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ABSTRAK

Aditia Mufti Pratama. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi, Jalan Poncol Raya No. 39, Ciracas, Jakarta
Timur 13740, yang berlangsung selama 40 hari kerja sejak 12 Agustus hingga 4
Oktober 2019. Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta.

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menerapkan
dan membandingkan antara ilmu yang didapat selama masa perkuliahan dengan
kondisi dunia kerja secara nyata. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
pada Subbagian Kepegawaian dan Umum Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.
Tugas yang diberikan kepada praktikan antara lain memasukkan dokumen
Penilaian Prestasi Kerja pegawai, merapihkan dan memasukkan surat Kenaikan
Gaji Berkala pegawai, mengelola dokumen cuti pegawai 2019, merekapitulasi
kontrak Kinerja dan memasukkan dokumen persuratan (surat keluar).

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi, Sub
Bagian Kepegawaian dan Umum, SIPEG, Cuti Pegawai



ABSTRACT

Aditia Mufti Pratama. Internship Report At Human Resources Development
Center Electricity, New Energy, Renewable, and Energy Conservation, Poncol
Raya Street Number 39, Ciracas, East Jakarta 13740, held on August 12" —
October 4™ 2019. S1 Management Study Program, Faculty of Economics, State
University of Jakarta.

The aim of internship for internee is to apply and compare the knowledge gained
during the lecture with the real working conditions. Internee doing internship in
Personnel and General Subdivision in Human Resources Development Center
Electricity, New Energy, Renewable, and Energy Conservation. The tasks given to
the internee include submitting employee Performance Appraisal documents,
tidying up and entering employee Periodic Salary Increase letters, managing
employee leave documents in 2019, recapitulating performance contracts and
entering correspondence documents (outgoing letters).

Keywords: Internship, Human Resources Development Center Electricity, New
Energy, Renewable, and Energy Conservation, Personnel and General
Subdivision, SIPEG, Employee Furlough
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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Kompetensi SDM adalah karakteristik utama yang harus dimiliki
seseorang yang menyebabkan seseorang mampu berkinerja efektif dan
unggul dalam bekerja, yang mencakup perpaduan: pengetahuan,
keterampilan, sikap, dan karakteristik pribadi yang diperlukan untuk
mencapai keberhasilan dalam sebuah pekerjaan yang bisa diukur dengan
menggunakan standar yang sudah disepakati dan dapat ditingkatkan
melalui pelatihan dan pengembangan yang diakui secara umum, nasional
maupun internasional (Sihite, 2018).

Era revolusi industri 4.0 membuat sumber daya manusia menjadi
sangat vital peranannya bagi instansi atau perusahaan agar dapat bersaing
secara global. Instansi atau perusahaan, baik milik pemerintah maupun
milik swasta sama-sama membutuhkan sumber daya manusia yang
bergerak lebih cepat, profesional dan efektif. Untuk menghadapi era ini
sangat dibutuhkan suatu program atau pelatihan yang dapat dipersiapkan
oleh universitas agar mampu menghasilkan sosok lulusan yang memiliki
kompetensi tinggi sehingga mampu bersaing di dunia kerja.

Persaingan yang kompetitif ini membuat Universitas Negeri
Jakarta dalam hal ini Fakultas Ekonomi Jurusan Manajemen berupaya
untuk mengasah keterampilan dan kemampuan yang telah diperoleh
mahasiswanya selama masa perkuliahan melalui kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL).

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan bentuk implementasi
dari teori yang dipelajari selama proses pembelajaran di universitas
dengan pembelajaran yang diperoleh dari dunia kerja secara nyata.
Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) diharapkan dapat

memberikan mahasiswa pengalaman dari dunia kerja, meningkatkan



kemampuan dan mampu menerapkan teori yang telah dipelajari selama
masa perkuliahan.

Pada kesempatan ini, praktikan melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi
(PPSDM KEBTKE). Praktikan memilih PPSDM KEBTKE sebagai tempat
menjalani program Praktik Kerja Lapangan (PKL) karena sesuai dengan
konsentrasi jurusan yang diambil oleh praktikan dalam perkuliahan yaitu
manajemen sumber daya manusia. Selain itu, PPSDM KEBTKE juga
sedang membutuhkan mahasiswa yang sedang menjalani program PKL
jurusan manajemen sumber daya manusia untuk membantu pekerjaan di

Subbagian Kepegawaian dan Umum.

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan

Maksud dan tujuan dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) ini antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan

Maksud dari pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan antara lain:

a. Sebagai pemenuhan syarat mata kuliah Praktik Kerja Lapangan
(PKL) untuk menyelesaikan jenjang pendidikan program Strata 1
(S1) di Program Studi Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas
Negeri Jakarta guna mendapatkan gelar Sarjana Manajemen.

b. Memberikan pengalaman bagi mahasiswa mengenai kondisi dunia
kerja secara nyata.

c. Melatih kompetensi, keterampilan, tanggung jawab, dan
kedisiplinan praktikan sebelum menghadapi dunia kerja yang
sesungguhnya.

d. Menerapkan dan membandingkan antara ilmu yang didapat selama

masa perkuliahan dengan kondisi dunia kerja secara nyata.



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

a. Untuk mengetahui mekanisme memasukkan dokumen Penilaian
Prestasi Kerja pegawai ke dalam sistem kepegawaian pada situs
web sipeg.esdm.go.id kepada pegawai-pegawai yang ada di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi
Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.

b. Untuk mengetahui mekanisme memasukkan dokumen Kenaikan
Gaji Berkala ke dalam situs web sipeg.esdm.go.id sesuai dengan
nama pegawai yang menerima Kenaikan Gaji Berkala di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi
Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.

c. Untuk mengetahui mekanisme penerbitan cuti tahunan bagi
Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan Pegawai Tidak Tetap (PTT) di
Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.

d. Untuk mengetahui mekanisme rekapitulasi kontrak Kinerja pegawai
di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.

e. Untuk mengetahui mekanisme dokumentasi surat menyurat melalui
sistem tania-bpsdm.esdm.go.id di Pusat Pengembangan Sumber
Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan

Konservasi Energi.

C. Kegunaan PKL
Kegunaan dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini antara lain:
1. Bagi Praktikan
a. Sebagai sarana penerapan ilmu yang telah diperoleh selama
perkuliahan, khususnya dalam bidang Manajemen Sumber Daya

Manusia pada dunia kerja yang sesungguhnya.



b. Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, dan keterampilan
di bidang Manajemen Sumber Daya Manusia sebelum memasuki
dunia kerja.

c. Meningkatkan kemampuan dan sosialisasi dalam lingkungan kerja.

2. Bagi Perguruan Tinggi

a. Terciptanya hubungan kerjasama yang saling menguntungkan
antara kedua belah pihak, yaitu dapat menempatkan mahasiswa
dari perguruan tinggi tersebut untuk mendapatkan pengalaman di
instansi/lembaga yang bersangkutan.

b. Menjalin kerja sama dengan instansi/lembaga tempat praktikan
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan
mendapatkan umpan balik berupa masukkan dari dunia Kerja,
khususnya tentang perbaikan dan pengembangan kurikulum yang
diajarkan agar sesuai dengan kebutuhan dunia industri saat ini.

c. Menghasilkan sumber daya manusia yang berkompetensi, terdidik,
dan profesional.

3. Bagi Instansi/Lembaga yang Bersangkutan

a. Praktikan dapat membantu  melakukan  pekerjaan  di
instansi/lembaga tempat praktikan melaksanakan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan (PKL).

b. Merupakan sarana perantara antara suatu instansi/lembaga dengan
lembaga pendidikan untuk bekerja sama lebih baik yang bersifat
akademis maupun non akademis.

c. Instansi/lembaga yang bersangkutan dapat melihat tenaga kerja
yang potensial dari kalangan mahasiswa UNJ yang berkualitas
untuk ditempatkan dalam instansi/lembaga yang bersangkutan.



D. Tempat PKL
Nama Instansi : Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan
Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE)

Alamat : Jalan Poncol Raya No. 39, Ciracas, Jakarta Timur 13740
Telepon 1021 8729101

E — mail . informasi.ppsdmkebtke@esdm.go.id

Website . http://ppsdmkebtke.esdm.go.id

E. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada tanggal 12 Agustus
2019 — 4 Oktober 2019. Jadwal waktu pelaksanaan PKL terdiri dari
beberapa rangkaian tahapan yaitu tahap persiapan, tahap pelaksanaan, dan
tahap pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:
1. Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan, praktikan terlebih dahulu mendatangi kantor
Kementerian ESDM untuk menanyakan apakah di Kementerian
ESDM menerima Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi mahasiswa.
Setelah menerima konfirmasi bahwa Kementerian ESDM dapat
menerima PKL, kemudian praktikan mengurus kebutuhan dan
administrasi yang diperlukan, diantaranya proposal permohonan PKL,
Curriculum Vitae (CV), dan surat permohonan PKL yang dibuat di
BAAK Universitas Negeri Jakarta. Kemudian, praktikan mengajukan
surat permohonan PKL kepada BAAK Universitas Negeri Jakarta yang
ditujukan kepada Kepala Biro Sumber Daya Manusia Kementerian
ESDM. Setelah surat permohonan PKL selesai dibuat di BAAK,
praktikan segera mengajukan surat tersebut kepada Kepala Biro
Sumber Daya Manusia Kementerian ESDM.
Dua minggu setelah pengajuan pihak Kepala Biro Sumber Daya
Manusia Kementerian ESDM mengarahkan praktikan ke unit Pusat

Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,



Terbarukan, dan Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE) dan
memberitahukan bahwa praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan di PPSDM KEBTKE pada tanggal 12 Agustus 2019 — 4
Oktober 2019 dan ditempatkan di Subbagian Kepegawaian dan
Umum. Kemudian praktikan diminta untuk datang kek kantor PPSDM
KEBTKE untuk mengambil surat keterangan diterima Praktik Kerja
Lapangan (PKL).
. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
Kantor Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE)
dan ditempatkan di Subbagian Kepegawaian dan Umum. Praktikan
melaksanakan kegiatan PKL dari hari Senin sampai dengan Jumat,
mulai pukul 08.00 — 16.00 WIB dengan waktu istirahat selama satu
jam yaitu pukul 12.00 — 13.00 WIB.

Praktikan melakukan kegiatan PKL selama 40 hari kerja, dimulai
dari tanggal 12 Agustus 2019 sampai dengan 4 Oktober 2019.
. Tahap Pelaporan

Praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL sebagai bukti
bahwa praktikan telah melaksanakan kegiatan PKL. Pembuatan
laporan PKL ini merupakan salah satu syarat untuk lulus dalam mata
kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar
Sarjana Manajemen pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan
selama menjalankan kegiatan PKL di Subbagian Kepegawaian dan
Umum PPSDM KEBTKE.
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah PPSDM KEBTKE

Sejalan dengan perkembangan adanya Otonomi Daerah dan dalam
rangka menunjang kegiatan pembangunan sektor ESDM dan sesuai
Keputusan Presiden no. 165 Tahun 2000 dibentuk Badan Pendidikan dan
pelatihan ESDM  dimana  didalamnya  terdapat PusatDiklat
Ketenagalistrikan dan Energi Baru terbarukan (KEBT) yang dijabarkan
dalam keputusan Menteri ESDM No. 150 Tahun 2001 dan terakhir dengan
Keputusan Menteri ESDM No. 0030 Tahun 2005 tentang Organisasi dan
Tata Kerja ESDM.

Dan dengan adanya restrukturisasi organisasi dengan Peraturan
ESDM no. 0018 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Energi Dan Sumber Daya Mineral, maka Pusat Diklat KEBT
berubah menjadi Pusat Diklat Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan,
dan Konservasi Energi (KEBTKE).

Pada tahun 2016 dengan terbitnya Peraturan Menteri ESDM No.
13 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian ESDM
maka Pusdiklat KEBTKE berubah nama menjadi Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan
Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE) dengan tugas melaksanakan
Pengembangan Sumber Daya Manusia di bidang ketenagalistrikan, energi
baru, terbarukan, dan konservasi energi (Kementerian Energi Sumber
Daya Mineral, 2018).

B. Logo PPSDM KEBTKE
Logo merupakan tanda pengenal atau identitas yang bersifat tetap
dan resmi berupa simbol atau huruf yang digunakan dalam Tata Naskah

Dinas sebagai identitas agar publik lebih mudah mengenalnya. Arti/makna



bentuk Logo Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia
Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi
(PPSDM KEBTKE) mengacu pada Permen ESDM Nomor 42 Tahun 2015
tentang Tata Naskah Dinas KESDM:

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU, TERBARUKAN,
DAN KONSERVASI ENERGI

Gambar I1.1 Logo PPSDM KEBTKE
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

1. Rangka segi lima menggambarkan falsafah Bangsa Indonesia,
Pancasila.

2. Bulatan warna kuning menggambarkan dunia, di dalamnya terdapat 3
(tiga) garis melintang di bagian tengah dan atas berwarna hitam
menggambarkan letak Negara Republik Indonesia secara geografis
berada di tengah garis katulistiwa yang melintang dari Barat ke Timur.

