan ruang laut Pengelolaan Konservasi Sumber Daya Hayati Laut,
Pengelolaan pesisir dan pulau-pulau kecil yang sesuia dengan ketentuan

peraturan perundang-undangan.

Ditjen PRL mempunyai tugas menyelenggarakan perumusan dan
pelaksanaan kebijakan di bidang pengelolaan ruang laut, pengelolaan
konservasi dan keanekaragaman hayati laut, pengelolaan pesisir dan
pulau-pulau kecil. Untuk melaksanakan tugasnya tersebut, Ditjen PRL

menyelenggarakan fungsi :
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1. Perumusan kebijakan di bidang penyelenggaraan tata ruang laut
nasional, zonasi teluk, selat, laut, pesisir, dan pulau-pulau kecil,
penataan dan pemanfaatan kawasan konservasi, perlindungan
keanekaragaman hayati, pengelolaan pesisir terpadu, rehabilitasi,
reklamasi, mitigasi bencana pesisir dan pulau-pulau kecil, serta jasa
kelautan;

2. Pelaksanaan kebijakan di bidang penyelenggaraan tata ruang laut
nasional, zonasi teluk, selat, laut, pesisir, dan pulau-pulau kecil,
penataan dan pemanfaatan kawasan konservasi, perlindungan
keanekaragaman hayati, pengelolaan pesisir terpadu, rehabilitasi,
reklamasi, mitigasi bencana pesisir dan pulau-pulau kecil, serta jasa
kelautan;

3. Penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang
penyusunan rencana zonasi wilayah pesisir dan pulau-pulau kecil,
penataan dan pemafatan kawasan konservasi perlindungan
keanekaragaman
pengelolaan pesisir terpadu, rehabilitasi, reklamasi, mitigasi
bencana pesisir dan pulau-pulau kecil, serta jasa kelautan

4. Pemberian bimbingan teknis dan 19enga nas di bidang penyusunan
rencana zonasi wilayah pesisir dan pulau-pulau kecil, penataan dan
pemanfaatan kawasan konservasi perlindungan keanekaragaman
hayati pengelolaan pesisir terpadu, rehabilitasi, reklamasi,

mitigasi bencana pesisir dan pulau-pulau kecil, serta jasa kelautan;
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5. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan di bidang penyelenggaraan tata
ruang laut nasional, zonasi teluk, selat, laut, pesisir, dan pulau-
pulau Kkecil, penataan dan pemanfaatan kawasan konservasi,
perlindungan keanekaragaman hayati, pengelolaan pesisir terpadu,
rehabilitasi, reklamasi, mitigasi bencana pesisir dan pulau-pulau
kecil, serta jasa kelautan;

6. Pelaksanaan administrasi Ditjen PRL; dan

7. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Menteri
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL)

A. Bidang kerja
Praktik kerja lapangan yang telah di laksanakan di Direktorat

Jenderal Pengelolaan Ruang Laut yang beralamat di Mina Babhari 1, JI.
Medan Merdeka Tim. No.16, RT.7/RW.1, Gambir, Kota Jakarta Pusat.
Ditempatkan sebagai asisten di bagian Umum dan BMN di Direktorat
Jenderal Pengelolaan Ruang Laut (Ditjen PRL).

Selama menjalankan masa PKL yang ditempatkan di sebagai
asisten di bagian Umum dan BMN, Bidang kerja yang dilakukan oleh
pratikan adalah Bidang Administrasi yaitu menulis surat, menerima surat
masuk, membuat surat diposisi dan menuliskan agenda surat masuk dan
keluar, dan sebagainya.

B. Pelaksanan kerja

Bidang kerja yang praktikan peroleh di Dirjen Pengelolaan Ruang
Laut adalah Bidang Adminisntrasi. Bidang Administrasi adalah
merupkan sebuah bentuk usaha dan aktivitas yang berhubungan dengan
pengaturan kebijakan agar dapat mencapai target/ tujuan organisasi. Jadi,
boleh dibilang bahwa administrasi punya peranan yang sangat krusial
dalam semua aktivitas sebuah organisasi, dan praktikan melakukan
kegiatan Bidang Administrasi di Dirjen Pengelolaan Ruang dan Laut

adalah yaitu menulis surat, menerima surat masuk, membuat surat

21
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diposisi dan menuliskan agenda surat masuk dan keluar, dan sebagainya
Pada hari pertama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Di Bidang
Pengelolahan Ruang Dan Laut, praktikan bertemu dengan Ibuk Dewi
selaku HRD di Pengelolahan Ruang Dan Laut, dan Ibuk Dewi juga
memperkenalkan kepada para pegawai Direktur Jendral Pengelolahan
Ruang Dan Laut (Dirjen PRL) di bagian Bagian Umum Dan BMN, lalu
praktikan di perkenalkan kepada Bapak Oji selaku Seketaris Umum Dan
BMN vyang sebagai pembimbing PKL. Bapak Oji menjelaskan tentang
peraturan-peraturan yang berlaku serta memberikan penjelasan mengenai
deskripsi pekerjaan yang akan dikerjakan oleh praktikan.

