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LEMBAR EKSEKUTIF

Miftah Salsabila. 8105163371. Laporan Praktik Kerja lapangan (PKL) pada
Subbagian Mutasi Pegawai Bagian Kepegawaian Kementerian Pariwisata Republik
Indonesia. Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi
Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 2019.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun berdasarkan pengalaman
melakukan Praktik Kerja Lapangan pada subbagian mutasi pegawai selama satu bulan
terhitung pada 1 Agustus 2018 sampai dengan 31 Agustus 2018 di Kementerian
Pariwisata Republik Imdonesia di Jalan Medan Merdeka Barat No. 17, Kec. Gambir,
Kota Jakarta Pusat. Tujuan utama dari Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk
meningkatkan wawasan, pengetahuan, kemampuan dan keterampilan mahasiswa dalam
menghadapi dunia kerja.

Pelaksanaan kerja yang dilakukan saat Praktik Kerja Lapangan  adalah
membantu kegiatan operasional administrasi khususnya pembuatan surat dan
pengarsipan surat yang dilakukan di Subbagian Mutasi Pegawai Kementerian
Pariwisata RI.

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, terdapat beberapa kendala yang
dialami diantaranya fasilitas kerja yang kurang memadai di Gedung Arsip dan sulitnya
penemuan kembali arsip karena sistem penyimpanan arsip yang kurang baik. Cara
mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan membawa peralatan yang dibutuhkan
sendiri dan dengan memperbaiki sistem penyimpanan arsip.

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan ini, praktikan dapat mengambil
kesimpulan bahwasanya proses pembelajaran nyata dan dapat memenuhi wawasan
praktikan guna menghadapi dunia kerja yang nyata di masa yang akan datang.
Sehingga Praktikan dapat mengetahui dan memahami gambaran pekerjaan
sesungguhnya pada dunia kerja. Serta dapat meningkatkan disiplim kerja dan tanggung
Jjawab atas apa yang menjadi tugas saat diberi pekerjaan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan nikmat dan
karunia-NYA. Shalawat serta salam tak lupa kita curahkan kepada Nabi
Muhammad SAW yang telah mengantarkan kita ke zaman yang terang ini,
sehingga praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktikan Kerja Lapangan
tepat pada waktunya. Laporan ini Praktikan buat berdasarkan hasil dari PKL
pada Kementerian Pariwisata Republik Indonesia yang beralamat di Jalan
Medan Merdeka Barat No.17, RT.2/RW.3, Gambir, Kec. Gambir, Kota Jakarta

Pusat.

Dalam menyelesaikan laporan PKL ini, Praktikan mendapatkan banyak
bantuan dan dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, Praktikan

mengucapkan terimakasih kepada :

1. Susan Febriantina S.Pd, M.Pd selaku Dosen Pembimbing PKL, yang
bersedia membimbing praktikan dalam menyelesaikan laporan PKL.

2. Dr. Osly Usman M.Bus, M.Gt selaku koordinator Program Studi Pendidkan
Administrasi Perkantoran Universitas Negeri Jakarta.

3. Suparno S.Pd, M.Pd selaku koordinator Program Studi Pendidkan
Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

4. Prof. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.



. Ibu Siamwahyuni selaku Kepala Bagian Kepegawaian yang bersedia
menerima praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Subbagian
Mutasi Pegawai.

. Bapak Cuk Budiharjo selaku Kepala Subbagian Mutasi Pergawai yang
telah bersedia menjadi pembimbing selama Praktik Kerja Lapangan di
Subbagian Mutasi Pegawai.

. Seluruh pegawai Bagian Kepegawaian, Biro Umum, Kepegawaian,
Organisasi dan Tata Laksana Kementerian Pariwisata Republik Indonesia.
. Orang tua yang telah memberikan doa dan bantuan baik secara moril
maupun materil.

. Seluruh teman-teman di Fakultas Ekonomi, Khususnya Konsentrasi
Pendidikan Administrasi Perkantoran B angkatan 2016 yang telah
memberikan dukungan, bantuan, dan semangat.

Praktikan menyadari dalam penulisa laporan ini banyak terdapat

kekurangan dan jauh dari sempurna. Untuk itu praktikan mohon maaf atas

kesalahan penulis. Praktikan juga mengharapkan saran dan kritik yang

membangun agar menjadi lebih baik lagi. Semoga laporan ini dapat bermanfaat

bagi para pembaca.

Jakarta, 10 Mei 2019

Praktikan
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BAB1

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dewasa ini kita dapat melihat bahwa terjadi kemajuan yang besar dalam bidang
ilmu pengetahuan dan teknologi, sehingga sumber daya manusia dituntut untuk
semakin terampil dalam bidang keahlian yang dimilikinya. Kemajuan itulah yang
menjadikan persaingan dalam dunia kerja menjadi sangat tinggi. Oleh karena itu,
mahasiswa sebagai aset sumber daya manusia di dunia kerja harus mampu
mengembangkan kemampuan dan menyesuaikan diri dengan kemajuan-kemajuan
yang terjadi.

Pendidikan menjadi salah satu bidang yang dapat membantu untuk menjawab
tantangan yang muncul pada zaman ini. Perguruan tinggi yang merupakan jenjang
teratas dalam pendidikan formal harus memberikan pembekalan bagi
mahasiswanya agar dapat terus tumbuh dan berkembang guna menghadapi dunia
kerja yang semakin ketat ini. Oleh karena itu, perguruan tinggi harus mampu
memberikan suatu hal yang penting agar dapat digunakan dalam dunia kerja, baik
kompetensi akademik maupun kompetensi non akademik.

Oleh karena itu, sangat diperlukan pembekalan untuk mahasiswa agar
mengetahui secara langsung dengan dunia kerja. Lalu, dengan kegiatan Praktik

Kerja Lapangan mahasiswa mendapatkan pengalaman dalam seputar dunia kerja.



Selain itu, perguruan tinggi juga harus mampu mencetak lulusan-lulusannya
menjadi sumber daya yang kompeten dalam bidangnya masing-masing. Hal
tersebut, harus masuk ke dalam pencapaian perguruan tinggi, agar nantinya lulusan
— lulusan tersebut dapat menjadi sumber daya manusia yang profesional dan
produktif serta mampu memiliki penghasilan untuk memenuhi kebutuhan hidupnya.
Karena tak jarang, pada saat ini masih banyak karyawan atau pegawai yang tidak

bekerja sesuai latar belakang dan kemampuan yang mereka miliki.

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu lembaga peguruan tinggi atau
yang lebih dikenal dengan Lembaga Pencetak Tenaga Kependidikan (LPTK) yang
berlokasi di Jakarta Timur, saat ini tidak hanya mempersiapkan mahasiswanya
menjadi calon tenaga pendidik yang profesional saja, namun juga melatih
mahasiswanya untuk menjalankan karir dibidang non kependidikan, seperti
dikantor, bank atau lainnya yang sesuai dengan minat dan potensi yang mahasiswa
miliki.

Oleh sebab itu, Universitas Negeri Jakarta khusnya Fakultas Ekonomi memiliki
program mata kuliah yang diperuntukan untuk mahasiswa agar dapat melatih diri
untuk bekerja di dunia nyata dalam bidang non kependidikan yang dinamakan
Praktik Kerja Lapangan. Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu cara yang
efektif untuk menggabungkan antara teori dalam perkuliahan dan mahasiswa dapat
mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah didapatkan selama perkuliahan dengan

praktik kerja secara nyata.



Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah wajib yang harus diambil oleh
Praktikan yang sedang menempuh perkuliahan sebagai mahasiswa S1 Program
Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, selain
itu tujuan dari adanya Praktik Kerja Lapangan juga diharapkan mahasiswa dapat
lebih mengenal, mengetahui dan memiliki pengalaman bagaimana dunia kerja yang
sesungguhnya. Mahasiswa juga diharapkan memiliki pandangan apakah akan
melanjutkan kerja dibidang kependidikan atau non kependidikan.

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Biro Umum,
Kepegawaian, Organisasi dan Tata Laksana, Subbagian Mutasi Pegawai. Praktikan
melakukan praktik selama satu bulan, yang dilakukan pada hari kerja yaitu senin
sampai dengan jumat. Alasan praktikan memilih melakukan Praktik Kerja
Lapangan di Subbagian Mutasi Pegawai adalah karena ingin menambah wawasan
dan menambah ilmu dalam bidang administrasi ataupun kesekretarisan yang ada
pada subbagian tersebut.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan diwajibkan bagi seluruh mahasiswa sebagai upaya agar
mahasiswa mampu beradaptasi dengan dunia kerja yang akan dihadapi. Selain itu,
agar mahasiswa dapat mengamati secara langusng kenyataan yang ada pada dunia
kerja sebagai maksud untuk mengasah kemampuan dan keterampilan yang
dimilikinya dalam terjun ke dunia kerja kelak.

Adapun maksud dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan

adalah:



. Untuk memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa sebelum memasuki
dunia kerja.

. Untuk memperoleh gambaran yang jelas mengenai pengaplikasian ilmu
yang diperoleh di bangku perkuliahan terhadap dunia kerja.

. Untuk memperoleh pengetahuan dan menambah wawasan mengenai
administrasi perkantoran di Kementerian Pariwisata RI

. Untuk meningkatkan keterampilan kerja dan kemampuan kerja mengenai
administrasi perkantoran di Kementerian Pariwisata RI

Sedangkan tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:

. Meningkatkan kemampuan penalaran dalam memahami, membahas dan
menyelesaikan permasalahan yang di hadapi dalam dunia kerja.

. Mengetahui secara langsung kegiatan-kegiatan perusahaan yang
berhubungan dengan administrasi.

. Menerapkan teorti serta bidang-bidang ilmu yang sudah didapat
sebelumnya dalam perkuliahan.

. Memperoleh pengalaman dalam melakukan kegiatan kesekretarisan dalam
dinia kerja.

. Membangun suatu hubungan yang baik antara instansi tempat Praktik
Kerja Lapangan dengan Universitas Negeri Jakarta .