3. 3 (tiga) garis tebal warna hitam bergelombang yang terletak di bagian
bawah bulatan dunia, menggambarkan lapisan bumi Indonesia yang
mengandung sumber daya alam, mineral, dan energi yang sangat
potensial dan dikelola oleh KESDM untuk meningkatkan
kesejahteraan bangsa Indonesia. Di samping itu 3 (tiga) lapisan bumi
itu menggambarkan pula adanya biosfer, lithosfer, dan hidrosfer.

4. Menara yang tegak menjulang tinggi warna hitam dengan garis tegak
lurus di tengahnya menembus lapisan bumi menggambarkan menara
bor sebagai sarana eksplorasi yang merupakan tugas KESDM. Di
samping itu, menara tersebut juga melambangkan tiang listrik
tegangan tinggi dalam rangka pengembangan dan pembangunan

ketenagalistrikan di Indonesia.



5. Gambar palu dan belencong berwarna hitam yang melintang di depan
menara merupakan lambang peralatan dasar eksplorasi mineral (bahan
tambang).

6. 2 (dua) gambar kilat warna kuning di atas dasar hitam yang terletak di
atas bulatan dunia berwarna kuning menggambarkan kilatan arus
listrik yang merupakan energi sekunder.

"ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL" yang

berwarna kuning di atas dasar hitam yang terletak di bawah bulatan

7. Tulisan

dunia namun di dalam lingkaran hitam segi lima, yang ditulis pada
garis khatulistiwa di ujung kanan, menunjukkan nama KESDM yang
memiliki lambang tersebut.

8. Tulisan “PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU, TERBARUKAN, DAN
KONSERVASI ENERGI” menunjukkan bahwa PPSDM KEBTKE
berada dibawah naungan KESDM.

C. Struktur Organisasi PPSDM KEBTKE

KEPALA PUSAT
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU,
TERBARUKAN, DAN KONSERVASI ENERGI
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)
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Gambar 11.2 Struktur organisasi PPSDM KEBTKE

Sumber: Situs web PPSDM KEBTKE
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Struktur organisasi divisional adalah struktur organisasi yang terdiri
dari orang-orang dengan keahlian yang berbeda yang terbentuk dalam
suatu grup formal berdasarkan kesamaan produk, jasa, pelanggan, dan
wilayah geografis (Cummings, 2009; Rumane, 2016). PPSDM KEBTKE
menggunakan struktur organisasi divisional karena struktur organisasinya
terbagi menjadi beberapa divisi, aliran wewenang dan saluran komunikasi
yang jelas antara pimpinan dan bawahan, dan adanya perbedaan
penggunaan teknologi yang digunakan. Berdasarkan Permen ESDM No.
13 Tahun (2016), struktur organisasi di lingkungan Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan

Konservasi Energi memiliki tugas dan fungsi sebagai berikut:

1. Kepala Pusat PPSDM KEBTKE

Menurut pasal 874, Kepala Pusat PPSDM KEBTKE mempunyai
tugas untuk melaksanakan Pengembangan Sumber Daya Manusia di
bidang ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi
energi.

Menurut pasal 875, Kepala Pusat PPSDM KEBTKE mempunyai
fungsi berupa penyiapan penyusunan kebijakan teknis pengembangan
sumber daya manusia, penyusunan program, akuntabilitas kinerja dan
evaluasi serta pengelolaan informasi pengembangan sumber daya
manusia, penyusunan perencanaan dan standarisasi pengembangan
sumber daya manusia, pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan dan
pelatihan, pelaksanaan pengelolaan sarana prasarana dan informasi
pengembangan sumber daya manusia, pemantauan evaluasi dan

pelaporan pelaksanaan tugas dan pelaksanaan administrasi.

2. Bagian Tata Usaha
Menurut Pasal 877, Bagian Tata Usaha PPSDM KEBTKE
mempunyai tugas melaksanakan urusan:

e Kepegawaian
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e Kerumahtanggaan
e Ketatausahaan
e Keuangan
Menurut Pasal 878, Bagian Tata Usaha mempunyai fungsi
pelaksanaan urusan ketatausahan, perlengkapan, kerumahtanggaan,
kepegawaian, organisasi, tata laksana, pelaksanaan manajemen
perubahan, hukum, hubungan masyarakat, serta keprotokolan dan
pelaksanaan urusan keuangan dan administrasi barang milik negara.
Menurut Pasal 879 dan 880, Bagian Tata Usaha terdiri atas:
a. Subbagian Kepegawaian dan Umum mempunyai tugas
melakukan urusan:
o Ketatausahaan
e Kearsipan
e Perlengkapan
e Kerumahtanggaan
e Kepegawaian
e Organisasi
e Tata laksana
e Pelaksanaan manajemen perubahan
e Hukum
e Hubungan masyarakat
o Keprotokolan
b. Subbagian Keuangan: mempunyai tugas melakukan urusan

keuangan dan administrasi barang milik negara.

3. Bidang Program dan Evaluasi
Menurut Pasal 881, Bidang Program dan Evaluasi mempunyai
tugas melaksanakan penyiapan penyusunan rencana, program,
anggaran, pelaporan, dan pelaksanaan kerja sama, evaluasi dan

akuntabilitas kinerja di bidang pengembangan sumber daya manusia
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subsektor ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi
energi.

Menurut Pasal 882, Bidang Program dan Evaluasi mempunyai
fungsi penyiapan bahan penyusunan pengelolaan rencana, program,
anggaran, pelaporan, dan pelaksanaan kerja sama dan penyiapan bahan
evaluasi, dan akuntabilitas kinerja di bidang pengembangan sumber
daya manusia subsektor ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan
konservasi energi.

Menurut Pasal 883 dan 884 Bidang Program dan Evaluasi terdiri
atas:

a. Subbidang Program: mempunyai tugas melakukan penyiapan
bahan penyusunan pengelolaan rencana, program, anggaran,
pelaporan, dan pelaksanaan kerja sama di bidang
pengembangan sumber daya manusia  subsektor
ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi
energi.

b. Subbidang Evaluasi: mempunyai tugas melakukan penyiapan
bahan evaluasi, dan akuntabilitas kinerja di bidang
pengembangan sumber daya manusia subsektor
ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi

energi.

4. Bidang Perencanaan dan Standardisasi Pengembangan Sumber Daya
Manusia
Menurut Pasal 885, Bidang Perencanaan dan Standardisasi
Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai tugas
melaksanakan penyiapan perencanaan pengembangan, penyusunan
pedoman, norma, standar, prosedur dan kriteria pengembangan sumber
daya manusia di bidang pengembangan sumber daya manusia
subsektor ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi

energi.
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Menurut Pasal 886, Bidang Perencanaan dan Standardisasi
Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai fungsi penyiapan
bahan rencana penyusunan standar kompetensi jabatan di bidang
pengembangan sumber daya manusia subsektor ketenagalistrikan,
energi baru, terbarukan, dan konservasi energi dan penyiapan bahan
penyusunan pedoman, norma, standar, prosedur dan Kkriteria
pengembangan sumber daya manusia serta pelayanan sertifikasi
kompetensi tenaga subsektor ketenagalistrikan, energi baru,
terbarukan, dan konservasi energi.

Menurut Pasal 887 dan 888, Bidang Perencanaan dan Standardisasi
Pengembangan Sumber Daya Manusia terdiri atas:

a. Subbidang Perencanaan Pengembangan Sumber Daya
Manusia: mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan
rencana penyusunan standar kompetensi jabatan dan
pengembangan sumber daya manusia subsektor
ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi
energi.

b. Subbidang Standardisasi Pengembangan Sumber Daya
Manusia: mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan
penyusunan pedoman, norma, standar, prosedur dan kriteria
pengembangan sumber daya manusia serta pelayanan
sertifikasi kompetensi tenaga subsektor ketenagalistrikan,

energi baru, terbarukan, dan konservasi energi.

5. Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana Pengembangan Sumber
Daya Manusia
Menurut Pasal 889, Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana
Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai tugas
penyelenggaraan dan pemantauan serta pengelolaan sarana dan
prasarana teknis pengembangan sumber daya manusia di bidang
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pengembangan sumber daya manusia subsektor ketenagalistrikan,
energi baru, terbarukan, dan konservasi energi.

Menurut Pasal 890, Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana
Pengembangan Sumber Daya Manusia mempunyai fungsi penyiapan
penyelenggaraan dan pemantauan di bidang pengembangan sumber
daya manusia, penyiapan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan di
bidang pengembangan sumber daya manusia, dan penyiapan
pengelolaan dan pelayanan jasa sarana prasarana teknis pengembangan
sumber daya manusia dan informasi subsektor ketenagalistrikan,
energi baru, terbarukan, dan konservasi energi.

Menurut Pasal 891 dan 892, Bidang Penyelenggaraan dan Sarana
Prasarana Pengembangan Sumber Daya Manusia terdiri atas:

a. Subbidang Penyelenggaraan Pengembangan Sumber Daya
Manusia ~ mempunyai  tugas  melakukan  penyiapan
penyelenggaraan dan pemantauan, pendidikan dan pelatihan,
serta pengembangan sumber daya manusia subsektor
ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan konservasi
energi.

b. Subbidang Sarana Prasarana Pengembangan Sumber Daya
Manusia dan Informasi mempunyai tugas melakukan
penyiapan pengelolaan dan pelayanan jasa sarana prasarana
teknis pengembangan sumber daya manusia dan informasi
subsektor ketenagalistrikan, energi baru, terbarukan, dan
konservasi energi.

6. Kelompok Jabatan Fungsional

Menurut Pasal 950, kelompok jabatan fungsional berada di bawah
dan bertanggung jawab kepada Sekretaris Badan atau Kepala Pusat
yang bersangkutan. Kelompok Jabatan Fungsional mempunyai tugas
melaksanakan dan memberikan pelayanan jasa di bidang

pengembangan sumber daya manusia, serta melaksanakan tugas
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lainnya yang didasarkan pada keahlian dan/atau keterampilan tertentu

sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan.

Menurut Pasal 951, Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas

Jabatan fungsional Widyaiswara dan Asesor serta sejumlah jabatan

fungsional lainnya yang terbagi dalam berbagai kelompok jabatan

fungsional sesuai dengan bidang keahliannya yang diangkat dan diatur

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan.

D. Kegiatan Umum PPSDM KEBTKE
Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE)

merupakan Badan Layanan Umum (BLU) yang memiliki beberapa

layanan antara lain:

1. Sertifikasi
a. Sertifikasi Manajer Energi
b. Sertifikasi Auditor Energi
c. Sertifikasi Tenaga Teknis Ketenagalistrikan
d. Sertifikasi Asesor Ketenagalistrikan
2. Diklat (pendidikan dan pelatihan)
a. Diklat Teknis Perhitungan Tarif Listrik Pada Wilayah
Usaha
b. Diklat Fungsional Keahlian Inspektur Ketenagalistrikan
Pertama
c. Diklat Teknis Perizinan Bidang Ketenagalistrikan
d. Diklat Teknis Uji Laik Pembangkit Listrik Tenaga Diesel
(PLTD)
e. Diklat Teknis Pengoperasian Unit Pembangkit Listrik
Tenaga Uap (PLTU) Batubara
f. Diklat Teknis Pengembangan Listrik Pedesaan

Diklat Teknis Pengaturan Bidang Ketenagalistrikan
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h. Diklat Teknis Penyusunan Rencana Umum
Ketenagalistrikan Daerah (RUKD)

i. Diklat Pengangkatan Pertama bagi Pegawai Negeri Sipil
(PNS) yang akan Menduduki Jenjang Fungsional Inspektur
Ketenagalistrikan Jenjang Pertama

J. Diklat Teknis Perencanaan Energi Daerah

k. Diklat Teknis Inspeksi Sistem Tenaga Listrik

I. Diklat Teknis Uji Laik Operasi Instalasi Pemanfaatan
Tegangan Menengah (TM) dan gardu distribusi

m. Diklat Teknis Pengelolaan dan Pemantauan Lingkungan
Ketenagalistrikan Bidang Pembangkit Listrik Tenaga Uap
(PLTU) Batubara

n. Diklat Teknis Pengoperasian PLTA Kecil

0. Diklat Teknis Pengoperasian PLTMG

p. Diklat Teknis Pengoperasian PLTGU

q. Diklat Fungsional Keahlian Inspektur Ketenagalistrikan
Jenjang Muda

r. Diklat Teknis PLTS Terpusat bagi Pengelola

s. Diklat Teknis Evaluasi Feasibility Study (FS) Pembangkit
Listrik Tenaga Sampah

t. Diklat Teknis Uji Laik Operasi Pembangkit Listrik Tenaga
Mikrohidro (PLTMH)

u. Diklat Teknis Uji Laik Operasi Pembangkit Listrik Tenaga
Surya (PLTS)

v. Diklat Teknis Evaluasi FS Pembangkit Listrik Tenaga
Biogas (PLTBg)

Sewa wisma

Sewa kendaraan

Bimbingan teknis

Audit energi
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BAB Il
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Selama 40 (empat puluh) hari praktikan melaksanakan kegiatan

PKL di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE),
praktikan ditempatkan di Subbagian Kepegawaian dan Umum. Bidang
pekerjaan yang dilakukan praktikan di Sub Bagian Kepegawaian dan
Umum antara lain:
o Kepegawaian

1. Memasukkan dokumen Penilaian Prestasi Kerja pegawai.

2. Memasukkan surat Kenaikan Gaji Berkala (KGB) pegawai.

3. Penerbitan surat cuti pegawai.

4. Merekapitulasi kontrak kinerja.
e Kearsipan

1. Mendokumentasikan surat menyurat melalui sistem

B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL dimulai pada hari Senin 12
Agustus 2019. Selama kegiatan PKL, praktikan dibimbing oleh ibu Winda
Hendayati dan ibu Eni Setyawati selaku Analis Kepegawaian Muda di Sub
Bagian Kepegawaian dan Umum. Penjelasan kegiatan PKL selama 40
(empat puluh) hari di Subbagian Kepegawaian dan Umum adalah sebagai
berikut:

1. Memasukkan dokumen Penilaian Prestasi Kerja pegawai
PPSDM KEBTKE menggunakan Penilaian Prestasi Kerja untuk
mengukur kinerja tahunan pegawai. Selama pelaksanaan PKL,

praktikan mendapatkan tugas untuk memasukkan dokumen Penilaian
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Prestasi Kerja pegawai periode 2017 dan periode 2018 ke outner
Penilaian Prestasi Kerja periode 2017 dan periode 2018 serta
mengunggah dokumen Penilaian Prestasi Kerja tersebut ke dalam
sistem kepegawaian (SIPEG) pada situs web sipeg.esdm.go.id sesuai

dengan nama pegawai.