Adapun langkah — langkah pelaksanaan kerja yang Praktikan

lakukan diantaranya sebagai berikut :

1. Mengurus Surat masuk.

Praktikan diberi tugas untuk mencatat surat masuk ke dalam
buku agenda. Sebelum melakukan pencatatan buku agenda surat
masuk dan surat keluar, lembar disposisi,Praktikan

Adapun langkah-langkah yang dilakukan untuk mengurus surat
masuk adalah sebagai berikut:

a. Praktikan menerima surat masuk dan memeriksanya.

b. Kemudian Praktikan mencatat surat masuk ke dalam buku

agenda surat masuk. Adapun format penulisan buku agenda
surat masuk adalah:

c. No Urut
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Diisi sesuai dengan surat keberapa yang masuk.
d. No Surat
Disesuikan dengan nomor surat yang diterima.
e. Tanggal Surat
Disesuiakan dengan tanggal surat yang tertera pada surat.
f. Tanggal Surat masuk
Diisi sesuai dengan tanggal berapa Praktikan menerima surat.
g. Asal Surat
Disesuaikan dengan asal surat/unit pengirim
h. Perihal
Diisi sesuai dengan inti perihal surat yang diterima
i. Terusan Surat
Setelah surat diberikan kepada kepala bagian menggunakan
disposisi, kemudian surat tersebut dilanjutkan kepada Sub
Bagian yang dituju.

Setelah surat masuk tersebut diberikan kepada kepala bagian yang
sesuai dengan tujuan surat tersebut maka sesudah surat tersebut di tanda
tangani oleh kepala sub bagian tersebut surat tersebut di gandakan atau
melakukukan kegiatan fotocopy dan sesudah digandakan surat masuk

tersebut dilubangi terlebih dahulu dan dimasukan ke odner.
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Gambar 111.1 Praktikan mengurus surat masuk (Undangan) dan Gambar 111.2

Sumber: Dokumentasi Praktikan Di Direktorat Jendral Pengelolan Ruang Dan
(di web PRL https://docs.google.com/spreadsheets)
2. Menulis keterangan surat masuk pada lembar disposisi. Format
lembar disposisi adalah:

a. Tanggal Surat

Praktikan mengurus surat masuk (Intern)

b. No surat

Diisi sesuai dengan tanggal yang tertera didalam surat
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Diisi sesuai dengan nomor yang tertera didalam surat

Asal surat

Diisi sesuai dengan asal surat

Perihal

Diisi sesuai dengan inti dari surat yang diterima

Setelah Praktikan memastikan semua data yang ada di buku
agenda surat masuk dan lembar disposoisi sudah lengkap,
tugas selanjutnya adalah memasukan surat tersebut kedalam
map dan memberikannya kepada Kepala Bagian

Jika surat yang dikirim telah diberikan kepada Kepala
Bagian, selanjutnya Praktikan memeriksa kepada siapa surat
tersebut

Selanjutnya surat surat yang telah diteruskan dan telah
dikembalikan dapat Praktikan masukan kedalam odner surat

masuk tahun yang sesuai dengan surat sebagai arsip.
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Gambar 111.3 Praktikan hasil dari lembar disposisi

Sumber: Dokumentasi Praktikan Di Direktorat Jendral Pengelolan Ruang Dan
Laut

3. Mencatat surat keluar kedalam buku agenda
a. Nomor Urut
Diisi sesuai dengan surat keberapa yang keluar
b. Nomor dan Tanggal Surat
Diisi sesuai dengan nomor dan tanggal yang tertera didalam

surat
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c. Perihal

Diisi sesuai dengan inti dari perihal surat yang keluar.