. Memenuhi salah satu persyaratan kelulusan Program Studi Pendidikan
Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta



C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan memberikan sisi kegunaan bagi pihak-pihak yang
terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, dilihat dari sisi praktikan,
Fakultas Ekonomi dan instansi tempat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan. Adapun kegunaannya sebagai berikut:
1. Kegunaan Bagi Praktikan
a. Melatih keterampilan sesuai dengan pengetahuan yang telah diperoleh di
perkuliahan.
b. Memahami dinamika dan kondisi nyata dunia kerja serta unit-unit kerja
di instansi pemerintahan maupun perusahaan swasta.
c. Mengembangkan potensi mahasiswa di bidang administrasi.
d. Memperisapkan diri untuk memasuki dunia kerja yang sesungguhnya.
e. Melatih diri untuk disiplin serta bertanggung jawab terhadap suatu
pekerjaan yang dibebankan.
2. Bagi Fakultas Ekonomi
a. Menjalin hubungan dan kerjasama yang baik antara Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta dengan Kementerian Pariwisata RI dalam
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada waktu yang akan datang.
b. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mendapat standarisasi

calon tenaga kerja yang sempurna untuk menyiapkan wisudawan baru.



c. Menambah citra positif Fakultas ekonomi Universitas Negeri Jakarta di
lingkungan kerja Kementerian Pariwisata RI apabila kinerja mahasiswa
dianggap baik selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada sebuah instasi
pemerintah, yaitu Kementerian Pariwisata RI. Berikut ini merupakan data tentang
Kementerian Pariwisata RI:
Nama Instansi : Kementerian Pariwisata RI
Alamat : Gedung Sapta Pesona, JI. Medan Merdeka Barat No. 17,

Kec. Gambir, Kota Jakarta Pusat, DKI Jakarta 10110

Website : www.kemenpar.go.id
Bagian : Kepegawaian
Sub Bagian : Mutasi Pegawai

Alasan praktikan memilih Kementerian Pariwisata RI sebagai tempat

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah:

1. Karena praktikan ingin mengetahui lebih banyak mengenai pengelolaan
sumber daya wisata yang ada di Indonesia.

2. Terdapat bidang kerja yang sesuai dengan Program Studi Pendidikan
Administrasi  Perkantoran, sehingga praktikan dapat mengaplikasikan

pengetahuan yang telah diperoleh di bangku perkuliahan.



E. Jadwal Waktu Praktek Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 23 hari kerja,
terhitung dari tanggal 1 Agustus sampai dengan 31 2018 pada Bagian Kepegawaian,
Sub Bagian Mutasi Pegawai.
Adapunn jadwal Praktik Kerja Lapangan dibagi dalam empat tahap, sebagai
berikut:
1. Tahap Observasi Tempat Praktik Kerja Lapangan
Pada tahap ini, praktikan mencari informasi tentang kantor yang dapat
menerima mahasiswa Praktik Kerja Lapangan dari kakak kelas, teman, dan
saudara. Lalu, praktikan juga melakukan observasi langsung ke instansi yang
akan dijadikan tempat Praktik Kerja Lapangan, observasi ini dimulai dari bulan
Mei 2018. Praktikan memastikan apakah instansi tersebut menerima
mahasiswa Praktik Kerja Lapangan dan menanyakan syarat — syarat
administrasi yang dibutuhkan untuk melamar sebagai mahasiswa Praktik Kerja
Lapangan. Praktikan juga memastikan bahwa alamat instansi tersebut benar
yang nantinya akan dimuat dalam surat permohonan Praktik Kerja Lapangan
dari biro akademik Universitas.
2. Tahap Persiapan Praktik Kerja Lapangan
Pada tahapan ini, praktikan mempersiapkan syarat-syarat yang
dibutuhkan untuk mengajukan permohonan Praktik Kerja Lapangan di instansi

tujuan praktikan. Syarat-syarat yang harus dipenuhi antara lain Surat



Permohonan Praktik Kerja Lapangan dari Universitas Negeri Jakarta serta
proposal untuk pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan.

Untuk mendapatan surat permohonan izin tersebut, praktikan terlebih
dahulu membuat surat pengantar permohonan izin Praktik Kerja Lapangan dari
Fakultas Ekonomi yang selanjutnya diserahkan ke BAAK UNJ, proses
pembuatan tersebut memakan waktu tiga hari.

Pada bulan Juni 2018 Praktikan memberikan surat permohonan izin
Praktik Kerja Lapangan tersebut ke bagian kepegawaian Kementerian
Pariwisata RI. Praktikan diminta untuk menunggu kabar mengenai
ketersediaan bagian penempatan untuk mahasiswa magang yang diinfokan
melalui e-mail. Kemudian pada pertengahan Juli 2018 sudah ada kepastian
tentang waktu dan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian
Pariwisata RI yaitu dimulai pada tanggal 1 Agustus 2018 di Bagian
Kepegawaian, Subbagian Mutasi Pegawai, Kementerian Pariwisata RI.

Tabel 1.1 Time Schedule (Observasi, Persiapan dan Pelaksanaan Praktik
Kerja Lapangan

Bulan Mei Jun Jul Agust Sept Okt Nov Des
Tahap U 2[ 3] 4/ 1 2[ 3] 4 1] 2[ 3[4 1] 2] 314 1] 2] 3/ 4[ 1 2] 341 2 3 4123 4
Observasi

Persiapan PKL
Pelaksanaan PKL
Penulisan PKL

Sumber: Data diolah oleh praktikan, 2019
Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan terhitung pada tanggal 1

Agustus 2018, dengan waktu kerja sebanyak lima hari kerja (Senin-Jumat)



dalam sepekan. Adapun ketentuan jam kerja operasional Praktik Kerja
Lapangan di Kementerian Pariwisata adalah sebagai berikut:

Tabel 1.2 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat
Senins s.d Kamis 08.00 s.d 16.00 12.00 s.d 13.00
Jumat 08.00 s.d 17.00 11.30s.d 13.30

Sumber: Diolah Oleh Praktikan

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan melakukan
beberapa pekerjaan yang berkaitan dengan administrasi perkantoran pada
bidang kerja yang akan dijelaskan pada bab tiga.
. Tahap Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan

Penulisan laporan PKL praktikan lakukan setelah melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan. Data-data untuk menyusun laporan tersebut praktikan
dapatkan dari data-data yang praktikan dapatkan ketika PKL, komunikasi
dengan pembimbing di tempat Praktik Kerja Lapangan, serta dari karyawan
yang berada satu ruangan dengan praktikan. Praktikan juga melakukan studi
kepustakaan dan pencarian data dengan melakukan browsing di internet.
Setelah laporan tersebut diselesaikan, praktikan menyerahkan laporan kepada
pihak Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk diadakan seminar
pada waktu yang telah ditentukan. Hal tersebut dilakukan sebagai salah satu

syarat kelulusan mahasiswa Universitas Negeri Jakarta.
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Tabel 1.2 Time Schedule (Penulisan Laporan PKL dan Pelaksanaan

Sidang Praktik Kerja Lapangan)

Bulan Nov Des Jan

Feb

Mei

Jun

Tahap 1) 2] 3] 4] 1) 2{ 3] 4[ 1] 2 3| 4

Observasi

Persiapan PKL

Pelaksanaan PKL

Penulisan PKL

Pelaksanaa Sidang PKL

Sumber: Data diolah oleh praktikan, 2019




BAB II

TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN PARIWISATA

REPUBLIK INDONESIA

A. Sejarah Kementerian Pariwisata Republik Indonesia

Kementerian Pariwisata Republik Indonesia atau biasa disingkat dengan
Kemenpar RI adalah kementerian dalam Pemerintahan Indonesia yang membidangi
urusan kepariwisataan. Kementerian Pariwisata ini sendiri berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Presiden Kementerian Pariwisata yang dipimpin oleh
seorang menteri pariwisata yang terhitung sejak tanggal 27 Oktober 2014 dijabat
oleh Arief Yahya.

Adapun sejarah singkat dari Kementerian Pariwisata RI yaitu pertama kali
dibentuk pada 10 Juli 1959 diawali dengan nama Departemen Pariwisata, Pos, dan
Telekomunikasi (Depparpostel) yang menjadi cikal bakal berdirinya Kementerian
Pariwisata yang saat ini dikenal luas oleh masyarakat. Depparpostel ini berdiri
dibawah kepemimpinan Achmad Tahir pada periode 1983 sampai dengan 1988 lalu
dilanjutkan dengan kepemimpinan Soesilo Soedarman pada periode 1993 hingga
1998. dan Joop Ave (1993 — 1998), pada masa kabinet pembangunan VII Presiden
Soeharto berganti nama menjadi Departemen Pariwisata, Seni, dan Budaya

(Depparsenbud). Departemen kedua kemudian berganti nama di tahun yang sama

11
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pendiriannya menjadi Kementerian Negara Pariwisata, Seni, dan Budaya
(Kemenegparsenbu.

Lalu pada tahun 1999 semasa Pemerintahan Presiden Gus dur/ Abdurrahman
Wahid Kemenegparsenbud kembali berganti nama menjadi Kementerian Negara
Pariwisata, dan Kesenian (Kemengparsen) yang aktif sampai tahun 2001. Namun,
pada masa Presiden Megawati Kementerian Negara Pariwisata, dan Kesenian
kembali berganti nama menjadi Kementerian Negara Kebudayaan, dan Pariwisata
(Kemenegbudpar) yang dipimpin oleh I Gede Ardika.

Pada saat pemerintahan Presiden Susilo Bambang Yudhoyono pergantian nama
kepariwisataan Indonesia terjadi 3 kali yang pertama pada Oktober 2004 dimana
Kemenegbudpar digantikan oleh Departemen Kebudayaan, dan Pariwisata
(Depbudpar) dibawah pimpinan Jero Wacik (Oktober 2004 — Oktober 2009) dan M.
Nuh (1 Oktober 2004 — 20 Oktober 2009) yang aktif hingga tahun 2009 kemudian
digantikan perannya oleh Kementerian Kebudayaan, dan Pariwisata
(Kemenbudpar). Kemenbudpar menangani hal-hal yang berkaitan dengan budaya
dan pariwisata dan dipimpin oleh Jero Wacik sejak tahun 2009 hingga tahun 2011
yang kemudian berganti nama menjadi Kementerian Pariwisata, dan Ekonomi
Kreatif yang aktif dipimpin oleh Mari Elka Pangestu.

Di masa kepemimpinan Presiden berikutnya, Joko Widodo, Kementerian
Pariwisata dan Ekonomi Kreatif dipecah dan pariwisata di Indonesia diambil alih

oleh Kementerian Pariwisata. Kementerian Pariwisata dipimpin oleh Arief Yahya.



13

B. Visi, Misi dan Logo Kementerian Pariwisata RI
1. Visi Kementerian Pariwisata RI
Visi  yang dimiliki oleh Kemeneterian Pariwisata RI yaitu
“TERWUJUDNYA INDONESIA YANG BERDAULAT, MANDIRI DAN
BERKEPRIBADIAN BERLANDASKAN GOTONG ROYONG”.
2. Misi Kementerian Pariwisata RI
Berdasarkan visi yang dimiliki Kementerian Pariwisata RI, terdapat misi
yang diemban untuk mewujudkan visi yang telah ditentukan sebelumnya, yaitu:

a. Mengembangkan destinasi pariwisata yang berdaya saing, berwawasan
lingkungan dan budaya dalam meningkatkan pendapatan nasional, daerah
dan mewujudkan masyarakat yang mandiri.

b. Mengembangkan produk dan layanan industri pariwisata yang berdaya
saing internasional, meningkatkan kemitraan usah. dan bertanggung jawab
terhadap lingkungan alam dan sosial budaya.

c. Mengembangkan pemasaran pariwisata secara sinergis, unggul dan
bertanggung jawab untuk meningkatkan perjalanan wisatawan nusantara
dan kunjungan wisata mancanegara sehingga berdaya saing di pasar
Internasional.

d. Mengembangkan organisasi Pemerintah, Pemerintah Daerah, swasta dan
masyarakat, sumber daya manusia, regulasi, dan mekanisme operasional
yang efektif dan efisien serta peningkatan kerjasama internasional dalam
rangka meningkatkan produktifitas pengembangan kepariwisataan dan

mendorong terwujudnya pembangunan kepariwisataan yang berkelanjutan.