Nyalakan komputer

dan scan dokumen » Buka halaman web www.sipeg.esdm.go.id dan login akun ‘ B“kiag‘nj“iS“?i
Penilaian Prestasi administrator dengan memasukkan username dan password naskah pegawal
Kerja pegawai PPSDM KEBTKE
Tahap 2: Klasifikasi
pada klaSIﬁ!(e?SI Tahap 1: Judul Cari data pegawal yang data Penilaian Prestasi
dokumen pilih . . . B
“Penilai : Dokumen ubah judul Kerjanya akan diunggah dengan mengetik nama
‘enilaian Prestasi dan pilih lanf ! ¢
Keri an pilih lanjut pegawai dan unggah dokumen sesuai dengan nama
erja Pegawai”, = E -
(Klasifikasi) pegawai
pada kolom
klasifikasi masalah
pada pokok masalah
pilih Tahap 3: Akses pada
“Kepegawaian”, nama pegawai ubah
pada masalah pilih tanda silang ke tanda el At
“Pembinaan”, dan centang pada kolom ‘ Tahalfi:ﬁvva:?::;ip'hh
pada sub masalah tinjau, unchh, dan cari.
pilih “Penilaian Kemudian pilih
Kinerja (DP3)” lanjut(validasi)
kemudian pilih

lanjut (akses)

Gambar I11.1 Flowchart memasukkan dokumen Penilaian Prestasi
Kerja pegawai

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Penilaian Prestasi Kerja pegawai terdiri dari sasaran kerja pegawai
(SKP) dan perilaku kerja pegawai. Sasaran kerja pegawai terdiri dari
formulir sasaran kerja dan penilaian capaian sasaran kerja. Formulir
sasaran kerja berisi target dari tugas-tugas yang harus dikerjakan oleh
pegawai, sedangkan penilaian capaian sasaran kerja berisi target dan
realisasi dari tugas-tugas yang telah dikerjakan oleh pegawai. Penilaian
Prestasi Kerja dengan SKP terdiri dari dua unsur yaitu Sasaran Kerja
Pegawai (SKP) dan perilaku kerja dimana bobot nilai unsur SKP
sebesar 60% dan perilaku kerja sebesar 40% (Nurdin, 2017). Penilaian
Prestasi Kerja pegawai dihitung dengan:

Penilaian Prestasi Kerja = Sasaran Kerja Pegawai + Perilaku Kerja
Pegawai
Penilaian Prestasi Kerja = (Total capaian sasaran kerja x 60%) +
(Perilaku Kerja Pegawai x 40%)
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Praktikan terlebih dahulu menscan dokumen Penilaian Prestasi
Kerja.
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Gambar 111.2 Penilaian Prestasi Kerja pegawai
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Kemudian praktikan membuka halaman website sipeg.esdm.go.id.
Praktikan diberikan username dan password dari akun ibu Winda

selaku Analis Kepegawaian sehingga praktikan dapat memasukkan
Penilaian Prestasi Kerja sesuai dengan nama pegawai.
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Gambar 111.1 Halaman login website sipeg.esdm.go.id
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Setelah melakukan proses login, praktikan membuka administrasi
naskah pegawai PPSDM KEBTKE.

Administrasi Naskah Pegawai

 Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral

¥ 01 Sekretariat Jenderal

¥ 02 Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi

b 03 Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan

» 04 Direktorat Jenderal Mineral dan Batubara

» 05 Direktorat Jenderal Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi

» 06 Inspektorat Jenderal

» 07 Badan Geologi

» 08 Badan Penelitian dan Pengembangan Energi dan Sumber Daya Mineral

+ 09 Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Energi dan Sumber Daya Mineral
» 09.01 Sekretariat Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Energi dan Sumber Daya Mineral
} 09.02 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan Dan Konservasi Energi
} 09.03 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Minyak Dan Gas Bumi
} 09.04 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Geologi, Mineral, Dan Batubara
} 09.05 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Aparatur
} 09.06 Politeknik Energi dan Mineral Akamigas

o 10 Staf Ahli Bidang Perencanaan Strategis

© 11 Staf Ahli Bidang Ekonomi Sumber Daya Alam

© 12 Staf Ahli Bidang nvestasi dan Pengembangan Infrastruktur

© 13 Staf Ahli Bidang Lingkungan Hidup dan Tata Ruang

b 15 Sekretariat Jenderal Dewan Energi Masional

» 20 Badan Pengatur Hilir Minyak dan Gas Bumi (BPH MIGAS)
- sipeg.esdm.go.id..

Gambar 111.4 Halaman administrasi naskah pegawai PPSDM
KEBTKE

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Kemudian praktikan mencari data pegawai dengan mengetik nama
pegawai yang akan dimasukkan dokumen Penilaian Prestasi Kerja.
Kemudian praktikan menscan dokumen dan pilih unggah dokumen,

dokumen utama, dan unggah.
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Administrasi Naskah Pegawai
09.02 Pusat Pengembangan Sumber Days Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan Dan Konservasi Energi (Eselon 1] {Piih Organisasi]

[ 196108031586031001 | Abi Thalib, S.Sos., M.AK Carl Pegawal

Nama Dokumen Status Wakty Unggah Pengunggah
SK KENAIKAN PANGKAT (7)

SK PENGANGKATAN PN (1)
SK PENGANGKATAN CPNS (1)
LUASAH (31)

SERTIFIKAT (1)

Gambar I11.5 Halaman pencarian nama pegawai dan unggah
dokumen Penilaian Prestasi Kerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Setelah itu, pada Tahap 1: Judul Dokumen ubah judul dan pilih
lanjut (klasifikasi).

09.02 Pusat
Tahap 1 : Judul Dokumen

| §
Daftar Dokumen
wo 923383

:| SKP ABI THALIB 2017|

on: SKP_AbI_Thalib_2017.pdt
1,35 Mb
Portable Document Format (PDF)
new

SE2LZE
= e

14ggan Dokumen
: o Leddtonmibenld)
Nama Dok
SK KENAIKAN PANGK
SK PENGANGKATAN #
5K PENGANGKATAN ¢
WASAH (31)
SERTIFIKAT (1)

5K DIPEKERJAKAN/D!

KENAIKAN GAJI BERK

Gambar 111.6 Halaman judul dokumen Penilaian Prestasi Kerja
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Pada Tahap 2: Klasifikasi pada kolom Klasifikasi dokumen pilih
“Penilaian Prestasi Kerja Pegawai”, pada kolom klasifikasi masalah
pada pokok masalah pilih “Kepegawaian”, pada masalah pilih
“Pembinaan”, dan pada sub masalah pilih “Penilaian Kinerja (DP3)”
kemudian pilih lanjut (akses).
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Tahap 2 : Klasifikasi

Status 1new

Klasifikasi Dokumen

Folder:  PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI

B —.l Klasifikasi Masalah
o Pokok Masalah : 7 KEPEGAWAIAN I
Masalah 74 Pembinaan M J_mi‘l Sofumen
Hama 1
i Sub Masalah 74.06 Penilaian Kinerja (DP3) ¥ H
SK KENAIKAN PANGK.
—#§ Tanggal Mulai Terhitung (TMT)
SK PENGANGKATAN f
E— Tanggal: 77729277
SK PENGANGKATAN (
e Kembali (Judul) Simpan Lanjut (Akses)
WASAH (31) :
SERTIFIKAT (1) B

SK DIPEKERJAKA|
KENAIKAN GAJI B!

Gambar 111.7 Halaman klasifikasi Penilaian Prestasi Kerja
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Pada Tahap 3: Akses pada nama pegawai ubah tanda silang ke

tanda centang pada kolom tinjau, unduh, dan cari. Kemudian pilih
lanjut (validasi).

Tahap 3 : Akses
323885

2
i
———
3
£
z
@
]

Gambar 111.8 Halaman akses Penilaian Prestasi Kerja
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Pada Tahap 4: Validasi pilih kirim validasi. Menurut Rismawati
(2018) evaluasi kinerja dapat dilakukan bulanan, per tiga bulan, per
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semester, dan tahunan. Evaluasi kinerja juga sering disebut penilaian

kinerja.

Tahap 4 : Validasi

#D 1323895
Judul 1KGB 2018

Nama Dokumen : KGB_Abi_2019.pdf

B
b
I Ukuran :453.08 kb
D Tipe : Portable Document Format (PDF)
L Status new

¢

09.02 Pusat Pengen

Validasi Dokumen

Level Petugas Status

SE o B ET

Lewel1:  Rr. Rizkd Amalia Nurhayati S.H., MH

Kepala Bagian Tata Usaha belum dikirim

Silakan tekan tombol "Kirim Validasi” untuk lanjut ke tahap validasi

|

Jaggah Dokumen

—_—

Nama Eu |

SK KENAIKAN PANGK. Kemball (Akses| Kirim Validasi

SK PENGANGKATAN F Bata

SK PENGANGKATAN (

IJASAH (31)

Gambar 111.9 Halaman validasi Penilaian Prestasi Kerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

2. Memasukkan surat Kenaikan Gaji Berkala (KGB) pegawai

Kenaikan Gaji Berkala merupakan hak Pegawai Negeri Sipil (PNS)
yang diberikan 2 (dua) tahun sekali. Pegawai yang menerima Kenaikan
Gaji Berkala akan mendapatkan pemberitahuan melalui surat
tembusan.

Selama pelaksanaan PKL, praktikan mendapatkan tugas untuk
memasukkan surat Kenaikan Gaji Berkala ke dalam situs web
sipeg.esdm.go.id sesuai dengan nama pegawai yang menerima
Kenaikan Gaji Berkala.



24

e =
-EE - s
« u

Gambar 111.10 Flowchart memasukkan dokumen Kenaikan Gaji
Berkala pegawai

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Praktikan terlebih dahulu menyalakan komputer dan menscan
dokumen Kenaikan Gaji Berkala.

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
BADAN DAYAMA
ENERGI DAN SUMBER DAYA M|
PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU. TERBARUKAN DAN

KONSERVASI ENERGI
JALAN PONCOL RAYA NO. 39 CIRAGAS JAKARTA TIMUR 13740
IELERON: (031) 8729101 sd. 06 FAKSIMILE (021) 8739100 omar.
& % LU/ 20 31 Agustus 2018
0478 -3/ BrEY/ 2018

Gambar 111.11 Surat Kenaikan Gaji Berkala
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Kemudian praktikan membuka halaman website sipeg.esdm.go.id.
Praktikan diberikan username dan password dari akun ibu Winda
selaku Analis Kepegawaian. Lalu praktikan memasukkan username

dan password pada halaman website tersebut.
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Gambar 111.12 Halaman login website sipeg.esdm.go.id

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Setelah itu, praktikan membuka administrasi naskah pegawai Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,

Terbarukan, dan Konservasi Energi.

Administrasi Naskah Pegawai

~ Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral

» 01 Sekretariat Jenderal
» 02 Direktorat Jenderal Minyak dan Gas Bumi
} 03 Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan
» 04 Direktorat Jenderal Mineral dan Batubara
» 05 Direktorat Jenderal Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi
} 06 Inspektorat Jenderal
» 07 Badan Geologi
} 08 Badan Penelitian dan Pengembangan Energi dan Sumber Daya Mineral
¥ 09 Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Energi dan Sumber Daya Mineral

» 09.01 Sekretariat Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Energi dan Sumber Daya Mineral

» 09.02 Pusat Pengambangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan Dan Konservasi Energi
yak Dan Gas Bumi
Geologi, Mineral, Dan Batubara

» 09.03 Pusat Pengembangan Sumber Daya Mai
» 09.04 Pusat Pengembangan Sumber Daya Mai
» 09.05 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Aparatur
» 09.06 Politeknik Energi dan Mineral Akamigas

naan Strategis

Sumber Daya Alam

dan Pengembangan Infrastruktur

an Hidup dan Tata Ruang

© 10 Staf Ahli Bidang Perencar
© 11 Staf Ahli Bidang Ekor

} 15 Sekretariat Jenderal Dewan Energi Nasional
» 20 Badan Pengatur Hilir Minyak dan Gas Bumi (BPH MIGAS)
“sipegesdm.go.d...