E Bagikan

File Edit Lihat Sisipkan Format Data Alat Pengaya Bantuan
oA E T 0% | 8 % 0 00123y | AalNamow v | 10 - iepPl-Y- B @Y -E-

fic | Surat Ekstem Januari

Tanggal
Terima
Surat No Surat Tgl Surat Asal Perihal

064/BSW 17 Desember 2018 PT Bukd Sunur Wiaya Permahonan Tidak Menerbikan [jin Pelaks. Reiamasi pada PT.PMSI

14047/0t1 5 10 Desember 2018 Bappenas Penyampaian Lap. Kemajuan Pelaks. Program [TDP

B.00617/enewa 27 Desember 2018 Dubes Watapri Jenewa Penyampaian Undangan COP CITES, Kolombo, 23 Mei- 3 Juni 2019

1300Dir2 18 Desember 2018 PTMMP Pengaduan Penyalahgunaan Wewenang dan Pelanggaran Hukum oleh PegaviaiPejabat BKPM KLHK dan KKP
B39 21 Desember 2018 Kemenhan Lap. Pelaks. Kerjasama Pemaniaatan di Pulau Nipa Kota Baiam

$.187/D.11.M Ekon 26 Desember 2018 Kemenko Bid. Perekonomian Risalah Rapat Pembahasan Neraca Supply Demand Komodias Pergaraman dan Komodias Perikanan Tahun 2019
B 19 Desember 2018 Peruusan Tetap Rl Jenewia Lap. The 2nd Ad-Hoc Expert Group Meedng on Marine Liter and Microplaics di Jenewa, 3-7 Des 2018

37455/ 19 Desember 2018 Kemenlu Rahasia

36913/ 13 Desember 2018 Kemenlu Rahasia

0101006 19 Desember 2018 ADB Closing ofthe loan Account-Refund

GSPIXIT2 28 Desember 2018 CV.GSP Permchonan Audiensi

523/0005 3 Januari 2019 Pemprov Kep. Babel Permehonan Konsukasi Teknis Dokumen Antara RZWP3K Prov. Kep. Babel

211AVBIPD-LGL 17 Desember 2018 PTWidara Bhaki Lap. Realicasi Impor i 2018 Berdasarkan Persetujuan Impor Garam Industri No. 04.P1-23.18.0054 Tgl 14 Aqustus 2018
045 21645 30 November 2018 DKP Kab. Sumbawa Lap. Realisasi Program PRL Dijen PRL Satker DKP Kab. Sumbawa

HUEARRA 3 Nocomhar 348 | Farum Rakuat Ao tawahan aias Rantahan MKP Tarkad Irin Rakiamasi Tok ik Ranna

Undangan »  Intern ~ | Ekstern ~ | KeluarSesdit ~ = KeluarDirjen ~  KPA »  dispodirjen ~
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No Surat Tanggal Surat Tujuan Perihi
Imam B. 01/DJPRL.O/1 12019 2 Januari 2019 Daftar Terlampir P: Masukan Draft Dokumen Sub-Regional Plan for Managing T Fisher
PDidi B. 02/ DJPRL.O/1 12019 2 Januari 2019 Para DirtUPT Penyelenggaraan SPIP Lingkup Ditjen PRL

PDidi B. 03/DJPRLO/1 /2019 2 Januari 2019 KPPN Jakarta VI Surat Pengantar

B. 04 /DJPRL.O/ 172019 2 Januari 2019
pHaris B. 05 /DJPRL.O/1 £ 2019 2 Januari 2019 Daftar Terlampir Rapat Keord Ditjen PRL

Endatna B. 06/ DJPRL.0O/1 /2019 3 Januari 2019 Nuridayah Surat lzin Cuti Alasan Penting

Endatno B.07-03/DJPRL.O/1T72013 3 Januari 2019 Anton Tirta dil Surat Izin Cuti Tahunan

Endatno B. 10/ DJPRLO /172019 3 Januari 2019 Para Dir+UPT+Kabag Usulan Calon Peserta Ujian Dinas dan Penerima Pt Satyalancana Karya Satya Tal
PDidi B. 11/DJPRL.O/1/2019 3 Januari 2019 Kemenkeu P Instruktur R dan P Lap. Keuangan

PDidi B.12/DJPRL.O/1 £ 2019 3 Januari 2019 Dirjen PRL P untuk Pembukaan Kegiatan

PDidi B.13-15/DIPRL.O/1/2019 3 Januari 2019 Inspektur | il P: Instruktur R dan Py Lap. Keuangan

Endatna B.16/DJPRL.0O/1 12019 3 Januari 2019 Dir. PRL Masa Persiapan Pensiun { MPP ) an. Sdr. IrAhsanal Kasasiah

