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LEMBAR EKSEKUTIF 

Endah Noor Hafilah, 8105162986, Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Biro 

Perencanaan Keuangan (Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) di 

Lemhannas RI, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta 2019. 

 

Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil 

pekerjaan yang telah dilaksanakan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), serta 

sebagai salah satu syarat akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan 

Program Studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran. 

 

Tujuan dilaksanakannya PKL adalah untuk member masukan dan umpan balik 

guna perbaikan serta pengembangan pendidikan, untuk membandingkan teori yang 

didapatkan di kampus dengan melaksanakan kegiatan PKL, untuk mengembangkan 

sikap professional yang diperlukan dalam memasuki dunia kerja sesuai dengan 

bidang masing-masing, untuk menambah pengetahuan, keterampilan, dan 

pemahaman yang tidak didapat secara langsung dalam perkuliahan, serta untuk 

mengetahui sistem kerja yang ada dalam instansi pemerintahan. 

 

Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan pengalaman 

kerja dalam bidang administrasi, kearsipan, dan pelayanan. Praktikan 

melaksanakan kegiatan pekerjaan sebagai tenaga administrator, yaitu mengelola 

administrasi keuangan menggunakan aplikasi lembaga pemerintahan, 

melaksanakan kegiatan kearsipan baik penyimpanan maupun penemuan kembali 

arsip, dan melakukan praktik sebagai front office dengan tugas menerima tamu, 

menerima telepon dan menerima surat masuk. 

 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mendapatkan beberapa 

kendala dalam melakukan tugas yang diberikan, seperti: komunikasi dengan 

pembimbing yang kurang terjalin di awal memulai PKL, sistem penyimpanan arsip 

yang kurang baik, dan perlengkapan peralatan kantor yang tidak terawat. Dari 

kendala-kendala di atas, Praktikan dapat mengatasi masalah tersebut dengan cara, 

yaitu: Praktikan mencoba beradaptasi, mengkomunikasikan, dan mendiskusikan 

perihal tugas dan kesulitan yang dihadapi kepada pembimbing, sehingga Praktikan 

dapat terbantu dalam penyelesaian tugas dengan tepat waktu. 
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KATA PENGANTAR 

Segala puji dan syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT dan 

junjungan Nabi besar Muhammad SAW atas berkah, rahmat, dan hidayah-Nya, 

sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

ini guna memenuhi syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana di Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta, yang dilaksanakan pada Biro Perencanaan Keuangan 

(Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) di Lemhannas RI. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini berisikan tentang kegiatan yang 

dilakukan oleh Praktikan selama masa praktik, yaitu 27 hari kerja pada Biro 

Perencanaan Keuangan (Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) di 

Lemhannas RI, serta pengalaman dan pengetahuan yang diperoleh selama 

mengikuti Praktik Kerja Lapangan (PKL). 

Selama mengikuti masa praktik dan penyusunan laporan PKL, Praktikan 

tidak terlepas dari dukungan dan bimbingan banyak pihak yang memberi berbagai 

masukan-masukan yang bermanfaat kepada Praktikan. Oleh karena itu, dalam 

kesempatan ini Praktikan mengucapkan terimakasih kepada: 

1. Roni Faslah, S.Pd., MM, selaku Dosen Pembimbing dalam proses pelaporan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Dr. Osly Usman, M.Bus, selaku Ketua Program Studi S1 Pendidikan 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

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

Universitas Negeri Jakarta. 
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4. Antonius Sri Munada, S.E., MM, selaku Kepala Biro Perencanaan 

Keuangan (Rorenku) Lemhannas RI. 

5. Erwin Herwinadi, S.E., M.A, selaku Kepala Bagian Pengendalian Anggaran 

(Kabag Dalgar) Lemhannas RI yang telah menerima Praktikan untuk 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

6. Entis Sutisna, S.E., M.Sc, selaku Kepala Sub Bagian Pengendalian 

Anggaran II (Kasubag Dalgar II) Lemhannas RI. 

7. Sutrisno, selaku Staff Pengendalian Anggaran (Dalgar) sekaligus 

pembimbing/pamong I Praktikan selama menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan. 

8. Asri Lestari, selaku Staff Pengendalian Anggaran (Dalgar) sekaligus 

pembimbing/pamong II Praktikan selama menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan. 

9. Teman-teman S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran A 2016 yang telah 

memberikan Praktikan semangat dan doa dalam penyusunan laporan praktik 

kerja lapangan ini. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih jauh dari sempurna, oleh karena 

itu Pratikan mengharapkan adanya kritik maupun saran dari para pembaca. 

Semoga laporan ini dapat memberikan manfaat dan sumbangan pemikiran bagi 

perkembangan pengetahuan. 

Jakarta, Juli 2019 

 

Praktikan 
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  BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Dalam melakukan kegiatan belajar mengajar di Perguruan Tinggi sebuah 

ilmu dalam bentuk teori harus disampaikan kepada mahasiswa dengan dosen 

sebagai pengajar. Namun, ilmu yang disampaikan melalui teori dinilai kurang 

maksimal untuk mencapai tujuan pembelajaran yang maksimal juga. Jika hanya 

teori yang diterima oleh mahasiswa maka yang akan didapat oleh mahasiswa 

pada akhir perkuliahan atau pada akhir masa pendidikan di Perguruan Tinggi 

hanyalah hasil yang berupa nilai berwujud angka maupun huruf. 

Untuk mencetak Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas dan 

memberikan gambaran yang nyata dalam dunia kerja kepada mahasiswa maka 

Program studi S1 Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta mengadakan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL). Dengan 

adanya mata kuliah PKL maka mahasiswa akan mendapat pengalaman dalam 

dunia kerja yang sesungguhnya.  

Mahasiswa mendapat gambaran langsung penerapan ilmu yang sejauh ini 

mereka dapatkan dalam kegiatan belajar mengajar di kelas dengan dunia kerja. 

Program PKL memberikan kompetensi kepada mahasiswa untuk dapat lebih 

mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia 

kerja. Hal ini sebagai upaya Program Studi untuk mempersiapkan diri 

mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. 
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Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh mahasiswa tidak semata-mata 

memberikan tugas kepada mahasiswa untuk bekerja di sebuah perusahaan atau 

di lapangan. Dalam pelaksanaan PKL, bidang yang harus dilakukan oleh 

mahasiswa harus sesuai dengan jurusan pendidikan yang mereka tempuh. 

PKL merupakan mata kuliah wajib yang harus dipenuhi oleh mahasiswa, 

khususnya mahasiswa Program Studi S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Program PKL ini dirancang 

dengan misi meningkatkan kompetensi mahasiswa, sehingga dengan bekal 

yang diterima mahasiswa diharap menguasai teori dan dapat menerapkan ilmu 

administrasi perkantoran ke dalam dunia kerja.  

Selain itu, dalam pelaksanaan PKL itu sendiri mahasiswa diharapkan dapat 

mengembangkan potensi diri yang dimiliki serta peningkatan keterampilan, 

keahlian, wawasan, dan pengetahuan disiplin kerja yang tinggi sehingga 

menjadikan tenaga kerja terampil, siap terjun dan bersaing dalam dunia kerja. 

Adapun faktor lain PKL ini dilaksanakan, yaitu dalam rangka 

menyelesaikan tugas yang diberikan oleh Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta dalam penyusunan laporan PKL sebagai salah satu syarat kelulusan 

Program S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Berdasarkan penjabaran latar belakang Praktik Kerja Lapangan, maka 

maksud dan tujuan Praktik Kerja Lapangan, yaitu sebagai berikut: 
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1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan memenuhi 

persyaratan kelulusan Program S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

2. Memperoleh wawasan tentang dunia kerja yang diperoleh di lapangan. 

Mahasiswa akan merasakan secara langsung perbedaan antara teori di 

perkuliahan dengan yang ada di lapangan.   

3. Mengarahkan mahasiswa untuk menemukan permasalahan maupun data 

yang berguna dalam penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

4. Mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha penyempurnaan 

kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat. 

5. Membina dan meningkatkan kerjasama antara Fakultas Ekonomi – UNJ 

dengan instansi pemerintahan atau perusahaan swasta di mana mahasiswa 

ditempatkan. 

6. Pengabdian kepada masyarakat (Perwujudan Tri Dharma Perguruan 

Tinggi). 

7. Memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat akhir. 

Tujuan diadakannya Praktik Kerja Lapangan, antara lain: 

1. Memberikan masukan dan umpan balik guna perbaikan dan pengembangan 

pendidikan.  

2. Untuk membandingkan antara teori yang di dapatkan dikampus dengan 

praktik kerja lapangan.  

3. Mengembangkan sikap profesional yang diperlukan untuk memasuki dunia 

kerja sesuai dengan bidang masing–masing.  
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4. Untuk menambah pengetahuan, keterampilan, dan pemahaman yang tidak 

didapat secara langsung dalam perkuliahan.  