Gambar 111.13 Halaman administrasi naskah pegawai

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Dalam memasukkan dokumen Kenaikan Gaji Berkala pegawai,
pertama praktikan mencari nama pegawai yang akan dimasukkan
dokumen Kenaikan Gaji Berkala pegawai. Kemudian praktikan

mengunggah dokumen, dokumen utama, dan unggah.
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09.02 Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energ Baru, Terbarukan Dan Konservas! Energi [Eselon If] [PHih Organisasi]

[ 196108031986031001 | Abi Thalib, 5.Ses., M.AK Cari Pegava

Nama Dokumen Status Waktu Unggah Pengunggan
SK KENAIKAN PANGKAT (7)

SK PENGANGKATAN PN (1)

SK PENGANGKATAN CPNS (1)

JASAH (31)

SERTIFIKAT (1)

Gambar 111.14 Halaman pencarian nama pegawai dan unggah
dokumen Kenaikan Gaji Berkala

Setelah itu, pada Tahap 1: Judul Dokumen ubah judul dan pilih
lanjut (klasifikasi).

Tahap 1 : Judul Dokumen

Dattar Dokumen
#D : 323898

Nama Dokumen : KGB_Abi_2018.paf
Ukuran 453.08 kb

Tipe : Partable Document Farmat (POF)
Status new

SEIHEE
eeet

e

Hama D;u
SK KENAIKAN PANGK Kembal (Unggan) simpan Lanjul (Kiasifikasi)
5K PENGANGKATAN | Batal

SK PENGANGKATAN ¢

LIASAH (31)

SERTIFIKAT (1)

Gambar 111.15 Halaman judul dokumen Kenaikan Gayji Berkala
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Pada Tahap 2: Klasifikasi pada kolom Kklasifikasi dokumen pilih
“Kenaikan Gaji Berkala”, pada kolom klasifikasi masalah pada pokok
masalah pilih “Kepegawaian”, pada masalah pilih “Kesejahteraan”,
dan pada sub masalah pilih “Kenaikan Gaji Berkala” kemudian pilih

lanjut (akses).
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Tahap 2 : Klasifikasi

:new

Klasifikasi Dokumen

KENAIKAN GAJI BERKALA

older
Nar Kiasifikasi Masalah
NIP
:'ﬂ‘ Fokok Masalah 7 KEPEGAWAIAN .
Jab
Usi v

Masalah 78 Kesejahteraan

ub Masalal 3 Kenalkan gajl Berkaia .
- Sub Masalah 78.03 K B s
Tanggal Mulai Terhitung (TMT) /Aggan Dokumen
Nama Dol Tanggal® | 7779-77.97 o1
SK KENAIKAN PANGK. Kemball (Judul) simpan Lanjut (Akses)
5K PENGANGKATAN | Batal
5K PENGANGKATAN (
LIASAH (31)
SERTIFIKAT (1)

Gambar 111.16 Halaman klasifikasi Kenaikan Gaji Berkala
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Pada Tahap 3: Akses pada nama pegawai ubah tanda silang ke
tanda centang pada kolom tinjau, unduh, dan cari. Kemudian pilih
lanjut (validasi).

Tahap 3 : Akses

Administrasi N:

. Can Peganai
1
3
- — pre axses
E == okok | Tid  Tinjau | Undun | C
s o o o o ©
¢ 0 ¢ o <
3 .
N Dokumen
b ) .F
L e o Sumy » .
'
¢

Gambar 111.17 Halaman akses Kenaikan Gaji Berkala

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Pada Tahap 4: Validasi pilih kirim validasi.

Tahap 4 : Validasi
Administrasi Nz

1322695

J Judu : KGB 2019
002 Pt Pl Nama Dokumen : KGB_Abi_2019.pat it ‘
[ Uturan 453.08 kb
[ 19610803198503100 Tipe : Portable Document Farmat (PDF) a
Status :new
Har X
4 Validasi Dokumen
St
o Level Petugas status
’ Jab el 1 . Rizki Am H

b v Rr. Rizkl A SH. M belum dikir

SK KENAIKAN PANGK.
SK PENGANGKATAN ¢
5K PENGANGKATAN ¢

LIASAH (31)

Gambar 111.18 Halaman validasi Kenaikan Gaji Berkala

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

3. Penerbitan surat cuti pegawai

Cuti merupakan hak bagi pegawai, baik Pegawai Negeri Sipil
(PNS) maupun Pegawai Tidak Tetap (PTT). Pegawai Negeri Sipil
mendapatkan jatah cuti tahunan sebanyak 12 hari. Apabila Pegawai
Negeri Sipil tidak menggunakan cuti tahunannya atau terdapat sisa cuti
tahunan yang belum dipakai, maka cuti tahunan tersebut masih dapat
dipakai ditahun selanjutnya. Cuti tahunan yang dapat digunakan bagi
Pegawai Negeri Sipil adalah cuti tahun 2019 dan dua tahun
sebelumnya jika jatah cuti tersebut belum digunakan. Pegawai Negeri
Sipil yang memiliki akumulasi cuti dari dua tahun sebelumnya, dapat
menggunakannya berturut-turut paling lama 24 hari (Badan
Kepegawaian Negara, 2017). Sebelum melakukan cuti, pegawai harus
menyelesaikan pekerjaannya agar tidak ada tugas yang menumpuk dan
mempengaruhi produktivitas kerja pegawai tersebut (Busro, 2018).
Pegawai Tidak Tetap mendapatkan jatah cuti per semester (6 bulan)
sebanyak 4 hari. Jika jatah cuti tersebut tidak digunakan pada semester
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sebelumnya, maka jatah cuti tersebut tidak dapat digunakan pada

semester selanjutnya (kadaluarsa).

" Terbitkan dokumen cuti |

Terima permintaan cuti dari |
pegawai yang bersangkutan Minta persetujuan pegawai dan masukkan
dan buat formulir permintaan » dari Kepala PPSDM | dokumen tersebut ke
 dan pemberian cuti pegawai outner cuti pegawai
Kirim file rekapltulasn \ N L
e el e Rekapitulasi sisa cuti
lasi sisa cuti t: tahunan Pegawai | . .

Pegawm Negeri Sipil dan « Negeri Sipil dan | Rekzgpntulasn ¢_iokumen
Pegawai Tidak Tetap dalam Pegawai Tidak Tetap cuti pegawai dalam
Microsoft Excel tersebut dalam Microsoft Microsoft Excel
kepada Analis Kepegawaian Excel

lalui email 4 =

Gambar 111.19 Flowchart penerbitan surat cuti pegawaiError!
Bookmark not defined.

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Selama pelaksanaan PKL, praktikan mendapatkan tugas dari ibu
Winda untuk mengelola dokumen cuti pegawai, baik Pegawai Negeri
Sipil (PNS) maupun Pegawai Tidak Tetap (PTT). Praktikan menerima
permintaan cuti terlebih dahulu dari pegawai yang bersangkutan dan

membuat formulir permintaan dan pemberian cuti pegawai.

FORMULIR PERMINTAAN DAN PEMBERIAN CUTI

I. DATA PEGAWAI

Nama | Agus Yulianto, M. KK.K. [ NIP 119780805 200604 1 001
Jabatan Widyaiswara Madya | Masa Kerja |13 Tahun i
Unit Kerja__ [Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia KEBTKE

1I._JENIS CUTI YANG DIAMBIL**

1. Cuti Tahunan * 2. Cuti Besar _

3. Cuti Sakit 4. Cuti Melahirkan

5. Cuti Karena Alasan Penting 6. Cuti di Luar Tanggungan
Negara

1II. ALASAN CUTI

Mengantar anak ke pesantren

[ IV.LAMANYA CUTI
[Selama [ 2 (hari/bulan/tahun)* [ mulai tanggal | 9Agustus 2019 [ s/d [ 12 Agustus 2019 |

[V._CATATAN CUTI***

[ 1. CUTI TAHUNAN _ 2. CUTI BESAR
| Tahun Sisa | Keterangan | 3. CUTI SAKIT
[N-2 10 4. CUTI MELAHIRKAN
| N-1 5. CUTI KARENA ALASAN PENTING _

Gambar 111.20 Formulir permintaan dan pemberian cuti
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Formulir permintaan dan pemberian cuti tersebut harus
ditandatangani oleh Kepala PPSDM KEBTKE agar surat cuti tersebut
dapat diterbitkan.
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Gambar 111.21 Dokumen cuti yang telah ditandatangani oleh
Kepala PPSDM KEBTKE

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Setelah itu praktikan menerbitkan dokumen cuti pegawai dan

memasukkan dokumen cuti tersebut ke outner cuti pegawai.

Gambar 111.22 Dokumen cuti dalam outner cuti pegawai

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Kemudian praktikan merekapitulasi dokumen cuti pegawai dalam
Microsoft Excel. Praktikan terlebih dahulu memasukkan nama
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pegawai, jenis cuti, tanggal cuti, lama cuti dan nomor surat izin/surat

keputusan.
4
5
NOMOR SURAT
NO. NAMANIP JENIS CUTI TANGGAL CUTI LAMA CUTI {ZINSURAT KEPUTUSAN
6
7 Elin Lindiasari ) e
1 10811110 200502 2001 Cuti Tahunan 2019 10-Jan-18 1 Hari 01/70.04/8PE/2019
9 Todo Hotma T Simarmata
4H f /BPE.
e 2 19710131 200604 1 001 Cut Alasan Penting 2019 14 Januaris.d. 17 Januari 2019 ari 02170.04/8PE2019
| g |l RosdanaNanggoln CuTahunan 2019 17 Januar s 21 Januar 2016 e | 0a7004EPEADN
12 19660131 1991032001 e s £ e e
13 R. Waluyo Jati S. ST 0 01
" 4 19740618 200411 1 001 Cuti Tahunan 2019 18-Jan-19 1 Hari 04/70.04/8PE/2019
15 M. Awaluddin Alafgani ) .
H I70.04/BPE/
" 5 10831227 201402 1 001 Cuti Tahunan 2019 21 Januari s.d. 22 Januari 2019 2Hari 05/70.04/8PE/2019
7 Fajar Hi
| e e Cuf Tahunan 2019 2 Januaisd 25 anuar 2016 i | OGTOMUEPERN9
19 Rr. Rizky Amalia N, SH, MH ) .
H 170.04/BPE/
7 19810126 200604 2001 Cufi Tahunan 2018 24 Januari s.d. 25 Januari 2019 2 Hari 07/70.04/8PE/2019
21 Beni Setyawan, ST, ME ) ‘ 0 AEEES
8 19860526 201012 1 001 Cufi Tahunan 2017 1 Februaris.d. 8 Februari 2019 5 Heri 08/70.04/8PE/2019
Tim Tim TP 8, S.Pd, M.Pd neinain

. 2019 | 12N | pelimpahan tugas bdeu-2 | Sheeti | Sisa Cull Tahunan PNS 2019 | Sisa Cull Pegawai PTT 2019 7

READY ]

Gambar 111.23 Rekapitulasi dokumen cuti pegawai 2019
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Setelah itu praktikan mendapatkan tugas dari ibu Eni untuk
membuat rekapitulasi sisa cuti tahunan bagi Pegawai Negeri Sipil.
Data rekapitulasi tersebut terdiri dari nama, sisa cuti 2017, sisa cuti
2018, hak cuti 2019, total cuti, cuti terpakai dan cuti sisa.

A B IS [5) E i G H

No Nama Sisa Cuti | sisa Cuti | Hak Cuti | Total Ut | o sien

1 2017 2018 2019 Cuti Terpakai

ir. Tisnaldi
1 | 19610205 198903 1 003 1 1 1
ir. Arief Indartc, M.M
2 | 19841211 199303 1 002 e . .

Drs. Wawan Supriatna, M.Pd - o o

4 3 | 19620308 198603 1 002
Dr. Drs. Bambang Priandoko, M.T. ;

5 | 4 | 19680216 199303 1 001 © 12 18 2 1e
Ahmad Khulaemi, S Pd_, M.Pd

6 | 5 | 19730812 200312 1 002 12 12 12
Erick Hutrindo, 5.T., M.T . . .

7 | & | 19750816 200502 1 002
Ir. Enita Rosdiana Nainggolan, M.H.

s | 7 | 19660131 199103 2 001 12 12 1 11
Didik Hadiyanto, S.T., M.Eng.

o | 8 | 19810305 200804 1 002 ! 12 2 2
Dr. Julian Ambassadur Shiddiq, S.T., M.T

10 9 | 19750703 200212 1 002 12 17 7 1o
Agus Yulianto, S.T., M.KKK. ;

11 | 10 | 19780805 200604 1 001 12 12 24 2 22
Elin Lindiasari, S.T., M.B.A } ) .