(www.kemenpar.go.id/ diakses pada 27 April 2019)
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3. Logo Kementerian Pariwisata RI

Gambar 2.2 Logo Wonderful Indonesia

(Sumber: www.kemenpar.go.id/ diakses pada 27 April 2019)

Kementerian Pariwisata RI memiliki dua logo yaitu Pesona Indonesia dan
Wonderful Indonesia. Dimana slogan yang dimiliki ini merupakan janji
pariwisata Indonesia kepada dunia. Kata “Wonderful’ atau “Pesona”
mengandung arti yang bermakna janji bahwa Indonesia kaya dengan
ketakjuban baik dari sumber daya manusia maupun sumber daya alamnya yang
mampu mengusik kalbu dan memberikan pengalaman menakjubkan bagi para
pengunjung. Karena Indonesia percaya bahwa dunia akan menjadi tempat yang
lebih baik ketika semua orang memiliki kesempatan untuk menikmati “World
Of Wonderful”.

Kedua logo ini memiliki logogram yang sama. Hanya saja yang

membedakan kedua logo ini terletak pada wordmark nya saja. Adapun maksud
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dari logo yang tergambar dengan burung yaitu burung dipersepsikan suka
hidup berkelompok dan damai sesama di alam sentosa. Lalu, burung juga
menjadi satwa dengan populasi terbesar di Indonesia dan menjadi lambing
bangsa. Rentangan sayap burung yang terdapat dalam logo berarti keterbukaan,
hasrat untuk terbang jauh melintasi batas. Lalu Tulisan “Indonesia” berwarna
hitam yang lebih besar daripada “Wonderful” atau “Pesona” mengedepankan
danmemperkuat Indonesia diantara persaingan pariwisata internasional.

Selain itu, sayap burung digambarkan dengan lima warna bulu yang

berbeda. Kelima warna tersebut masing-masing memiliki makna tersendiri,

yaitu :

Hijau : Kreativitas, ramah kepada alam dan keselarasan
Ungu : Daya imajinasi, keimanan, kesatuan lahir dan batin
Jingga : Inovasi, semangat pembaruan dan keterbukaan
Biru : Kesemestaan, kedamaian dan keteguhan

Magenta : Keseimbangan, akal sehat dan sifat praktis

C. Struktur Organisasi Kementerian Pariwisata RI
Setiap perusahaan pasti memiliki struktur organisasi yang berfungsi
mengidentifikasi tugas dan tanggung jawab setiap posisi pekerjaan dan alur
hubungan antara posisi tersebut. Struktur organisasi tersebut akan menghasilkan
efisiensi dan efektivitas dalam pekerjaan. Adapun struktur organisasi Kementerian
Pariwisata RI dibagi menjadi empat deputi yang dibawahi langsung oleh Menteri

Pariwisata. Adapun keempat deputi tersebut adalah:
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a. Deputi Bidang Pengembangan Industri dan Kelembagaan

b. Deputi Bidang Pengembangan Destinasi Pariwisata

c. Deputi Pengembangan Pemasaran I dan Deputi Pengembangan Pemasaran 11

d. Inspektur

e. Sekretaris Kementerian dan Staf Ahli yang terbagi menjadi tiga yaitu: Staf Ahli
Bidang Ekonomi dan Kawasan Pariwisata, Staf Ahli Bidang Multikultural dan
Staf Ahli Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi.

Adapun struktur tersebut tergambar pada gambar 2.3

STRUKTUR PARIWISATA
I MENTERI
‘STAF AHLI BDANG
EKONOM DAN KAWASAN
PARIWISATA AREF YAHYA
Dr. ANANG SUTONO, MM.Par., CHE
IVid, 19650911 199203 1 001
T
STAF AHLI BDANG
MULTIULTURAL
I
m?\}u 18590526 198608 alhn.“EL BENRETARSE
' INSPEKTUR KEMENTERIAN
—
‘STAF AHLI BIDANG R e
i BAYU AJI SE, IV -
19721207 133303 1 001 19501247 198803 1 001
T
STAF ALIBIOANG
TEKNOLOG! INFORMAS]
Drs. LA, A,
1Vid, 19631122 198903 1 001
DEPUTI BIDANG. DEPUTI BIDANG DEPUTI BIDANG DEPUTI BIDANG
PENGEMBANGAN PENGEMBANGAN PENGEMBANGAN PENGEMEANGAN
INDUSTR! DAN KELEMBAGAAN DESTINAS| PARIPISATA PEMASARAN | PEMASARAN 1l
'DADANG RIZKI RATMAN, SH, M.P. 2
Dra. NI WAYAN GIRS A. MSc, Ve, . i Bl MANSCALL STLMEA
19641125 188903 2 001 19630113 1988111 001 19660628 193402 2 001 19630915 199103 2 001

Gambar 2.3 Struktur Organisasi

Kementerian Pariwisata RI

(www.kemenpar.go.id/ struktur organisasi, diakses pada 27 April 2019)
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SEKRETARIS KEMENTERIAN

Drs. UKUS KUSWARA, MM. IVie
19591217 198603 1 001

INSPEKTUR

BAYU All, SE, Vb
19721207 199303 1 001

KEPALA BIRO KEPALA BIRO KEP,
ALA BIRO
UMUM, KEPEGAWAIAN, HUKUM DAN KOMUNIKAS! PUBLIK
ORGANISASI KEUANGAN
Biro yang
menaungi Bagian CECEP RUKENDI, S.Sos, MBA, GUNTUR SAKTI, S Sos, MSi Ir DYAH SEPTIANA ISNARYATI, M
Kepegawaian Wb vie 9620912 196003200
19781010 200312 1 001 196912081990091001 1 1 1
KEPALA BIRO UMUM, KEPEGAWAIAN
HUKLIM, DAN ORGANISASI
CECEP RUKENDI, S Sos, MBA, g Posisi Praktikan Saat
IVb, 19761010 200312 1001 PKL
KEPALA BAGIAN
TATA USAHA PIMPINAN P kEisppdom KEPALA BAGIAN KEPALA BAGIAN
DAN RUMAH TANGGA B CRREA KEPEGAIVAIAN HUKUM, DRGANISASI DAN TATA LAKSANA
NOVA ARISHE, 5 Kom, M Sc
e, SHGIT JOKO PURNOMO, SH, I Dvs. ADI WINARSO, MWL Vb MERRY RUSLINA AMBARITA. SH, MM IV,
19801113 200212 2001 19800614 200502 1 002 19620526 198308 1 001 9680915 199302 2001
| — N
KASUBBAGIAN TATA USAHA MENTERI ERCEeeae
DAN PROTOROL ANALISIS KEBUTUHAN KANTOR
IRHAMNA ILHAM MUAZ. ST Par AN PEREL BIARLAN DOKUMENTAS] DAN PUBLIKAS]
Ik, 19840610 201101 1008 MUHAMMAD ZAMRON. ST it Pr—— MOGH NURUL HUDA, S¥, Il
19770413 20110 1 1001 i 15880517 200812 2 004 18791201 200605 1 001
KASUBBAGLAN TATA USAHA SESMEN
KASUBBAGIAN KASUBBAGIAN PERJANIAN DAN
FACHRUL ROZL, 5om, lile PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG PASUETACUN BUTAT PERAIAL ADVOKAS! HUKUM
19800412 200912 1001 DAN JASA
; T CUK BUDIHARJD, SE , ik [ RUZKI APRILINA, SH, Tl ‘
KASUBBAGIAN TATA USAHA STAF AHLI 9292011011004 ossait o e
HURKHOLEL Sk KASUEBAGIAN iy L KASUBBAGIAN
It 198400121065031001 PENGELOLAAN BAIN RS ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
KASUBBAGIAN SARI TIRTO WARING, SE. e RAHMAWATI ROGABE SINAGA, A o
URUSAN DALAM DAN KEAMANAN 18801207 200902 1008 (SR B Bt g
HAFSYAH AMRIANA, SE i

(www.kemenpar.go.id/ struktur organisasi, diakses pada 5 Juli 2019)

Dalam pelaksanaan kerjanya, tiap-tiap satuan kerja memiliki tugas dan fungsi

yang berbeda, antara lain:
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Sekretariat Kementerian

Sekeretariat Kementerian merupakan unsur pembantu pimpinan yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada menteri. Sekretariat
Kementerian mempunyai tugas melaksanakan koordinasi, pelaksanaan tugas,
pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit
organisasi di Kementerian.
Inspektorat

Inspektorat adalah unsur pengawas pelaksanaan tugas dan fungsi
Kementerian Pariwisata yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Menteri. Inspektorat Kementerian dipimpin oleh Inspektur. Adapun tugas
Inspektorat yaitu menyelenggarakan pengawasan intern di Kementerian sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undnagan.
Deputi Bidang Pengembangan Industri dan Kelembagaan

Deputi Bidang Pengembangan Industri dan Kelembagaan merupakan
unsur pelaksana yag berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri.
Deputi ini mempunyai tugas penyiapan bahan rumusan kebijakan, koordinasi
dan pelaksanaan kebijakan di bidang program pengembangan manajemen
strategis, industri dan regulasi pariwisata, pengembangan wisata budaya,
pengembangan wisata alam dan buatan, pengembangan sumber daya manusia

dan kerja sama antar lembaga.

d. Deputi Bidang Pengembangan Destinasi Pariwisata
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Deputi Bidang Pengembangan Destinasi Pariwisata merupakan unsur
pelaksana yag berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri.
Adapun tugas yang harus dilaksanakan yaitu penyiapan bahan peumusan
kebijakan, koordinasi dan sinkronasi pelaksanaan kebijakan di bidang
pengembangan destinasi pariwisata.

e. Deputi Bidang Pengembangan Pemasaran |

Deputi Bidang Pengembangan Pemasaran I merupakan unsur pelaksana
yag berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri. Deputi Bidang
Pengembangan Pemasaran I mempunyai tugas menyelenggarakan perumusan
kebijakan, koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan, dan kerja sama
di bidang strategi dan komunikasi pemasaran, pengembangan pemasaran 1.

f. Deputi Bidang Pengembangan Pemasaran II

Deputi Bidang Pengembangan Pemasaran I merupakan unsur pelaksana
yag berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri. Adapun tugas
deputi ini yaitu menyelenggarakan perumusan kebijakan, koordinasi dan
sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang pengembangan pemasaran II.
(PERMENPAR NOMOR 11 TAHUN 2017)

D. Kegiatan Umum Kementerian Pariwisata RI
1. Tugas dan Fungsi Kementerian Pariwisata RI

Tugas
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Kementerian Pariwisata mempunyai tugas menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang kepariwisataan untuk membantu Presiden dalam

menyelenggarakan pemerintahan negara.