Imam B.17/DJPRLO /172019 3 Januari 2019 Karo Kerjasama dil Penarikan Video Pesan Pangeran Charles pada 00C 2018

PDidi B. 18 /DJPRL.O/1 /2019 3 Januari 2019 Dattar Satker Terlampir R SAITA 2018 Lingkup Ditjen PRL

PDidi B.19/DJPRL.O/1 £ 2019 3 Januari 2019 Daftar Satker Terlampir R SAITA 2018 Lingkup Ditjen PRL

P'Ses B. 20/ DJPRL.0O/1 12019 3 Januari 2019 R. Tomi Supratomo SPPH

Hery G. Daulay |B. 21/ DJPRL.O/I /2019 3 Januari 2019 Karo Kerjasama Delegasi pada Keg Prestasi-3 STT USAID di AS 23 Februari 2019 - § Maret 2013

<
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Gambar 111. 4 Praktikan memasukan surat keluar (Ekstern) dan Gambar I11. 5
Praktikan memasukan surat keluar (keluar Drijen)

Sumber: Dokumentasi Praktikan Di Direktorat Jendral Pengelolan Ruang Dan
Laut

(di web PRL https://docs.google.com/spreadsheets)

4. Mengarsip Surat Masuk Kedalam Ordner
Kegitan selanjutnya tugas/pekerjaan yang diberikan kepada
Praktikan yakni Mengarsip Surat Masuk pada kedalam Ordner.
Adapun langkah langkah untuk mengarsip surat masuk kedalam
Ordner adalah sebagai berikut :

a. Praktikan menyortir surat masuk berdasarkan sistem tanggal,
karena Praktikan menggunakan sistem kronologis. Adapun
fokus pekerjaan Pratikan yaknisurat-surat yang disortir
mengenai surat cuti pegawai, surat izin pegawai dan surat
sakit pegawai.

b. Setelah surat masuk tersusun berdasarkan sistem tanggal,
selanjutnya surat masuk tersebut disusun dengan urut dan
berdasarkan keterangan surat masuk yang sama, seperti surat
masuk cuti pegawai dengan surat masuk cuti pegawai.

c. Selanjutnya Praktikan mengambil Ordnerdi dalam rak
penyimpanan arsip.

d. Praktikan mengambil Ordneryang terdapat tulisan surat cuti
pegawai 2016, surat izin pegawai 2016 dan surat sakit

pegawai 2016.


https://docs.google.com/spreadsheets
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e. Selanjutnya, Praktikan melubangi kertas menggunakan
Perforator.

f. Langkah terakhir, surat yang sudah dilubangi Praktikan
masukkan surat-surat tersebut secara tersusunkedalam
Ordner, selanjutnya Ordnerdisimpan kembali kedalam rak
penyimpanan arsip.

5. Menggandakan Dokumen
Dokumen-dokumen yang biasanya digandakan mengenai
surat masuk dan surat keluar. Penggandaan dokumen ini tidak
jarang bertujuan untuk arsip jika surat yang asli harus dikirim ke
alamat yang dituju. Surat yang diggandakan adalah menggandakan
dokumen berupa dokumen surat cuti pegawai, surat izin dan surat
sakit.

Dokumen tersebut dibuat kedalam tiga rangkap yang bertujuan
untuk diberikan kepada Biro Kepegawaian, Bagian Umum Sekjen
Pengelolan Ruang dan Laut sebagai arsip. Adapun langkah-langkah
dalam menggandakan dokumen adalah sebagai berikut:

a. Praktikan menyortir dokumen apa saja yang akan
digandakan.Sebelum memulai menggandakan dokumen,
Praktikan memeriksa dokumen apabila ada dokumen yang
masih terdapat Stepler Praktikan melepasnya satu persatu.

b. Selanjutnya Praktikan menghidupkan mesin Fotocopy dengan

menekan tombol Power
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c. Jika mesin Fotocopy sudah menyala , Praktikan mengatur
ukuran kertas yang diinginkan, apakah A4 atau F4 di tombol
Paper select.

d. Karena mesin Fotocopy nya dilengkapi dengan Automatic
Dokument Feeder (ADF), maka Praktikan langsung
meletakan dokumen yang ingin digandakan di atas paper tray
ADF.

e. Setelah selesai menggandakan dokumen, Praktikan
menyusun, merapikan, serta menggandakan dokumen dengan
menggunakan stepler atau paper clip.

f. Jika sudah selesai, Praktikan mematikan mesin fotocopy

dengan menakan tombol off.