5. Untuk mengetahui sistem kerja yang ada didalam instansi pemerintahan. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini memberikan kegunaan bagi 

Praktikan atau mahasiswa, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, serta 

instansi pemerintah atau perusahaan swasta tempat pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan seperti yang diuraikan, berikut ini: 

1. Bagi Mahasiswa atau Praktikan 

a. Melatih keterampilan mahasiswa program diploma dan sarjana sesuai 

dengan pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti perkuliahan di 

Fakultas Ekonomi. 

b. Mengembangkan ilmu yang telah diperoleh di dalam perkuliahan dalam 

dunia kerja yang dibutuhkan. 

c. Mengetahui penerapan ilmu yang telah diterima di dalam perkuliahan 

dengan realita di dunia kerja. 

d. Menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman dalam dunia kerja 

yang sesungguhnya. 

e. Meningkatkan rasa tanggung jawab terhadap tugas atau pekerjaan yang 

diberikan oleh perusahaan kepada Praktikan. 

f. Meningkatkan kemampuan bersosialisasi disebuah lingkungan kerja 

dan meningkatkan kemampuan dalam menyelesaikan sebuah masalah 

dalam dunia kerja. 
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2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Memperkenalkan kualitas Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

melalui kinerja mahasiswa pada saat melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan. 

b. Menjalin kerja sama dengan instansi pemerintah atau perusahaan swasta 

dalam memberikan informasi pekerjaan kepada lulusan-lulusan 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

c. Mengetahui kualitas mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta melalui penilaian dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan. 

d. Mengevaluasi pengembangan bahan ajar dalam perkuliahan yang 

dibutuhkan mahasiswa oleh dunia kerja saat ini. 

3. Bagi Instansi/Perusahaan 

a. Menjalin kerja sama antara instansi pemerintah atau perusahaan swasta 

dengan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dalam penyediaan 

tenaga kerja yang dibutuhkan oleh perusahaan. 

b. Membantu menyelesaikan pekerjaan yang harus diselesaikan oleh 

instansi atau perusahaan dengan bantuan mahasiswa yang sedang 

melakukan Praktik Kerja Lapangan. 

c. Menjadi bahan evaluasi instansi/perusahaan dalam melakukan 

penerimaan karyawan/pegawai baru sesuai dengan kualitas yang 

dibutuhkan. 
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D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Lemhannas RI yang 

bergerak dalam Lembaga Pemerintah Non Kementrian Indonesia. Berikut ini 

adalah data Lembaga dimana tempat Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan, antara lain: 

Nama Lembaga     : Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia  

                 (Lemhannas RI) 

Alamat : JalanMedan Merdeka Selatan No.10 RT.11/RW.02  

   Gambir, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota  

   Jakarta 10110 

Telepon : (+62) 213-832-382 

Website : www.lemhannas.go.id 

Tempat PKL : Biro Perencanaan Keuangan (Rorenku) Divisi  

   Pengendalian Anggaran (Dalgar) 

Praktikan memilih Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia 

(Lemhannas RI) sebagai tempat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, karena 

memiliki bagian maupun sub-bagian pekerjaan yang sesuai dengan bidang 

perkuliahan yang sedang ditempuh oleh Praktikan. Praktikan juga ingin 

mengetahui lebih banyak mengenai bagaimana proses pengelolaan data surat-

menyurat di lembaga pemerintah Non Kementerian, dan proses pengelolaan 

arsip-arsip nasional, serta Praktikan tertarik untuk mengetahui tugas 

pemerintahan dibidang pendidikan pimpinan tingkat Nasional, pengkajian 

http://www.lemhannas.go.id/
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strategik Ketahanan Nasional, dan pemantapan nilai-nilai kebangsaan di 

Lemhannas RI. 

E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Tabel 1.1  

Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan. 

Hari Kerja Jam Kerja Jam Istirahat 

Senin s.d Kamis 07.00 s.d 15.00 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB 

Jumat 07.00 s.d 15.30 WIB 12.00 s.d 13.00 WIB 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan terdiri dari tiga tahap, yaitu 

tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap penulisan laporan yang 

dijelaskan, sebagai berikut: 

1. Tahap Persiapan 

Praktikan melakukan persiapan dengan mempersiapkan surat-surat 

pengantar dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta untuk 

dibuatkan surat pengajuan Praktik Kerja Lapangan di Biro Administrasi 

Akademik dan Keuangan (BAAK) yang ditujukan ke beberapa perusahaan 

swasta dan instansi pemerintah, salah satunya termasuk Lemhannas RI. 

Selanjutnya, Praktikan mengajukan surat pengantar tersebut kepada 

Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia (Lemhannas RI), dan 

surat tersebut diserahkan langsung ke bagian Kepegawaian Lemhannas RI 

pada tanggal 4 Mei 2018. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 
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Dalam tahap pelaksanaan Praktikan mulai melakukan kegiatan Praktik 

Kerja Lapangan setelah mendapat persetujuan melalui telepon yang 

disampaikan langsung oleh Bapak Dachtiar selaku staff dari Divisi 

Kepegawaian Lemhannas RI. Praktikan mulai melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan sesuai dengan tanggal yang diajukan dalam surat permohonan 

izin Praktik Kerja Lapangan, yaitu sejak tanggal 2 Juli 2018 sampai dengan 

16 Agustus 2018 dengan hari kerja selama 5 hari, yaitu pada hari senin 

sampai dengan hari jumat. Jam kerja dimulai pada pukul 07.00 sampai 

dengan pukul 15.00 WIB, kecuali pada hari jumat sampai dengan pukul 

15.30 WIB. Setiap hari selasa dan jumat rutin melaksanakan kegiatan 

olahraga pagi (senam/lari) di lingkungan Lemhannas RI ataupun di 

sekitaran Monumen Nasional (Monas) pada pukul 07.30 –09.00 WIB. 

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, yaitu untuk memenuhi salah 

satu persyaratan kelulusan pada Konsentrasi Pendidikan Administrasi 

Perkantoran, Prodi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. Laporan ini disusun berdasarkan data yang Praktikan 

peroleh pada saat pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dan melalui 

beberapa sumber hingga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat 

diselesaikan dengan tepat waktu. Laporan ini berisi tentang pengamatan dan 

pengalaman praktik selama masa Praktik Kerja Lapangan di Lemhannas RI 
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pada Biro Perencanaan Keungan (Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran 

(Dalgar). Hal pertama yang dilakukan Praktikan adalah mencari data-data 

yang dibutuhkan dalam penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan, yaitu 

dengan meminta dan mencari data yang telah dikerjakan kepada pihak 

instansi tempat Praktik Kerja Lapangan selama melaksanakan tugas di 

tempat tersebut. Setelah mendapatkan data yang diperlukan, maka Praktikan 

akan mengumpulkan data-data tersebut yang nantinya akan dipergunakan 

dan diolah sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan dan untuk membuat laporan Praktik Kerja Lapangan serta 

akhirnya akan diserahkan sebagai tugas akhir berupa laporan Praktik Kerja 

Lapangan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM LEMHANNAS RI 

A. Sejarah Lemhannas RI 

Lembaga Pertahanan Nasional Republik Indonesia berdiri pada tanggal 20 

Mei 1965 berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 1964, dan 

berada langsung di bawah Presiden. Pada tahun 1983, lembaga ini berubah 

nama menjadi Lembaga Ketahanan Nasional, yang berada di bawah Panglima 

ABRI. Pada tahun 1994 lembaga ini berada langsung di bawah Menteri 

Pertahanan dan Keamanan Republik Indonesia.  

Gagasan tentang perlunya Lemhannas tertuang dalam surat Wakil Menteri 

Pertama Bidang Pertahanan/Keamanan Jendral A.H. Nasution yang kemudian 

mendapat tanggapan yang positif dari Menteri Pertama Ir. Djuanda. Sebagai 

tindak lanjut maka dikeluarkanlah Surat Keputusan Menteri Pertama Nomor 

149/MP/1962 pada tanggal 6 Desember untuk segera membentuk Panitia 

Interdepartemental yang bertugas mempersiapkan pembentukan sebuah 

Lembaga Pertahanan Nasional.  

Panitia Interdepartemental yang dilantik pada tanggal 13 Desember 1962 ini 

menandakan wadah Lemhannas resmi telah ada. Panitia yang beranggotakan 16 

orang yang dipimpin oleh Letjen TNI R. Hidayat ini bertugas untuk 

mempersiapkan suatu lembaga pendidikan tinggi pertahanan untuk membentuk 

dan mengembangtkan tenaga-tenaga pembina baik sipil maupun militer, pada 

tingkat politik strategi dan pertahanan nasional. 

https://id.wikipedia.org/wiki/20_Mei
https://id.wikipedia.org/wiki/20_Mei
https://id.wikipedia.org/wiki/1965
https://id.wikipedia.org/wiki/Peraturan_Pemerintah
https://id.wikipedia.org/wiki/Presiden_Republik_Indonesia
https://id.wikipedia.org/wiki/1983
https://id.wikipedia.org/wiki/Panglima_ABRI
https://id.wikipedia.org/wiki/Panglima_ABRI
https://id.wikipedia.org/wiki/1994
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Selanjutnya, panitia Interdepartemental mengadakan rapat secara berkala 

untuk merumuskan karya tulis yang merumuskan segala hal tentang 

Lemhannas. Dalam rapat pada tanggal 12 Januari 1963 yang dipimpin oleh 

Ketua Panitia, beliau memberikan petunjuk untuk merumuskan hasil karya 

panitia.  

Beberapa petunjuk tersebut antara lain menyangkut penggunaan istilah 

“pertahanan”, bentuk kegiatan lembaga, dan falsafah yang melandasi kegiatan 

Lemhannas. Rumusan hasil kegiatan Panitia Interdepartemental yang 

disampaikan secara lengkap kepada Menteri Pertama pada tanggal 7 Maret 

1963 merumuskan bahwa kehadiran Lemhannas merupakan salah satu urgensi 

nasional dalam rangka menyelamatkan/melestarikan cita-cita Proklamasi 

Kemerdekaan serta tujuan Bangsa Indonesia dan terjaminnya kelangsungan 

hidup bangsa Indonesia di tengah percaturan politik dunia.  

