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ABSTRAK

Didit Agung Satria 8215163008, Laporan praktik kerja lapangan dibagian Biro
Kepegawaian Divisi Mutasi Kepegawaian Badan Pusat Statistik. Program Studi S1
Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2019.

Pelaksanaan praktik kerja lapangan ini bertujuan untuk menambah pengalaman serta
pengetahuan tentang dunia kerja yang berhubungan dengan konsentrasi Praktikan
agar Praktikan siap untuk menghadapi dunia kerja. Praktik kerja lapangan
dilaksanakan untuk memenuhi mata kuliah program studi S1 Manajemen Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisikan kegiatan Praktikan selama
melakukan praktik kerja lapangan di Biro Kepegawaian, Divisi Mutasi Pegawai
Badan Pusat Statistik. Pekerjaan yang diberikan kepada Praktikan yaitu berupa proses
memperbaharui jabatan karyawan, kenaikan pangkat karyawan, informasi beban
kerja, memperbaharui ijasah, cara pencantuman gelar, dan proses pindah atau mutasi
lokasi kerja. Setelah menjalani program praktik kerja lapangan, Praktikan telah
mendapatkan pengetahuan dan pengalaman di dunia kerja yang selama ini tidak
didapatkan di perkuliahan.

Kata Kunci: jabatan karyawan, beban kerja, mutasi kerja



ABSTRACT

Didit Agung Satria 8215163008, The internship report at the staffing bureau
division of staffing mutations in Badan Pusat Statistik. Bachelor’s Degree in
Economics, Faculty of Economics, State University of Jakarta, 2019.

The internship program aims to increase experience and knowledge about the world
of work-related with student concentration so that students being ready to face the
world of work. The internship was carried out to fulfill the subjects of the Bachelor's
degree of Management at the Faculty of Economics, State University of Jakarta. This
report contains the activities of students during their internship at the Staffing
Bureau, Division of Staffing Mutations in Badan Pusat Statistik. The work that was
given to students in the process of updating employee positions, promotion of
employees, workload information, updating of diplomas, the inclusion of degree, and
the process of moving or mutating work locations. After finishing an internship
program, students have gained knowledge and experience in the world of work that
hasn’t been obtained in lectures.

Keywords: Employee positions, workload, work mutations.
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Mutas Kepegawaian. Selain itu dalam kesempatan ini, Praktikan ingin berterimakasih
kepada:

1. Prof. Dedi Purwana, E.S, M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta.

2. Dr. Suherman, M.Si selaku koordinator Program Studi S1 Manajemen

3. Hania Aminah, S.Pd., M.M. selaku Dosen pembimbing PKL

4. Orang Tua tercinta yang selalu memberikan dukungan dan doa

5. Sri Suryaningrum, M.A.P selaku Kepala Divisi Mutasi Kepegawaian, Badan
Pusat Statistik

6. Ibu Dian Faradila selaku Mentor Praktikan
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7. Keluarga besar Biro Kepegawaian terutama Divisi Mutasi Kepegawaian yaitu
Bapak Mudakir, Bapak Romy, Bapak Hanung, Ibu Syakila, Bapak Raden,
Bapak Bayu, Ibu Bety, Ibu Hanik, Ibu Dhian, Ibu Slyvia, Bapak Abu, Bapak
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bimbingannya kepada Praktikan selama program PKL
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laporan PKL
Dalam menyelesaikan laporan ini, Praktikan menyadari masih terdapat banyak
kekurangan dan keterbatasan pengetahuan Praktikan yang harus diperbaiki. Oleh
karena itu, Praktikan mengharapkan kritik dan saran yang membangun yang dapat

membuat Praktikan menjadi lebih baik kedepannya.

Jakarta, 13 November 2019

Praktikan
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BAB 1

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Persaingan di era globalisasi saat ini yang dirasa semakin Kketat serta
perkembangan teknologi dan ilmu pengetahuan yang semakin pesat, menuntut
mahasiswa untuk selalu mengikuti dan menerima perubahan ini. Pada persaingan
yang semakin ketat ini, menyadari bahwa sumber daya manusia merupakan faktor
utama dari sebuah instansi. Sumber daya manusia adalah sebuah aset penting yang
dimiliki instansi, maka dengan itu, kualitas sumber daya manusia harus
dikembangkan dengan baik. Pada saat ini, mahasiswa bukan hanya dituntut dalam
kajian ilmunya, namun juga dituntut untuk memiliki kompetensi seperti mampu
mengambil keputusan, time management yang baik, komunikasi yang baik, serta peka
terhadap perubahan yang terjadi.

Untuk menyiapkan mahasiswa dengan berbagai kompetensi tersebut, maka
dibutuhkan sebuah program yang disebut Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai
sarana mahasiswa untuk memperoleh berbagai kompetensi yang diperlukan. Praktik
Kerja Lapangan adalah sebuah kegiatan pemagangan bagi mahasiswa di dunia kerja
sesungguhnya, yang memiliki tujuan untuk mengembangkan kompetensi,
keterampilan, etika pekerjaan, serta menerapkan ilmu pengetahuan yang sudah

didapat diperkuliahan.



Badan Pusat Statistik merupakan salah satu instansi negara yang bertujuan
menyiapkan data statistik untuk kepentingan nasional. Berbagai macam data statistik
yang disediakan Badan Pusat Statistik seperti data tentang angkatan kerja, data
tentang ekspor-impor barang, data kemiskinan dan pertimpangan yang ada di
Indonesia, data transportasi yang ada di Indosesia, dan lain-lain.

Badan Pusat Statistik memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk
melakukan kegiatan PKL. Selama melakukan kegiatan PKL, maka Badan Pusat
Statistik akan memberikan arahan atau bimbingan kepada mahasiswa mengenai
kegiatan dan pekerjaan yang dilakukan di Badan Pusat Statistik agar mahasiswa lebih
memiliki pengalaman pada dunia kerja.

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu perguruan tinggi yang
diharapkan mencetak sumberdaya manusia yang memliki daya saing, kreatif, dan
memiliki daya saing, serta memiliki kompetensi yang dibutuhkan guna besaing dalam
perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi pada era globalisasi ini. Untuk itu,
dibutuhkanlah pendidikan yang dapat memberi ruang bagi mahasiswa untuk
meningkatkan pengetahuan, keterampilan, dan kesiapan dalam menghadapi dunia
kerja. Salah satu cara yang ditempuh Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta
adalah dengan diadakannya program PKL ini. Dengan diadakannya program tersebut,
diharapkan mahasiswa mampu bersaing dengan bekal pengetahuan, keterampilan,

dan kesiapan dalam menghadapi dunia kerja.



B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Program Praktik Kerja Lapangan, memiliki beberapa tujuan seperti:
1. Menambah pengalaman dalam bidang sumber daya manusia yang ada
di Badan Pusat Statistik
2. Menambah pengetahuan tentang bagaimana proses pengelolaan
karyawan.
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini memiliki beberapa manfaat,
antara lain:
1. Bagi Praktikan

a) Memahami dan mengetahui proses kerja di sumber daya manusia Badan
Pusat Statistik.

b) Memberikan pengalaman seperti proses memperbaharui jabatan
karyawan, kenaikan pangkat karyawan, informasi beban kerja,
memperbaharui ijasah, cara pencantuman gelar, dan proses pindah atau
mutasi lokasi kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi

a) Mengembangkan dan meningkatkan hubungan baik antara perguruan
tinggi dengan Badan Pusat Statistik.

b) Untuk mengetahui kemampuan mahasiswanya dalam mengaplikasikan

ilmu yang didapat di bangku kuliah.