12 11 | 19811110 200502 2 001 1 12 12 2 1
RR. Endang Widayati, 5T, M.T

4 Y AOTTA4D3 ANAENA ] 12 18 2 16

7] LtEee e T e van tugas bdeu-2 | Sheeti | sisa cuti Tahunan PNS 2019 | sisa Cutl Pegawal PTT 2019

Gambar 111.24 Rekapitulasi sisa cuti tahunan Pegawai Negeri Sipil
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Kemudian praktikan mendapatkan tugas dari ibu Eni untuk
membuat rekapitulasi sisa cuti tahunan bagi Pegawai Tidak Tetap.
Data rekapitulasi tersebut terdiri dari nama, bagian, hak cuti 2019
semester |1, cuti terpakai dan cuti sisa.
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Gambar 111.25 Rekapitulasi sisa cuti tahunan Pegawai Tidak
Tetap

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Kemudian praktikan mendapatkan tugas dari ibu Eni untuk
membuat rekapitulasi sisa cuti tahunan bagi Pegawai Tidak Tetap.
Data rekapitulasi tersebut terdiri dari nama, bagian, hak cuti 2019

semester |1, cuti terpakai dan cuti sisa.

Rekapitulasi dokumen cuti pegawai PPSDM KEBTKE 2019

. Enisetyawati@gmail.com
Rekapitulasi dokumen cuti pegawai PPSDM KEBTKE 2019

Bu Eni ini rekapitulasi dokumen cuti pegawai PPSDM KEBTKE yang telah saya kerjakan

Best Regards,

Aditia Mufti Pratama

081212891524
| Rekapitulasi dokumen cuti pegawai 2019.xlsx (125K) x
Rekapitulasi cuti PNS 2019.xIsx (125K) *
Rekapitulasi cuti PTT 2019.xlsx (125K) x
~ = Serif ~ 4T~ B I U A- =-i= = -~

EmR:c-come =

Gambar 111.26 Mengirim file rekapitulasi dokumen cuti pegawai,
sisa cuti tahunan PNS dan PTT melalui email

Sumber; Data diolah oleh Praktikan

Merekapitulasi kontrak kinerja

Kontrak kinerja merupakan kontrak yang digunakan sebagai
ukuran kinerja pegawai PPSDM KEBTKE. Kontrak kinerja pegawai
PPSDM KEBTKE dibuat setiap satu bulan sekali. Kontrak kinerja

pegawai terdiri dari form isian kontrak kinerja dan form isian capaian
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kontrak kinerja. form isian kontrak kinerja dibuat diawal bulan,
sedangkan form isian capaian kontrak kinerja dibuat dalam akhir
bulan. Pengisian capaian kontrak Kkinerja sesuai dengan Kkinerja
pegawai selama sebulan. Menurut Dessler (2015) kontrak kinerja
digunakan untuk mengevaluasi kinerja karyawan terhadap standar
kerjanya. Menurut Rismawati (2018) evaluasi kinerja dapat dilakukan
bulanan, per tiga bulan, per semester, atau per tahun.

/ Kirim file rekapitulasi isian
kontrak kinerja pegawai per
awai berdasarkan bidang dan bulan dalam

bersangkutan yang telah » peﬁgidans Chm b Microsoft Excel kepada

ditand i oleh Kepala di : : :
]; i‘:!';::g;:; '::in -:xf:s:ngl T — - Analis Kepegawaian melalui
g = Excel ' email

. 4

Rekapitulasi isian

Terima form isian kontrak Messrivi T i

kinerja dari pegawai yang

Kirim file rekapitulasi isian ( Rekapitulasi isian Terima form isian capaian
capaian kontrak kinerja capaian kontrak kontrak kinerja dari
pegawai per bidang dan bulan kinerja pegawai « pegawai yang bersangkutan
dalam Microsoft Excel kepada berdasarkan bidang yang telah ditandangani
Analis Kepegawaian melalui dan bulan dalam oleh Kepala di Bidangnya

email \ Microsoft Excel

masing-masing
Gambar 111.27 Flowchart merekapitulasi kontrak kinerja
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Selama pelaksanaan PKL, praktikan mendapatkan tugas dari ibu
Eni untuk merekapitulasi kontrak kinerja Pegawai Negeri Sipil (PNS).
Praktikan terlebih dahulu menerima form isian kontrak kinerja dari
pegawai yang bersangkutan yang telah ditandatangani oleh Kepala di

Bidangnya masing-masing.
FORM ISIAN KONTRAK KINERJA

Nama : Abi Thalib

NIP : 196108031986031001
Pangkat/Gol Ruang : Penata Tingkat | - Ill/d
Bidang : Sub Bagian Kepegawaian dan Umum
Target
No Kegiatan Kuantitas/ | Kualitas/ | Waktu
Output Mutu /bin
1 Mengkoordinir Sopir dan Petugas 20 kali 100 1
Kebersihan Halaman dan Gedung Kantor
|2 | Mengecek Kebersihan Halaman, Gedung 20 kali 100 1
| | Kantor dan Gedung Annex
3 Mengecek Sarana Prasarana perkantoran 20 kali 100 1
Mengetahui, Jakarta, Agustus 2019
Kepala Subbagian K ian dan Umum, Yang Membuat Kontrak Kinerja,
* -
Tl P
i yogo, S.Sos. Abi Thalib
NIP 198705062009121004 NIP 196108031986031001

Gambar 111.28 Form isian kontrak kinerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Setelah itu, praktikan merekapitulasi isian kontrak kinerja pegawai
berdasarkan bidang dan bulan dalam Microsoft Excel. Data

rekapitulasi tersebut terdiri dari nama, jabatan, kontrak Kinerja.

Kontrak Kinerja
2 No Nama Jabatan

3 Dokumen| Nilai Rupiah
4 | Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana Pengembangan SDM

Elin Lindiasari, S.T., M.B.A. | Kepala Bidang Penyelenggaraan dan
1 (19811110 200502 2 001 Sarana Prasarana Pengembangan
5 SDM 181|-
Tim Tim Tauhidin Pambudhi
2 |Supartawijaya, S.Pd., M.Pd. | Kepala Bidang Program dan Evaluasi
6 19760422 200212 1 002 101 |-
5 Jaka Hadinata, S.T. Kasubbid. Penyelenggaraan
7 19851112 200912 1 001 Pengembangan SDM 111)-
Kosim . .
s * 19631107 200701 1001 Pengadminisirasi Umum 31
Nico Juni Ferson, S.T, Calon Widyaiswara / Pengelola
5 |MAB. Penyelenggaraan Pendidikan dan
9 19850612 201503 1 001 Pelatihan 11]-
6 Sadiyah Pengelola Penyelenggaraan
10 19720510 199403 2 001 Pendidikan dan Pelatihan 15|-
7 Tuti Rina Rahayu Pengelola Penyelenggaraan
11 19700921 199203 2 002 Pendidikan dan Pelatihan 33|-
Bagus Rizky Dewantoro, Calon Widyaiswara / Pengelola
8 |S.T., M.T. Sarana dan Prasarana Pendidikan
12 19910817 201503 1 002 dan Pelatihan 11]-
Peosdbm Toara lonidea O alanm Nemnada K amanitar | Noncalala

[~ e
Juni 2019 Juli 2019 | Agustus 2019 ()

2

3
| <

READY

Gambar 111.29 Rekapitulasi isian kontrak kinerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Kemudian praktikan mengirim file rekapitulasi isian kontrak
kinerja pegawai per bidang dan bulan dalam Microsoft Excel kepada

Analis Kepegawaian melalui email.

Rekapitulasi isian kontrak kinerja PPSDM KEBTKE 2019 —_ " X
Enisetyawati@mgmail.com

Rekapitulasi isian kontrak kinerja PPSDM KEBTKE 2019

Best Regards,

Agditia Mufti Pratama
081212891524

Rekapitulasi Isian Kontrak Kinerja PPSDM KEBT... (22K) >

= = Serif - 4T - B I U A~

EXEE:c -0 ome -

Gambar 111.30 Mengirim file rekapitulasi isian kontrak kinerja
melalui email

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Di akhir bulan, praktikan menerima form isian capaian kontrak

kinerja dari pegawai yang bersangkutan yang telah ditandangani oleh

Kepala di Bidangnya masing-masing.

Kemudian,

FORM ISIAN CAPAIAN KONTRAK KINERJA

Kepgla Subbagian Kepegawaian dan Umum,

(Pr 0go, S.Sos.

NI

~198705062009121004

/
/

| 20kaii

Capaian
Kinerja

20 kali
~ 20 kali

Nama : Abi Thalib
NIP 1 196108031986031001
Pangkat/Gol Ruang : Penata Tingkat | - IlI/d
Bidang : Sub Bagian Kepegawaian dan Umum
Bulan : Agustus 2019
i T H Target
No Kegiatan Kuantitas/ | Kualitas/ | Waktu
Output Mutu /bin
1 | Mengkoordinir Sopir dan Petugas | 20 kali 100 | 1
Kebersihan Halaman dan Gedung
Kantor
"2 | Mengecek Kebersihan Halaman, 20 kali 100 | 1
| Gedung Kantor dan Gedung Annex | | i i —
3 Mengecek Sarana Prasarana 20 kali 100 1
___| perkantoran - -
Mengetahui, Jakarta, Agustus 2019

Yang Membuat Kontrak Kinerja,

/1 ‘///v"-

Abi Thalib

NIP 196108031986031001

Gambar 111.31 Form isian capaian kontrak kinerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

praktikan membuat

rekapitulasi

kontrak kinerja

Pegawai Negeri Sipil (PNS). Praktikan memilah kontrak kinerja

tersebut berdasarkan bidang dan bulan. Data rekapitulasi tersebut

terdiri dari nama, jabatan, kontrak kinerja dan capaian kinerja.

2

No Nama Jabatan Kontrak Kinerja Capaian Kinerja
3 Dokumen| Nilai Rupiah | Dokumen|  Nilai Rupiah
4 Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana Pengembangan SDM

Elin Lindiasari, S.T., M.B.A. | Kepala Bidang Penyelenggaraan dan
1 (19811110 200502 2 001 Sarana Prasarana Pengembangan
SbM 181 269
Tim Tim Tauhidin Pambudhi
2 |Supartawijaya, S.Pd., M.Pd. | Kepala Bidang Program dan Evaluasi
19760422 200212 1 002 101 194
a Jaka Hadinata, S.T. Kasubbid. Penyelenggaraan
19851112 200912 1 001 Pengembangan SDM 111 104
4 Kosim Pengadministrasi Umum
19631107 200701 1 001 31 31
Nico Juni Ferson, S.T., Calon Widyaiswara / Pengelola
5 MAB Penyelenggaraan Pendidikan dan
19850612 201503 1 001 Pelatihan 11 11
6 Sadiyah Pengelola Penyelenggaraan
19720510 199403 2 001 Pendidikan dan Pelatihan 15 15
7 Tuti Rina Rahayu Pengelola Penyelenggaraan
19700921 199203 2 002 P 1 dan Pelatihan 33| 33|
Bagus Rizky Dewantoro, Calon Widyaiswara / Pengelola
8 |ST., MT Sarana dan Prasarana Pendidikan
19910817 201503 1 002 dan Pelatihan 11 11]-
PyT miihan [ Dmmmnlnls

PYVT ) vy
Juni 2018 li 2019

A loo Pammie m
Agustus 2019

()]

Gambar 111.32 Rekapitulasi isian capaian kontrak kinerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Kemudian, praktikan mengirim file rekapitulasi isian kontrak
Kinerja pegawai berdasarkan bidang dan bulan dalam Microsoft Excel

kepada Analis Kepegawaian melalui email.

Rekapitulasi isian capaian kontrak kinerja PPSDM KEBTKE 2019

Enisetyawati@gmail.com
Rekapitulasi isian capaian kontrak kinerja PPSDM KEBTKE 2019

Bu Eni ini rekapitulasi isian capaian kontrak kineria PPSDINM KEBTKE yvang telah sava
kerjakan

Best Regards.

Aditia Mufii Pratama
081212891524

Rekapitulasi Isian Capaian Kontrak Kinerja PPS... (22K) 3

¥

Serif -

= - o

T~ B I U A-

M
{
i
i
{

c @ A BN D

Gambar 111.33 Mengirim file rekapitulasi isian kontrak kinerja
melalui email

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Mendokumentasikan surat menyurat melalui sistem

Surat keluar biasanya terdiri dari surat penugasan keluar kota, surat
penugasan dinas, surat peraturan baru, surat perjanjian, surat
penerimaan mahasiswa magang, surat penolakan mahasiswa magang
dan masih banyak lagi.