Untuk merealisasi terwujudnya Lemhannas, Menko Hankam/Kasab 

membentuk Staf Pelaksanaan berikut Petunjuk Pelaksanaan pendirian 

Lemhannas. Staf Pelaksana Lemhannas yang tertuang dalam Surat Keputusan 

Menko Hankam/Kasab Nomor: M/E/1000/1964 tanggal 11 Juli 1964, diketuai 

oleh Mayjen TNI Wiluyo Puspoyudo dilantik pada 20 Juli 1964 Oleh Menko 

Hankam/KASAB A.H. Nasution.  

Di hari yang sama, dikeluarkan pula Petunjuk Pelaksanaan tentang 

Pendirian Lemhannas (Surat Keputusan Nomor III/E/77/1964 tanggal 20 Juli 

1964) yang direncanakan bahwa peresmian pembukaan Lemhannas akan 

dikaitkan dengan peringatan Hari Pahlawan 10 November 1964. Namun 
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akhirnya rencana tersebut harus mundur menjadi tanggal 20 Mei 1965, 

berkaitan dengan hari Kebangkitan Nasional. 

B. Makna Logo Lemhannas RI 

Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia (Lemhannas RI) adalah 

Lembaga Pemerintah Non Kementerian Indonesia yang bertugas melaksanakan 

tugas pemerintahan di bidang pendidikan pimpinan tingkat Nasional, 

pengkajian strategik Ketahanan Nasional dan pemantapan nilai-nilai 

kebangsaan. Berikut ini adalah gambar logo dari Lemhannas RI. 

 
Gambar 2.1 Logo Lemhannas RI. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

 

Logo dari Lemhannas RI memiliki arti disetiap bagiannya, antara lain: 

1. Bintang 

Bintang pada logo Lemhannas RI disebut sebagai Bintang Nur Cahya yang 

memiliki warna kuning emas melambangkan keutuhan Yang Maha Esa. 

http://www.lemhannas.go.id/
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Gambar 2.2 Bintang Nur Cahya. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

2. Bunga Seroja 

Bunga seroja berdaun mahkota lima lembar berwarna putih dengan tepi-

tepinya berwarna kuning emas dan berwarna kuning kunyit pada pinggiran 

akhirnya. Bunga seroja melambangkan sifat arif bijaksana yang 

mendapatkan pancaran mayacahya Pancasila. 

 
Gambar 2.3 Bunga Seroja. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

3. Tanda Kesatuan 

Tanda kesatuan pada logo Lemhannas RI disebut dengan Tanda Kesatuan 

(Badoe) Lemhannas, sesuai keputusan ketua Lemhannas No. 

003/KPTS/LPN/65 dengan pinggiran biru, terletak di tengah-tengah bunga 

seroja yang memancarkan sinar-sinar berwarna kuning emas ke segenap 

penjuru. 

http://www.lemhannas.go.id/
http://www.lemhannas.go.id/
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Gambar 2.4 Tanda Kesatuan. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

4. Ornamen Pita 

Ornamen pita menggelombang dan simetris di bawah bunga seroja 

berwarna putih dengan pinggiran biru di sebelah dalam dan berwarna 

kuning kunyit di sebelah luar. 

 
Gambar 2.5 Ornamen Pita. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

 

C. Fungsi Lemhannas RI 

Berikut fungsi Lemhannas RI berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 98 

Tahun 2016 tentang Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia tanggal 

30 November 2016. Dalam melaksanakan tugas, Lemhannas 

menyelenggarakan fungsi, sebagai berikut: 

a) Penyelenggaraan pendidikan, penyiapan kader dan pemantapan pimpinan 

tingkat Nasional; 

http://www.lemhannas.go.id/
http://www.lemhannas.go.id/
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b) Pengkajian permasalahan strategik Nasional, Regional, dan Internasional di 

bidang geografi, demografi, sumber kekayaan alam, ideologi, politik, 

hukum, pertahanan, dan keamanan, ekonomi, sosial budaya, ilmu 

pengetahuan dan teknologi, serta permasalahan Internasional; 

c) Pemantapan nilai-nilai kebangsaan yang bersumber dari Pancasila, Undang-

Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, Negara Kesatuan 

Republik Indonesia dan sesanti Bhinneka Tunggal Ika, dan sistem Nasional 

serta pembudayaan nilai-nilai kebangsaan; 

d) Evaluasi dan pengembangan penyelenggaraan pendidikan kader dan 

pimpinan tingkat Nasional, pengkajian yang bersifat konsepsional dan 

strategis mengenai berbagai permasalahan Nasional, Regional, dan 

Internasional, serta pemantapan nilai-nilai kebangsaan; 

e) Pelaksanaan penelitian dan pengukuran ketahanan nasional seluruh wilayah 

Indonesia; 

f) Pelaksanaan pelatihan dan pengkajian bidang kepemimpinan Nasional bagi 

calon pimpinan bangsa; 

g) Pelaksanaan kerja sama pendidikan Pascasarjana di bidang Ketahanan 

Nasional dengan Lembaga Pendidikan Nasional atau Internasional dan 

kerjasama pengkajian strategik serta pemantapan nilai-nilai kebangsaan 

dengan institusi di dalam dan di luar negeri; 

h) Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan 

administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Lemhannas RI; 

i) Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Lemhannas RI; dan 
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j) Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur 

organisasi di lingkungan Lemhannas RI. 

D. Visi dan Misi Lemhannas RI 

Visi Lemhannas RI  

“Menjadi Lembaga yang Berkualitas, Kredibel, dan Berkelas Dunia 

(World Class Institution) dalam Bidang Ketahanan Nasional” 

Penjelasan Visi: 

      Berkualitas          : Menjadi Lembaga pencetak kader dan pemimpin 

nasional serta komponen bangsa yang berkualitas 

dan mampu memenuhi tuntutan kebutuhan dan 

kemajuan pembangunan disertai keunggulan 

dalam inovasi, kreativitas, integritas, dan etos 

kerja sumber daya manusia untuk mewujudkan 

kemandirian bangsa dalam rangka menjaga 

ketahanan nasional.  

     Kredibel                : Menjadi Lembaga pencetak kader dan pimpinan 

nasional serta komponen bangsa yang memiliki 

kredibilitas dalam membangun karakter bangsa 

yang berakhlak mulia, bermoral, beretika, 

berbudaya, dan beradab sesuai dengan nilai-nilai 

kebangsaan dan falsafah Pancasila. 
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     Berkelas Dunia     : Menjadi Lembaga yang mencetak kader dan 

pimpinan serta komponen bangsa yang berdaya 

saing dan berperan penting dalam pergaulan dunia 

internasional dengan kemampuan diplomasi dalam 

rangka memperjuangkan kepentingan Nasional 

serta mendorong terwujudnya kerja sama 

Internasional, Regional, dan bilateral dalam 

bidang Ketahanan Nasional. 

Misi Lemhannas RI 

Dalam mewujudkan visi tersebut dilaksanakan 3 (tiga) misi, sebagai berikut: 

1. Mewujudkan Kader Pimpinan Tingkat Nasional yang Berdaya Saing, 

Berkarakter Kebangsaan, Demokratis, dan Mampu Berperan dalam 

Pergaulan Dunia Internasional melalui Pendidikan. 

2. Memberikan Masukan Pemerintah dalam Pengambilan Kebijakan 

Internasional, Regional, dan Nasional melalui Pengkajian Strategis. 

3. Mewujudkan Komponen Bangsa yang Berkarakter Kebangsaan sesuai 

Empat Konsensus Dasar Bangsa melalui Pemantapan Nilai-nilai 

Kebangsaan. 

 

E. Struktur Organisasi Lemhannas RI 

Organisasi Lemhannas RI disusun berdasarkan pada 

Peraturan Gubernur Nomor 12 Tahun 2017, tanggal 20 Desember 2017 tentang 

Tugas, Fungsi, Susunan Organisasi dan Tata Kerja Lembaga Ketahanan 

Nasional Republik Indonesia.   
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Gambar 2.6 Struktur Organisasi Lemhannas RI. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

 

F. Kegiatan Umum Lemhannas RI  

Lemhannas RI merupakan salah satu instansi pemerintah yang merupakan 

Lembaga Pertahanan dan Ketahanan di Indonesia.Lemhannas RI memiliki 

beberapa bagian untuk menjalankan tugas dan wewenangnya masing-masing, 

selain pimpinan di Lemhannas RI terdapat beberapa bagian, yaitu:  

Tabel 2.1  

Bagian-Bagian Unit Kerja Lemhannas RI. 

Pimpinan Kedeputian Kesettamaan Inspektorat Widyaiswara 

Gubernur 

Wakil Gubernur 

Sekretaris Utama 

Pendidikan 

Pengkajian 

Taplai 

Biro Renku 

Biro Umum 

Biro Humas 

Biro Kerjasama 

Biro Telematika 

Inspektorat Tenaga Ahli 

Tenaga Profesional 

 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

http://www.lemhannas.go.id/


19 

 

 

 

Praktikan ditempatkan pada Biro Perencanaan Keuangan (Rorenku) yang 

memiliki beberapa divisi, antara lain: 

1. Divisi Perencanaan Anggaran (Renggar), 

2. Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar), dan 

3. Divisi Keuangan. 

Biro Perencanaan dan Keuangan Settama Lemhannas RI yang biasa disebut 

dengan Rorenku mempunyai tugas melaksanakan koordinasi perencanaan 

anggaran, pengendalian anggaran, serta analisa dan evaluasi anggaran untuk 

belanja mengikat, belanja tidak mengikat dan melaksanakan administrasi 

pengelolaan keuangan Lemhannas RI. 

Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan ditempatkan pada 

Biro Perencanaan Keuangan (Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) 

yang memiliki kegiatan umum, sebagai berikut: 

1. Mengendalikan program dan anggaran 

Pelaksanaan urusan penyiapan perencanaan strategis, anggaran dan 

pengkoordinasian penyusunan belanja mengikat dan belanja tidak 

mengikat. 

2. Menganalisa dan mengevaluasi program dan anggaran 

Pelaksanaan urusan penyiapan administrasi pengendalian anggaran, analisa 

dan evaluasi anggaran serta penyusunan laporan pelaksanaan program dan 

anggaran serta pelaksanaan administrasi pengelolaan keuangan sesuai 

dengan peraturan perundangan-undangan yang berlaku. 
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Gambar 2.7 Struktur Bagian Rorenku Lemhannas RI. 

Sumber: http://www.lemhannas.go.id/ 

 

  

http://www.lemhannas.go.id/
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Kerja 

Praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Ketahanan Nasional Republik 

Indonesia (Lemhannas RI) yang beralamat di Jalan Medan Merdeka Selatan 

No.10 RT.11/RW.02 Gambir, Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota 

Jakarta 10110. 

Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan ditempatkan pada Biro 

Perencanaan Keuangan (Rorenku) Divisi Pengandalian Anggaran (Dalgar) di 

Lembaga Ketahanan Nasional Republik Indonesia (Lemhannas RI). Adapun 

pekerjaan yang praktikan lakukan selama kurang lebih 1 (satu) bulan, sebagai 

berikut: 

1. Bidang Administrasi 

2. Bidang Kearsipan 

3. Bidang Pelayanan 

B. Pelaksanaan Kerja 

Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari Divisi Pengendalian Anggaran 

(Dalgar) untuk mengerjakan pekerjaan, berikut ini: 

1. Bidang Administrasi 

a. Membuat Daftar Telepon Unit Kerja Lemhannas RI 

Instansi pemerintahan memiliki banyak unit kerja yang saling 

terhubung satu dengan yang lain, untuk itu diperlukanlah daftar telepon 



22 

 

 

 

untuk membantu seseorang dalam menemukan nomor telepon yang 

ingin ia tuju secara cepat ketika sedang dalam keadaan mendesak.  

 
Gambar 3.1 Daftar Telepon Unit Kerja di Lemhannas RI. 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

Berikut ini langkah-langkahnya: 

a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong II (Ibu Asri) untuk membuat 

daftar telepon unit kerja di Lemhannas RI. 

b) Setelah itu, Praktikan membuka microsoft word untuk segera 

membuat format penulisan daftar telepon unit kerja dan mengetik 

sesuai dengan format (nama, bagian, dan nomor telepon). 

c) Kemudian, Praktikan menunjukkan hasil pengetikan daftar telepon 

unit kerja di Lemhannas RI kepada Ibu Asri, apakah sudah benar dan 

sesuai. 

d) Setelah itu, Ibu Asri mengkonfirmasi bahwa hasil penulisan daftar 

telepon unit kerja di Lemhannas RI yang Praktikan buat sudah benar 

dan sesuai. 

e) Selanjutnya, hasil penulisan daftar telepon tersebut Praktikan print. 
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f) Setelah di print, hasil penulisan daftar telepon tersebut Praktikan 

tempel pada dinding yang berdekatan langsung dengan telepon pada 

Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar). 

b. Mengupload Laporan Keuangan Lemhannas RI 

Dalam mengolah laporan keuangan Lemhannas RI hanya dapat 

dikerjakan oleh staff Biro Perencanaan Keuangan (Roren) saja, maka 

dari itu Praktikan hanya ditugaskan untuk mengupload laporan 

keuangan tersebut ke aplikasi e-monev Lemhannas RI.  

Praktikan diajarkan oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) untuk 

menggunakan aplikasi e-monev tersebut. Karena sebelumnya, Praktikan 

tidak pernah tahu keberadaan aplikasi e-monev, maka dari itu Praktikan 

tidak bisa bahkan tidak mengerti bagaimana cara memakai aplikasi e-

monev.  

Aplikasi e-monev merupakan aplikasi yang dikhususkan untuk 

membantu pekerjaan instansi pemerintahan yang sifatnya rahasia dan 

tertutup, sehingga tidak sembarang orang dapat menggunakan aplikasi 

e-monev dengan bebas. Berikut ini langkah-langkahnya: 

a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) untuk 

mengupload laporan keuangan Lemhannas RI. 

b) Bagi seluruh pegawai pada Biro Perencanaan Keuangan (Roren) 

mempunyai akun e-monev untuk dapat menggunakan aplikasi e-

monev tersebut dengan memasukan email dan password. 
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c) Bapak Sutrisno memasukan email dan password untuk dapat 

menggunakan aplikasi e-monev dengan akun pribadi miliknya. 

d) Setelah itu, Bapak Sutrisno langsung mengarahkan mouse komputer 

pada halaman upload file laporan keuangan. 

e) Kemudian, Praktikan meng-klik tombol attach file dan memilih file 

laporan keuangan untuk segera diupload. 

f) Selanjutnya, ketika file sudah berhasil diupload maka akan ada 

keterangan ”file success upload”. 

g) Kemudian, Bapak Sutrisno segera mengeluarkan atau me-logout 

akun miliknya dari aplikasi e-monev. 

* Catatan: aplikasi e-monev ini sangatlah rahasia dan tertutup, 

sehingga Praktikan tidak diberi tahu nama email dan password milik 

Bapak Sutrisno, karena aplikasi e-monev hanya dapat diakses oleh 

staff Biro Perencanaan Keuangan (Roren) saja. 

 
Gambar 3.2 Aplikasi E-monev Lemhannas RI. 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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c. Menghitung Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018 

Dalam mengerjakan Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 

2018 Praktikan diarahkan langsung oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) 

untuk menghitung semua anggaran yang ada pada Laporan 

Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018. Sebelum menghitung 

anggaran pada Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018 

Praktikan mendapatkan format dan data angka yang diberikan oleh 

Bagian Keuangan Lemhannas RI yang kemudian diolah pada Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar). Selanjutnya, Bapak Sutrisno 

memberikan arahan kepada Praktikan untuk menghitung bagian mana 

saja yang perlu dihitung. Setelah anggaran Laporan Semester/Triwulan 

I Tahun Anggaran 2018 terhitung, kemudian Praktikan teliti lagi agar 

sesuai dengan ketentuan anggaran yang sudah ditetapkan sebelumnya, 

apabila hasil perhitungan anggarannya sesuai dengan ketentuan tersebut 

maka Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018segera 

dikonfirmasi oleh Bapak Sutrisno dan dapat diproses serta disalin secara 

ouput. Berikut ini langkah-langkahnya: 

a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) untuk 

mengerjakan Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018. 

b) Bapak Sutrisno memberikan arahan kepada Praktikan untuk 

menghitung Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 2018 

sesuai dengan format dan data angka yang diberikan oleh Bagian 

Keuangan Lemhannas RI. 
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c) Setelah mendapat format dan data angka, kemudian Bapak Sutrisno 

menunjukkan bagian mana saja yang perlu untuk dihitung 

anggarannya. 

d) Praktikan mengerjakan perhitungan Laporan Semester/Triwulan I 

Tahun Anggaran 2018 menggunakan bantuan microsoft excel. 

e) Selanjutnya, ketika Laporan Semester/Triwulan I Tahun Anggaran 

2018 sudah selesai dihitung, maka Praktikan meneliti lagi 

perhitungannya agar sesuai dengan ketentuan anggaran yang sudah 

ditetapkan sebelumnya. 

f) Apabila hasil perhitungan anggaran Laporan Semester/Triwulan I 

Tahun Anggaran 2018 sudah sesuai dengan ketentuan tersebut 

segera dikonfirmasi oleh Bapak Sutrisno. 

g) Setelah itu, dapat diproses dan disalin secara output. 

h) Kemudian, Praktikan memberikan hasil perhitungan anggaran 

tersebut ke Bapak Sutrisno sudah dalam bentuk output agar dapat 

dikonfirmasi dan ditandatangani oleh Kasubag. 

 
Gambar 3.3 Laporan SMT/TW. I Tahun Anggaran 2018. 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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2. Bidang Kearsipan 

a. Membuat Surat Keterangan Tidak Hadir Kerja 

Dalam mengelola data Surat Keterangan Tidak Hadir Kerja, 

Praktikan diberi penugasan untuk mengetik dan mengganti isi surat, 

seperti: nama pegawai, tanggal surat, bulan surat, tahun surat, dan 

keterangan surat. Dalam Surat Keterangan Tidak Hadir Kerja berisi 

tentang keterangan pegawai yang tidak hadir kerja, karena tidak dapat 

melakukan pencatatan pulang kerja disebabkan oleh pegawai yang lupa 

untuk melakukan finger print. 

Setelah itu, Praktikan diperintahkan untuk menyalin output data 

tersebut dan kemudian output data tersebut dijadikan sebagai arsip pada 

Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar), sebelum output data tersebut 

diberikan kepada Biro Umum Sekretariat Utama Lemhannas RI untuk 

diproses lebih lanjut.  