Fungsi
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2

Peraturan  Menteri  Pariwisata RI ~ Nomor 11 Tahun 2017,

KementerianPariwisata menyelenggarakan fungsi:

a. Perumusan dan penetapan kebijakan di bidang pengembangan destinasi
dan industri pariwisata, pengembangan pemasaran pariwisata mancanegara,
pengembangan pemasaran pariwisata nusantara, dan pengembangan
kelembagaan kepariwisataan;

b. Koordinasi dan sinkronisasi pelaksanaan kebijakan di bidang
pengembangan destinasi dan industri pariwisata, pengembangan
pemasaran pariwisata mancanegara, pengembangan pemasaran pariwisata
nusantara, dan pengembangan kelembagaan kepariwisataan;

c. Pelaksanaan kebijakan di bidang pembangunan dan perintisan daya tarik
wisata dalam rangka pertumbuhan destinasi pariwisata nasional dan
pengembangan daerah serta peningkatan kualitas dan daya saing
pariwisata;

d. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan

pemerintahan di bidang pengembangan destinasi dan industri pariwisata,
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pengembangan pemasaran pariwisata mancanegara, pengembangan
pemasaran pariwisata nusantara, dan pengembangan kelembagaan
kepariwisataan;

e. pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan
Kementerian Pariwisata;

f. pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab
Kementerian Pariwisata; dan

g. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Pariwisata.

2. Tugas dan Fungsi Pada Bagian Kepegawaian Biro Umum, Kepegawaian.

Tugas dan Fungsi Bagian Kepegawaian diatur berdasarkan Permenpar No

11 Tahun 2017, dimana:

Tugas

Pada pasal 20 dijelaskan bahwa bagian kepegawaian mempunyai tugas
melaksanakan urusan perencanaan dan pengembangan kepegawaian, urusan
mutasi kepegawaian, administrasi kepegawaian dan pengembangan jabatan

fungsional di lingkungan Kementerian.

Fungsi

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 20,

Bagian Kepegawaian menyelenggarakan fungsi:

a. Penyiapan bahan urusan perencanaan dan pengembangan kepegawaian;
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b. Penyiapan bahan urusan mutasi kepegawaian;
c. Pelaksanaan administrasi kepegawaian dan penyiapan bahan urusan
pengembangan jabatan fungsional; dan

d. Pelaksanaan pemantauan dan pelaporan kegiatan.

Adapun tugas dan fungsi pada Sub Bagian mutasi pegawai, Bagian
Kepegawaian Kementerian Pariwisata RI. Berdasarkan Permenpar Nomor 11
Tahun 2017 pasal 23 ayat 2 yaitu: “Subbagian Mutasi Kepegawaian
mempunyai tugas melakukan mutasi, kepangkatan, peninjauan masa kerja,
kenaikan gaji berkala, perpindahan tempat dan daerah kerja pegawai serta

pelaksanaan pemantauan dan pelaporan kegiatan”.



BAB III

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pariwisata RI di
Gedung Sapta Pesona, JI. Medan Merdeka Barat No. 17 , Kecamatan Gambir, Kota
Jakarta Pusat, DKI Jakarta 10110 ditempatkan di bagian kepegawaian dan selama
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Kepegawaian, Sub
bagian Mutasi Pegawai. Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan selama 1 (satu)
bulan adalah sebagai berikut:
1. Bidang Administrasi
2. Bidang Kearsipan
3. Bidang Pelayanan
B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari sub bagian mutasi pegawai untuk
mengerjakan pekerjaan berikut ini:
1. Bidang Administrasi
a. Praktik Memasukkan Data Mutasi Pada Jabatan Fungsional Pegawai
Kementerian Pariwisata RI
Kegiatan pekerjaan dalam Sub Bagian Mutasi Pegawai tidak terlepas
pada hubungannya dengan pergantian posisi kerja/ mutasi para pegawai.

Mutasi ini diberlakukan berdasarkan perintah dari Kepala Sub Bagian

23
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Mutasi Pegawai. Adapun salah satu pegawai yang memberikan tugas
pertama-tama memberikan data-data yang diperlukan. Kemudian, pegawai
tersebut memberikan arahan mengenai tata cara penginputan pegawai yang
mengalami mutasi. Adapun langkah-langkah yang dilakukan sebagai
berikut:

1. Mengamati nama pegawai yang mengalami mutasi pada setiap deputi
ataupun bagian.

2. Setelah terdapat nama pegawai yang mengalami mutasi, maka nama
tersebut akan diinput pada jabatan yang dituju pada halaman website
Badan Kepegawaian Negara

3. Penginputan menyesuaikan pada jabatan yang dituju sesuai dengan
peta jabatan yang telah diberikan.

4. Begitu pula pada departemen berikutnya, dilakukan dengan hal yang

sama.

DEPCT BIDANG. PRVASARANT
ASFAN, AUST
Kela=170) (0)
Prof. Dr. Ir. 1 Gde Pitana, MSc, IV/e, NIP. 19600804 198503 1017

[ PLT. SEKRETARIS DEPUTL ]
[ Kelas 15 (1) 0) |
| Drs. Edy Wandoyo, IV/h , NIP. 19670325 199403 1 001 |

i KABACTIUANCAY | [ KABACTAIL FEPICATARN, FIUKUM DAN ORCANISAST
[ Kelas 12 (1) (@) | Kelas 12 () (0)
|__Dre: Budi Susilo MM, IV, NIP. 196320430 195205 1 01| | Damoe Kocadariumtos S, ML V/a, IP. 19690110 136911 1001
I SANOR
Kelaz 9 (1) (0) Kelas 9 () (0).
[ Surabmat, S, b, NP. 19870616 200101 1004 | | Hemy Swsrawan, SIF. M.Si e, NP, 19571031 200701 1002 _|
e ER —

an ks 7 2) (@)
fim, VAL, VI, NI2. 16630302 198403 1 001

tur ks, 7 (1) (©)

itoring, Evaluasi dan Palape

[Analis Hukum ks, 7 (1) (0)

[Pengolah Data s, § (0) 1)

{Pengolah Data K1z, § (1) (0)
Nonoy, 115, NIB. 18630705 1687033 001 [Pengadministrasi Kepegawaian kls. 6 @) (0)

4> »i|_SETDEPUTI(32) &

Gambar 3.1
Peta Jabatan Pegawai Yang Mengalami Mutasi

Sumber: Diolah oleh Praktikan
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Kelas 18 (1) (0
Drs. Edy Wardoye, [V/b , NIP. 19670325 199403 1 001

Kelas 13 o

Susile, MAL, Vb, NIP. 19620420 1982081 001 | | Danoe Koendarjanto, 5., MAL, [V, NIF. 1

ﬁgﬁﬁg@ﬂ@@gﬁ:} KASUBBAC KIFECAWALAN, HUKUM D3
Kelas 9 (1) (0) s 0}

mat, S.H., [Il', NIP. 19570816 201101 1 004

Jsbatas Pelshasns
rencanssn k. 7 (3) (0)
‘mos Maslim, MM, IV/4, NIP. 19630502 198403 1001

alaporan ks, 7 (0) (1)

{
1002 | Analis Hukam kls. 7 (1) )
ran hls. 7 (0) (1) =
ST2,, s, N 205 3 001 | [Pengolah Data is. 6 1) (1) 1
610

HLb, NP 15630705 158703 3 001 Pengadministrasi Kepegawaizn ks, § (1) (0)

= TR SEF FLei) - ALY 7] -

Gambar 3.2
Kegiatan Memasukkan Nama Pegawai yang Mengalami Mutasi

b. Paktik Memasukkan Presentase Potongan Tunjangan Kinerja Akibat

Keterlambatan

Setiap pegawai di Kementerian Pariwisata RI pasti harus melakukan
kegiatan absen sewktu datang dan pulang kerja. Waktu kerja dimulai pukul
08.00 WIB dan berakhir pada pukul 16.00 WIB. Setiap absen pegawai
diperhatikan dan terdapat laporannya setiap bulan sekali. Adapun
potongan tunjangan kinerja pegawai dinyatakan dalam presentase, dimana
perhitungannya telah diberi arahan oleh salah satu pegawai. Sehingga
Praktikan dapat mengerjakannya dengan baik.

Ketika salah satu pegawai memberikan tugas tersebut dan
memberikan data yang diperlukan. Pegawai tersebut memberikan arahan
kepada praktikan mengenai cara perhitungannya, kemudian praktikan
mengerjakan tugas tersebut. Adapun langkah-langkah yang dilakukan

sebagai berikut:
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Melihat presentase keterlambatan para pegawai, dimana presentase
keterlambatan dimulai dengan 0,25% sampai dengan 1,25%.

Setelah diketahui presentase keterlambatan pegawai lalu, jumlah
keterlambatan diinput pada kolom jumlah pengurangan bagian TL.
Lalu diikuti dengan waktu pulang sebelum waktu kerja yang
ditentukan usai, diawali dengan melihat pulang sebelum waktunya.
Ditandai dengan presentase dimulai dengan 0,25% sampai dengan
1,25%.

Setelah diketahui presentase pulang sebelum waktunya pegawali,
jumlah PSW diinput pada kolom jumlah pengurangan bagian PSW.
Dilanjutkan dengan absen pegawai yang tidak hadir tanpa disertai
keterangan. Pada bagian ini langsung diberikan tingkat presentase
sebesar 3%.

Jika terdapat absen tanpa keterangan, maka data tersebut akan diinput
pada kolom jumlah pengurangan kolom TK.

Setelah itu, dapat ditotal keseluruhan jumlah pengurangan ditambah
dengan cuti alasan penting.

. Melalui presentase akhirlah dapat terlihat jumlah pengurangan

tunjangan kinerja pegawai yang dipotong tersebut.
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REKAP TUKIN BIRO UMUM, KEPEGAWAIAN DAN ORGANISASI (BAGIAN KEPEGAWAIAN) BULAN JULI 2018

JUMLAH HARI JUMLAH HARI PULANG SEBELUM| Tanea | CUTI JUMLAH m TOTAL
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KETERLAMBATAN WAKTUNYA i PENGU GAN CUTI | PENGL
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Gambar 3.3
Tabel Potongan Tunjangan Kinerja Pegawai Pada Bagian
Kepegawaian
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Gambar 3.4
Kegitan Menghitung Potongan Tunjangan Pegawai

c. Praktik Memasukkan Data Perhitungan Beban Kerja Setiap Biro
Setiap Biro ataupun Departemen yang ada pada Kementerian
Pariwisata RI pasti memiliki pemenuhan beban kerja masing-masing

bagian. Melalui perhitungan beban kerja dapat terlihat apakah masing-
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masing bagian telah terpenuhi beban kerjanya, kurang terpenuhi beban
kerjanya ataupun kelebihan beban kerja. Hal ini dapat mempengaruhi
tingkat kinerja pegawai. Apabila beban kerja sesuai dengan kemampuan
pegawai, maka kinerja pegawaipun akan bagus. Begitupula sebaliknya.
Adapun pegawai yang memberikan tugas ini, terlebih dahulu memberi
data-data yang diperlukan untuk melakukan pekerjaan ini.
Adapun langkah-langkah yang dapat dilakukan sebagai berikut:
1. Pertama perlu diperhatikan tabel beban kerja yang telah diberikan
2. Setelah itu, dilihat apabila pada kolom kebutuhan terdapat jumlah
beban kerja yang dibutuhkan dan terdapat jumlah existing telah tersisi
ataupun belum terisi maka dapat diisi kolom kekurangan/ kelebihan
beban kerja yang ada.