1. Bagi Badan Pusat Statistik
a) Terjalin hubungan yang baik dengan pihak Universitas Negeri Jakarta,
terutama Jurusan Manajemen sebagai salah satu instansi pendidikan
bagi calon tenaga ahli bidang manajemen yang sangat dibutuhkan dalam
perusahaan.
b) Badan Pusat Statistik mendapatkan ide dan inovasi yang disalurkan oleh

Praktikan.

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan di kantor pusat Badan
Pusat Statistik yang beralamat di JI. Dr. Sutomo 6-8, Daerah Khusus Ibukota Jakarta,
10710. Alasan memilih Badan Pusat Statistik dikarenakan ingin mengetahui proses
kerja dibagian sumber daya manusia terutama pada bagian mutasi kepegawaian yang
meliputi memperbaharui info jabatan, verivikasi nota kenaikan pangkat, pendataan
beban kerja, pendataan ijasah, pencantuman gelar karyawan, dan pemindahan lokasi
kerja.
E. Jadwal Waktu Praktik kerja Lapangan
Jadwal waktu pelaksanaan Praktikan terdiri dri beberapa tahap yaitu, tahap
persiapan, tahap pelaksanaan dan tahap pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:
1. Tahap Persiapan
Tahap persiapan dimulai dengan Praktikan mencari informasi terlebih dahulu

mengenai perusahaan atau instansi yang membutuhkan peserta magang. Praktikan



mendapatkan informasi mengenai perusahaan atau instansi yang membutuhkan
peserta magang dari mendatangi perusahaan atau instansi tersebut satu persatu.
Setelah mendapatkan informasi mengenai perusahaan atau instansi yang
membutuhkan peserta magang, Praktikan mengurus segala keperluan data surat dan
administrasi pendukung yang dibutuhkan perusahaan atau instansi sebagai syarat
peserta magang.

Pembuatan surat dimulai dari pengajuan surat permohonan PKL kepada pihak
gedung R, lalu mengisi data surat secara lengkap dan ditujukan kepada Biro
Kepegawaian Badan Pusat Statistik. Selanjutnya dilakukan pengambilan surat di
BAAK Universitas Negeri Jakarta. Setelah surat selesai, Praktikan memberikan surat
kepada Biro Kepegawaian Badan Pusat Statistik.

2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Badan Pusat Statistik, dan
ditempatkan di Divisi Mutasi Kepegawaian dengan mengerjakan beberapa pekerjaan
seperti memperbaharui jabatan karyawan, kenaikan pangkat karyawan, informasi
beban kerja, memperbaharui ijasah, cara pencantuman gelar, dan proses pindah atau
mutasi lokasi kerja. Praktikan melakukan kegiatan PKL selama 40 (empat puluh) hari
kerja, terhitung dari tanggal 12 Agustus 2019 sampai dengan 11 Oktober 2019.

Adapun ketentuan waktu kerja PKL adalah sebagai berikut



Hari Kerja Pukul Keterangann
07.30 - 16.00 Jam Kerja
Senin-Kamis
12.00 - 13.00 Istirahat
07.30 —16.30 Jam Kerja
Jumat
12.00 - 13.30 Istirahat

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pembuatan
melaksanakan PKL dengan pembuatan sebuah laporan PKL sebagai tanda bukti telah
melaksanakan kegiatan PKL. Laporan ini berisikan kegiatan dan pengamatan yang
dilakukan Praktikan selama program PKL di Badan Pusat Statistik, khususnya terkait

bidang sumber daya manusia. Data pada laporan diperoleh dari Divisi Mutasi

Kepegawaian.

pelaporan,

Praktikan

membuatnya




BAB |1

SEJARAH BADAN PUSAT STATISTIK

A. Sejarah Badan Pusat Statistik

Kegiatan statistik di Indonesia sudah dilaksanakan sejak masa Pemerintahan
Hindia Belanda oleh suatu lembaga yang didirikan oleh Direktur Pertanian.
Kerajinan, dan Perdagangan (Directeur Van Landbouw Nijverheld en Handel) di
Bogor. Pada Februarl 1920. Lembaga tersebut bertugas mengolah dan
mempublikasikan data statistic. Pada 24 September 1924, kegiatan statistik pindah ke
Jakarta dengan nama Centraal Kantoor Voor De Statistiek (CKS) dan melaksanakan
Sensus Penduduk pertama di Indonesia pada tahun 1930. Pada masa Pemerintahan
Jepang di Indonesia pada tahun 1942-1945, CKS berubah nama menjadi Shomubu
Chosasitsu Gunseikanbu dengan kegiatan memenuhi kebutuhan perang/militer.

Setelah Kemerdekaan Republik Indonesia (RI) diproklamasikan pada tanggal
17 Agustus 1945, lembaga tersebut dinasionalisasikan dengan nama Kantor
Penyelidikan Perangkaan Umum Republik Indonesia (KAPPURI) dan dipimpin oleh
Mr. Abdul Karim Pringgodigdo. Setelah adanya Surat Edaran Kementerian
Kemakmuran tanggal 12 Juni 1950 Nomor 219/S.C., lembaga KAPPURI dan CKS
dilebur menjadi Kantor Pusat Statistik (KPS) dibawah tanggung jawab Menteri

Kemakmuran.



Berdasarkan Surat Keputusan Menteri Perekonomian Nomor P/44, KPS
bertanggungjawab kepada Menteri Perekonomian. Selanjutnya, melalui SK Menteri
Perekonomian tanggal 24 Desember 1953 Nomor IB.099/M kegiatan KPS dibagi
dalam dua bagian yaitu Afdeling A (Bagian Riset) dan Afdeling B (Bagian
penyelenggaraan dan Tata Usaha). Berdasarkan Keppres X nomor 172 tanggal 1 Juni
1957, KPS berubah menjadi Biro Pusat Statistik dan bertanggungjawab langsung
kepada Perdana Menteri.

Sesuai dengan UU No0.6/1960 tentang Sensus, BPS menyelenggarakan Sensus
Penduduk serentak di pada tahun 1961. Sensus Penduduk tersebut merupakan Sensus
Penduduk pertama setelah Indonesia merdeka. Sensus Penduduk di tingkat provinsi
dilaksanakan oleh Kantor Gubernur, dan di tingkat Kabupaten/Kotamadya
dilaksanakan oleh kantor Bupati/Walikota, sedangkan pada tingkat Kecamatan
dibentuk bagian yang melaksanakan Sensus Penduduk. Selanjutnya Penyelenggara
Sensus di Kantor Gubernur dan Kantor Bupati/Walikota ditetapkan menjadi Kantor
Sensus dan Statistik Daerah berdasarkan Keputusan Presidium Kabinet Nomor
Aa/C/9 Tahun 1965.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah No0.16/1968 yang mengatur tentang
Organisasi dan Tata Kerja BPS di Pusat dan Daerah serta perubahannya menjadi PP
N0.6/1980, menyebutkan bahwa perwakilan BPS di daerah adalah Kantor Satistik
Provinsi dan Kantor Statistik Kabupaten atau Kotamadya. Tentang Organisasi BPS

ditetapkan kembali pada PP No. 2 Tahun 1992 yang disahkan pada 9 Januari 1992.



Selanjutnya, Kedudukan, Fungsi, Tugas, Susunan Organisasi, dan Tata Kerja BPS
diatur dengan Keputusan Presiden Nomor 6 Tahun 1992.