 
Gambar 3.4 Surat Keterangan Tidak Hadir Kerja. 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Berikut ini langkah-langkahnya: 

a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) untuk 

mengetik Surat Keterangan Tidak Hadir Kerja sesuai dengan format 

yang sudah ada. 

b) Format surat tersebut, sebelumnya sudah tersedia pada file My 

Document milik Bapak Sutrisno, yang kemudian Praktikan copy ke 

komputer Praktikan untuk sebagai bahan acuan pengetikan surat. 

c) Kemudian, Praktikan mengetik surat dengan mengganti isi surat, 

seperti: nama pegawai, tanggal surat, bulan surat, tahun surat, dan 

keterangan surat. 

d) Setelah pengetikan surat selesai, Praktikan mengkonfirmasi kepada 

Bapak Sutrisno apakah penulisan surat tersebut sudah sesuai dengan 

benar atau perlu direvisi kembali. 

e) Kemudian, Bapak Sutrisno melihat hasil pengetikan surat yang 

Praktikan tulis dan surat tersebut telah terkonfirmasi yang artinya 

penulisan surat tersebut sudah benar dan sesuai serta dapat diprint-

out. 

f) Setelah itu, Praktikan segera memprint-out hasil pengetikan Surat 

Keterangan Tidak Hadir Kerja. 

g) Selanjutnya, hasil output tersebut Praktikan berikan kepada Bapak 

Sutrisno agar dapat diproses pada Biro Umum Sekretariat Utama 

Lemhannas RI. 
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h) Sebelum surat tersebut dikirimkan ke Biro Umum Sekretariat 

Utama, Bapak Sutrisno memberikan instruksi kepada Praktikan 

untuk menyalin surat tersebut yang akan dijadikan sebagai arsip 

pada Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar). 

i) Praktikan segera menyimpan hasil salinan dari surat tersebut ke 

dalam map sesuai dengan urutan tanggal dan bulan surat, lalu 

disimpan pada lemari filling cabinet. 

b. Membuat Surat Kronologis Pengajuan Usulan Tambahan 

Anggaran Lemhanas RI TA. 2018 

Dalam mengelola data Surat Kronologis Pengajuan Usulan 

Tambahan Anggaran Lemhanas RI TA. 2018, Praktikan diberi 

penugasan untuk mengetik surat tersebut sesuai dengan format yang 

sudah ada. Dalam Surat Kronologis Pengajuan Usulan Tambahan 

Anggaran Lemhanas RI TA. 2018 berisi tentang pengajuan usul 

tambahan anggaran Lemhannas RI untuk mendukung pelaksanaan 

kegiatan Making Indonesia 4.0.  

Setelah itu, Praktikan diperintahkan untuk menyalin output data 

tersebut dan kemudian output data tersebut dijadikan sebagai arsip pada 

Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar), sebelum output data tersebut 

diberikan kepada Bagian Keuangan Lemhannas RI untuk diproses lebih 

lanjut. Berikut ini langkah-langkahnya: 
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a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong I (Bapak Sutrisno) untuk 

mengetik Surat Kronologis Pengajuan Usulan Tambahan Anggaran 

Lemhanas RI TA. 2018 sesuai dengan format yang sudah ada. 

b) Format surat tersebut, sebelumnya sudah tersedia pada file My 

Document milik Bapak Sutrisno, yang kemudian Praktikan copy ke 

komputer Praktikan untuk sebagai bahan acuan pengetikan surat. 

c) Setelah pengetikan surat selesai, Praktikan mengkonfirmasi kepada 

Bapak Sutrisno apakah penulisan surat tersebut sudah sesuai dengan 

benar atau perlu direvisi kembali. 

d) Kemudian, Bapak Sutrisno melihat hasil pengetikan surat yang 

Praktikan tulis dan surat tersebut telah terkonfirmasi yang artinya 

penulisan surat tersebut sudah benar dan sesuai serta dapat diprint-

out. 

e) Selanjutnya, Praktikan segera memprint-out hasil pengetikan Surat 

Kronologis Pengajuan Usulan Tambahan Anggaran Lemhanas RI 

TA. 2018. 

f) Selanjutnya, hasil output tersebut Praktikan berikan kepada Bapak 

Sutrisno agar dapat diproses pada Bagian Keuangan Lemhannas RI. 

g) Sebelum surat tersebut dikirimkan ke Bagian Keuangan, Bapak 

Sutrisno memberikan instruksi kepada Praktikan untuk menyalin 

surat tersebut yang akan dijadikan sebagai arsip pada Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar). 
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h) Praktikan segera menyimpan hasil salinan dari surat tersebut ke 

dalam map sesuai dengan urutan bulan surat, lalu disimpan pada 

lemari filling cabinet. 

 
Gambar 3.5 Surat Kronologis Pengajuan Usulan Tambahan 

Anggaran Lemhanas RI TA. 2018  

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

c. Mengarsip Surat Undangan Berdasarkan Tanggal, Bulan, dan 

Nomor Surat 

Biro Perencanan Keuangan (Rorenku) Lemhannas RI adalah bagian 

mempunyai tugas pokok untuk melaksanakan koordinasi perencanaan 

anggaran, pengendalian anggaran, serta analisa dan evaluasi anggaran 

untuk belanja mengikat, belanja tidak mengikat dan melaksanakan 

administrasi pengelolaan keuangan Lemhannas RI.  

Semua keigatan yang terdapat dalam Biro Perencanan Keuangan 

(Rorenku) Lemhannas RI menyangkut tentang anggaran yang diberikan 

oleh pemerintah. Untuk itu, sangat diperlukan ketelitian dalam 
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menangani arsip atau dokumen-dokumen surat yang berisi anggaran-

anggaran pemasukan dan pengeluaran unit kerja di Lemhannas RI. 

Lemari filling cabinet untuk tempat penyimpanan arsip-arsip pada Biro 

Perencanan Keuangan (Rorenku) Lemhannas RI, khususnya Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar) sudah cukup lama berada di ruangan 

tersebut.  

Oleh sebab itu, terlebih dahulu dilakukan pembersihan dari barang 

yang sudah tidak berguna dan tidak terpakai lagi. Sebelum mulai menata 

dokumen-dokumen surat sesuai dengan map, Praktikan harus memilah 

map mana yang sudah tidak terpakai dan mengganti map yang sudah 

rusak dengan map baru.  

Berikut ini langkah-langkahnya: 

a) Praktikan diberikan tugas oleh Pamong II (Ibu Asri) untuk 

membereskan lemari filling cabinet sekaligus mengarsip surat-surat 

undangan berdasarkan tanggal dan bulan surat. 

b) Praktikan segera membersihkan lemari filling cabinet dengan 

mengeluarkan barang-barang yang tidak berguna dan tidak terpakai 

dari lemari tersebut. 

c) Kemudian, Praktikan mulai memilah-milah surat undangan dan 

mengklasifikasikannya sesuai dengan urutan tanggal dan bulan 

surat. 
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d) Selanjutnya, surat undangan yang sudah dipilah dan diklasifikasikan 

sesuai dengan urutan tanggal dan bulan surat segera dimasukkan 

kedalam map yang telah disediakan. 

e) Setelah seluruh surat sudah selesai di arsipkan dengan menggunakan 

map, Praktikan meletakkan map tersebut sesuai dengan urutan 

nomor map pada lemari filling cabinet. 

f) Dalam kegiatan penataan map yang berisi surat-surat ke dalam 

lemari filling cabinet Ibu Asri turut membantu Praktikan, 

dikarenakan ukuran map yang cukup besar dan berat menyulitkan 

Praktikan dalam proses kegiatan penyimpanan. 

g) Setelah semua map sudah masuk ke dalam lemari filling cabinet, Ibu 

Asri segera mengunci lemari tersebut dan kunci lemari tersebut 

diberi nomor untuk memudahkan pencarian apabila sewaktu-waktu 

dokumen tersebut dibutuhkan kembali. 

 

3. Bidang Pelayanan 

a. Melakukan Kegiatan Penerimaan Telepon Masuk 

Ketika telepon masuk berdering sudah pasti si penelepon 

mempunyai maksud penting, maka dari itu Praktikan dengan sigap 

untuk cepat mengangkat telepon masuk tersebut. Jangan sampai si 

penelepon merasa tidak nyaman, karena menunggu lama atau bahkan 

memutuskan menghentikan telepon tersebut.  

Praktikan harus dapat menunjukan bahwa pada Biro Perencanaan 

Keuangan (Roren), khususnya Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) 
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merupakan ruang yang professional dengan cara menangani telepon 

dengan sigap, dan tanggap. Jangan pernah menggunakan pesawat 

telepon di tempat kerja untuk kepentingan pribadi. Hindari percakapan 

melalui telepon apabila tidak perlu. Jangan mengucapkan kata-kata 

yang menyinggung perasaan lawan bicara, Praktikan harus tetap ramah 

dan sopan di dalam percakapan lewat telepon tersebut. 

Adapun langkah-langkah yang harus diperhatikan ketika menerima 

telepon, sebagaiberikut: 

a) Mengangkat telepon dengan sesegera mungkin. Secara umum, 

apabila telepon sudah berdering sebanyak dua uatau tiga kali 

hendaklah Praktikanuntuk segera mengangkat dan menjawab 

telepon tersebut. Jangan biarkan si penelepon menunggu terlalu 

lama. 

b) Praktikan mengangkat gagang telepon dengan menggunakan tangan 

kiri, sedangkan tangan kanan memegang alat tulis serta kertas 

lembar untuk menulis isi pesan yang akan disampaikan oleh si 

penelepon. 

c) Praktikan memulai percakapan dengan mengucapkan salam 

pembuka, seperti: ”Assalamualaikum”, atau ”Selamat pagi/siang”. 