Buka halaman web
- tania-bpsdm.esdm.go.id
dan login akun administrator dengan
: memasukkan username dan password

-

Buka halaman
penerimaan surat dan isi
nomor surat, tanggal
surat, instansi pengirim,

Nyalakan komputer
dan scan dokumen
surat

Administrasi

Menerima surat dari
Kepegawaian

= |

Kirim file

Rekapitulasi dokumen
surat berdasarkan
nomor agenda dan
bulan di Microsoft
Excel kepada
Administrasi
Kepegawaian melalui
< email

Rekapitulasi dokumen
surat berdasarkan
nomor agenda dan
bulan di Microsoft
Excel

P

<=

tujuan surat, perihal,
lampiran, sifat surat, jenis
surat, keaslian surat,
pokok instansi, instansi,
sub instansi, pokok
masalah, masalah, sub
masalah dan unggah
dokumen surat

Gambar 111.34 Flowchart mendokumentasikan surat menyurat

melalui sistem

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Selama pelaksanaan PKL, praktikan mendapatkan tugas dari ibu
Devi untuk memasukkan surat keluar ke website tania-
bpsdm.esdm.go.id. Sebelum melakukan dokumentasi surat-menyurat
melalui sistem, terlebih dahulu praktikan menerima surat dari
Administrasi Kepegawaian. Setelah itu praktikan menscan dokumen

surat.

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU, TERBARUKAN DAN
KONSERVASI ENERGI
AAAAA PONCOL RAYA NO. 39 CIRACAS JAKARTA TIMUR 13740

4 05 FAKSIMRE (021) 5729108 repoe P e — goia
: 378/05/BPE/2019 ° September 2019
ra

: Sege
: Permintaan Audiensi

Yang terhormat,

Direktur Produksi

PT Pupuk Sriwidjaja Palembang
di Palembang

Dalam rangka meningkatkan kinerjia dan daya saing Organisasi/Perusahaan,
diperiuka i Kompe Sumber Daya Manusia di Bidang Ketenagalistrikan,
bersama usat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,

an Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE) bermaksud melaksanakan
dengan PT Pupuk Sriwidjaja Palembang pada hari Rabu, tanggal 11 September
. untuk berkoordinasi dan menjajaki kerjasama pengembangan SDM khususnya
bidang KEBTKE

Sehubungan hal tersebut, kami harap kesediaan Saudara dapat menerima

kedatangan Tim PPSDM KEBTKE dengan konfirmasi Saudara dapat disampaikan pada

kesempatan pertama. Keterangan dan informasi lebih lanjut dapat menghubungi
Sdr. Nico 08118123490. Atas perhatian dan kerjasama yang baik, kami sampaikan terima
kasih

an Kepala
Kepala Bidang Penyelenggaraan
Dan Sarana Prasarana

A5

Elin Lindiasari
NIFP 19811110 200502 2 001

Tembusan

1. Direktur Jenderal Ketenagalistrikan:

2. Kepala Badan Pengembangan SDM ESDM;
3. Kepala PPSDM KEBTKE

Gambar 111.35 Contoh surat yang akan diunggah ke website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Setelah itu, praktikan membuka web tania-bpsdm.esdm.go.id dan

login dengan memasukkan username dan password.

« © & tanis-bpsdm.ssdm.go.a -

O TaruA

SISTEM PERSURATAN DINAS ELEKTRONIK

Gambar 111.36 Halaman web tania-bpsdm.esdm.go.id

Sumber: Data diolah oleh Praktikan



38

Setelah login dengan memasukkan username dan password,
selanjutnya pilih “penerimaan surat” untuk mengisi dokumen surat
yang akan dimasukkan ke website tania-bpsdm.esdm.go.id. Praktikan
ditugaskan untuk mengisi nomor surat, tanggal surat, instansi
pengirim, tujuan surat, perihal, lampiran, sifat surat, jenis surat,
keaslian surat, pokok instansi, instansi, sub instansi, pokok masalah,
masalah, sub masalah dan mengunggah dokumen surat yang akan

dimasukkan ke website tania-bpsdm.esdm.go.id.

ose % o u:
Sistem Informasi Persuratan Dinas BPSOM KESDM ‘Setamal datang, Operaior BPE Logout
¥ SustDiembaian @ 4 AsioSusiMassc % Rekem Kera Suat ndalegi sehga Opsralor 5P

FORMAT SURAT INSTANSI SURAT
Tipe Surat* ‘Surat Masuk . Pokak Instansi * —Fin- B
Nomor Agenda 1273XKIKN2HE Instansi * ~Fin—
Nomor Surat * Sub Instansi
Tanggal Surat*
Tanggal Terima 22082019 MASALAH SURAT
Instansi Pengirim Pokok Masalah = “hin_ .
Tujuan Surat*

Masaiah = —~ Pilln —
Perihal *
Sub Masalah .
Lampiran
Tembusan DOKUMEN SURAT
Sifat Surat * — Pilin — v File Surat (Max 2 MB) Choose File | No file cnosen
Jenis Surat” — Fililn - A FileLampiran (Max 2 MB) (Choose File | No file cnosen
Keaslian Surat* R~
==
—————r a

Gambar 111.37 Halaman penerimaan surat
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
Selanjutnya, praktikan ditugaskan untuk membuat rekapitulasi
surat keluar. Praktikan merekapitulasi surat keluar tersebut ke dalam

Microsoft Excel berdasarkan bulan dan nomor agenda. Berikut ini
adalah gambaran halaman rekapitulasi surat keluar:
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7 No| Tanggal Surat Tanggal Terima|  No. Agenda ‘ Mo. Surat Pengirim Tujuan Perihal
1477/04/29/201 Direktur K i Energi Direktorat . . .
1| 1gisfaots | oapgpons | T4 UG 0aDEntg | o e B R e e angan Bra Komensi RSKEN Bidang Penguburan dan VeiikasKieia Ener
3 9 Jenderal EBTKE
e DirekhJFTElkandlanLiwungan
1| 30fosf2019 | 01/10/2019 . 2168/67/DLT4/2019 Ketenagalstrikan Direktorat Jenderal | BPE |Penugasan Narasumber
4 lisril
B DirekaFTElknfkdlaankungan i
3| 27f08f2018 | 01/10/2018 s SPT-UI/28/IX/2019/PUK-DIK | Ketenagalisirikan Direktorat lenderal | BPE [Surat Perintah Tugas Uji Kompetensi
5 it
6 4|30f08/2019 | 01102018 | 1480/66/28/201 762.Und/66/587/2019 Sekretaris BPSOM ESDM BPE [Undangan Pelatihan Membuka Hati 1 dan 2
75| 30f05/2019 | 01/10/2019 | 1481/69/28/201 610/59/582/2019 Sekretaris BPSOM ESDM BPE  [Program Pengembangan Kompetensi Pegawai TA 2020
s ‘ Direkfur Direktorat Pembinaan . .
6 | 26/08/2019 | 01/10/2019 . S237/PB5/2019 Pengelolaan Keuangan Badan Layanan | BPE  {Permintazn Relengkapan Dokumen Ustlan Tarif Layanan BLU
8 Umum
1483/66/28/201 Und Pelatihan Membuka Hati, Kamis s Jum'at, 35.d 4 Oktober 2019, F
7 ajspante | oyranss | 1B 762 Und/s6/S89/2019 5 gpp | "eerean Festian HEMOuIa al, Rams s um e, 35,0 % Urlober S5,
9 108.00 WIB 5. selesai
Undangan harap kehairan Kepala PPSDM KEBTKE dan menugaskan Peserta b
1484/04/28/201 iterlampir untuk hadir pada acara Penutupan Program Kerja Magang Tingkat
8| 010209 | 03102018 | 2 323 Und/04/8PA/2019 Kepala PPSOM Agaratur o patas paniogan 1 agg 1
9 Manajerial PNS KESDM, Senin 7 Oktober 2019, Pukul 10.00 i Ruang Sarulla,
10 (Gedung Chairul Saleh KESDM
1485(07/28/201 Pengantar Hasil Evaluasi Tata Kelol Pendidikan Pelatihan dan Sertifikasi pad:
o ayants | capopons [0 71075892019 SeketaisBPSOMESD. | 3pE | - 0o 1t (LRS! Tla i Fenditan petian ban sertiast paca
1 9 BPSDM ESDM, dapat me dan mer
L P PSSO S LYY T PN T T, L 71 o 1o T T4 Vi1, W, M
Agustus 2013 Okctober 2019 E | )

Gambar 111.38 Rekapitulasi surat

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Selanjutnya, praktikan mengirim file rekapitulasi surat tersebut
kepada bu Devi selaku Administrasi Kepegawaian melalui email.

Rekapitulasi surat

devikhairinawati@gmail.com

Rekapitulasi surat

Best Regards.

Adiva Mufii Pratama
| 081212891524

Rekapitulasi Surat.xlsx (37K) *x

q

1l

1l
L]

W~ = Sans Serif -~ T « B I U A~
Bl :c~como -
Gambar 111.39 Mengirim file rekapitulasi surat melalui email

Sumber; Data diolah oleh Praktikan

C. Kendala yang Dihadapi
Selama praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Pusat

Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
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Terbarukan, dan Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE), terdapat
beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan. Kendala yang dihadapi
praktikan antara lain yaitu:

1. Terbatasnya fasilitas kerja yang tersedia, yaitu tidak tersedianya
komputer. Sehingga praktikan mengalami  kesulitan  untuk
menyelesaikan tugas yang diberikan.

2. Pada pertengahan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL),
tepatnya hari ke-20 pembimbing PKL dimutasi dan terdapat pergantian
pembimbing PKL. Praktikan mengalami kesulitan karena harus
beradaptasi lagi dengan pembimbing PKL yang baru.

. Cara Mengatasi Kendala
Meskipun terdapat beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan
selama melaksanakan kegiatan PKL di Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi
Energi (PPSDM KEBTKE), praktikan dapat menyelesaikan kegiatan PKL
dengan baik. Adapun cara yang dilakukan praktikan dalam mengatasi
kendala-kendala selama melaksanakan PKL di PPSDM KEBTKE, yaitu:
1. Praktikan membawa laptop pribadi agar dapat menyelesaikan tugas
yang diberikan.
2. Praktikan berusaha untuk beradaptasi dengan pembimbing PKL yang
baru dengan menawarkan bantuan dan menjelaskan tugas yang telah

dikerjakan oleh praktikan.

. Pengalaman Menarik

Dalam melaksanakan kegiatan PKL di Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan
Konservasi Energi (PPSDM KEBTKE), praktikan mendapatkan
pengalaman menarik yaitu praktikan terlibat dalam proses pembuatan
video profil PPSDM KEBTKE. Berikut ini adalah gambaran proses
pembuatan video profil PPSDM KEBTKE:
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Gambar 111.40 Proses pembuatan video profil PPSDM KEBTKE
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Selain terlibat dalam proses pembuatan video profil PPSDM
KEBTKE, praktikan juga mendapatkan tugas untuk membuat flyer Zona
Integritas PPSDM KEBTKE. Berikut ini adalah gambaran proses
pembuatan flyer Zona Integritas PPSDM KEBTKE:

LANGKAH L AM DALAI zonA

" T
MENUJU WBK/WBBM
dan evaluas
ng Bersih dan

Zona Integrilas
PPSDM KEBTKE

“Diam saja Tak Ada
Gunanya”™

) R

vist:
Menjadi lambaga dikiat terpadu yang unggul dan mampi mewiuusan SOM yang
kompeten, berdaya saing dan bermoral dalam Hnghkungan global di bidang KERTKE

omi
hal pencegahan korupsi dan peningkatan kualitas pelay,
public.
APAKAH TENTANG WBK? APA YANG
DIMAKSUD DENGAN (MENUJU) WBK?

WHK adalah singkatan dar{ Wilayah Bebas darl Korupst

(MENUJU) WBK ADALAH PREDIKAT YANG DIBERIKAN KEPADA
SUATU UNIT KERJA YANG

PELAYANAN PUBLIK UNGGULAN APA YANG ADA DI UNIT

Pelatihan dan sertifikasi bidang KEBTKE serta jasa layanan umum lainnys.

AH MENGETAHUI TENTANG WBBM? APA KONSEP DASAR PELAYANAN PRIMA HARUS DAPAT MENJALANKAN
KSUD DENGAN (MENUJU) WB| DENGAN BAIK &

1. Jujur 4 movart AGEN PERUBAHAN DI ORGANISASI (ESELON 2)
2. Profestonal 5. Barartd
Melayani Ibu Rr. Rizki Amalia dan Bapak Aperta Ledy Alam
Pusar UMBER DAYA MANUSIA PUBAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
ENERGI BARD, TERY ENERGH
DAN KONSERVAS! ENi DAN KONSERVAS! ENERGI

Gambar 111.41 Flyer Zona Integritas PPSDM KEBTKE
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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F. Pengalaman Kerja Lain
Selain mengerjakan tugas dibidang sumber daya manusia,
praktikan juga mengerjakan tugas lain, yaitu membantu bagian pemasaran
untuk menawarkan jasa sertifikasi dan diklat kepada rumah sakit dan

perusahaan.

Mencari alamat dan Menelfon pihak o
. Menawarkan jasa
nomor telfon rumah rumah sakit dan o F
5 sertifikasi dan diklat
sakit dan perusahaan perusahaan

| 4

Menjadwalkan pertemuan
Kepala Bagian Tata Usaha,
Kepala Subbagian Kepegawaian
dan Kepala Subbagian
Keuangan dengan pihak rumah
sakit dan perusahaan

Gambar 111.42 Flowchart menawarkan jasa sertifikasi dan diklat
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Langkah dalam menawarkan jasa sertifikasi dan diklat kepada
rumah sakit dan perusahaan dimulai dengan mencari alamat dan nomor

telfon rumah sakit dan perusahaan.