3. Begitupula selanjutnya hingga beban kerja seluruh departemen terisi.

Paste ¥ [ i =[P A | [ === == s er - ||[EF =0
s F Format Patnter B I U flal Trow A == =] Merge & Center =3 e
Clipboard = Fant = Alignment = Bun
Ni1a - I |
D F G H

1 - - - -

REKAPITULASI BEBAN KERJA DAN FORMASI KEBUTUHAN DBPDP

Kekurangan

Jabatan/Unit Kerja Kebutuhan | Existing JKelebihan

a
5 | Deputi Bidang Pengembangan Destinasi Pariwisata
& |SETDEP
7
8

KABAG KEUANGAMN
Kasubbag Program dan Penganggaran
9 | Analis Monitoring Evaluasi dan Pelaporan
10 |Penyusun Program Anggaran dan Pelaporan
11 |Pengadministrasi Perencanaan dan Program
12 |Verifikator Anggaran
13 Kasubbag Pelal Anggaran
14 |Analis Keuangan
15 Penata Keuangan
16 Pengelola Pelaksanaan Program dan Anggaran

NO|R|Q|N|r|=|O[Q|C |O|O

|
ey

17 Pengadministrasi Anggaran
18 |verifikator Keuangan

W NN R [ fra RN (R e e e
=N IRl NI SR o] o (o RN R A W T T

N

20 KABAG UKHO 1 1

=]l [o]

21 Kasithhas Kenegawaian Hitkum dan Oreanisasi 1 1
M4 4 r ¥ | SESMEN | DESTINASI -~ KELEMBAGAAN PEMASARAMN T PEMASARAN IT REKAP ALL =]

Gambar 3.5
Tabel Rekapitulasi Beban Kerja dan Formasi Kebutuhan DBPDP
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2. Bidang Kearsipan
a. Membuat Surat Yang Berkaitan dengan Magang/ Praktik Kerja
Lapangan di Kementerian Pariwisata RI

Bagian kepegawaian bukan saja bagian yang mengurus hal di bidang
kepegawaian, akan tetapi bagian kepegawaian juga mengurus hal yang
berkaitan dengan kebutuhan dan keperluan tenaga tambahan. Tenaga
tambahan ini diambil dari mahasiswa ataupun siswa smk yang
menyediakan dirinya untuk magang/ melakukan Praktik Kerja Lapangan
pada Kementerian Pariwisata RI.

Oleh karena itu, diperlukan kegiatan administrasi untuk menerima,
membaca, mengolah dan menyortir surat. Tugas yang diberikan kepada
praktikan yaitu membuat surat balasan atas permohonan magang/ Praktik
Kerja Lapangan yang telah diajukan oleh mahasiswa atau siswa smk dari
berbagai kampus dan sekolah. Selain itu, praktikan juga membuat nota
dinas sebagai bukti penempatan mahasiswa maupun siswa yang diterima
magang/ Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pariwisata RI. Nota
dinas juga sebagai bukti sah yang akan disimpan oleh Kepala Sub bagian
yang ditunjuk sebagai arsip.

Selain itu, berkaitan dengan kegiatan di atas. Praktikan juga
memastikan ketersediaan tempat untuk mahasiswa dan siswa magang/
Praktik Kerja Lapangan yang telah mengajukan permohonan magang.

Apabila tempat yang dituju tidak terdapat tempat atau kuota untuk



30

mahasiswa dan siswa magang/ Praktikan Kerja Lapangan. Maka, praktikan
akan membuat surat penolakan untuk mahasiswa dan siswa tersebut. Lalu,
apabila ada mahasiswa dan siwa magang/ Praktik Kerja Lapangan telah

selesai melakukan praktik magangnya.

ST HKEMENTERIAN PARIWISATA e =

Gambar 3.6
Kegiatan Pembuatan Surat

Adapun lampiran surat-surat tesebut sebagai berikut:

poosds  KEMENTERIAN PARIWISATA
') T. . " JALAN MEDAN MERDEKA BARNT NOMOR 17, JAKARTA 10110
/T KEMENTERIAN PARIWISATA - T ol
JALAN MEDAN MERDEKA BARAT NOMOR 17, JAKARITA 10110
Telp (021) 3838162, 3838167, 3540210
lakarta, 2018
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. Lo,
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Perihal Permohonan Magang Univereitas Brawifaya
Tanggal  Juli 2018 DiTempat
] - ] ] ] Menperhafikan sural Ssodarsi nomor ISLUNIDFTLDSO1PPROIS Tanggat 23 Mei
Morindsklanjui  sural dari Roklor Univorsitas  Bina  Nusankara  Nomor 3018 periat ek Kerja Nyt (PKN), pidacsamyi. ani memoriana peroohionn Prkk
5220/AEK SSC-KGVI2018 tortanggal 20 Juni 2018perhal lorsebut o atas, dongan ini e Nyata (PR N mabasiss Juusan Pkolops Universitas Braiayn, v
kami bermaksud umuk menompatian mahasiswi sohanyske (dusl orang uniuk No Nama [ NIM Pragram Stady |
melakukan Magang & Depu Bdang Pengembengan Pemasaran Isclarma (2 Bian) | 1| Matoran Evatne Atazos | 15s120a01111040 | Peologi |
torhitung Bulan Februari Marel 2019 mahasiswa yang kami maksud adalah sebagai
borkt gt ki Kerj o anpgat 25 Jani 4 Apustas 2018
Selbugan dengan b tssabut s als, sbostn meiaksskan prakick ks agar meayisi
R Feama! Program A o biodata pescra prakiek kerja (fomi terampin) dan mesapor ke Kepala Bagian
1. [ Bella Stephanic Hubungan Intermasional | 1901465241 Kepegawaian, Biro U, Kepepswian ukun dan Orpanisasi, Gedurg, Sapla Pesona
2. [ Shella Anjela Souisa

1420, Ji. Medan Mordeka Barat No.I7 Jukarta 10110 pada langgel Shuni 2018 untuk

sclan i dalam metsksanskan prakiek k
Sehubungan hal tersebul & alas, kami mohon mahasiswidimaksud dapat dietima it el pev g rmhem dufos eeictamslan ke ketjn:

dandibimbing dalsm molakukan Prakick Magang, selanjutnya akan kemi keordinasikan Atas perkalianiya dincapkan foriin kasify

kepada yang bersangkutan, ¥erala Kepegausian

Alas porhatian dan kedasamanya ducapkan torima kasih.
Simmrwshyuri, 5 Sas
NIP. 198605172009122004

Siamwahyuni, S Sos
NIP. 198605172009122004

Hepegavaiar.

Gambar 3.7 Gambar 3.8
Surat Nota Dinas Magang/ Surat Balasan Magang/
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Praktik Kerja Lapangan Praktik Kerja Lapangan

Sumber: Diolah oleh Praktikan

;"ﬂ‘;}é'u&%ﬂ KEMENTERIAN PARIWISATA o
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Sismwahyuni, 5.50s
NIP. 196605172000 122004

Gambar 3.9
Surat Penolakan Magang/ Praktik Kerja Lapangan
Sumber: Diolah oleh Praktikan
b. Pencatatan Surat Masuk

Dalam bidang kearsipan, praktikan melakukan pekerjaan dengan
pencatatan surat masuk ke dalam buku agenda dan lembar disposisi dan
penemuan arsip. Adapun langkah — langkah praktikan mencatat surat
masuk kedalam buku agenda dan menemukan arsip adalah sebagai berikut:

1) Praktikan menerima surat masuk yang datang dan menanyakan
kepada pengirim surat surat mengenai sumber surat dan ditujukan

kepada siapa, kemudian surat tersebut diperiksa, jika benar praktikan

menandatangani bukti penerimaan surat.



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

32

Praktikan memeriksa kembali apakah sudah benar surat tersebut
ditujukan ke Bagian Kepegawaian.

Selanjutnya memberikan nomor urut pada buku agenda untuk setiap
surat yang diagendakan.

Pada kolom setelah nomor urut, praktikan menuliskan nomor surat
yang diagendakan.

Setelah itu, menuliskan tanggal surat diterima dan tanggal surat yang
tertera pada surat tersebut.

Selanjutnya, menuliskan pengirim surat dan perihal surat tersebut.
Sebelum diberikan kepada siapa yang dituju, terlebih dahulu surat itu
digandakan. Lalu mengurus surat-surat yang perlu diproses lebih
lanjut, serta surat yang harus diarahkan dan diteruskan kepada
pimpinan yang berhak mengolahnya atau bersangkutan.

Praktikan menyerahkan surat kepada pimpinan yang bersangkutan.
Praktikan menyimpan berkas arsip menggunakan metode kearsipan

yang berlaku dikantor.

3. Bidang Pelayanan

a. Melakukan Kegiatan Penerima Telepon Masuk

Pekerjaan menerima atau mengangkat telepon merupakan pekerjaan

yang paling sering dilakukan. Menerima atau mengangkat telepon juga

merupakan salah satu kegiatan yang sesuai dengan apa yang praktikan

dapatkan ketika di bangku kuliah, yaitu pada Mata Kuliah Kesekretarisan.
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Praktikan dapat dengan mudah menerapkan bagaimana cara menerima
telepon yang baik dan benar. Sebagai mahasiswa Pendidikan Administrasi
Perkantoran, salah satu tugas rutin adalah menangani telepon. Oleh karena
itu, penanganannya harus dilakukan dengan sebaik mungkin. Melalui
telepon, praktikan dapat menerima dan menyampaikan informasi dengan
cepat. Oleh karena itu, berkomunikasi melalui telepon dilakukan dengan
cara yang sopan dan memperhatikan tata cara yang benar.
Adapun cara menelpon yang baik dan benar sebagai berikut :

1) Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan kiri dan tangan
kanan menekan tombol angka pada telepon dan menyiapkan alat tulis
untu menulis pesan.

2) Praktikan mengucapkan salam dan menyebutkan nama dan asal
penelpon yakni “Selamat Pagi dengan Miftah Salsabila Sub Bagian
Mutasi Pegawai”

3) Praktikan menjawab pertanyaan orang yang mengangkat telepon
dengan ramah.

4) Praktikan menyampaikan pesan dengan jelas, tepat dan ramah.

5) Praktikan mengucapkan terima kasih dan salam penutup sebelum
telepon ditutup secara perlahan.

Tidak hanya menelpon, praktikan juga sering menerima telepon yang
masuk untuk mendapatkan informasi yang diperlukan dari Kementerian

Pariwisata RI.
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Langkah-langkah penanganan telepon masuk sebagai berikut :
Praktikan mengangkat gagang telepon dengan tangan kiri dan tangan
kanan memegang alat tulis.

Praktikan menyapa penelepon dengan ramah dengan memperkenalkan
“Selamat Pagi, dengan Miftah Salsabila Sub Bagian Mutasi Pegawali,
ada yang dapat saya bantu?”.

Praktikan menawarkan diri jika siap membantu keperluan penelepon.
Praktikan menanyakan nomor telepon penelepon tersebut jika
penelepon ingin berbicara dengan pegawai yang sedang tidak ada di
tempat atau sedang keluar sehingga dapat dihubungi kembali

Jika penelepon salah menelepon, praktikan memberikan petunjuk
yang sebaik baiknya sehingga penelepon dapat menghubungi pihak
yang tepat.