Pada tanggal 19 Mei 1997 ditetapkan UU Nomor 16 Tahun 1997 tentang
Statistik, dimana Biro Pusat Statistik diubah namanya menjadi “Badan Pusat
Statistik”. Pada Keputusan Presiden No.86 Tahun 1998 tentang Badan Pusat Statistik,
menetapkan bahwa perwakilan BPS di daerah merupakan Instansi Vertikal dengan
nama BPS Provinsi, BPS Kabupaten, dan BPS Kotamadya. Serta pada tanggal 26
Mei 1999, ditetapkan PP Nomor 51 tahun 1999 tentang Penyelenggaraan Statistik di
Indonesia.

VISI
Pelopor data statistik terpercaya untuk semua
MISI
1) Menyediakan data statistik berkualitas melalui kegiatan statistik yang
terintegrasi dan berstandar nasional maupun internasional.
2) Memperkuat Sistem Statistik Nasional yang berkesinambungan melalui
pembinaan dan koordinasi di bidang statistik
3) Membangun insan statistik yang profesional, berintegritas dan amanah untuk

kemajuan perstatistikan
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Nilai-Nilai Inti
Core values (nilai—nilai inti) Badan Pusat Statistik merupakan pondasi yang kokoh
untuk membangun jati diri dan penuntun perilaku setiap insan Badan Pusat Statistik
dalam melaksanakan tugas.
Nilai-nilai Inti Badan Pusat Statistik terdiri dari:
1) PROFESIONAL

a. Kompeten

Mempunyai keahlian dalam bidang tugas yang diemban
b. Efektif

Memberikan hasil maksimal
c. Efisien

Mengerjakan setiap tugas secara produktif, dengan sumber daya minimal
d. Inovatif

Selalu melaukan permbaruan dan/atau penyempurnaan melalui proses pembelajaran
diri secara terus menerus
e. Sistemik

Meyakini bahwa setiap pekerjaan mempunyai tata urutan proses perkerjaan yang
satu menjadi bagian tidak terpisahkan dari pekerjaan yang lain.

2) INTEGRITAS

a. Dedikasi

Memiliki pengabdian yang tinggi terhadap profesi yang diemban dan institusi

b. Disiplin
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Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan
c. Konsisten

Satunya kata dengan perbuatan
d. Terbuka

Menghargai ide, saran, pendapat, masukan, dan kritik dari berbagai pihak
e. Akuntabel

Bertanggung jawab dan setiap langkahnya terukur

3) AMANAH

a. Terpercaya

Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan ketentuan, yang tidak hanya didasarkan
pada logika tetapi juga sekaligus menyentuh dimensi mental spiritual
b. Jujur

Melaksanakan semua pekerjaan dengan tidak menyimpang dari prinsip moralitas
c.Tulus

Melaksanakan tugas tanpa pamrih, menghindari konflik kepentingan (pribadi,
kelompok, dan golongan), serta mendedikasikan semua tugas untuk perlindungan
kehidupan manusia, sebagai amal ibadah atau perbuatan untuk Tuhan Yang Maha Esa
d. Adil

Menempatkan sesuatu secara berkeadilan dan memberikan haknya
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Logo Organisasi

BADAN PUSAT STATISTIK

Gambar 11.1 Logo Badan Pusat Statistik

Sumber: www.Badan Pusat Statistik.go.id

Logo pada Badan Pusat Statistik memiliki warna biru, hijau dan orange dan disetiap
warna memiliki arti khusus, yaitu:

Biru

Melambangkan kegiatan sensus penduduk yang dilakukan sepuluh tahun sekali pada
setiap tahun yang berakhiran angka 0 (nol).

Hijau

Melambangkan kegiatan sensus pertanian yang dilakukan sepuluh tahun sekali pada
setiap tahun yang berakhiran angka 3 (tiga).

Orange

Melambangkan kegiatan sensus ekonomi yang dilakukan sepuluh tahun sekali pada

setiap tahun yang berakhiran angka 6 (enam).
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Posisi

B. Struktur Organisasi praktikan

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Badan Pusat Statistik

Sumber: www.Badan Pusat Statistik.go.id
Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2007 tentang Badan Pusat
Statistik dan Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 116 Tahun 2014 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Badan Pusat Statistik. Susunan organisasi Badan Pusat
Statistik terdiri dari:
1. Kepala;
2. Sekretariat Utama;

3. Deputi Bidang Metodologi dan Informasi Statistik;
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4. Deputi Bidang Statistik Sosial;

5. Deputi Bidang Statistik Produksi;

6. Deputi Bidang Statistik Distribusi dan Jasa;

7. Deputi Bidang Neraca dan Analisis Statistik;

8. Inspektorat Utama;

9. Pusat Pendidikan dan Pelatihan;

10. Instansi Vertikal

Badan Pusat Statistik dipimpin oleh seorang Kepala yang mempunyai tugas

memimpin Badan Pusat Statistik sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan yang berlaku; menyiapkan kebijakan nasional dan kebijakan umum sesuai
dengan tugas Badan Pusat Statistik; menetapkan kebijakan teknis pelaksanaan tugas
Badan Pusat Statistik yang menjadi tanggung jawabnya; serta membina dan
melaksanakan kerja sama dengan instansi dan organisasi lain. Kepala dibantu oleh

seorang Sekretaris Utama, 5 (lima) Deputi dan Inspektorat Utama.

C. Kegaitan Umum Instansi
1. Tugas, Fungsi, dan Wewenang Badan Pusat Statistik
Tugas, fungsi dan kewenangan Badan Pusat Stistik telah ditetapkan
berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 86 Tahun 2007 tentang Badan Pusat Statistik
dan Peraturan Kepala Badan Pusat Statistik Nomor 7 Tahun 2008 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Badan Pusat Statistik.

1. Tugas
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Melaksanakan tugas pemerintahan dibidang statistik sesuai peraturan perundang-

undangan.

2.

Fungsi

Pengkajian, penyusunan dan perumusan kebijakan dibidang statistik;
Pengkoordinasian kegiatan statistik nasional dan regional;

Penetapan dan penyelenggaraan statistik dasar;

Penetapan sistem statistik nasional,

Pembinaan dan fasilitasi terhadap kegiatan instansi pemerintah dibidang
kegiatan statistik; dan

Penyelenggaraan pembinaan dan pelayanan administrasi umum dibidang
perencanaan umum, ketatausahaan, organisasi dan tatalaksana, kepegawaian,
keuangan, kearsipan, kehumasan, hukum, perlengkapan dan rumah tangga.
Kewenangan

Penyusunan rencana nasional secara makro di bidangnya;

Perumusan kebijakan di bidangnya untuk mendukung pembangunan secara
makro;

Penetapan sistem informasi di bidangnya;

Penetapan dan penyelenggaraan statistik nasional;

Kewenangan lain sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan
yang berlaku, yaitu;

I. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan tertentu di bidang kegiatan statistik;