Mo Kegiatan PiC Eselon IV Ma. Telp Alamat

Centennial Tower Lt.

7-8 1. Jend. Gatot

1 Subroto Kaw. 24-25
Jakarta selatan
PT.IP BPEP, BPEW, BPES, BPED Kabag TU (021) 5267666 | 12950, Indenesia
[

BT PLN-G BREU Kasubag Kepegawaian | (021) 7210170

Gatot Subroto,
Kavling 53,

RT S/RW 3,

Senayan, Kec. Kby.

Baru, Kota Jakarta
selatan, Daerah
Khusus Ibukota

PT_Intidaya Prima Kencana BPEU Kasubag Keuangan (021) 5742364 Jakarta 12190
4 |PT. Daya Listrik Pratama BPEU Kabag TU
Summitmas Tower,
u, Floor 20
s JI_Jend. Sudirman
Kav. 61-62
PT. East Java Power Corporation BPEU Kasubag Kepegawaian | (021) 2521870 Jakarta 12190

Sahid Sudirman
Center 56th Floor,
JL. Jendral sudirman
Kawv 86,
RT.10/RW 11, Karet
Tengsin, DKI1
Jakarta, Kota
Jakarta Pusat,
Daerah Khusus
Ibukota lakarta
10220
Kel Rawa Bunga,
Kec Jatinegara,

PT. Meta Epsi BPEU K ubag Keuangan (021) 80631909 Jakarta Timur

Gambar 111.43 Alamat dan nomor telfon rumah sakit dan perusahaan
Sumber: Data diolah oleh Praktikan

Kemudian praktikan menelfon pihak rumah sakit dan perusahaan,
menawarkan jasa sertifikasi dan diklat dan menjadwalkan pertemuan

Kepala Bagian Tata Usaha, Kepala Subbagian Kepegawaian dan Kepala
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Subbagian Keuangan dengan pihak rumah sakit dan perusahaan tersebut.
Menurut Foster (2014) hal ini merupakan outbound telemarketing karena
PPSDM KEBTKE menawarkan jasa sertifikasi dan diklat kepada rumah
sakit dan perusahaan (B2B). Berikut ini adalah halaman jadwal pemasaran
PPSDM KEBTKE:

- g n E=mN

e

Gambar 111.44 Halaman jadwal pemasaran PPSDM KEBTKE
Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Setelah kurang lebih 40 (empat puluh) hari kerja praktikan
melaksanakan Kkegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi pada Subbagian Kepegawaian dan
Umum, praktikan mendapatkan ilmu pengetahuan dan pengalaman baru
mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. Praktikan dapat menarik

kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan dapat mengetahui mekanisme memasukkan dokumen
Penilaian Prestasi Kerja pegawai ke dalam sistem kepegawaian pada
situs web sipeg.esdm.go.id kepada pegawai-pegawai yang ada di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi.

2. Praktikan dapat mengetahui mekanisme memasukkan dokumen
Kenaikan Gaji Berkala ke dalam situs web sipeg.esdm.go.id sesuai
dengan nama pegawai yang menerima Kenaikan Gaji Berkala di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi.

3. Praktikan dapat mengetahui mekanisme penerbitan surat cuti pegawai
mulai dari membuat formulir permintaan dan pemberian cuti pegawai,
meminta persetujuan dari Kepala PPSDM KEBTKE, menerbitkan dan
memasukkan dokumen cuti ke outner cuti pegawai, merekapitulasi
dokumen cuti pegawai dan merekapitulasi sisa cuti tahunan bagi
Pegawai Negeri Sipil dan Pegawai Tidak Tetap dalam Microsoft Excel
di Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,

Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi.
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4. Praktikan dapat mengetahui mekanisme rekapitulasi kontrak Kinerja
mulai dari menerima form isian kontrak kinerja dari pegawai yang telah
ditandangani oleh Kepala di Bidangnya masing-masing, merekapitulasi
isian kontrak kinerja pegawai berdasarkan bidang dan bulan dalam
Microsoft Excel, menerima form isian capaian kontrak kinerja dari
pegawai yang telah ditandangani oleh Kepala di Bidangnya masing-
masing dan merekapitulasi isian capaian kontrak kinerja pegawai
berdasarkan bidang dan bulan dalam Microsoft Excel di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi.

5. Praktikan dapat mengetahui mekanisme dokumentasi surat menyurat
melalui sistem tania-bpsdm.esdm.go.id dimulai dari menerima surat
dari Administrasi Kepegawaian, mengunggah dokumen surat di tania-
bpsdm.esdm.go.id, merekapitulasi dokumen surat berdasarkan nomor
agenda dan bulan di Microsoft Excel dan mengirim file tersebut ke
Administrasi Kepegawaian melalui email di Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan

Konservasi Energi.

B. Saran — Saran

Setelah melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru,
Terbarukan, dan Konservasi Energi, praktikan ingin memberikan beberapa
saran yang diharapkan dapat bermanfaat bagi pihak Pusat Pengembangan
Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan
Konservasi Energi, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan
calon praktikan yang akan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan

(PKL). Beberapa saran dari praktikan yaitu:

1. Saran untuk Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia

Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi
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a. Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi dapat
menyediakan fasilitas kerja seperti meja kerja dan komputer
sehingga praktikan dapat menyelesaikan tugas yang diberikan
secara lebih cepat dan tepat waktu.

b. Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Ketenagalistrikan,
Energi Baru, Terbarukan, dan Konservasi Energi dapat memberikan

deskripsi pekerjaan sesuai dengan jurusan praktikan.

2. Saran untuk Universitas Negeri Jakarta

a. Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi diharapkan
lebih banyak lagi membangun relasi dengan berbagai instansi atau
perusahaan agar praktikan tidak kesulitan mencari tempat untuk
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sehingga mahasiswa
yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dapat
menyelesaikannya dengan tepat waktu dan tidak mengganggu
perkuliahan lainnya.

b. Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas Ekonomi seharusnya
terlebih dahulu memberikan rekomendasi instansi atau perusahaan
yang bekerja sama dengan Universitas Negeri Jakarta.

c. Universitas Negeri Jakarta khususnya BAAK dapat lebih cepat dan
tepat waktu dalam memberikan surat perizinan mahasiswa untuk

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.

3. Saran untuk Calon Praktikan
a. Sebelum memulai kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan
diharapkan dapat melatih dan meningkatkan kemampuan yang
dimiliki secara mandiri.
b. Praktikan aktif meminta pekerjaan di tempat pelaksanaan Praktik
Kerja Lapangan bila pekerjaan yang diberikan oleh mentor telah

selesai dikerjakan sehingga tidak banyak berdiam diri.
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Lampiran 1

Surat Permohonan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT

Kampus Usiverstas Negen Jakarta
JL. Rawnmangun Muks, Godung Administrasi it 1, Jekarta 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, connil: bakdum skadomik@un) sc id

Nomor : 11920/UN39.12/KM2019 17 Juli 2019
Lamp, :-
Hal  : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth,
Kepala Biro Sumber Daya Manusia Kementerian Energl dan Sumber Daya Mineral
JI. Medan Merdeka Selatan, No 18 Jakarta Pusat

Kami mohon kesediaan Bapak/Ibu untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama + Aditia Mufti Pratama
Nomor Registrasi + 8215162672
Program Studi ' Manajemen
Fakultas + Ekonomi

Jonjang 51

No. Telp/Hp 1 081212891524

Untuk melaksanakan Praktek Kecja Lapangan yang diperiukan dalam rangka memenuhi tugas mata kullah

;zl;l’kuklljlw mmnwuum”wnw

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasth.

Tembusan :

1, Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Manajemen
=
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Lampiran 2

Surat Persetujuan PKL

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA

JALAN MEDAN MERDEKA SELATAN NO. 18 JAKARTA 10110

TROMOL POS : 1344/JKT 10013 TELEPON : (021) 3804242 (0 SALURAN) FAKSIMILE : (021) 3507210 o-mall : setjenesdm god

Nomor : 2086/77/5JM.1/2019 9 Agustus 2019
Lampiran : Satu berkas
Hal . Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Yang terhormat,
Kepala Pusat Pengembangan SDM KEBTKE
Di Jakarta

Menunjuk surat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta Nomor 1192/UN38.12/KM/2019 tanggal 17
Juli 2019 hal tersebut pada pokok surat, dengan ini kami sampaikan permohonan
pelaksanaan magang untuk mahasiswali sebagai berikut :

nama : Aditia Mufti Pratama
NIM : 8215162672
program studi : Manajemen

nomor tip : 081212891524

waktu pelaksanaan  : 1 Agustus s.d 27 September 2019

Sehubungan dengan hal tersebut, kami harap Saudara dapat memfasilitasi praktik
magang dimaksud. Atas perhatian dan kerja sama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Tembusan:
Sekretaris Jenderal KESDM
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Lampiran 3

Surat Keterangan Selesai PKL

KEMENTERIAN ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
REPUBLIK INDONESIA
BADAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
ENERGI DAN SUMBER DAYA MINERAL
PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KETENAGALISTRIKAN, ENERGI BARU, TERBARUKAN DAN
KONSERVASI ENERGI

JALAN PONCOL RAYA NO. 39 CIRACAS JAKARTA TIMUR 13740
TELEPON: (021) 8729101 sd. 06  FAKSIMILE: (021) 8720709  hapoiwww.ppsdmkebtke esdmgosd  emal nformasi 2 goid

SURAT KETERANGAN
Nomor : 90/04/BPU/2019

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Rr. Rizki Amalia Nurhayati, S.H., M.H.
NIP 1 19810126 200604 2 001

Pangkat, Gol/Ruang : Penata Tk. 1, llli/d

Jabatan : Kepala Bagian Tata Usaha

dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Aditia Mufti Pratama

NIM : 8215162672

Program Studi : $1 Manajemen
Universitas : Universitas Negeri Jakarta

Telah melaksanakan Magang Kerja di Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Ketenagalistrikan, Energi Baru, Terbarukan dan Konservasi Energi
terhitung sejak tanggal 12 Agustus s.d. 4 Oktober 2019 dengan Penilaian Sangat
Baik.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

7 1'5.;‘ M
AU
lia Nurhayati, S.H., M.H.

NIP 19810126 200604 2 001
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Daftar Kegiatan Harian PKL
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No T::gng/al Kegiatan Pembimbing
1 | Senin, 12 Perkenalan dengan staff, pembimbing | Pak Prayogo dan Ibu
Agustus PKL, dan teman dari kampus lain Winda
2019 Merapihkan dokumen SKP pegawai
periode 2017
2 | Selasa, 13 Pengenalan struktur organisasi Ibu Kiki dan Ibu Winda
Agustus Merapihkan dokumen Penilaian
2019 Prestasi Kerja pegawai pegawai
3 | Rabu, 14 periode 2017
Agustus Menscan dokumen Penilaian Prestasi
2019 Kerja pegawai periode 2017
4 | Kamis, 15 Merapihkan dokumen Penilaian Pak Prayogo dan lbu
Agustus Prestasi Kerja pegawai periode 2018 Winda
2019 Melakukan proses syuting pembuatan
profil PPSDM KEBTKE
5 | Jumat, 16 Mendokumentasikan kegiatan Pak Prayogo dan Ibu
Agustus perlombaan HUT Rl ke 74 Kiki
2019
6 | Senin, 19 Mendesain flayer “Zona Integritas Pak Prayogo dan Ibu
Agustus PPSDM KEBTKE” Winda
2019 Merapihkan dokumen Penilaian
Prestasi Kerja pegawai periode 2018
Menscan dokumen Penilaian Prestasi
Kerja pegawai periode 2018
7 | Selasa, 20 Memasukkan dokumen Penilaian Ibu Winda
Agustus Prestasi Kerja pegawai periode 2017
2019 ke sistem kepegawaian ESDM melalui
website sipeg.esdm.go.id
8 | Rabu, 21 Memasukkan dokumen Penilaian Ibu Winda
Agustus Prestasi Kerja pegawai periode 2018
2019 ke sistem kepegawaian ESDM melalui
website sipeg.esdm.go.id
9 | Kamis, 22 Memasukkan dokumen persuratan Ibu Winda dan lbu
Agustus melalui website tania- Devi
2019 bpsdm.esdm.go.id
Merapihkan dokumen kenaikan gaji
berkala pegawai tahun 2018 — 2019
Memasukkan dokumen kenaikan gaji
berkala pegawai tahun 2018 — 2019
melalui website sipeg.esdm.go.id
10 | Jumat, 23 Memasukkan dokumen persuratan Ibu Winda dan lbu

Agustus

melalui website tania-

Devi
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2019

bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan surat pelantikan, surat
masih menerima jabatan, dan surat
melaksanakan tugas ke dalam
dokumen pegawai melalui website
sipeg.esdm.go.id