Setelah pembicaraan selesai, praktikan menunggu hingga penelepon
menutup terlebih dahulu teleponnya, setelah itu baru praktikanlah

yang menutup teleponnya.
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Gambar 3.10
Kegiatan Menerima/ Melakukan Panggilan Telepon

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Kepegawaian,
praktikan telah berusaha untuk mengerjakan setiap pekerjaan semaksimal mungkin
dan tepat waktu. Namun, banyak hal yang praktikan dapatkan di tempat praktikan
bekerja sehingga membutuhkan waktu ekstra dalam menyelesaikan pekerjaan.
Beberapa kendala yang menyebabkan pekerjaan tersebut menjadi terhambat.
Kendala-kendala tersebut diantaranya sebagai berikut:
1. Kurangnya Data Penunjang dalam Memasukkan Data Mutasi Pegawai
Saat memasukkan nama pegawai yang mengalami mutasi seringkali
menemukan kesulitan. Dikarenakan tidak terdapat data pegawai sebelumnya
yang berada pada posisi jabatan tertentu. Sedangkan pada halaman website

resmi Badan Kepegawaian Negara Republik Indonesia tidak dapat
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memasukkan nama pegawai apabila nama pegawai tersebut masih terdapat
pada jabatan lamanya.

Hal ini dikarenakan pegawai yang memberikan tugas tersebut tidak
memiliki dan belum mengolah data nama pegawai yang menduduki jabatan-
jabatan sebelumnya. Seperti yang telah dikatakan di atas bahwa setiap jabatan
hanya dapat diisi dengan satu nama pegawai saja. Jadi tidak boleh ada nama
pegawai yang sama diisi dalam posisi jabatan yang berbeda. Begitu pula
sebaliknya, data nama pegawai yang mendudukin jabatan sebelumnya harus
dihapus terlebih dahulu. Agar dipastikan setiap tingkatan jabatan yang kosong
dapat n diisi dengan nama pegawai yang baru.

Karena halaman website telah tersistem seperti itu. Maka praktikan harus
meneliti satu persatu tingkatan jabatan baru yang akan diisi. Apabila masih ada
nama pegawai lama yang menduduki jabatan tersebut, maka praktikan harus
menghapus nama pegawai tersebut. Kegiatan itu praktikan lakukan terus
menerus dan memerlukan konsentrasi yang tinggi. Sebab, nama-nama pegawai
tersebut langsung tertuju pada data-data di Badan Kepegawaian Negara
Republik Indonesia. Sehingga tidak boleh ada kesalahan dalam penginputan
data.

Melakukan penelitian data dan mengamatinya satu persatu per-tingkatan
jabatan dalam suatu biro dan departemen sangatlah menguras waktu. Sehingga
seringkali praktikan harus menambah waktu kerja untuk menyelesaikan tugas

tersebut. Karena kurangnya data seperti yang dijelaskan di atas, tentunya
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sangat menghambat dan mengulur waktu yang praktikan miliki. Tentunya

menjadi kendala saat melakukan pekerjaan tersebut.

. Kesalahan Pembuatan Konsep/ Format Surat

Berkaitan dengan tugas Bagian Kepegawaian yang telah dijelaskan
sebelumnya. Bahwa Bagian Kepegawaian turut serta dalam mengurus kegiatan
magang ataupun Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan oleh siswa SMK atau
mahasiswa. Kegiatan yang dilakukan praktikan yaitu mengurus administrasi
yang berkaitan dengan kegiatan magang/ Praktik Kerja Lapangan. Adapun
kegiatannya adalah membuat surat balasan magang/ Praktik Kerja Lapangan,
nota dinas untuk penempatan Praktik Kerja Lapangan, surat penolakan
magang/ Praktik Kerja Lapangan dan surat tanda selesai melaksanakan
magang/ Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pariwisata RI.

Adapun dalam pengerjaannya prakitkan mengalami kendala. Hal ini
berkaitan dengan pembuatan surat kegiatan magang/ Praktik Kerja Lapangan,
seringkali surat yang dibuat harus direvisi ulang. Dikarenakan format atau
konsep surat yang telah dibuat sebelumnya kurang memerhatikan kaidah-
kaidah penulisan surat. Hal ini dikarenakan konsep surat yang sebelumnya
telah dibuat dan dijadikan acuan pembuatan surat belum sempat dikoreksi oleh
Kepala Bagian. Sehingga surat-surat yang telah dibuat menggunakan konsep
yang lama pun harus mengalami revisi. Adapun kesalahan-kesalahannya
seperti penggunaan kalimat yang tidak efektif, kesalahan penulisan (typo) dan

kesalahan penggunaan kata. Sebagaimana diketahui dengan adanya revisi-
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revisi tersebut maka terjadilah pemborosan kertas yang dipakai untuk mencetak
surat. Oleh karena itu, kesalahan konsep surat menjadi kendala bagi pengerjaan

tugas yang dilakukan oleh praktikan.

. Arsip yang Tidak Tertata dengan Baik

Setiap instansi pasti memiliki dokumen-dokumen yang harus disimpan
sebagai arsip. Hal ini berguna untuk penggunaan dokumen yang masih
diperlukan. Arsip tersebut disimpan pada ruangan ataupun tempat menyimpan
arsip. Dimana setiap arsip dapat disusun berdasarkan kronologi, tempat, abjad
dan lain sebagainya.

Namun, pada Bagian Kepegawaian kondisi arsipnya sangat
memprihatinkan. Hal ini berkaitan dengan keberadaan arsip dan tata kelolanya.
Kearsipan pada Bagian Kepegawaian dikatakan kurang teratur. Arsip yang
disimpan tidak sesuai dengan prosedur penyimpanan arsip. Hal ini dikarenakan
minimnya pengetahuan pegawai dalam menyusun arsip-arsip bagian tersebut.

Sebagaimana kegunaannya, arsip berguna sebagai dokumen penunjang
dalam kegiatan perkantoran. Dimana arsip yang disimpan pasti akan digunakan
atau ditemukan kembali untuk keperluan pekerjaan. Namun, karena tata kelola
arsip yang kurang baik menyebabkan sulitnya menemukan kembali file atau
dokumen yang dibutuhkan. Hal tersebut menjadi kendala bagi praktikan dalam

melakukan pekerjaan di bidang pegarsipan dokumen.



39

D. Cara Mengatasi Kendala
Berbagai kendala yang dihadapi Praktikan saat melakukan Praktik Kerja
Lapangan dapat diatasi dengan cara sebagai berikut:
1. Kurangnya Data Yang Diperlukan dalam Memasukkann Data Pegawai
Yang Mengalami Mutasi

Pengertian Data dalam Edhy Sutanta, (2004) mendefenisikan “Data
adalah sebagai bahan keterangn tentang kejadiannyat atau fakta-fatkat yang
dirumuskan dalam sekelompok lambang tertentu yang tidak acak yang
menunjukan jumlah, tindakan, atau hal”. Data dapat perupa catatan-catatan
dalam kertas, buku, atautersimpan sebagai file dalam basis data.

Keberadaan data itulah yang nantinya akan membantu setiap pekerjaan
menjadi lebih mudah dan efisien. Sebaiknya data dibuat dan diolah agar dapat
menjadi salah satu penunjang terlaksananya pekerjaan.

Sebagaimana dikemukakan oleh Jogiyanto Hartono (2006) pengolahan
(processing) adalah proses data yang diolah melalui suatu model menjadi
informasi, penerima kemudian menerima informasi tersebut, membuat suatu
keputusan dan melakukan tindakan, yang berarti menghasilkan suatu tindakan
yang lain yang akan membuat sejumlah data kembali. Data tersebut akan
ditangkap sebagai input, diproses kembali lewat suatu model dan seterusnya
membentuk suatu siklus. Siklus ini disebut juga dengan siklus pengolahan data

(data processing cycles).
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Data yang telah diolah akan dapat diproses kembali, sehingga dapat
memunculkan suatu keputusan yang dpaat digunakan untuk kegiatan pekerjaan.
Kurangnya data yang diberikan memberikan kesulitan bagi praktikan untuk
menginput nama pegawai pada posisi/ jabatan barunya.

Seharusnya disertakan juga data posisi jabatan pegawai yang sebelumnya,
agar nama pegawai tersebut dapat dicari pada jabatan tertentu dan namanya
dapat dengan segera praktikan hapus. Selanjutnya, nama pegawai yang akan
menempati jabatan baru dapat segera diinmput. Jadi, hal yang dilakukan
praktikan untuk mengatasi masalah tersebut adalah praktikan mencatat terlebih
dahulu jabatan yang sekira akan diisi dengan pegawai baru. Apabila masih
terdapat nama pegawai lama, maka nama tersebut akan dicatat lalu dihapus.
Setelah itu diisi kembali dengan nama pegawai baru. Dikarenakan nama
pegawai tidak dapat diisikan dengan jabatan/ posisi yang berlebih atau lebih
dari satu jabatan.

Walau demikian, hal yang dilakukan oleh praktikan pun sangat memakan
waktu dalam pengerjaannya. Sehingga memerlukan banyak waktu untuk
mengecek satu persatu jabatan yang masih terisi dengan nama pegawai yang
lama. Terkadang praktikan harus menaruh fokus lebih tinggi agar data yang

dihapus dan juga diinput tidak terjadi kesalahan.

. Kesalahan dalam Merancang Format/ Konsep Surat

Menulis ialah menurunkan atau melukiskan lambang-lambang grafis

yang menggambarkan suatu bahasa yang dipahami oleh seseorang,sehingga
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orang lain dapat membaca lambanglambang grafis tersebut kalau mereka
memahami bahasa atau gambaran grafis itu Mujianto dkk (2013).

Kegiatan menulis ini sendiri dapat dituangkan dalam kegiatan menulis
surat, dimana kegiatan menulis ini ditujukan untuk menginformasikan suatu
pesan kepada orang ataupun pihak yang dituju. Surat merupakan salah satu
sarana bentuk komunikasi bahasa tertulis, yang terdiri atas unsur mengirim
surat dan penerima. Surat mempunyai peranan yang sangat penting
dalamkehidupan sehari-hari, baik untuk kepentingan dinas, kepentingan niaga
maupun kepentingan pribadi di dalam instansi pemerintah ataupun instansi
swasta.

Hal ini sejalan dengan pendapat yang dikemukakan oleh Nurjamal dkk
(2015) surat adalah sarana komunikasi tertulis antara satu pihak dengan pihak
lain yang saling berkepentingan. Rumusan lain tentang suratdapat
dikemukakan bahwa surat adalah sehelai kertas bertulis tahunan, permohonan,
undangan, dan lain-lain yang disampaikan seseorang kepada orang/ pihak lain,
baik atasa nama pribadimaupun karena kedudukannya dalam suatu organisasi,
instansi, atau perusahaan. Selain itu, Finoza (dalam Anam dan Rosadi, 2016)
surat adalah informasi tertulis yang dapat dipergunakan sebagai alat
komunikasi tulis yang dibuat dengan persyaratan tertentu.