I1. Penyusun pedoman penyelenggaraan survei statistik sektoral.
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2. Tugas Pokok dan Fungsi Biro Kepegawaian, Divisi Mutasi Kepegawaian
1. Tugas
Divisi mutasi kepegawaian, Badan Pusat Statistik bertugas dalam pengelolaan
karyawan yang meliputi, penetapan kenaikan pangkat untuk Pegawai Negeri Sipil
(PNS) golongan 1V/b ke bawah, penetapan pensiun, pemindahan PNS, pencantuman
gelar PNS, serta melihat angka beban kerja atau jumlah PNS yang berada di setiap
daerah.
2. Fungsi
Fungsi dari divisi Mutasi Kepegawaian antara lain meliputi penerimaan
berkas Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS), penempatan, pengangkatan, pengurusan
berkas untuk pensiun, memperbaharui jabatan karyawan pada website BKN (Badan
Kepegawaian Negara), serta mutase/pemindahan PNS antar divisi, daerah, atau antar

instansi.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melakukan kegiatan PKL pada Biro Kepegawaian, Divisi Mutasi
Kepegawaian. Pekerjaan yang didelegasikan kepada Praktikan yaitu:
1. Memperbaharui info jabatan di website SAPK yang merupakan website milik
BKN
2. Rekapitulasi data beban kerja
3. Memperbaharui ijasah di website SIMPEG yang merupakan website milik
Badan Pusat Statistik
4. Rekapitulasi data nota cantum gelar
5. Membuat surat pindah lokasi kerja
B. Pelaksanaan
1. Kegiatan memperbaharui info jabatan di website SAPK
Manfaat dari melakukan perbaharui info jabatan pada website SAPK adalah
untuk memperbaharui status dari PNS jika mereka mendapatkan promosi untuk
kenaikan pangkat/jabatan. Pertama Praktikan mengakses website SIMPEG, karena
dalam website tersebut terdapat data yang terbaru. Praktikan login menggunakan akun
mentor Praktikan yang sudah diberikan, lalu mengakses menu, lalu ke pilihan data,

dan Praktikan memilih provinsi yang harus diperbaharui. Setelah itu, Praktikan

17



18

mengunduh data tersebut dalam bentuk excel. Di dalam data tersebut terdapat
beberapa kolom seperti: Nomer, NIP BPS, NIP, nama, jabatan, wilayah, golongan
akhir, dan status.

Tahap berikutnya adalah pengecekan data PNS. Praktikan melakukan
pengecekan satu persatu dengan cara mencari data PNS menggunakan NIP lalu
melihatnya apakah data sudah diperbaharui atau belum. Jika belum, Praktikan harus
memperbaharuinya dengan mengisi data yang terbaru sesuai pada excel yang telah
diunduh tadi, jika sudah selesai Praktikan memencet tombol save dan data PNS telah
berhasil terbaharui. Setelah selesai melakukan pembaharuan, data PNS yang sudah
diperharui tersebut diberikan warna kuning pada baris excel sebagai tanda bahwa
sudah diperbaharui.

Setelah Praktikan selesai melakukan pekerjaan memperbaharui info jabatan di
SAPK, Praktikan melaporkan sekaligus memberikan data excel kepada mentor
Praktikan untuk melakukan pengecekan ulang. Pada saat melakukan pekerjaan ini,
Praktikan mendapat kendala berupa data PNS yang sangat banyak pada setiap
provinsi dan pemeriksaannya harus dilakukan satu persatu, sehingga membutuhkan

waktu yang cukup lama dalam menyelesaikan pekerjaan ini.
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Gambar I11.1 Tampilan SAPK

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
2. Kegiatan merekapitulasi data beban kerja

Manfaat dari melakukan kegiatan rekapitulasi beban kerja adalah untuk
melihat dan membandingkan antara jumlah PNS yang menjadi standar Badan Pusat
Statistik disetiap divisi pusat dan provinsi dengan jumlah kenyataan PNS yang berada
disetiap divisi pusat dan provinsi. Pertama Praktikan mendapat data berupa PDF dari
kepala sub bagian (kasubag) atau atasan dari Praktikan. Data PDF itu berisi: nama
divisi dan nama provinsi, nomer, nama jabatan, dan kebutuhan PNS. Setelah itu,
Praktikan merekapitulasikan ke dalam excel. Praktikan mengelompokan data beban
kerja sesuai dengan divisi dan provinsi masing-masing dan membaginya lagi sesuai

jabatan untuk melihat jumlah yang dibutuhkan setiap jabatan. Lalu Praktikan
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memasukan jumlah jabatan tersebut kedalam excel baru yang berisikan kolom: No,
unit (divisi atau provinsi), dan kondisi angka beban kerja yang akan dibagi lagi sesuai
dengan jabatan, dan total.

Setelah selesai mengerjakan rekapitulasi data beban Kkerja, Praktikan
melakukan perbandingan dengan angka beban kerja yang ada pada lapangan dengan
rumus yang telah disediakan. Jika terdapat gap antara data beban kerja dengan yang
terdapat di lapangan, Praktikan memberikan tanda pada baris excel berupa warna biru
untuk mempermudah pemeriksaan. Jika sudah melakukan pemeriksaan gap disetiap
divisi dan provinsi, Praktikan memberikan data tersebut kepada kasubag atau atasan
Praktikan. Kendala dari melakukan pekerjaan ini adalah, terdapat nama-nama jabatan
yang asing bagi Praktikan, jadi praktikan harus teliti dalam mengelompokan data

tersebut.
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Gambar 111.2 Analisis Beban Kerja Kantor Pusat

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Gambar 111.3 Analisis Beban Kerja Provinsi

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
3. Kegiatan memperbaharui ijasah pada website SIMPEG

Manfaat dari melakukan pekerjaan ini adalah untuk memperbaharui
pendidikan terakhir yang telah diselesaikan PNS Badan Pusat Statistik pada website
SIMPEG. Pertama Praktikan menerima berkas-berkas seperti ijasah PNS yang telah
selesai melakukan pendidikan. Berikutnya, Praktikan mengakses website SIMPEG
dan memasukan NIP PNS vyang ingin diperbaharui datanya. Lalu Praktikan
mengakses menu pendidikan untuk melihat apakah sudah diperbaharui atau belum.
Jika belum, cara berikutnya adalah menambahkan pendidikan terbaru dan mengisi
data sesuai dengan yang telah PNS selesaikan berdasarkan ijasah yang tadi telah

diterima.



23

Setelah itu, Praktikan mengupload ijasah tersebut ke website SAPK. Jika
semua sudah, maka Praktikan akan menyimpan data tersebut. Setelah pekerjaan
selesai, Praktikan melaporkan hasil pekerjaan kepada mentor. Hambatan dalam
melakukan pekerjaan ini adalah pada saat pengisisan data, terkadang ada beberapa
sekolah atau universitas yang tidak terdaftar list website SIMPEG, sehingga Praktikan

harus menulis manual nama sekolah atau universitas tersebut.
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Gambar I11.4 Tampilan SIMPEG Bagian Pendidikan

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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Gambar II1.5 Contoh ljasah

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
4. Kegiatan rekapitulasi nota kenaikan pangkat dan nota cantum gelar

Tujuan dari melakukan pekerjaan ini adalah untuk mendata PNS yang
mendapatkan promosi kenaikan jabatan dan PNS yang mendapat tambahan gelar
setelah menyelesaikan pendidikan mereka. Pada pengerjaan pekerjaan ini, pertama
Praktikan mendapatkan nota kenaikan pangkat dan nota cantum gelar dari Badan
Kepegawaian Negara (BKN), setelah itu, Praktikan mengelompokan data tersebut
sesuai dengan provinsi. Lalu, jika sudah selesai dikelompokan, Praktikan melakukan
rekapitulasi dengan cara mencatat nama PNS sesuai dengan provinsi yang sudah
dikelompokan tadi ke dalam buku yang sudah berisi format yang telah disiapkan.
Tahap terakhir adalah meminta konfirmasi berupa tanda tangan kepada setiap

penanggung jawab provinsi yang bersangkutan.
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Hambatan dalam melakukan pekerjaan ini adalah, nota PNS yang didapat dari
BKN belum tersusun secara rapih sesuai provinsi, jadi Praktikan harus
merapihkannya secara manual, terlebih lagi nota yang terbit setiap kenaikan pangkat

berjumlah banyak, sehingga memakan waktu untuk mengelompokannya.
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Gambar I11.6 Nota Kenaikan Pangkat