11

Senin, 26
Agustus
2019

Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Ibu Winda dan lbu
Devi

12

Selasa. 27
Agustus
2019

13

Rabu, 28
Agustus
2019

Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Merekapitulasi kontrak kinerja bulan
Juni — Desember 2019 pegawai
PPSDM KEBTKE bidang Perencanaan
dan Standardisasi Pengembangan
SDM

Ibu Winda, Ibu Devi,
dan Pak Prayogo

Ibu Winda, Ibu Devi,
dan Pak Prayogo

14

Kamis, 29
Agustus
2019

Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Merekapitulasi kontrak kinerja bulan
Juni — Desember 2019 pegawai
PPSDM KEBTKE bidang Perencanaan
dan Standardisasi Pengembangan
SDM

Ibu Winda, Ibu Devi,
dan Pak Prayogo

15

Jumat, 30
Agustus
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Mencari alamat dan nomor telfon
rumah sakit dan perusahaan
Menelfon rumah sakit dan
perusahaan dan menawarkan
diklat/sertifikasi serta menjadwalkan
pertemuan

Ibu Devi dan Pak
Bambang

16

Senin, 2
September
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019

Menelfon rumah sakit dan
perusahaan dan menawarkan

Ibu Devi, Ibu Winda
dan Pak Bambang
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diklat/sertifikasi serta menjadwalkan
pertemuan

17 | Selasa, 3 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan lbu
September melalui website tania- Winda
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
18 | Rabu, 4 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan lbu
September melalui website tania- Winda
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
19 | Kamis, 5 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan lbu
September melalui website tania- Winda
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
20 | Jumat, 6 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan lbu
September melalui website tania- Winda
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
21 | Senin, 9 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
22 | Selasa, 10 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Mencari dan mengirim dosir pegawai
yang pindah tugas ke Palembang
23 | Rabu, 11 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
24 | Kamis, 12 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Pak
September melalui website tania- Prayogo
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Membuat format amplop LP2P untuk
pegawai PPSDM KEBTKE
25 | Jumat, 13 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
Merekapitulasi kontrak kinerja bulan
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Agustus 2019 pegawai PPSDM KEBTKE
bidang Program dan Evaluasi

26 | Senin, 16 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Merekapitulasi kontrak kinerja bulan
Agustus 2019 pegawai PPSDM KEBTKE
bidang Tata Usaha (Widyaiswara)
27 | Selasa, 17 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Merekapitulasi kontrak kinerja bulan
Agustus 2019 pegawai PPSDM KEBTKE
bidang Penyelenggaraan dan Sarana
Prasarana Pengembangan SDM
28 | Rabu, 18 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
29 | Kamis, 19 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
- Membuat daftar penilaian lomba dan
penilaian Danton CPNS 2019
30 | Jumat,20 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi, Ibu Eni, dan
September melalui website tania- Ibu Kiki
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dokumen cuti pegawai
2019
- Merekapitulasi kartu persediaan
31 | Senin, 23 - Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi, Ibu Eni, dan
September melalui website tania- Ibu Kiki
2019 bpsdm.esdm.go.id
- Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019
- Merekapitulasi kartu persediaan
32 | Selasa, 24 |- Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
September melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019
Merekapitulasi kontrak kinerja
pegawai PPSDM KEBTKE bidang Tata
Usaha bulan Agustus 2019
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Merekapitulasi kontrak kinerja
pegawai PPSDM KEBTKE bulan Juni —
Agustus 2019

33

Rabu, 25
September
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019

Ibu Devi dan Ibu Eni

34

Kamis, 26
September
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019
Membuat daftar hadir pegawai

Ibu Devi, Ibu Eni, dan
Ibu Dita

35

Jumat, 27
September
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019
Membuat spanduk pelatihan dasar
cpns golongan Il angkatan Il dan
angkatan IV Kabupaten Brebes,
Kabupaten Kebumen, Kabupaten
Temanggung, dan Kabupaten Nganjuk
di Jakarta, 30 September s.d 04
Desember 2019

Ibu Devi, Ibu Eni, Pak
Prayogo dan Ibu Kiki

36

Senin, 30
September
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Merekapitulasi dokumen surat masuk
dari website tania-bpsdm.esdm.go.id
ke excel

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019

Ibu Devi dan Ibu Eni

37

Selasa, 1
Oktober
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Menscan berkas langsam, surat
perintah membayar dan
mengarsipkannya ke outner pajak
bendahara dan pajak kpp

Ibu Devi dan Pak Noer

38

Rabu, 2
Oktober
2019

Memasukkan dokumen persuratan
melalui website tania-
bpsdm.esdm.go.id

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019

Ibu Devi dan Ibu Eni

39

Kamis, 3

Memasukkan dokumen persuratan

Ibu Devi, Ibu Eni dan
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Oktober melalui website tania- Pak Nurmansyah
2019 bpsdm.esdm.go.id
Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019
Memasukkan invoice sertifikasi &
diklat ke website
penerimaan.kebtke.id
40 | Jumat, 4 Memasukkan dokumen persuratan Ibu Devi dan Ibu Eni
Oktober melalui website tania-
2019 bpsdm.esdm.go.id

Merekapitulasi dokumen surat masuk
dari website tania-bpsdm.esdm.go.id
ke excel

Memasukkan dan merekapitulasi
dokumen cuti pegawai 2019




Lampiran 5

Daftar Hadir PKL 12 Agustus — 30 Agustus 2019

#7}" KEMENTERIAN
JAS

RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Kampas Universias Negeei Jakana Gedung R, Jalar Rawaoumngen Mdka, Jalona 13220

Telepen (0211 4721227400624, Fax: (021) 4706285

Laman: werwe S urg.oc ot

DAFTAR HADIR

PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrass
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp

... SKS

. Adiba, Mfh Poaram?
2SR L Ve 8
:.él.mmaamm.m SRBoR e
PPSPM. JEPTKE
- Jaken. Pance) Rayge Mo 39

Cifacai. Dakacka. Tune/o3) 4329M0)

'KETERANGAN

@ vors

NO HARITANGGAL l’wuur‘ .
1| Seoin /i Agwites aald...... | 17K .
2 | Sehsaliz Aquitys 309 7{

3 | Rave /14 Agustes 3019 ...

12| Sehasa /2t Aguits 2019 17(
i3, Ko /28 ag9uids 2ol |45 7«
10, | a8/ 29 Aguity eld. . H%
is | Jumit /30 Aghes 20l3 s A

Catatan :
Format inl dapat diperbanysk sesusd kebutuban
Mok legalites dengan cup

58
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Lampiran 6

Daftar Hadir PKL 2 September — 20 September 2019

"4 KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
iz el UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA m
AR FAKULTAS EKONOMI
Mg Universiin Negeri Jibarn Groding B Loban Rawarsenger Muba, Tkt 11220 _
'U'"* Tebopon (021) 4721 1ITH06243, Pun (021 ) 420285
F‘-‘F,‘{.t ” Laman wosw e snf o of
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
<eh.. SKS
Nama - Aditis Muity Pratama,
No. Registrusi AT A
Studi L SLMAOMOOBO cccovrnrenisorbonios
mpu‘mhnkuk : .ZMM .215 ﬁx, €
Alamat Praktik/Telp : 23140 fonca) 8ade. M1 3.
CAtagad Jwxanks, Towe a1 d32900)
INO | HARVTANGGAL PARAF KETERANGAN |
oo s o ) —
1| Senn /2 Sersember, 2911 1. [ :
2 | Sthial 3 sepuembgr 2007 2. ,l( |
s | Rawd et 200 |5 A
4 | Kams /s Sopempee 2019 " /4 1
s | 2mat/ g september, 2el? 57‘( a.Di }
o | Seninl 9 September 2019 Lj‘\h 7 A0 f
7. | Selwsadlo Sepuember 3019 2.6\ (\ .
)
s | Saw/ 1) Seprembec 2019 | S u47) \
o, | Kaoms /)3 Seetembee Jo\d . o 7 g\ |
10, | D3t/ Seplember. 2019, o ¢\
| Senin £ 1k Seetembee 2009 [ 1S5 s
2. | Gelasa /)3, Septemver 2019 1”2 "'»-
o, | Ravo /18 seowmber 2019 udbc’\ K
o, | KA 19 Sepember 2019 | 61, DN
s, | Jumat /2o September 20(9 | s e .

Caatan 1
Furmat nl dupar dipesbany uh vovual kebutahan
Mohon begalitas dengan wap b
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Lampiran 7

Daftar Hadir PKL 23 September — 4 Oktober 2019

" KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG
] f B UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA uaAs
R FAKULTAS EKONOMI

Mty ieoins it iy . A B S 0030 [ S=====
Velepuen (021 p 471223400288, Pax: (927114 NS
Fv;;f;:t( ? Lmnnv-u-:-.m T
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
... SKS

Nama - Aditia it fraama

No. Registrasi : 8?‘:’1]‘3:2} " eOPad

Pro; Studs AL LN MEDE. .. cciiiiaiinier

Tu::llnl'r;hi'k 5950'1% BIRE

Alamat Praktik/Telp : A3%an. Ponce) . Raya N9 .29

Cifae, ) PRt Timer /031832900
NO HARITANGGAL FzAF KETERANGAN
1| Seoin /23 Sptereec 2019 1. g\ s
2 | Seaal a4 segrembecan)d| "= 2. €N
3 | R/ 25 Sephember 20\, 1@6\ |
4 | kamy/ 26 Sep bembpr 2019 4. @S\
s | 2wt/ T3 seprember 2019 | D\ A |
o | Skmin/ 30, seprember 2019 2.\ |
7 | Selesal [ oktsber a0l9 7(? \ g
s | Robo [ L Owtsbec 2019, 8 9)
o | Kamis/ 3 Opowe 2019 |5 &SN N
t0,| Dumik /Y Opashee 209 e
| ) P [ o A O G AR Ao | § SRR
i 13 PO NS AT SR AR IS s SO e 12
B ] o0 s aa s it s Do s NS TR ) | & SO
B, e | 14.
15 [ 15
| l
Catatan

Formas l.l dapat diperbanysk sesvesd kebutubas
Mohon legalitus dengan cap




Lampiran 8

Daftar Penilaian PKL

)~ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI :
i iﬁ } UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA Vel
s FAKULTAS EKONOMI

Kty Linisoeton Negeri Sdkans Gading 1. Adn Rauaseiangun Mube, Jakata 13220
_‘,ll’”‘ Tohepon (021 ) 472123 ATOSIRS, Fan: (021 ) 4706245

oo ok Lt www, i 5 bl
fe 0 WA
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
....... SKS
Nama - Adw Mush Patama
No.Registrasi : Gllﬂ‘lﬁ 1 ..........................
Program Studi .5 Man .
Tempat Prakuik ; NSQ"} $ "
Alumat Praktik/Telp - Jakn. Fencel Raya. Ma e -
[ TE R ey T PO
“SKOR IR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran 91 """"" 1. Keterangan Penilaian -
9‘ Skor  Nilm Bobot
2 | Kedisiplinan L7 86-100 A 4
g 9 8185 A- 37
3 N 76-80 B+ 13
3 | Sikap dan Kepribadian Sl 35 B 30
90 66-70 B 2,7
4 { Kemampuan Dasar | 20 61-65 C+ 23
” 56-60 C 20
§ i 51-5§ C- .7
lan Menggunakan Fasilins | .27 . y
5§ | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 16.50 b 1
6 | Kemampuan  Membaca  Siwasi  dan 59 .o (2, Alokasi Wakw Praktik :

Mengambil Keputusan 2 5ks @ 90120 jam kenja efekuf
3 sks : 135-175 jam kerja efeknf

7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 92—

| Nilai Ratu-ruta :
g | Akivitas dan Kreativitas P

; L9002 . .= .20

|y | Kecepatan Wakt Penyelesaion Tugas 90.....| | 10epulit)

10 Hasil Pekerjaan 90 ..... Nilai Akhir:
X0 A,
| Angka bulut turuf
Jumlah

Catatan |
Moban legalicay dengan wp bt
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Lampiran 9

Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL

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

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalap Muka, Jakarra 13220 o men ommoma )

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN PKL

1. Nama Mahasiswa : Adigs Nusta fratama % 5. Judul PKL : Laporan Crabik K3 l.—:’*f“"ﬂﬂ"
2. No.Registrasi 3 fad $at { ba ™
3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING

1| 16/0ct/209 | Babp T |- Untur &b bab tatar belakany PK L, berikan

2 alssan mengapa digervkan Qdenya Program fKL|

3 Bab L ~ Sejarh peru$ahaan hanga Aitslsan ppin Pentingnya|

5 B g £ : = Jub| $ub bab ida boleh terpifah dengan ek 51 Subby

SR s M % Sl o - Yombahkan Sub bab"pengalaman menariic dan

6 : "fengataman 1203 lain” bila 242 biug

i 8ab Iy - Sesuaikan Ukuran Apmor dengan Margin

8

e (]
i ST

1 A

e A

SETUJU UNTUK UJIAN PKL| \ #

Catatan : ; U
1. Kartu ini dibawa dan ditand; i pada saat i

oleh P imbi
2. Kartu ini dibawa pada saat ujian PKL, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan
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Lampiran 10
Foto Bersama Pegawai PPSDM KEBTKE
Y

 Your Future
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