C. Kendala yang di hadapi

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan
berusaha untuk menyelesaikan pekerjaan dengan optimal dan tepat
waktu. Namun dalam pelaksanaannya terdapat beberapa kendala yang
dialami Praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan. Adapun kendala yang
dialami Praktikan selama melaksanakan PKL adalah sebagai berikut :

1. Manajemen waktu yang kurang efektif

Selama praktikan PKL di tempat praket kurang adanya
pengelolaan manajemen waktu tehadap karyawan yang sehingga
dalam waktu masuk jam kerja yang harus jam 07.30 tetapi ada
karyawan yang datang jam 08.00 yang di karenakan pimpinan

yang jarang ada di tempat di karenakan banyak angenda di luar
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kota
2. Kurang tersedia paper shredder
Pada hari pertama parktikan ditugaskan untuk menghacurkan
berkas yang menggunakan paper shredder tetapi kendalanya ada
karyawan yang akan menggunakan paper shredder dan
dikarenakan alat tersebut hanya 1 unit yang diggunakan jadi
pengerjaan pemusnahan menjadi terhambat.
3. Pemeliharan mesin Fotocopy yang kurang tepelihra
Dalam kegiatan menggandakan dokumen, disetiap bagian
sudah mendapatkan fasilitasi alat penggandaan tetapi dalam
kenyataannya alat penggandaan di bagian umum dan BMN
kurang terpelihara fotocopy di divisi lain atau fotocopy di lantai
lain yang mengakibatkan praktiktikan harus . Contohnya ketika
ingin menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy
terjadinya mesin yang tiba-tiba mati atau tinta yang dikeluarkan
tidak sesuai yakni ada yang kertas hitam semua atau ada yang
putus-putus tulisannya.
D. Cara mengatasi kendala
Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghadapi
kendala-kendala yang menghambat penyelesaian pekerjaan. Namun,
praktikan berusaha untuk mengatasi kendala tersebut agar praktikan
dapat bekerja dengan baik. Berikut adalah hal-hal yang dilakukan oleh

praktikan untuk mengatasi kendala tersebut:
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1. Mengatasi kendala Manajemen waktu yang kurang efektif
Dalam kegiatan perkantoran dituntut untuk karyawanya untuk
dapat mepekirakan waktu yang mana apabila karyawan dapat
mngelola waktu yamg sesuai maka beberapa pekerjaan dapat
diselesaikan sebelum waktu yang ditentukan atau pas waktu
penyerahan berkas sehigga kegiatan yang akan di jalankan tidak
terjadi ketertundaan

Dan praktikan juga menyadari posisi nya yang sebagai
karyawan magang di perusahan tersebut, dan praktikan hanya
dapat menanyakan atau memberikan informasi kepada
pembimbing terhadap hal tersebut.

Menurut Edwin (2008) manajemen waktu sebagai suatu
ilmu dan seni yang mengatur pemanfaatan waktu secara efektif
dan efisien untuk mencapai tujuan-tujuan tertentu melalui unsur-
unsur yang ada didalamnya.

Menurut Lakein (2012), ia mengatakan bahwa manajemen
waktu merupakan perencanaan, pengorganisasian, penggerakan,
dan pengawasan produktivitas waktu

Dan juga ada aspek yang diperlukan dalam membangun
manajemen waktu Menurut Atkinson (2017), aspek-aspek dalam
manejemen waktu mencakup hal-hal berikut:

a Menetapkan Tujuan

Menetapkan tujuan dapat membantu individu untuk
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memfokuskan perhatian terhadap pekerjaan yang akan dijalankan,
fokus terhadap tujuan dan sasaran yang hendak dicapai serta
mampu merencanakan suatu pekerjaan dalam batasan waktu yang
disediakan.

b Menyusun Prioritas

Menyusun prioritas perlu dilakukan mengingat waktu yang
tersedia terbatas dan tidak semua pekerjaan memiliki nilai
kepentingan yang sama. Urutan prioritas dibuat berdasarkan
peringkat, yaitu dari prioritas terendah hingga pada prioritas
tertinggi. Urutan prioritas ini dibuat dengan mempertimbangkan
hal mana yang dirasa penting, mendesak, maupun vital yang
harus dikerjakan terlebih dahulu.