Sumber: Data diolah oleh Praktikan
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5. Kegiatan pembuatan surat pindah lokasi kerja

Tujuan dari melakukan kegiatan ini adalah untuk memberikan pernyataan
kepada PNS yang dituju bahwa ia akan dipindahkan ke wilayah Badan Pusat Statistik
lain. Tahap pengerjaan kegiatan ini diawali dengan Praktikan mendapatkan data PNS
yang akan dipindahkan atau dimutasi. Berikutnya Praktikan memasukan data yang
sudah diterima tadi ke Microsoft Word mengikuti format yang sudah disediakan.
Setelah selesai, Praktikan mencetak hasil dari surat pindah kerja. Tahap berikutnya
yaitu dilakukan pengecekan oleh mentor, jika pekerjaan sudah benar, Praktikan akan
memberi stample pada surat tersebut.

Hambatan dari pekerjaan ini adalah, setiap PNS memiliki data yang cukup
banyak dan praktikan harus mengingat data mana saja yang harus dimasukan kedalam
surat pindah kerja. Selain itu ada beberapa peraturan yang berbeda-beda dalam
mengatur alasan PNS tersebut dipindahkan, jadi Praktikan harus melakukan beberapa
kali pengulangan dalam pembuatan surat karena harus melakukan revisi penulisan

surat terutama dalam hal peraturan yang terkait pemindahan kerja PNS.



27

BADAN PUSAT STATISTIK
KEPUTUSAN KEPALA BADAN PUSAT STATISTIK
NOMCR PG TAHUN 2018
TENTA!
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d. bahwa melaki swat Nomor Tanggel 7 Mei 2019 Kepala BPS Provinsl Jawa Barat menyetuju
permatonan gindah Yang cersanghutan;
e batwa berdasarkan pertibangan sebagaimana dinaksud dalem hut a, huruf b, hun! ¢ dan hunuf d, perty menetapkan
Pemindahs
Mengingat 1. Undang Undang Nomor S Tebun 2014 tenang Aperatur S Negara (embaran Negars Repatik indoness Tatun 2014
5404
2 Pomrsn Baesnian Nomor 7 Tomon 197 \entang Perakron Gall Pegawal Negar Sipl Lomboran Nogara Roputk
Indonesia Tahun 1977 Nomar 11, Tambahon Lembaran Negar Republlk Indonesia Nomor 3098) sebagaimana teizh
beterapa kali Guoah fecakhir Gengan Persturan Pemerintan Nomor 15 Tahun 2019 tentang Perubahan Kedeiapan Belas.
stas Porauran Pemereiah Nomor 7 Tatua 1977 lantang Perturan Gap Pegawal Neger Sgd (Lambaran Negara R
Indonesia Tahun 2019 Nomor 43§
3. Peaturan Pemerintsh Nomor 11 Tahun 2017 tentang Mansjemen Pegawal Negerl Sigil iy Negara Republic
Iconasa T 207 Nomor 63, Tamehan Laatersn Nogara Raptik ionsia Nooor
4
5. Kepulusan Kepala Badan Pusal Satstk Namr 121 Tatun 2001 Tentang Crgisas dan Teta Kofa Pervakian 3
Pusat e Kepaia Badon Pusal Staisi Noror 10 Tanon 2017
B Nogees Repsa Idonedy Taus 2017 et 109
6. Poratuan Kepala Batan Pusol Staatk Nomor € Tbun 2013 terang Pos Penerpatzn dan Pemkhan Pagewct Noge
Sipil d Lingkungan Badan Pusat
7. erauran Kepais Badan Put Stk Naor 38 Tanes 075 oo tontang Permbenan Konos Pendeegesion Kewen
Perandaianganan Noa/Surat dan Kepulusan Mulasl Kepsgawaian i Lingkungan Baden Pusat Staisi (Berts Negara
Reubik Indonesia Tshun 2013 Nomor 1061):
MEMUTUSKAN:
Menetapkan KEPUTUSAN KEPALA BADAN PUSAT STATISTIK ERI SIPIL.
KESATU ‘Pagawai Negeri Siil di beweh il
Nama sm sst
NP i
Tempat/ Tanggal Lahir ogor, 26 J
Pangkatl Gol. Ruang/ TMT Penata Muda Tk. | (IUb} 1
Pendidikan DV St Sosal dan Kependudukan, Taun 2013
Jabsten Fungeknal U peda eksi Neraca Wiayoh i Aratels St
UnitKefja BPS Kabupaten Py Morol, rovest Mak U
terhitung muai tanggal 1 . dipindahkan merjadi Pegawai Negsri Sipi pada BPS Kola Bogor, Provinsi Jowa Barat
pada Sesi Neraca Wilayah dan Anaiss Slalisti dengan masa kerja goiongan = Tahun 0B Buian,
dan Gberkan gaji pakok sevosar ‘tambsh perghasian lain berdssarkan ketentuan peraturan penundang:
\ncangan yang etk
KEDUA Apatila dikemudian hari ferdapat kekelruan dalam keputusan inl, maka akan dlacskan perbaikan dan perhitungan kembal
‘sevagaimana mestinya
ASLI Kepulusan inl dberikan kepada yang bersangiutar dpergunaian ¥
Tembusar
1. opala Badn Kepegaaian Negara u . Depus g Siterm e Kepegausiar:
2. Kepala Kantor Regional BKN yarg bersangkutar
3. Kepals Kanor Peayanen Perbandaharaan Negara yang barsanghutan:
4. Kepala BRS Provisi yang bersangkutan.
5. Kepata BPS Katupatery Kola yang bersangkuten

Gambar 111.7 Surat Pindah Kerja

Sumber: Data diolah oleh Praktikan

C. Kendala yang Dihadapi

Pada saat melaksanakan program PKL di Badan Pusat Statistik, tidak

dipungkiri bahwa Praktikan mengalami kendala, yaitu:

1. Praktikan tidak diberikan list job description
Job Description merupakan keterangan tertulis yang menjelaskan tentang fungsi,
wewenang, tanggung jawab, tugas-tugas, dan aspek pekerjaan lainnya (Pattisahusiwa,
2013). Berdasarkan pernyataan tersebut, kendala yang di hadapi Praktikan adalah
tidak diberikan list job description, sehingga Praktikan tidak bisa memperkirakan apa

saja yang akan dikerjakan setiap harinya. Job description sangat membantu Praktikan
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sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan-pekerjaannya. Serta memberikan
pemahaman mengenai apa yang harus dilakukan untuk mencapai tujuan perusahaan.
2. Komunikasi Interpersonal

Komunikasi Interpersonal adalah proses mengirim informasi dari satu orang kepada
yang lain untuk dipahami secara bersama dan sangat penting untuk keberlangsungan
organisasi. Karenanya harus ditangani secara efektif untuk tercapainya tujuan
organisasi (Amit & Singh, 2014). Berdasarkan pernyataan tersebut, masalah yang
dihadapi Praktikan terjadi ketika mentor tidak memandu dan memberikan informasi
langkah-langkah pengerjaan pekerjaan secara detail. Akibatnya Praktikan selalu

melakukan revisi setiap pengerjaan pekerjaan.