Tidak lupa menyapa si penelepon dengan sebutan Bapak atau Ibu. 

d) Praktikan memperkenalkan identitas diri danruangannya. 

e) Ketika sedang berbicara dengan si penelepon, Praktikan harus 

menggunakan bahasa yang jelas, singkat, tepat, dan dapat dipahami. 
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f) Praktikan harus bersikap sopan, santun, ramah, dan akrab serta tidak 

menggunakan nada bicara yang tinggi. 

g) Praktikan harus mencatat hal-hal penting yang disampaikan oleh si 

penelepon dalam lembar pesan telepon yang sudah disiapkan pada 

sebelumnya. 

h) Apabila si penelepon kurang jelas dalam berbicara dan 

menyampaikan isi pesan, Praktikan meminta tolong pada si 

penelepon untuk mengulangi pembicaraannya kembali. Praktikan 

disarankan untuk tidak menggunakan kata ”apa”, atau ”hah”, karena 

dinilai kurang sopan dalam etika bertelepon.  

i) Praktikan menjawab setiap pertanyaan dari si penelepon dengan 

jelas, singkat, tepat, dan dapat dipahami serta tidak menggunakan 

nada bicara yang tinggi. 

j) Jika pembicaraan sudah selesai, maka Praktikan harus 

mengucapakan kata terima kasih dan salam penutup pada si 

penelepon.  

k) Praktikan menutup telepon dengan menaruh gagang telepon dengan 

perlahan dan sesuai dengan tempatnya, karena secara otomatis 

telepon akan terhubung kembali pada jaringan telepon yang ada. 

l) Apabila gagang telepon diletakkan sesuai dengan tempatnya, maka 

telepon tersebut sudah dapat terhubung dan menerima telepon 

masuk lainnya. 

b. Melakukan Kegiataan Menerima Tamu 
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Beberapa langkah-langkah penting yang harus diperhatikan dan 

dilaksakanan dalam menerima tamu, sebagai berikut: 

a) Praktikan memberi salam dan menegur tamu dengan ramah, sopan, 

dan menanyakan keperluan tamu serta mempersilahkan tamu untuk 

mengisi  kartu atau buku tamu. 

b) Praktikan harus dapat menjaga pembicaraan dan mengerti tentang 

apa yang boleh dan tidak boleh dibicarakan dengan tamu. 

c) Praktikan diharuskan untuk dapat mengarahkan tamu, memberi 

informasi yang dibutuhkan, dan membantu pimpinan dalam 

melayani dan membuat perjanjian dengan tamu. 

d) Apabila pimpinan tidak dapat menerima tamu, Praktikan 

memberikan penjelasan kepada tamu secara jelas dan baik tanpa 

menyinggung perasaan tamu. 

e) Usahakan agar tamu merasa senang apabila tamu terpaksa harus 

menunggu, dan Praktikan menawari minum pada tamu serta 

menyediakan makanan ringan atau bahan bacaan seperti: koran, dan 

koran agar tamu tidak merasa bosan ketika sedang menunggu. 

f) Ketika sudah dipersilahkan masuk oleh pimpinan, Praktikan harus 

mengantarkan tamu ke dalam ruangan dan menunggu di luar 

ruangan. 

g) Apabila tamu tersebut sudah selesai dengan kepentingannya 

bersama pimpinan, maka Praktikan harus mengantarkan tamu ke 

luar ruangan dengan mengucapkan kata terima kasih dan salam. 
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C. Kendala yang Dihadapi 

Dalam melakukan suatu pekerjaan, maka suatu saat akan terjadi sebuah 

kendala dalam pekerjaan tersebut. Sama halnya dalam melakukan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan mendapatkan beberapa kendala dalam melakukan tugas 

yang diberikan. Adapun beberapa kendala yang Praktikan alami selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, antara lain:  

1. Komunikasi dengan pembimbing atau pamong yang kurang terjalin diawal 

memulai PKL membuat Praktikan merasa bingung dalam mengerjakan 

tugas yang diberikan. 

2. Sistem penyimpanan arsip yang kurang baik membuat surat yang telah 

disimpan sulit untuk ditemukan kembali, karena sistem pengarsipan yang 

tidak tersusun secara sistematis. Praktikan mengalami beberapa kesulitan, 

diantaranya: Praktikan terlebih dahulu harus membersihkan isi lemari dari 

barang-barang yang tidak berguna dan sudah tidak terpakai, dan Praktikan 

harus menyimpan arsip menggunakan map berukuran besar dan berat serta 

tinggi lemari filling cabinet yang susah untuk dijangkau oleh Praktikan. 

3. Perlengkapan peralatan kantor yang kurang terawat, sehingga efektifitas kerja 

kurang optimal. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Dengan berbagai kendala yang dihadapi oleh Praktikan, perlu dilakukan 

berbagai cara untuk mengatasi kendala tersebut. Upaya yang dapat dilakukan 

dalam menyelesaikan kendala tersebut, antara lain: 
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1. Komunikasi dengan pembimbing atau pamong yang kurang terjalin diawal 

memulai Praktik Kerja Lapangan 

Kesulitan untuk berkomunikasi dengan pegawai di Divisi Pengendalian 

Anggaran (Dalgar) terjadi pada awal-awal masa Praktik Kerja Lapangan 

saja, hal ini disebabkan karena Praktikan yang lambat dalam beradaptasi 

dengan lingkungan baru. Karyawan lain pun tidak berusaha untuk 

berkomunikasi dengan Praktikan dikarenakan mereka fokus dengan 

pekerjaannya masing-masing. 

Praktikan melakukan komunikasi dalam upaya untuk dapat beradaptasi 

dengan lingkungan kerja, terutama pada pegawai dalam Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar) Lemhannas RI. Komunikasi yang 

Praktikan lakukan selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dapat 

dikategorikan sebagai komunikasi kantor, karena dilakukan dalam ruang 

lingkup Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar).  

Kesulitan komunikasi yang praktikan alami, yaitu komunikasi internal 

yang mana “Menurut Priansa dan Garnida (2013), komunikasi internal 

adalah semua pesan yang dikirim dan diterima di dalam suatu organisasi 

baik yang formal maupun informal. Dalam kasus ini, Praktikan termasuk ke 

dalam komunikasi horizontal karena merupakan komunikasi antar 

karyawan.” 

“Menurut Suranto (2005), faktor-faktor yang menjadi penghambat 

komunikasi, yaitu sebagai berikut: 
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a) Hambatan Sosiologis, yaitu karena adanya perbedaan status, ideologi, 

agama, dan status ekonomi. 

b) Hambatan Psikologis, yaitu hambatan yang disebabkan situasi 

psikologis yang tidak mendukung. 

c) Hambatan Semantis, yaitu hambatan yang disebabkan oleh latar 

belakang bahasa yang berbeda. 

d) Hambatan Mekanis, yaitu hambatan dalam komunikasi terkait dengan 

media yang digunakan. 

e) Hambatan Ekologis, yaitu hambatan yang disebabkan oleh gangguan di 

lingkungan ketika proses komunikasi berlangsung.” 

Berdasarkan macam-macam hambatan tersebut, Praktikan termasuk 

yang mengalami hambatan sosiologis, karena Praktikan merasa bahwa 

Praktikan hanya seorang mahasiswa yang sedang magang sedangkan orang-

orang dalam Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) merupakan pegawai 

tetap.  

Setelah tiga hari Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menghilangkan 

persepsi tersebut dan memberanikan diri untuk memulai percakapan 

terlebih dahulu agar terjadi komunikasi antara Praktikan dengan pegawai 

yang lain tidak hanya kepada pembimbing atau pamong Praktikan saja. 

Pada akhirnya di hari ketiga Praktikan melaksanakan praktik kerja 

lapangan, Praktikan mencoba berinisiatif untuk memberanikan diri 

berbicara dengan pegawai lain. Praktikan mencoba bersikap ramah dengan 
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menawarkan bantuan untuk membantu pekerjaan yang sedang dikerjakan 

oleh pegawai lain, mulai saat itu suasana pun menjadi lebih baik. 

Ketika Praktikan membutuhkan bantuan dalam menyelesaikan 

pekerjaan, mereka pun dengan senang hati membantu Praktikan 

dikarenakan komunikasi yang sudah terjalin dengan sangat baik. Sehingga, 

Praktikan tidak kebingungan lagi dalam mengerjakan dan menyelesaikan 

tugas dengan baik dan benar sesuai dengan arahan dari pembimbing atau 

pamong serta tugas tersebut terselesaikan dengan tepat waktu. 

2. Sistem penyimpanan arsip yang kurang baik 

Dokumen atau warkat merupakan hal penting dalam sebuah organisasi 

atau perusahaan yang mana dapat digunakan sebagai tanda bukti ataupun 

administrasi dalam melaksanakan pekerjaan.  

“Gie (2009) mengungkapkan beberapa kegunaan dari sebuah arsip yang 

dikenal dengan istilah “ALFRED” yaitu: 

A : Administrative Value (Nilai Administrasi)  

L : Legal Value (Nilai Hukum) 

F : Fiscal Value (Nilai Keuangan) 

R : Research Value (Nilai Penelitian) 

E : Education Value (Nilai Pendidikan) 

D : Documentary Value (Nilai Dokumentasi)” 

Berdasarkan pendapat tersebut kebanyakan arsip yang berada Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar) memiliki kegunaan sebagai nilai 

administrasi dan nilai keuangan. Sebagai contoh, terdapat dokumen-
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dokumen yang berkaitan dengan surat undangan, surat permohonan 

penambahan anggaran, laporan keuangan Lemhannas RI, dan hal-hal 

administrasi yang menyangkut dengan anggaran pemasukan dan 

pengeluaran yang dibutuhkan oleh unit kerja di Lemhannas RI. 