Berdasarkan definisi surat dari para ahli, maka dapat ditarik kesimpulan
bahwa surat merupakan merupakan suatu sarana komunikasi secara tertulis

yang sengaja dibuat untuk maksud dan kepentingan tertentu. Dikarenakan
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sebagai media komunikasi, maka surat harus menggunakan bahasa yang jelas,
baku dan tidak bertele-tele. Terlebih lagi pada surat resmi, penggunaan bahasa
harus sangat diperhatikan. Agar maksud dan tujuan dari surat tersebut dapat
tercapai dengan baik.

Penggunaan bahasa yang baik dalam penulisan surat sejalan dengan
pendapat dari Djuharie, Suherli, dan Komarudin (dalam Dalman 2015) bahasa
surat merupakan kunci utama dalam menulis surat. Seseorang yang keliru dan
kurang teliti dalam menggunakan bahasa di dalam suratnya, maka surat
tersebut tidak akan dapat dipahami oleh si pembacanya. Bahkan surat tersebut
bisa jadi tidak akan dibaca oleh si penerima surat. Oleh karena itu, bahasa yang
digunakan dalam menulis surat resmi haruslah ditulis dengan menggunakan
bahasa yang baku, yaitu bahasa yang mengikuti kaidah bahasa yang dibakukan.

Adapun kendala yang dialami Praktikan adalah foormat surat yang telah
dibuat sebelunya tidak memenuhi kaidah pembuatan surat. Dimana ada tulisan
yang salah pengejaan ataupun kesalahan-kesalah penulisan lainnya.

Praktikan menganggap hal ini menjadi kendala dikarenakan surat yang
dikeluarkan oleh instansi pemerintahan merupakan surat resmi yang
menyangkut nama instansi pemerintah itu sendiri. Oleh karena itu, penulisan
surat harus memperhatikan kaidah dan tata cara penulisannya. Selain itu,
penggunaan bahasapun harus sangat diperhatikan dengan baik.

Hal ini berkaitan dengan pendapat dari Suryana, dkk (2015) bahwa surat

resmi merupakan surat yang dipergunakan untuk kepentingan yang bersifat
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resmi, baik yang ditulis dari perseorangan, instansi, lembaga, maupun
organisasi. Surat menyurat sudah tidak dapat dipisahkan lagi dari kelembagaan.
Oleh karena itu, tata aturan yang benar diperlukan agar pesan yang ingin
disampaikan melalui surat dapat sesuai dengan yang dipahami oleh penerima
surat.

Praktikan berpendapat bahwa seharusnya format surat yang akan dibuat
harus dikoreksi terlebih dahulu oleh perancang surat yaitu Kepala Bagian
Kepegawaian. Agar tidak terjadi kesalahan-kesalahan dalam pembuatan surat.
Karena dengan melakukan revisi terhitung dengan pemborosan kertas.

Sehingga hal yang dapat dilakukan praktikan untuk mengatasi masalah
tersebut adalah dengan membenarkan format surat tersebut. Lalu setelah itu
meminta Kepala Bagian untuk mengoreksi apakah sudah sesuai dengan kaidah
pembuatan surat yang berlaku atau belum. Setelah format surat tersebut
dikoreksi, maka format surat yang benar baru bisa digunakan untuk pembuatan

surat-surat selanjutnya.

. Arsip Yang Tidak Teratur

Undang-Undang.Nomor 43.Tahun 2009 menjelaskan bahwa pengertian
arsip adalah “rekaman peristiwa atau kegiatan.yang diterima oleh lembaga
negara, pemerintah daerah, perusahaan, organisasi politik, lembaga pendidikan,
dan perseorangan untuk pelaksanaan kehidupan bermasyarakat yang berupa
berbagai bentuk dan media sosial dengan perkembangan komunikasi dan

perkembangan teknologi informasi
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Minimnya pengetahuan pegawai mengenai tata cara penyimpanan arsip
menyebabkan arsip yang ada di Bagian Kepegawaian menjadi tidak teratur.
Karena ketidakteraturan itulah sehingga menyebabkan sulitnya dalam
menemukan kembali arsip yang diperlukan untuk kegiatan kerja di Bagian
Kepegawaian. Hal tersebut selalu dilakukan berulang ketika ingin
menggunakan arsip dan ingin menyimpannya kembali. Sehingga menyebabkan
keberadaan arsip semakin menjadi tidak teratur.

Praktikan mengatasi masalah tersebut dengan membuka setiap box file
arsip, lalu menyusunnya berdasarkan kronologi/ waktu surat dokumen tersebut.
Selain itu, praktikan juga membuat guide arsip sebagai. Guide ini sendiri
dibuat untuk mempermudah untuk menyimpan ataupun menemukan kembali
arsip yang dibutuhkan.

Menurut Sedarmayanti (2009) menyatakan bahwa tujuan dari kearsipan
adalah agar arsip dapat disimpan dan ditemukan kembali dengan cepat dan
tepat serta menunjang terlaksananya penyusutan arsip yang berdaya guna dan
berhasil guna. Dari pengertian tersebut dapat dikatakan bahwa tujuan dari
kearsipan adalah dapat disimpan dan mudah ditemukan kembali apabila jika
dibutuhkan untuk keperluan tertentu.

Menurut Rahmadeni dan Syahyuman (2012) penataan berkas (filing)
adalah mengatur, menyusun sehingga membentuk berkas sesuai dengan tipe

dan kegunaan arsip bagi kepentingan pekerjaan. Didalam kegiatan ini termasuk
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mempersiapkan kelengkapan sarana dan penataan berkas pada tempat
penyimpanan”

Menurut Wursanto (2007) mengatakan bahwa penemuan kembali arsip
adalah kegiatan memastikan dimana warkat atau arsip yang akan dipergunakan
disimpan dalam kelompok berkas apa disusun menurut sistem apa dan
bagaimana cara mengambilnya.” Berdasarkan pengertian tersebut, maka dapat
disimpulkan penemuan kembali arsip adalah pekerjaan untuk memastikan
keberadaan arsip yang akan digunakan kembali.

Kemudian Wursanto (2007) juga mengutarakan bahwa ada 7
pertimbangan dalam menentukan sistem kearsipan, salah satunya adalah
mengenai asas penyelenggaraan kearsipan yang akan digunakan dalam suatu
perusahaan. Dari pendapat tersebut, maka dapat disimpulkan

bahwa ada beberapa hal yang harus diperhatikan dalam penemuan
kembali arsip, salah satu yang terjadi di Bagian Kepegawaian Kementerian
Pariwisata RI adalah mengenai sistem pengorganisasian yang digunakan dalam
penemuan kembali arsip.

Berdasarkan penjelasan dan pendapat para ahli di atas, bahwa
pengarsipan bertujuan untuk menemukan kembali arsip yang dibutuhkan secara
cepat. Selain itu, untuk memerhatikan tata cara penggunaan dan penyimpanan
arsip sebaiknya dilakukan pengorganisasian yang baik. Hal ini dapat dilakukan
dengan memberikan edukasi para pegawai mengenai tata cara penyimpanan

dan penemuan arsip itu sendiri.
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Adapun hal yang dilakukan praktikan saat menemukan kendala tersebut
adalah dengan menyusun kembali secara teratur arsip-arsip yang disimpan. Hal
ini dilakukan praktikan dengan membuat guide arsip berdasarkan kronologi
dokumen. Lalu dokumen disusun berdasarkan urutan kejadian atau kronologi

dokumen.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Setelah selesai melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Sub bagian Mutasi
Pegawai, Bagian Kepegawaian Kementerian Pariwisata RI, Praktikan mendapatkan
banyak ilmu dan pengalaman yang berharga. Terutama mengenai gambaran dunia
kerja yang akan dihadapi ketika Praktikan setelah menyelesaikan studinya. Adapun
kesimpulan yang dapat diambil dari Laporan Praktik Kerja Lapangan ini sebagai
berikut:

1. Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Sub Bagian Mutasi
Pegawai Kementerian Pariwisata RI pada tanggal 1 Agustus 2018 sampai
dengan 31 Agustus 2018. Praktikan melakukan kegiatan pekerjaan yang sesuai
dengan bidang yang ditekuni praktikan yaitu bidang administrasi perkantoran.

2. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan praktikan diisi dengan
kegiatan rutin yang dilakukan selama satu bulan penuh. Adapun tugas yang
dikerjakan praktikan yaitu: memasukkan data mutasi pegawai jabatan
fungsional Kementerian Pariwisata RI, membuat surat yang berkaitan dengan
kegiatan magang/ Praktik Kerja Lapangan di Kementerian Pariwisata RI,

memasukkan presentase pemotongan tunjangan pegawai karena keterlambatan,

47
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mencatat surat masuk, menghitung beban kerja pegawai setiap biro dan
melakukan panggilan lewat telepon ataupun mengangkat telepon masuk.

3. Pelaksanaan tugas yang diberikan pegawai Kementerian Pariwisata seringkali
dihambat oleh kendala. Adapun kendala yang ditemui yaitu kurangnya data
penunjang untuk memasukkan data nama pegawai pada jabatan tertentu,
kesalahan pembuatan konsep/ format surat yang telah dibuat sebelumnya dan
arsip yang tidak tertata.

4. Adapun inisiatif yang dilakukan praktikan dalam mengatasi kekurangan data
penunjang dengan melakukan identifikasi satu persatu tingkatan jabatan yang
masih diisi oleh nama pegawai lama, lalu dihapus dan diisi dengan nama
pegawai baru. Lalu dalam mengatasi kesalahan konsep surat, praktikan
mengoreksi kesalahannya dan melakukan pembaruan pada konsep surat.
Selanjutnya kendala terakhir diatasi dengan menyusun arsip dengan teratur
sesuai kaidah penyimpanan arsip.

B. Saran
Setelah Praktikan merasakan langsung menjadi bagian dari Sub Bagian Mutasi

Pegawai, Bagian Kepegawaian Kementerian Pariwisata RI, maka Praktikan ingin

memberikan saran sebagai berikut:

1. Untuk Praktikan

Diharapkan melalui Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat mengetahui

dunia kerja yang sesungguhnya. Selain itu, praktikan diharap dapat membagi
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fokusnya terhadap pekerjaan-pekerjaan yang dihadapi. Sehingga pekerjaan

dapat dikerjakan sesuai waktu yang ditentukan.

. Untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

Fakultas sebaiknya memberikan informasi yang lebih akan program
Praktik Kerja Lapangan. Selain itu fakultas sebaiknya melakukan pelatihan

agar mahasiswa dapat memahami program Praktik Kerja Lapangan.