D. Cara Mengatasi Kendala
Adapun cara mengatasi kendala yang dihadapi Praktikan adalah:

1. Menurut (Dessler, 2013) job description adalah sebuah pernyataan yang
tertulis tentang pekerjaan apa yang dilakukan, bagaimana melakukan
pekerjaan tersebut, dan kondisi dari pekerjaan itu. Informasi ini digunakan
untuk mengetahui spesifikasi dari orang yang mengerjakannya, apakah sudah
sesuai dari segi pengetahuan, kemampuan, dan keterampilan untuk
menyelesaikan pekerjaan itu. Selain job description, diperlukan juga sebuah
inisiatif kerja. Menurut (Asih, 2017) insiatif merupakan respon spontan yang

diberikan individu tanpa menunggu instruksi dari atasan atau organisasi.
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Berdasarkan teori tersebut, dalam mengatasi kendala penyelesaikan pekerjaan,
Praktikan berinisiatif menghadap ke mentor untuk melaporkan bahwa
pekerjaan sudah selesai dan menanyakan apa yang dikerjakan kembali. Job
description sangat penting agar Praktikan mengetahui apa saja yang akan
dikerjakan setiap harinya. Selain itu job description berperan agar Praktikan
bisa menentukan batas waktu dalam pengerjaan serta bertanggung jawab atas
setiap pekerjaan yang diberikan.

Komunikasi menjadi hal yang penting di dalam sebuah pekerjaan, karena
komunikasi merupakan proses pribadi yang melibatkan pertukaran informasi
dan perilaku. Komunikasi juga melibatkan pemahaman sesuatu hal yang tidak
terlihat dan tersembunyi, sehingga akan menghasilkan makna dari proses
komunikasi itu sendiri (Luthans, 2010). Menurut (Nurrohim & Anatan, 2009),
untuk menciptakan komunikasi yang efektif, komunikator harus dapat
mengidentifikasi siapa yang menjadi sasaran penerima pesan, menentukan
tujuan, merancang pesan, merancang media, memilih sumber pesan, dan
mengumpulkan umpan balik.

Berdasarkan teori tersebut, dalam mengatasi kendala, Praktikan beberapa kali
bertanya kepada mentor, apakah pekerjaan Praktikan sudah sesuai dengan
yang diperintahkan atau belum dengan cara berkomunikasi secara berkala.
Jika komunikasi dilakukan dengan baik dan intens akan membentuk
komunikasi yang efektif, maka informasi yang didapat dari komunikasi

tersebut akan lebih cepat dan akan berdampak pada penyelesaian pekerjaan
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yang lebih cepat. Sebaliknya, jika informasi dilakukan dengan buruk,
informasi yang didapat juga akan tersendat, dan berakibat pada penyelesaian

kerja yang terhambat.



BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Setelah melakukan kegiatan PKL selama 40 (empat puluh) hari kerja, di
Badan Pusat Statistik, Biro Kepegawaian, Divisi Mutasi Kepegawaian. Praktikan
mendapat pengetahuan dan pengalaman pekerjaan di dunia nyata. Dari PKL tersebut,
Praktikan dapat mengambil kesimpulan, antara lain:

1. Praktikan mendapatkan pengalaman dalam dunia kerja secara nyata dibidang
sumber daya manusia terutama di Badan Pusat Statistik. Praktikan mendapat
pengalaman untuk melakukan beberapa pekerjaan divisi mutasi pegawali,
antara lain:

a. Memperbaharui info jabatan di website SAPK

b. Merekapitulasi data beban kerja

c. Memperbaharui ijasah pada website SIMPEG

d. Rekapitulasi nota kenaikan pangkat dan nota cantum gelar
e. Membuatan surat pindah lokasi kerja

2. Praktikan mendapat tambahan pengetahuan tentang bagaimana proses
mengelola PNS yang ada di Badan Pusat Statistik. Praktikan dapat

mengoperasikan sistem informasi milik Badan Pusat Statistik, sekaligus
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Praktikan melatih kemampuan berkomunikasi, bekerjasama dalam tim, dan

berosialisasi guna mencapai tujuan Badan Pusat Statistik.

B. Saran
Pelaksanaan PKL di Badan Pusat Statistik, Biro Kepegawaian, Divisi Mutasi
Kepegawaian berjalan dengan lancar. Namun ada beberapa hal yang harus diperbaiki.
Berikut ini adalah beberapa saran dari Praktikan.
1. Bagi Praktikan
a. Mengajukan surat permohonan PKL dari jauh-jauh hari agar mendapat
balasan dari instansi atau perusahaan dengan cepat.
b. Mencari refrensi tentang tempat PKL yang berkualitas, sehingga dapat

mendambah wawasan serta ilmu yang luas tentang dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi
a. Fakultas Ekonomi seharusnya bekerjasama dengan beberapa instansi
atau perusahaan agar mahasiswa tidak terlalu kesulitan dalam mencari
tempat PKL.
b. Sebaiknya Fakultas Ekonomi dapat lebih menyempurnakan kurikulum
yang sudah ada saat ini, seperti penambahan pelatihan softskill untuk
mahasiswanya agar lebih mudah lagi menerapkan teori yang sudah

dipelajari dan dapat menyesuaikannya pada saat di dunia kerja nanti.
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3. Bagi Badan Pusat Statistik

a.

Diharapkan Badan Pusat Stistik memiliki SOP (Standart Operasional
Pekerjaan) tentang program PKL, yang meliputi job description,
sehingga peserta PKL tidak merasa kebingungan tentang apa yang harus
dikerjakannya.

Diharapkan Badan Pusat Statistik juga dapat memberikan pelatihan
dalam hal komunikasi interpersonal agar lebih memperlancar pekerjaan

dan meminimalisir kesalahan kerja.
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LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan PKL dari BAAK

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

BIRO AKADEMIK KEMAHASISWAAN DAN HUBUNGAN MASYARAKAT, |

Kampus Universitas Negeri Jakarta .
n Muka, Gedung Administrasi It 1, Jakarta 13220
Telp: (021) 4759081, (021) 4893668, email: bakhum akademik@unj.ac.id

Nomor : 7835/UN39.12/KM/2019 13 Agustus 2019
Lamp. :-
Hal  :Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan Mandiri

Kepada Yth.

Kepala Biro Kepegawaian Badan Pusat Statistik

J1. Dr. Sutomo No.6-8, Ps. Baru, Kecamatan Sawah Besar, Kota
Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10710

Kami mohon it pak/Tbu untuk dapat Universitas Negeri Jakarta :
Nama + Didit Agung Satria

Nomor Registrasi + 8215163008

Program Studi + Manajemen

Fakultas : Ekonomi

Jenjang : 81

No. Telp/Hp : 08159681453

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas mata kuliah
“Praktik Kerja Lapangan” pada tanggal 12 Agustus 2019 sampai dengan tanggal 11 Oktober 2019.

Atas perhatian dan kerja samanya disampaikan terima kasih.