Dalam kendala yang Praktikan alami, hampir semua arsip yang berada 

di Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) termasuk dalam kategori arsip 

dinamis. “Menurut Amsyah (2005), arsip dinamis adalah semua arsip yang 

masih berada di berbagai kantor, baik kantor pemerintah, swasta, atau 

organisasi kemasyarakatan, karena masih dipergunakan secara langsung 

dalam perencanaan, pelaksanaan, dan kegiatan administrasi lainnya.” 

Contoh dari arsip dinamis yang ada di Divisi Pengendalian Anggaran 

(Dalgar) adalah surat masuk dan surat keluar, data-data pemasukan dan 

pengeluaran anggaran, serta dokumen lainnya. Dokumen-dokumen tersebut 

bisa saja diperlukan suatu hari, misalnya untuk kepentingan permintaan 

penambahan anggaran untuk melakukan suatu kegiatan di Lemhannas RI, 

sebagai laporan pertanggung jawaban kepada pemerintah atas anggaran 

yang sudah terelasasikan, dan menjadi arsip penting pada Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar). 

“Salah satu sistem pengarsipan yang banyak digunakan, yaitu sistem 

kronologi yang menurut pendapat Sugiarto dan Wahyono (2005) memiliki 

pengertian sistem penyimpanan yang didasarkan pada urutan waktu yang 

dapat dijabarkan sebagai tanggal, bulan, tahun, dekade, ataupun abad.” 

Berdasarkan teori-teori di atas, arsip merupakan dokumen yang 
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disimpan menggunakan sistem tertentu agar dapat dengan cepat ditemukan 

kembali ketika diperlukan secara mendadak. Arsip itu sendiri memiliki 

berbagai fungsi yang penting sebagai administrasi, bukti dan dokumentasi 

pada suatu tempat. 

Dalam penataan arsip Praktikan menggunakan map yang telah 

disediakan, map tersebut berukuran besar dan berat sehingga membuat 

Praktikan sulit untuk meletakkannya ke dalam lemari arsip ditambah 

dengan lemari filling cabinet yang tinggi dan susahuntuk dijangkau oleh 

Praktikan. Ketika ingin meletakkan map ke lemari tersebut, Praktikan 

dibantu oleh pembimbing atau pamong bahkan OB untuk menyelesaikan 

penataan arsip tersebut di tempat yang sesuai. 

3. Perlengkapan peralatan kantor yang tidak terawat 

Dalam menunjang setiap pekerjaan yang akan diselesaikan dibutuhkan 

peralatan kantor yang memadai. Pada kenyataannya, Praktikan menghadapi 

permasalahan pada peralatan kantor yang digunakan dalam proses pengerjaan tugas 

setiap harinya, yakni komputer yang Praktikan gunakan pengoperasiannya sangat 

lambat dan Praktikan harus merapikan dan menata ulang peralatan kantor, seperti 

alat tulis kantor di tempat yang sesuai agar ketika Praktikan membutuhkan alat tulis 

kantor tersebut secara tiba-tiba Praktikan dapat menemukannya kembali dengan 

mudah dan cepat.  

“Menurut Nachnul dan Imron (2013) proses perawatan secara umum bertujuan 

untuk memfokuskan dalam langkah pencegahan untuk mengurangi atau bahkan 

menghindari kerusakan dari peralatan dengan memastikan tingkat keandalan dan 
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kesiapan serta meminimalkan biaya perawatan.” 

Untuk pengertian pemeliharaan lebih jelas adalah suatu kombinasi dari berbagai 

tindakan yang dilakukan untuk menjaga suatu barang dalam, atau memperbaikinya 

sampai suatu kondisi yang bisa diterima. 

 “Adapun menurut Sudradjat (2011) secara umum perawatan bertujuan untuk: 

a) Menjamin ketersediaan, keandalan fasilitas (mesin dan peralatan) secara 

ekonomis maupun teknis, sehingga dalam penggunaannya dapat dilaksanakan 

seoptimal mungkin. 

b) Menjamin kesiapan operasional seluruh fasilitas yang diperlukan dalamkeadaan 

darurat. 

c) Memperpanjang usia kegunaan fasilitas. 

d) Menjamin keselamatan kerja, keamanan dalam penggunaannya.” 

Berdasarkan beberapa pendapat ahli diatas, maka Praktikan dapat mengambil 

kesimpulan bahwa tujuan perawatan peralatan kantor yaitu untuk menjamin, 

menjaga dan mengoptimalkan peralatan kantor baik secara fungsional maupun batas 

umur pemakaian sehingga mampu mendukung kelangsungan kegiataan di suatu 

lembaga. Oleh karena itu, perawatan untuk peralatan kantor sangat penting agar 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi kerja.  
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Selama mengikuti kegiatan PKL di Ketahanan Nasional Republik Indonesia 

(Lemhannas RI), Praktikan mendapatkan ilmu yang bermanfaat dan sangat 

berharga. Dalam melaksanakan pekerjaan, Praktikan dituntut untuk lebih 

disiplin dalam waktu, lebih cepat tanggap, menjadi pribadi yang ramah, lebih 

bersikap mandiri, dan lebih bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas yang 

diberikan oleh pembimbing atau pamong. 

Selama kegiatan PKL di Lemhannas RI, Praktikan dapat mengambil 

kesimpulan dari pembahasan yang telah dikemukakan sebelumnya adalah, 

sebagai berikut: 

1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Biro Perencanaan 

Keuangan (Rorenku) Divisi Pengendalian Anggaran (Dalgar) di Lemhannas 

RI. 

2. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada bidang Administasi, 

Kearsipan, dan Pelayanan. 

3. Praktikan menemui beberapa kendala selama menjalankan Praktik Kerja 

Lapangan, diantaranya: Praktikan mengalami kesulitan berkomunikasi pada 

awal memulai PKL, sehingga membuat Praktikan merasa bingung dalam 

mengerjakan tugas yang diberikan, sistem penyimpanan arsip yang kurang 

baik membuat surat yang telah disimpan sulit untuk ditemukan kembali, 
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karena sistem pengarsipan yang tidak tersusun secara sistematis, dan 

Praktikan menemukan perlengkapan peralatan kantor yang kurang terawat, 

sehingga efektifitas kerja menjadi kurang optimal. 

4. Untuk mengatasi kendala-kendala diatas, Praktikan dapat mengatasi 

masalah tersebut dengan cara, yaitu sebagai berikut: Praktikan mencoba 

beradaptasi, mengkomunikasikan, dan mendiskusikan perihal tugas, 

kesulitan penataan arsip yang dihadapi kepada pembimbing atau pamong, 

sehingga Praktikan dapat terbantu dalam penyelesaian tugas tersebut sesuai 

dengan instruksi atau arahan yang diberikan dan tepat waktu. 

B. Saran 

Selama masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan menyadari 

bahwa masih terdapat banyak kesalahan dan kekurangan dalam melaksanakan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Lemhannas RI. Oleh karena itu, saran yang 

dapat Praktikan berikan agar dapat menjadi perbaikan, peningkatan kualitas, 

dan tolak ukur untuk meminimalisir kesalahan dan kekurangan bagi 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan yang akan datang, antara lain:  

1. Bagi Praktikan/Mahasiswa  

a) Praktikan harus mampu beradaptasi dan menempatkan diri dengan baik 

pada lingkungan baru, sehingga memudahkan dalam menyelesaikan 

pekerjaan.  

b) Praktikan harus membiasakan diri untuk berani dalam mengambil 

keputusan yang berkaitan dengan penyelesaian pekerjaan. 
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c) Praktikan harus bertanggung jawab dalam melaksanakan dan 

menyelesaikan tugas yang diberikan oleh pembimbing atau pamong 

dengan benar dan tepat waktu. 

2. Bagi Lemhannas RI 

a) Lemhannas RI diharapkan agar dapat meningkatkan fasilitas, sarana, 

dan prasarana dalam bidang pengarsipan agar memudahkan kegiatan 

pencarian kembali dokumen lama dengan efektif dan efisien. 

b) Memberikan instruksi atau arahan yang jelas untuk mengerjakan dan 

menyelesaikan tugas dengan baik dan benar serta sesuai dengan 

kemampuan si Praktikan, sehingga akan memudahkan Praktikan untuk 

menyelesaikan tugas tersebut secara cepat dan tepat waktu. 
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LAMPIRAN-LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Surat Keterangan Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 

Surat Keterangan Penerimaan Izin PKL 
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Lampiran 3 

Lembar Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 

Lembar Daftar Penilaian PKL 
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Lampiran 5 

Surat Keterangan Sudah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 6 

Rincian Kegiatan Harian PKL 

Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 

Senin, 2 Juli 2018 1. Perkenalan dengan seluruh staff 

Biro Perencanaan Keuangan 

(Roren) Lemhannas RI 

2. Perkenalan dengan seluruh staff 

Divisi Pengendalian Anggaran 

(Dalgar) Lemhannas RI 

3. Mempelajari tata cara menelepon, 

menerima telepon, menerima 

tamu, naik lift, dan tata karma 

bertemu orang di sekitaran 

Lemhannas RI 

4. Mengetik suratkronologis 

pengajuan usulan tambahan 

anggaran Lemhannas RI TA. 