Dan dapat disimpulkan bahwa manajemen waktu di
perlukan di diri seorang untuk masa depan karyawan tersebut dan
perusahanya
. Mengatasi Kurang tersedia paper shredder

Parktikan ditugaskan untuk menghacurkan berkas yang
menggunakan paper shredder tetapi kendalanya ada karyawan
yang akan menggunakan paper shredder dan dikarenakan alat
tersebut hanya 1 wunit yang diggunakan jadi pengerjaan
pemusnahan menjadi terhambat.

Dalam kendala ini perusahan kurang dalam mamanfaatkan

alat yang diperlukan sehingga praktikan susah dalam
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menyelesaikan tugasnya tersebut yang menyita waktu yang lama
dalam menyelesaikan nya

Praktikan menyadari bahwa posisi praktikan sebagai
karyawan PKL mempunyai batasan kewenangan tertentu,
sehingga Praktikan harus mengkomunikasikan terlebih dahulu
hal-hal yang diluar kewenangan Praktikan kepada pembimbing
disana.

Informasi yang Praktikan sampaikan kepada pembimbing
yaitu bertujuan untuk menyampaikan keluhan Praktikan bahwa
mesin paper shredder kantor yang kurang sehinnga menghambat
jalan kegiatan.

Menurut Donni Juni Priansa dan AgusGarnida (2013) yang
menyatakan bahwa sarana kantor berarti 9 alat langsung yang
digunakan untuk melaksanakan proses kegiatan kantor.

Menurut Arianto Sam (2012) sarana adalah segala sesuatu
yang dapat memudahkan dan memperlancar pelaksanaan suatu
usaha,dapat berupa benda-benda maupun uang.

Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety: (2010)
Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan terus
menerus untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap
dalam keadaan baik atau siap untuk dipakai. Pendapat berikutnya
dikemukakan olehPurwanto dan Muhamad Ali: (2008) yang

menyatakan Pemeliharaan dan perawatan adalah kegiatan atau
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upaya yang dilakukan untuk meningkatkan, mempertahankan, dan
mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi yang siap pakai
dan berfungsi dengan baik

Berdasarkan beberapa pendapat ahli maka dapat diambil
kesimpulan bahwa sarana kantor merupakan suatu fasilitas
pelengkap berupa barang atau benda bergerak yang secara
langsung dapat digunakan untuk memudahkan pelaksanaan proses
kegiatan kantor dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Contoh sarana kantor seperti meja, kursi, tempat penyimpan
dokumen, mesin-mesin kantor, peralatan/perlengkapan kantor dan
lain sebagainya.oleh karena itu alat yang dapat menunjang
kelancaran sesuatu kegiatan atau dapat mempercepat kegiatan
tersebut dapat disesuaikan dengan keadaan kantor tersebut.
Mengatasi kendala Pemeliharan mesin Fotocopy yang kurang
tepelihra

Dalam kegiatan menggandakan dokumen, disetiap bagian
sudah mendapatkan fasilitasi alat penggandaan tetapi dalam
kenyataannya alat penggandaan di bagian umum dan BMN
kurang terpelihara fotocopy di divisi lain atau fotocopy di lantai
lain yang mengakibatkan praktiktikan harus. Contohnya ketika
ingin menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy
terjadinya mesin yang tiba-tiba mati atau tinta yang dikeluarkan

tidak sesuai yakni ada yang kertas hitam semua atau ada yang
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putus-putus tulisannya.

Menurut Donni Juni Priansa dan AgusGarnida (2013) yang
menyatakan bahwa sarana kantor berarti 9 alat langsung yang
digunakan untuk melaksanakan proses kegiatan kantor.

Menurut Arianto Sam (2012) sarana adalah segala sesuatu
yang dapat memudahkan dan memperlancar pelaksanaan suatu
usaha,dapat berupa benda-benda maupun uang.

Menurut Sri Endang R, Sri Mulyani dan Suyyety: (2010)
Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan terus
menerus untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap
dalam keadaan baik atau siap untuk dipakai. Pendapat berikutnya
dikemukakan oleh Purwanto dan Muhamad Ali: (2008) yang
menyatakan Pemeliharaan dan perawatan adalah kegiatan atau
upaya yang dilakukan untuk meningkatkan, mempertahankan, dan
mengembalikan peralatan selalu dalam kondisi yang siap pakai
dan berfungsi dengan baik

Berdasarkan beberapa pendapat ahli maka dapat diambil
kesimpulan bahwa sarana kantor merupakan suatu fasilitas
pelengkap berupa barang atau benda bergerak yang secara
langsung dapat digunakan untuk memudahkan pelaksanaan proses
kegiatan kantor dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Contoh sarana kantor seperti meja, kursi, tempat penyimpan

dokumen, mesin-mesin kantor, peralatan/perlengkapan kantor dan



37

lain sebagainya.