Akademik, Kemahasiswaan
Masyarakat

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Program Studi Manajemen

]
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Lampiran 2 Surat Penerimaan PKL oleh Badan Pusat Statistik

S
5 ;) BADAN PUSAT STATISTIK ‘\Oh.y Penduduk

k 2020
omor : B-845A/BPS/2330/08/2019 Jakarta, 13 Agustus 2019
Lampiran J =
Perihal : Persetujuan Magang

Kepada Yang Terhormat :

Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat
Universitas Negeri Jakarta

di

tempat

Sehubungan dengan surat Saudara Nomor : 7835/UN39.12/KM/2019 tanggal 13 Agustus 2019,
perihal permohonan magang, dengan ini kami beritahukan bahwa mahasiswa yang Saudara ajukan untuk
mengikuti magang yaitu:

No Nama NPM Program Studi
1) () 3) )
1. | Didit Agung Satria 8215163008 Manajemen

Dengan ini disetujui untuk dapat melaksanakan magang di lingkungan Badan Pusat Statistik. Kegiatan
magang dilaksanakan selama 2 (dua) bulan terhitung mulai tanggal 13 Agustus 2019-11 Oktober 2019 di

Bagian Mutasi Pegawai, Biro Kepegawaian.

Demikian disampaikan, atas perhatian Saudara diucapkan terima kasih.

Kepala Bagian Kesejahtera an Pengembangan Pegawai,

R. TAUFIK PANCA PUTRA, SH
NIP. 19640811 199403 1 001

JI. dr. Sutomo No. 6-8, Jakarta 10710, Kotak Pos 1003 Jakarta 10010, Telp : (021) 3841195, 3842508, 3810291-4, Fax : (021) 3857046
Homepage : http://www.bps.go.id E-mail : bpshq@bps.go.id
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL

. KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

4
7 <7
- g; g}‘] UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA =
Nwes/ FAKULTAS EKONOMI .
== Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
W “Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
L Laman: www.fe.unj.ac.id
FW
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
5. SKS

Nama

No. Registrasi
Program Studi

Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp :

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

L | Senin / 12_Agugivy 2019 léy,w

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan i cap [ i/Per
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A4, % KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI .
e @ vans

l& j; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Ntgwsn?/ FAKULTAS EKONOMI S

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

g"ﬁf;j‘ Laman: wwiw.fe.unj.ac.id

ot

DAFTAR HADIR
PRAKTEK K7]ERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi

Tempat Praktik :..6aa

Alamat Praktik/Telp : .
Ja

NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN

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




#~4 " KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI @ UQAS .

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

4
§£ Q; UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
e 4 FAKULTAS EKONOMI
=== Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
. Tel n (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 470628
pw el L)ant’:an‘wzw.fe,unis.ac.id =2 :
DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik 1 .PA
Alamat Praktik/Telp :.
NO HARI/TANGGAL KETERANGAN
1. | Selasn /24 September 2019
2. | Rabv / 25 Coprember 2019
3. | Komic /o6 Seplemter 200
4 | Jomas/ 23 September 2010
5. | Seain / 3p September 2019
6. | Selnn/ ) O¥ipper 2019
7. | Reby /2 Cptober 2010
5. | Jumat/ 4 OFovber 209
o | Senin /7. Orivber 2009
10, | Selogp /8 OFfober 20l
11| Raby /0 O¥toper 2010
12, | Kamig /10 Oktoper 201
13, | Jumo /W Okfober 201
T4, | e 4.,
I5: | anwasonummimimvsismim s e A sy ) E E—
Catatan :
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Lampiran 4 Lembar Penilaian PKL

/{(/;/T\N\ KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
Y UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2

J
z

= ’l
‘y(\ 2, .,5;«!"
N6 o FAKULTAS EKONOMI
e Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220

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

gelbirt,
Pl
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)
..%.. SKS

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik X
Alamat Praktik/Telp :.

NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | cenadisn 88 1. Keterangan Penilaian :
g 7 Skor  Nilai Bobot
2 |Kedisiplinan L 00 86-100 A 4
(Y[ 81-85  A- 3,7
; o 76-80 B+ 33
3 kap dan Kepribadian [0 :
Sikap dan Kepribadian 71275 B 3.0
l{] ¢ 66-70  B- 2,7
4 | Kemampuan Dasar [ 00 61-65 C+ 23
89 56-60 C 2,0
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas | .......0...... 51-55 C- 17
46-50 D 1

6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan | ....... ; 2. Alokasi Waktu Praktik :

Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif

o 3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 8 8

Nilai Rata-rata :
8 Aktivitas dan Kreativitas 87?

""""""""""" B12...-.97,.2.

9 | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas g ? 10 (sepuluh)

10 Hasil Pekerjaan (y(? <
............. Nilai Akhir :

87,2 A

Angka bulat huruf

Jumlah 3?2

Jakarta,. |\, O 10ber 2819

Penilai,

Catatan : ( S. fu

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

40



Lampiran 5 Surat Persetujuan Sidang PKL

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

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

SURAT PERSETUJUAN SIDANG PKL

Yang bertanda tangan di bawah ini :

Dosen Pembimbing

1. Nama :Hania Aminah, $-Pd, M.M
2.NIP : 1985026201404 20001

3. Tanda tangan 3

-

Memberikan Persetujuan kepada Mahasiswa dibawah ini :

1. Nama :Qidit Agung (atria

2. No. Registrasi : 8245163008

3. Program Studi 1 S Manajemen .

4. Judul PKL : Laporon Praetie Kerjo Lapangan Pada Biro Kepegawaion

Divisi Mutasi KtpegawaioN di Badan Pyiat (tatictik

Untuk Mengikuti/Tidak mengikuti* Sidang PKL. pada tanggal.............

1. 2009

No.Reg : 8115163008

Cat : coret yang tidak perlu *)