2018 

1. Bapak Erwin 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

4. Bapak 

Sutrisno 

Senin, 9 Juli 2018 1. Membuat surat keterangan tidak 

hadir kerja 

2. Menscan surat perjalanan dinas 

Kasubag I dan diarsipkan pada 

folder perjalanan dinas 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Ibu Asri 

Selasa, 10 Juli 2018 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Membuat daftar telepon unit kerja 

di Lemhannas RI 

1. Bapak Entis 

2. Ibu Asri 

Rabu, 11 Juli 2018 1. Mengarsip surat-surat 

berdasarkan bulan dan tahun surat 

2. Mengedit surat reviu (Pengadaan 

Anggaran RKKL) 

1. Ibu Asri 

2. Bapak 

Sutrisno 

Senin, 16 Juli 2018 1. Menjadi penerima tamu pada 

acara pengarahan PKL dan KKL 

di Lemhannas RI 

2. Mengetik dokumen kronologis 

pengajuan usulan tambahan 2018 

3. Membuat folder Laprogja 

SMT/TW I Thn. 2018 berisi biro 

unit kerja di Lemhannas RI 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

Rabu, 18 Juli 2018 1. Mengerjakan perhitungan 

Laporan TW II Thn. 2018 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak Entis 

3. Ibu Asri 
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2. Membuat surat perintah Kepala 

Biro (Karo) Perencanaan 

Keuangan (Roren) Lemhannas RI 

3. Mengarsip surat undangan 

berdasarkan bulan dan tahun surat 

Kamis, 19 Juli 2018 1. Mengarsip surat undangan 

berdasarkan tanggal, bulan, dan 

nomor surat 

2. Membuat notulen rapat dengan 

nomor 051-053 

3. Mengupload laporan keuangan  

Lemhannas RI ke e-monev 

1. Ibu Asri 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

 

Jumat, 20 Juli 2018 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Mempelajari alur surat masuk dan 

surat keluar di setiap unit kerja 

Lemhannas RI  

3. Mencari informasi tentang 

Ketahanan Nasional 

4. Mengedit rincian kertas kerja 

pada Tabel Master Baru Thn. 

2018  

1. Bapak Entis 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

4. Bapak 

Sutrisno 

Senin, 23 Juli 2018 1. Menyelesaikan target output 

Laporan Triwulan II Thn. 2018 

2. Mengedit jadwal penyerapan 

output Biro Perencanaan 

Keuangan (Roren) Lemhannas RI 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak 

Sutrisno 

Selasa 24, Juli 2018 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Mengedit jadwal penyerapan 

anggaran 2018 

3. Merevisi reviu ke-3 KPA pada 

bulan Mei 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

Rabu, 25 Juli 2018 1. Menganalisis Lap. Triwulan II 

Thn. 2018 

2. Menghitung ulang tabel master 

baru 2018 

3. Mempelajari cara membuat 

diagram untuk laporan keuangan 

Divisi Pengendalian Anggaran 

(Dalgar) 

 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

Kamis, 26 Juli 2018 1. Membuat Laporan Triwulan II 

Thn. 2018 

1. Bapak 

Sutrisno 
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2. Mengarsip surat undangan dan 

nota dinas berdasarkan bulan 

surat 

2. Ibu Asri 

Jumat, 27 Juli 2018 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Merevisi Laporan Semester dan 

Triwulan II Thn. 2018 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

 

Senin, 30 Juli 2018 1. Merevisi Lapoan Semester dan 

Triwulan II Thn. 2018 

2. Membuat grafik pada Laporan 

Semester dan Triwulan II Thn. 

2018 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak 

Sutrisno 

 

Selasa, 31 Juli 2018 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Merevisi Lapoan Semester dan 

Triwulan II Thn. 2018 

3. Membuat grafik pada Laporan 

Semester dan Triwulan II Thn. 

2018 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

Rabu, 1 Agustus 

2018 

1. Mengedit tabel master Triwulan 

II 2018 

2. Merevisi Laporan Semester dan 

Triwulan II Thn. 2018 

3. Menghitung anggaran Laporan 

Semester dan Triwulan II Thn. 

2018 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

 

Kamis, 2 Agustus 

2018 

1. Membuat Laporan Semester I 

Thn. 2018 

2. Membuat Tabel Master Semester 

I Thn. 2018 

3. Mem-fotocopy surat undangan 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Ibu Asri 

Jumat, 3 Agustus 

2018 

1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Membuat Laporan Triwulan II 

Thn. 2018 

3. Membuat grafik tabel master 

Semester I Thn. 2018 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Bapak 

Sutrisno 

 

Senin, 6 Agustus 

2018 

1. Merevisi rekap Semester I Thn. 

2018 

2. Membuat database target serapan 

3. Menghitung target dan realisasi 

rekap Semester I Thn. 2018 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Bapak Erwin 

3. Bapak 

Sutrisno 
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Selasa, 7 Agustus 

2018 

1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Merevisi rekapan Semester I Thn. 

2018 

3. Mengarsip file-file berdasarkan 

warna map 

4. Mengarsip surat undangan 

berdasarkan tanggal dan bulan 

surat 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

3. Ibu Asri 

4. Ibu Asri 

Rabu, 8 Agustus 

2018 

1. Mencatat surat masuk pada Biro 

Perencanaan Keuangan (Roren) 

Lemhannas RI 

2. Mem-fotocopy surat perintah 

3. Menghitung anggaran Biro 

Pemantapan Nilai-nilai (Taplai) 

pada tabel master Semester I 

Thn.2018 

1. Ibu Asri 

2. Bapak Erwin 

3. Bapak 

Sutrisno 

Kamis, 9 Agustus 

2018 

1. Menghitung seluruh anggaran 

keuangan Biro Perencanaan 

Keuangan (Roren)  

2. Menganalisis angka jumlah 

pengeluaran pada Laporan 

Semester I Thn.2018 

1. Bapak Entis 

2. Bapak 

Sutrisno 

Jumat, 10 Agustus 1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Menghadiri bazaar pelelangan 

ikan di Kementrian Perikanan dan 

Kelautan RI 

3. Membuat diagram dan tabel pada 

Laporan Semester I Thn. 2018 

4. Merevisi Laporan Semester I 

Thn. 2018 

1. Bapak Entis 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

4. Bapak 

Sutrisno 

Senin, 13 Agustus 

2018 

1. Menulis program kerja Semester 

I Thn. 2018 

2. Mendisposisi surat masuk pada 

Biro Perencanaan Keuangan 

(Roren) 

3. Memfotocopy surat laporan 

pertanggung jawaban kerja luar 

negeri Kasubag I 

 

 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Ibu Asri 

3. Bapak I 

Gede 
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Selasa, 14 Agustus 

2018 

1. Olahraga pagi (jadwal olahraga 

pagi rutin setiap hari selasa dan 

jumat) 

2. Menghadiri pameran kebudayaan 

di Kementrian Sosial dan Budaya 

3. Menghitung pagu anggaran dan 

output Semester I Thn. 2018 

1. Bapak Entis 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

Rabu, 15 Agustus 

2018 

1. Menscan nota dinas Divisi 

Pengendalian Anggaran (Dalgar) 

2. Memfotocopy surat perintah 

3. Mendisposisi surat masuk Biro 

Perencanaan Keuangan (Roren) 

1. Ibu Asri 

2. Bapak Entis 

3. Ibu Asri 

Kamis, 16 Agustus 

2018 

1. Menyelesaikan perhitungan 

Semester dan Triwulan I Thn. 

2018 

2. Mengarsip surat masuk dan surat 

keluar Divisi Pengendalian 

Anggaran (Dalgar) berdasarkan 

bulan dan nomor surat 

3. Melakukan pengambilan data dan 

dokumentasi sebagai bukti sudah 

melakukan PKL di Lemhannas RI 

4. Makan bersama dalam rangka 

perpisahan praktikan setelah PKL 

di Biro Perencanaan Keuangan 

(Roren) Lemhannas RI 

1. Bapak 

Sutrisno 

2. Ibu Asri 

3. Bapak 

Sutrisno 

4. Seluruh staff 

Biro 

Perencanaan 

Keuangan 

(Roren) 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Lampiran 7 

Kartu Konsultasi Bimbingan Penulisan Laporan PKL 

  



60 

 

 

 

Lampiran 8 

Jadwal Kegiatan PKL 

No. Bulan Kegiatan Mei 

2018 

Jun 

2018 

Jul- 

Aug 

2018 

Mei- 

Jun 

2019 

Jun 

2019 

1. Pendaftaran PKL 

a. Mencari informasi tempatPKL 

b. Membuat surat permohonan izin 

PKL diBAAK 

c. Memberikan surat izinkepada 

pihak Lemhannas RI 

     

2. Kontak dengan Instansi/Perusahaan 

untuk penempatan PKL 

     

3. Pelaksanaan Program PKL      

4. Penentuan Dosen Pembimbing PKL      

5. Penulisan Laporan PKL 

a. Penulisan laporan Bab1-4 

b. Melakukan konsultasidengan 

dosenpembimbing. 

c. Meminta tanda tangan 

pembimbing 

dilembarkonsultasi. 

     

6. Penyerahan Laporan PKL 

a. Meminta tanda tanganlembar 

persetujuan pkl kepada 

Koordinator ProgramStudi. 

b. Penyerahan laporankepada 

Koordinator Program Studi. 

     

7. Seminar PKL      

Sumber: Diolah oleh Praktikan  
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Lampiran 9 

Dokumentasi 
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Lampiran 10 

Lembar Saran dan Perbaikan PKL 
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