Oleh karena itu untuk mengatasi kendala tersebut, dapat
menggunakan teori pengelolaan sarana dan prasarana
administrasi/manajemen/pengelolaan yang baik tentu di awali
dengan suatu perencanaan yang matang dan kerjasama terhadap

karyawan



BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Adapun Kesimpulan dari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah
sebagai berikut:

1. Praktikan melaksanakan Bidang Kerja di sekitar Bidang
Administrasi

2. Tugas di Bidang Administrasi yaitu menulis surat, menerima surat
masuk, membuat surat diposisi dan menuliskan agenda surat
masuk dan keluar, dan sebagainya.

3. Pada kegiatan Praktek Kerja Lapangan Pratikan mendapatkan
beberapa kendala, Kendala tersebut adalah kurangnya manajemen
waktu yang kurang efektif, kurangnya tersedia paper shadder,
pemiliharaan mesin Fotocopy yg kurang terpelihara Solusinya
menerapkan adanya sanksi sehingga karyawan akan jerah dan
mulai mngelola waktu yamg sesuai maka beberapa pekerjaan
dapat diselesaikan sebelum waktu yang ditentukan,memaksimalkan
penyedian alat penunjang dalam melancarkan kegiantan kantor
pada setiap divisinya,dan melakukan pengecekan tanggal
pemeliharan atau servis fasilitasa kantor sehingga dapat

menghindari kendala rusak atau tidak berfungsinya alat tersebut.

38
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B. Saran
Selama dalam pelakasanaan PKL, praktikan menyadari
masih ada kekurangan atau kesalahan saat melaksanakan kegiatan
PKL di Dirjen Pengelolaan Ruang Laut. dan juga Selama
melakukan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menemukan
berberapa kendala yang menghambat kegiatan paratikan untuk itu
Praktikan ingin menyampaikan saran yang diharapkan dapat
berguna bagi diantaranya:
1. Bagi Praktikan
a. Selama praktikan melakukan PKL pratikan mendapatkan
beberapa kendala yaitu kurangnya manajemen waktu yang
kurang efektif, kurangnya tersedia paper shadder, pemiliharaan
mesin Fotocopy yg kurang terpelihara
b. Dari kendala yang disebutkan tadi pratikan memberikan saran
atau solusi terhadap kendala tersebut adalah menerapkan adanya
sanksi sehingga karyawan akan jerah dan mulai mngelola waktu
yamg sesuai maka beberapa pekerjaan dapat diselesaikan
sebelum waktu yang ditentukan,memaksimalkan penyedian alat
penunjang dalam melancarkan kegiantan kantor pada setiap
divisinya,dan melakukan pengecekan tanggal pemeliharan atau
service fasilitasa kantor sehingga dapat menghindari kendala

rusak atau tidak berfungsinya alat tersebut.
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

a. Pihak Fakultas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi,
lembaga dan perusahaan yang dapat mengembangkan
pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang akan melaksanakan
PKL.

b. Pihak Fakultas menjalin hubungan yang baik dengan perusahaan
agar dapat membantu mahasiswa dalam mendapatkan tempat
PKL.

3. Bagi perusahaan

a. Perusahaan seharusnya lebih menekankan pengelolan waktu
oleh karyawanya dan menerapkan adanya sanksi sehingga
karyawan akan jerah dan mulai mngelola waktu yamg sesuai
maka beberapa pekerjaan dapat diselesaikan sebelum waktu
yang ditentukan

b. Perusahaan seharusnya memaksimalkan fasilitas dan sarana
serta prasarana yang ada sehingga terjadi meningkatnya
produktivitas kinerja suatu instansi.

c. Perusahaan sebaiknya memfasilitasi seorang pembimbing
sementara ketika pembimbing PKL sedang tidak berada di
tempat, agar memudahkan Praktikan dalam mengerjakan tugas

kantor
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LAMPIRAN -LAMPIRAN

Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL)

A% 2T /706 29 }
KEMENTERL‘\N RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN l{\l(lbl
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA

Kampus Universitas Negen Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4805130, PR 11 : 4893918, PR 11: 4802026, PR IV 4893082
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180
P‘JF.J’ Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Kcuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890336, Bagian Humas 4398486

?‘-1.&" Laman : www.un).ac.d

Nomor : 16509/UN39.12/KM/2018 14 November 2018
Lamp. : 1 lembar
Hal  :Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan Kelompok

Kepada Yth.
Sekretaris Direktorat Jenderal PRL (Pengelolaan Ruang Laut)

JI. Medan Merdeka Timur No. 16 Gedung Wisma Bahari 111 Lt.
11

Sehubungan dengan adanya tugas salah satu mata kuliah, dengan ini kami mohon kesediaan Bapak/ibu
untuk dapat menerima mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Program Studi : Pendidikan Ekonomi

Fakultas : Ekonomi

Jenjang : S1

Sebanyak : 2 Mahasiswa (Pradipta Aril Eko Is Nanda, dkk) Daftar nama terlampir

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah “Praktek Kerja Lapangan® pada tanggal 28
Januari 2019 sampai dengan tanggal 28 Februari 2019.

No. Telp/Hp : 087889853539

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Tembusan : =F5630403 198510 2 001

1. Dekan Fakultas Ekonomi

2. Koordinator Program, Studi Pendidikan Ekonomi
|
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Lampiran 2 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan (PKL)

=

Lamp. 1 lombar
Nomor : 16500/UN30, 12/KM/2016
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Lampiran 3 : Surat Penerimaan Mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL)

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN

DIREKTORAT JENDERAL
i\ U:)j PENGELOLAAN RUANG LAUT

o,w o JALAN MEDAN MERDEKA TIMUR NOMOR 16

ELAUTAN JAKARTA 10110, KOTAK POS 4130 JKP 10041

TELEPON (021) 3513300 (LACAK) EXT. 6201, FAKSIMILE (021) 3520357
LAMAN www.kkp.go.ld

Jakarta, = Desember 2018

Nomor : B. 2605 /PRL.0/XI1/2018

Lampiran e

Perihal : Persetujuan Praktek Kerja Lapangan Kelompok
Kepada Yth,

Karo Akademik Kemahasiswaan dan Humas
Universitas Negeri Jakarta
di

Tempat

Dengan hormat,

Menanggapi Surat Saudara Nomor : 16509/UN39.12/KM/2018 tanggal 14 November
2018 dan perihal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Kelompok, dengan ini
disampaikan bahwa pada prinsipnya kami lidak keberatan menerima Mahasiswa
Uneversitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi program sludi Pendidikan Ekonomi atas

nama:
No. NAMA NOREG Program Studi
ipta Arif Eko Is
iy [ . 8105160529 Pendidikan Ekonomi
Nanda
2. Rendy Martda 8105164347 Pendidikan Ekonomli

Unluk melakukan Praklek Kerja Lapangan Kelompok di Direktorat Jenderal Pengelolaan
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Lampiran 4 : Surat keterangan Praktik Lapangan Kerja (PKL)

KEMENTERIAN KELAUTAN DAN PERIKANAN
@ DIREKTORAT JENDERAL
t) PENGELOLAAN RUANG LAUT
\) JALAN MEDAN MERDEKA TIMUR NOMOR 16
&"’a e JAKARTA 10110, KOTAK POS 4130 JKP 10041

Ketaumn® TELEPON (021) 3513300 (LACAK) EXT. 6201, FAKSIMILE (021) 2520357

LAMAN www.kkp.qo.id

SURAT KETERANGAN MELAKSANAKAN PKL

NOMOR:B. 6 /DIPRL.0.3/11/2019

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Ir. Gustiawirman, M.Sc
NIP : 196608141997031002
PangkatGolongan  : Pembina Tk. I, IV/b
Jabatan : Plt. Kepala Bagian Keuangan dan Umum Direktorat Jendral PRL

Dengan ini menerangkan bahwa:

Nama : Rendy Mardta

NIM : 8105164347

Program Pendidikan : Pendidikan Ekonomi
Jurusan : Administrasi Perkantoran
Perguruan Tinggi : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Praktek Kerja pada Bagian Keuangan dan Umum Direktorat Jendral
Pengelolaan Ruang Laut, Kementerian Kelautan dan Perikanan selama | (satu) bulan mulaj 28
Januari sampai dengan 28 Februari 2019 dengan predikat “BAIK”

Jakarta, 28 Februari 2019
Plt. Kepala Bagian Keuangan dan
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Lampiran 5 : Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (PKL)
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Lampiran 7 : Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL)
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Lampiran 8 : Surat Kartu Konsultasi Pembimbingan
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Lampiran 9 Dokumentasi
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Lampiran 10 Format Saran dan Perbaikan
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