Lampiran 6 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL
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Lampiran 7 Log Harian Praktikan Selama PKL
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No | Tanggal | Uraian Kegiatan Doknume Output PIC
Mengetahui
12 ey Nota pendataan
1 Agustus Ve'j:;ﬁ;r?ata kenaikan | karyawan yang | Ibu Dian
2019 jabatan sudah naik
jabatan
_ Data _Mengetahui
13 Memperbaharui Karyawan sitem SIMPEG
2 Agustus | data SAPK Prov. BPS di dan cara Ibu Dian
2019 Papua SIMPEG memperbaharui
SAPK
. Data _Mengetahui
14 Memperbaharui Karvawan sitem SIMPEG
3 Agustus | data SAPK Prov. BgS di dan cara Ibu Dian
2019 Papua SIMPEG memperbaharui
SAPK
_ Data _Mengetahui
15 Memperbaharui Karyawan sitem SIMPEG
4 Agustus | data SAPK Prov. . dan cara Ibu Dian
BPS di .
2019 Papua Barat SIMPEG memperbaharui
SAPK
. Data _Mengetahui
16 Memperbaharui Karvawan sitem SIMPEG Banak
5 Agustus | data SAPK Prov. yawa dan cara P
BPS di . Romy
2019 Papua Barat SIMPEG memperbaharui
SAPK
19 Rekapitulasi Data Memahami cara Banak
6 Agustus analisis beban beban menganalisis Ro?n
2019 kerja kantor pusat kerja beban kerja y
20 Rekapitulasi Data Memahami cara Bapak
7 Agustus analisis beban beban menganalisis RoFr)n
2019 kerja kantor pusat kerja beban kerja y
21 Rek_a_p itulasi Data Memahami cara
analisis beban 7 Bapak
8 Agustus Kerja Kantor beban menganalisis Romy
2019 - kerja beban kerja
provinsi
22 Rek_a_p itulasi Data Memahami cara
analisis beban . Bapak
9 Agustus Kerja kantor beban menganalisis Romy
2019 - kerja beban kerja
provinsi
23 Revisi Data Memahami cara Bapak
10 Agustus rekapitulasi beban menganalisis Rom
2019 analisis beban kerja beban kerja y
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kerja kantor
provinsi
Memperbaharui Data _Mengetahm
26 sitem SIMPEG
data SAPK Prov. | karyawan .
11 Agustus . dan cara Ibu Dian
Maluku & BPS di .
2019 Presentasi SIMPEG memperbaharui
SAPK
Data Mengetahui
27 Memperbaharui Karvawan sitem SIMPEG
12 Agustus | data SAPK Prov. yawa dan cara Ibu Dian
BPS di .
2019 Maluku SIMPEG memperbaharui
SAPK
Memperbaharui Data _Mengetahm
28 sitem SIMPEG
data SAPK Prov. | karyawan :
13 Agustus ! dan cara Ibu Dian
Maluku & BPS di .
2019 monitoring surat | SIMPEG memperbaharui
g SAPK
Rapat tatacara
29 pelaksanaan Informasi Mengetahui Banak
14 Agustus mutasi PNS & mutasi tatacara proses pax
. . . .| Mudakir
2019 analisis beban pegawai | mutasi pegawai
kerja
30 Menyiapkan surat Sﬁﬁ Memahami cara
15 Agustus untuk dikirim . pengiriman surat | lbu Dian
: . setiap o
2019 kesetiap Provinsi U antar provinsi
provinsi
Mengetahui
02 Perbaharuan Data | qitem SIMPEG
16 | September ljasah di karyawan dan cara Ibu Dian
SIMPEG Prov. BPS di .
2019 Pabua SIMPEG memperbaharui
P SAPK
Mengetahui
03 Perbaharuan Data | girom SIMPEG
17 | September ljasah di karyawan dan cara Ibu Dian
SIMPEG Prov. BPS di .
2019 Papua Barat SIMPEG memperbaharui
P SAPK
Mengetahui
04 Perbaharuan Data | gitem SIMPEG
18 | September ljasah di karyawan dan cara Ibu Dian
SIMPEG Prov. BPS di .
2019 Maluku SIMPEG memperbaharui
SAPK
Mengetahui
06 Perbaharuan Data | item SIMPEG
19 | September ljasah di karyawan dan cara Ibu Dian
2019 SIMPEG Prov. BPS di memperbaharui
Maluku Utara SIMPEG gAPK
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. : Data Menambah
oo |y | dode | o | o
20 | September J P jabatan tentang kode P
dan kabupaten- . . Romy
2019 . kabupate | jabatan setiap
kota Indonesia
n-kota kabupaten-kota
Rekapitulasi Menambah
10 kode jabatan D.ata kode informasi
I jabatan Bapak
21 | September | provinsi dan kabupaten- tentang kode Rom
2019 kabupaten-kota kp jabatan setiap y
. ota
Indonesia kabupaten-kota
Rekapitulasi Menambah
11 kode jabatan Data kode informasi
I jabatan Bapak
22 | September | provinsi dan kabupaten- tentang kode Rom
2019 kabupaten-kota kp jabatan setiap y
. ota
Indonesia kabupaten-kota
Rekapitulasi Menambah
12 kode jabatan Data kode informasi
R jabatan Bapak
23 | September | provinsi dan kabupaten- tentang kode Rom
2019 kabupaten-kota kp jabatan setiap y
. ota
Indonesia kabupaten-kota
Rekapitulasi Menambah
13 kode jabatan D_ata kode informasi
I jabatan Bapak
24 | September | provinsi dan kabupaten- tentang kode Rom
2019 kabupaten-kota kp jabatan setiap y
. ota
Indonesia kabupaten-kota
16 Mengetahui
Pengecekan tatacara Ibu
25 | September Nomer surat .
2019 status surat pengecekan Syakila
surat
Verifikasi dan Mengetahui
rekap nota
17 . Nota pendataan
persetujuan . Bapak
26 | September . kenaikan karyawan yang .
teknis dan . : Mudakir
2019 . jabatan sudah naik
pangkat setiap .
T jabatan
provinsi
Verifikasi dan Mengetahui
rekap nota
18 . Nota pendataan
persetujuan . Bapak
27 | September . kenaikan karyawan yang .
teknis dan . . Mudakir
2019 . jabatan sudah naik
pangkat setiap .
T jabatan
provinsi
Verifikasi dan Mengetahui
19 rekap nota Nota pendataan Bapak
28 | September persetujuan kenaikan karyawan yang Muc?akir
2019 teknis dan jabatan sudah naik
pangkat setiap jabatan
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provinsi
Verifikasi dan Mengetahui
rekap nota
20 . Nota pendataan
persetujuan . Bapak
29 | September . kenaikan karyawan yang .
teknis dan . : Mudakir
2019 . jabatan sudah naik
pangkat setiap .
L jabatan
provinsi
Mengetahui
23 Rekapitulasi Nota pendataan Banak
30 | September data nota cantum karyawan yang pax
Mudakir
2019 cantum gelar gelar mendapat gelar
tambahan
Mengetahui
24 Rekapitulasi Nota pendataan Banak
31 | September data nota cantum karyawan yang paK
Mudakir
2019 cantum gelar gelar mendapat gelar
tambahan
o5 Data Mengetahui
Membuat surat tatacara )
32 | September ; . keterangan Ibu Dian
pindah kerja ) .| pembuatan surat
2019 pindah kerja ! .
pindah kerja
Pengecekan Mengetahui
26 status surat dan tatacara
33 | September ; . Nomer surat Ibu Dian
2019 rekapitulasi pengecekan
surat surat
97 Data Mengetahui
Membuat surat tatacara .
34 | September . . keterangan Ibu Dian
2019 pindah kerja indah keria pembuatan surat
P J pindah kerja
Update surat Mengetahui
30 kenaikan Nota pendataan Bapak
35 | September pangkat kenaikan karyawan yang Muc?akir
2019 kesekretariatan jabatan sudah naik
negara jabatan
Mengetahui
01 l\/_Iemperbaharu Data sitem SIMPEG
i data SAPK karyawan .
36 Oktober : dan cara Ibu Dian
Prov. Maluku BPS di .
2019 Utara SIMPEG memperbaharui
SAPK
Mengetahui
02 Memperbaharu Data sitem SIMPEG
i data SAPK karyawan .
37 Oktober : dan cara Ibu Dian
Prov. Maluku BPS di .
2019 Utara SIMPEG memperbaharui
SAPK
38 04 Pertemuan Pembahasa Menambah Bapak
Oktober sensus N sensus informasi Mudakir
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2019 penduduk 2020 2020 tentang sensus
2020
07 Pengecekan Mengetahui
39 Oktober dan Nota SK status dan cara | | Dian
2019 perbaharuan karyawan | memperbaharui
SK Karyawan SK Karyawan
Rekapitulasi Mengetahui
08 data kenaikan Data pendataan
40 Oktober pangkat & kenaikan karyawan yang | Ibu Dian
2019 pendataan pangkat sudah naik
ulang jabatan
Data Mengetahui
09 Rekapitulasi data cantum kafe;WZ:]aan Banak
41 | Oktober | cantum gelar & gelar & Y yalng apak_
2019 naik jabatan kenaikan mendapat gelar | Mudakir
pangkat tam_ba_han dan
naik jabatan
10 Rekapitulasi data Nota Mgggz:gg#' Ibu
42 | Oktober naik jabatan kenaikan karp Svakil
2019 Kalimantan jabatan yawan yang yaxlia
naik jabatan
11 _ Mengetahui
43 | Oktober | Ferbaharuidata oo p | tatacara Ibu Dian
2019 nota SKKP pembuatan surat

SKKP
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