. Untuk Kementerian Pariwisata RI

Diharapkan Kementerian Pariwisata menyediakan data penunjang yang
lengkap agar pekerjaan dapat berlangsung secara efektif dan tepat waktu.
Selain itu, diharapkan penataan arsip dapat dilakukan lebih teratur lagi, agar
memudahkan proses penemuan kembalinya. Selanjutnya, perlunya
memberikan edukasi pegawai seputar tata cara penyimpanan arsip yang baik.
Hal ini dimaksudkan agar arsip dapat tertata dengan baik. Lalu yang terakhir
diharapkan Kementerian Pariwisata menerapkan sistem paperless guna
menjaga kelestarian bumi. Mengingat seringnya kertas terbuang akibat

kesalahan-kesalahan dalam pencetakan pekerjaann.
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Program Studi

Tempat Prakiik i

Alamat Praktik/Telp .2
Ja

-
KETERANGAN

ngumu :mb

Selate, Awrw: aol%_

: R_gw .4 A rw_:m )

| wamer. g awe se

M lum'n* © R‘WM‘ JO!'L

5 femn, \3 hn\mur B

1o | TR, M "9'"*“ st

i Rakeu. ni hsul\ur :mb

12.. e agun-\u

13 Jutn'ul l1— hqumﬂ a

i} SEBNS 10 bt 20t

seora, 1 Aear 3ol s WK

\4__' _L_/ ]

 ——

Catatan®
Format tnl dapst diperbanysb sesunl kebutuhan
Nuhen iegalitas deagan semmbububicap [utansiberusabasn
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@ vors

R Jalan apun Miuks, Jaloarts 13230

YA Telopon (U1 ) 4700 227/4 70628 5, Fax (021) 4TOATES

ey e Fe g oc

Mama

No. Registrasi
Program Swudi
Tempat Praktik
Alamat Prakuk/Telp

MO

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

ot
3gjae®

T HARVIANGGAL

KETERANGAN

Pore, a3 Routtur aed
Warss, 23 Boursuf zoni

2n Ogurmy ROR

(Har: pato Ldu) Adw

s
| L1 O
| | [
ot 1Z...
17
- | [ S,
i j L. SR

Catatay -

Format ol dapst diperbany sk sesuni keburanan

Mohen legalitas dengan cap
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Lampiran 5

Penilaian PKL

~ 4 % KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI o
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Unsveraitas Meger Jakarta Grdurg U, Jalan Rawsmamgun Muka, Jakarsa 17228 o = mmn e
Teleyum (021 ) 4T2N2ZTTO0I8S Fax (02104706285

Larnan wasw Mo e 2 1

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (51)
ieei. SKS

_Mitkoh Solrabila
;]

MNana

No Registrasi
Progrum Siudi
Tempat Prakiik i
Alamar Prakti/Telp :

NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAMN
A6-100
1 | Kehadiran .90 I. Keterangan Penilaian
29 Shkor Nilai Boboy
2 | Redisiplinan [ _BJ 86-100 A 4
8 §1-35 A- 3.7
3 | Sikapdan Kepribagian | ..© B |7ss0 b 2
T1-75 B 3.0
66-70  D- 27
4 | Kemampuan Dasar [ 3‘* 61-65 C+ 23
56-60 C 20
3B |5iss o L7

5 | Retrampilan Menggunakan Fasilitas [ @5
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan Bj - 2. Alokasi Waktu Praktik =

Mengambil Keputusan 2 5ks : 90-120 jam ketja efektif
Jsks: 135-175) kerja efekti
7 | Pantisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 9? _____ e s
Nilai Rata-rata -
g | Aktivitas dan Kreativitas ‘_]0
L3890, - B3
g | Keccpatan Waktu Penyelesaian Tugas 50‘ . 10 (sepulub)
Hasil Pekerjaan .
1] a _,,,;,3,____ Milai Akhir :
89
Angka bulat huruf
Jumlah 090
Cututan

Mohon legalitas dengan membububi cap InstansiPorushasn
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Lampiran 6

Surat Keterangan Selesai PKL

winiffe KEMENTERIANPARIWISATA. pogr e

ndonesiax
JALAN MEDAN MERDEKA BARAT NOMOR 17, JAKARTA 10110
Telp (021) 3838162, 3838167, 3840210

SURAT KETERANGAN
Nomor: uw, gpt J33 /1) Ro )/ kempar) soB

Yang bertanda tangan di bawabh ini:

Nama : Siamwahyuni, S.Sos
NIP : 198605172009122004
Jabatan

: Kepala Bagian Kepegawaian

Dengan ini menerangkan bahwa yang tersebut dibawah ini:

Nama : Miftah Salsabila
NIM : 8105163371
Alamat

< JI. H. Sulaiman Rt.006/ 002 No. 3, Cipinang Melayu Jakarta 13620

Adalah benar telah melakukan Prakiek Kerja Lapangan pada Bagian Kepegawaian
Kementerian Pariwisata terhitung sejak tanggal 1 Agustus sampai dengan 31 Agustus 2018
dan telah melaksanakan tugas dengan baik dan penuh tanggung jawab.

Demikian surat keterangan ini kami buat dengan benar dan untuk dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Jakarta,
‘,}"\:‘\-\ Kepala Kepegawaian
N

X '\‘\\

((\ _,\ /s wahyuni, S.Sos
WINC/NIP. 198605172009122004
) .)-{ W 145‘:’/?“‘/"/

il




Lampiran 7

Jadwal Kegiatan PKL

59

Hari, Tanggal

Kegiatan

Rabu, 1 Agustus 2018

Perkenalan dan pengarahan uraian tugas kerja oleh

pembimbing

Perkenalan dengan pegawai Bagian Kepegawaian

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Kamis,
2018

2 Agustus

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Jumat, 3 Agustus 2018

Senam pagi bersama

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Senin, 6 Agustus 2018

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Selasa, 7
2018

Agustus

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Rabu, 8 Agustus 2018

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Kamis, 9
2018

Agustus

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian

Jumat,
2018

10 Agustus

Memasukkan data mutasi pegawai baru
Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL
Pariwisata

di

Kementerian
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Senin, 13 Agustus | « Memasukkan data mutasi pegawai baru

2018 e Mencatat surat masuk

* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Selasa, 14 Agustus | ¢ Memasukkan data mutasi pegawai baru

2018 * Mencatat surat masuk
* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata
Rabu, 15 Agustus | ¢ Memasukkan data mutasi pegawai baru
2018 * Mencatat surat masuk
* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata
Kamis, 16 Agustus | ¢ Menghitung beban kerja pegawai
2018 ¢ Mencatat surat masuk
* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata
Jumat, 17 Agustus | ¢ Senam pagi
2018 ¢ Menghitung beban kerja pegawai

* Mencatat surat masuk
* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian

Pariwisata
Senin, 20 Agustus | ¢ Menghitung beban kerja pegawai
2018 * Mencatat surat masuk
* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata
Selasa, 21 Agustus | » Menghitung beban kerja pegawai
2018 * Mencatat surat masuk

* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Rabu, 22 Agustus | « Menghitung presentase potongan tunjangan karena

2018 keterlambatan

* Mencatat surat masuk

* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Kamis, 23 Agustus | « Menghitung presentase potongan tunjangan Karena

2018 keterlambatan

* Mencatat surat masuk

* Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Jumat, 24 Agustus | ¢ Senam pagi
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2018 Menghitung presentase potongan tunjangan karena
keterlambatan
Mencatat surat masuk
Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Senin, 27  Agustus Menyusun arsip bagian kepegawaian

2018 Mencatat surat masuk
Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Selasa, 28 Agustus Menyusun arsip bagian kepegawaian

2018 Mencatat surat masuk
Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Rabu, 29 Agustus Menyusun arsip bagian kepegawaian

2018 Mencatat surat masuk
Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Kamis, 30 Agustus Menyusun arsip bagian kepegawaian

2018 Mencatat surat masuk
Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata
Meminta ttd untuk daftar hadir kepada kepala bagian
Meminta penilaian PKL kepada kepala bagian

Jumat, 31 Agustus Menyusun arsip bagian kepegawaian

2018 Mencatat surat masuk

Mengurus administrasi magang/ PKL di Kementerian
Pariwisata

Melakukan  perpisahan dengan pegawai  bagian
Kepegawaian
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Lampiran 8

Kartu Konsultasi Bimbingan

EMENTERI SET. ,DAN PEN N TINGGI
1“7 i KEME TERI-\N' RIS'LT T'H\NOL(-)(‘vI DAN PENDIDIKAN T @ UMS
e 1 UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA N
/ FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universiias Negen fakanta Gedung R Jalan Rawapangun Muka. Jakarta 13220
Telepon (021) 1721227 4706285, Fax (021) 4706288

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
L . LApoRAT: PRAWTWC KERIA

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

5. Judul PKL
¥

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING \ Tﬁ:aﬁﬁ;ﬁﬂ

1 |23 /Mei /2019 qu\9ar0\\nc\h dan Mmeyeaca panduan Renuliiomn \0e0ten fRfuek ( €4 oyian /b

2 L

3 Jlo /9uni/aong [Konrutai BAB T Operhomion Ponukfannyo /@

: k " -

5 [12/790ni /2019 [kKontwitad BAB b1} KOMASEN donamn PENURFan Waruf Kopwea /@D

. & : )

7 [3/IUnc /205 |konpunass BaB M DIROIKAR tpoh devan! ¥en dananye. dan | 7 ?

s| i vamb ahkon Ator wmat eenveiesiaral (2N

9 |\4 /?ur\i /20\-9 Konjuhasi - 8AB v ] e \mpan NIMINAG. JW5Kay, padat ,Jetal

10 W/?Urd /2019 [Ronfunen ,(’N} 1-w Divernod an Y10 -ayyo yada Véﬂu\ijq“ @

11 (18 /740 /2019 | Mewib e @ORY Al dows T temiear ’ >
2| PR/ e1u0u0n ' - T

SETUUUNTUK UNIANPKL] —__—— |

Catatan : / —
1. Kartu ini dibawa dan ditand i oleh Pembimbing pada saat k |

2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan



Lampiran 9

Foto Bersama Kepala Kepegawaian Ibu Samwahyuni

U

= S
B

!
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Lampiran 10

Foto Bersama Pegawai Bagian Kepegawaian




65

Lampiran 11 Format Saran

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EXONOMI

Kampus Universitas N Muka, Jakarta 13220

TINGGI

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL

FAKULTAS EKONOMI - U 7H<~.Wm:;yv NEGERI JAKARTA

. Nama Mahasiswa 4 Z_ﬂqb;.. w>r_.>

|
2. No.Registrasi 5
3. Program Studi =, e CkoRarh L per 0. AT IR
4. Tanggal Ujian PKL et UG 2 00N VT S
) : ; TANDA TANGAN
NO | NAMA PENGUIJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN | oo e CARAN
i | Dr. Osly Usman . M-Buf . Mo - Tawe\ 6en thart ;ra 1) - Y=ia
7 - townage foto 73.597 _Q.Eo .:395 Llpwmvo /29 wm W L e
3 0ok \KOow
4 [Darma®ua Swaramannaa M IE |- Perbak, /wanon ¥ma eRngamar | v = s D
5 S B ﬂpﬂﬂﬂi;ﬁ’ CUAPAN \AYVang s G — ?l- !
6 7y S e fada Ahun Adar MEngsunakan Wolaman | L ——
7 | IR eSS - perbawmi P enulan dofiar wiava 50 E
= S e e e .\l\w‘.li..v‘ ‘ T e e | i U
o e s m
10! T e ER e
s patremining €5 fpntrenomis
Catatan :

1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan PKL , kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing

2. Target perbaikan/penyempurnaan PKL .......................... setelah tanggal ujian PKL

3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan




