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ABSTRAK 

 

ROHADATUL AISY 8215160746, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Subbagian Pengembangan Kepegawaian I Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 

Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

2019. 

Laporan ini disusun dengan tujuan untuk memberikan informasi mengenai 

kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dilakukan selama 2 bulan atau 45 hari 

kerja yang dimulai pada tanggal 22 Juli – 20 September 2019 di Direktorat 

Jenderal Bea dan Cukai. 

Praktikan ditempatkan pada Bagian Pengembangan Kepegawaian. Praktikan 

melakukan pekerjaan seperti menginput surat izin belajar, menginput laporan 

perkembangan,menginput laporan selesai belajar, Menginput data ke dalam 

Riwayat Pendidikan pada CEHRIS (web bea dan cukai), Mengaprove pendidikan 

karyawan, Mendata pengajuan gelar akademik, Mengscan dokumen izin belajar 

Praktik Kerja Lapangan ini dilakukan dengan tujuan untuk menambah wawasaan 

kepada praktikan tentang pekerjaan sesungguhnya bidang sumber daya manusia 

dan juga menambah pengalaman kerja yang tidak bisa didapatkan pada 

perkuliahan. 

 

Kata kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Bagian Pengembangan 

Kepegawaian, Surat Izin Belajar, Laporan Perkembangan,  Laporan Selesai, 

Riwayat Pendidikan, Gelar Akademik. 
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ABSTRACT 

 

 

ROHADATUL AISY 8215160746, Internship Report at Sub Department of 

Personnel Development I Directorate General of Customs and Excise. S1 Faculty 

of Economics Management Study Program State University of Jakarta.2019. 

This report was prepared with the aim of providing information about the 

internship activities carried out for 2 month or 45 working days starting on 22 

July – 20 September 2019 at Directorate General of Customs and Excise. 

Internee is placed in the Department of Personnel Development. Internee doing 

work such as inputting study permission letter, inputting progress report, 

inputting employee laporan selesai studi, inputting employee’s data to 

educational background in CEHRIS (Customs and Excise website ), approving 

employee’s education, inputting academic degree submission, scanning study 

permission document. 

The Internship is carried out with the aim of increasing insight into the Internee 

about the real work of the HR field and also adding work experience that cannot 

be obtained in the world of education. 

 

Keywords: Internship, Department of Personnel Development, Study 

Permission, Progress Report, Completion Report, Educational 

Background, Academic degree submission. 
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KATA PENGANTAR 

 

Segala puji bagi Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya. Shalawat serta 

salam semoga selalu tercurah kepada Rasulullah Muhammad SAW. Serta kepada 

seluruh pihak yang telah mendukung sehingga penulis dapat menyelesaikan 

laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Subbagian Pengembangan 

Kepegawaian I Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Laporan PKL ini disusun 

untuk memenuhi salah satu syarat memperoleh gelar Sarjana Ekonomi pada 

Program Studi S1 Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Dalam penyusunan Laporan PKL ini, praktikan menyadari bahawa tanpa 

bantuan, dukungan serta bimbingan yang diberikan oleh banyak pihak praktikan 

tidak mampu menyelesaikan laporan ini. Dengan segala hormat praktikan ingin 

mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Orang tua dan keluarga yang senantiasa memberikan do’a dan dukungan 

kepada praktikan baik material maupun non-material. 

2. Dr. Ari Saptono, SE., M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta.  

3. Dr. Suherman, M.Si selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

4. Dr. Dewi Susita, S.E.,M.Si. selaku dosen pembimbing Praktik Kerja Lapangan. 

5. Bapak Eka Purnama Putra selaku kepala Subbagian Pengembangan 

Kepegawaian I  yang telah memberikan izin untuk melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan pada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 
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6. Bapak Donik selaku staf  subagian pegembangan kepegawaian I yang telah 

membimbing saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

7. Seluruh karyawan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang telah membimbing 

praktikan selama praktikan melakukan Praktik Kerja Lapangan. 

8. Para sahabat dan teman-teman mahasiswa Manajemen 2016, khususnya S1 

Manajemen C 2016 yang telah memberikan semangat untuk menyelesaikan 

laporan Prakktik Kerja Lapangan. 

9. Semua pihak yang tidak dapat praktikan sebutkan satu persatu yang telah 

membantu kelancaran praktikan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 

Dengan segala kerendahan hati, praktikan menyadari dalam penulisan ini 

masih terdapat kekurangan karena keterbatasan yang dimiliki. Untuk itu praktikan 

sangat mengharapkan saran dan kritik yang membangun. Semoga laporan Praktik 

Kerja Lapangan ini bermanfaat khususnya bagi praktikan dan pembaca pada 

umumnya. 

Jakarta,  11 november 2019 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Menurut badan pusat statistik pada Agustus 2018  jumlah usia produktif di 

Indonesia adalah  194.779.441 orang yang merupakan 67.26 % dari seluruh 

penduduk Indonesia. Dari data di atas dapat disimpulkan bahwa lebih dari 

setengah jumlah penduduk di Indonesia merupakan usia produktif yang juga 

merupakan sumber daya manusia di Indonesia.   

Sumber daya manusia merupakan faktor penting dalam pencapaian dan 

keberhasilan dari suatu perusahaan, dimana untuk memajukan organisasi maka 

akan sangat bergantung dari peran yang dijalankan oleh orang – orang yang 

berada di dalamnya. Tantangan yang akan dihadapi pada zaman sekarang  dan 

masa depan adalah bagaimana menghasilkan sumber daya yang berkualitas, 

inovatif dan memiliki kreativitas tinggi agar dapat bersaing mengikuti zaman. 

Untuk dapat mencapai hal tersebut, manusia juga harus berusaha untuk 

mengembangkan kompetensi yang dimiliki.  

Sebagai generasi muda, menambah kompetensi yang kita miliki agar 

mampu menghadapi tantangan tersebut dapat dilakukan dengan mengikuti 

organisasi, pelatihan-pelatihan untuk pengembangan diri dan masih banyak 

lainnya. Universitas sebagai salah satu sarana dalam pengembangan diri 

mahasiswa berlomba-lomba untuk meningkatkan kualitas mutu pendidikannya 

untuk menjawab tantangan persaingan dalam dunia kerja.
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Universitas Negeri Jakarta salah satunya adalah Fakultas Ekonomi 

Program Studi Manajemen yang mempersiapkan mahasiswanya dengan bekal 

teori dan praktik yang memadai memiliki peran penting untuk menghasilkan 

lulusan yang dapat memiliki andil besar di suatu instansi pemerintahaan, 

perusahaan atau memberi peluang kerja bagi masyarakat luas  

Salah satu usaha yang dilakukan Universitas Negeri Jakarta untuk 

menghasilkan mahasiswa yang unggul yaitu dengan memberikan  mata kuliah 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan menambah pengetahuan dan 

kemampuan mahasiswa denngan cara terjun langsung ke lapangan. Dengan 

adanya PKL ini dapat membantu mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman 

secara rill di dalam dunia kerja langsung dan menerapkan teori yang telah 

dipelajari semasa perkuliahan.  

Dalam kesempatan ini praktikan memilih Direktorat jenderal Bea dan 

Cukai yang berlokasi di Jl. Jend. Ahmad Yani By Pass, RT.12/RW.5, 

Rawamangun,Jakarta timur sebagai tempat menjalani program Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) sesuai dengan konsentrasi jurusan yang diambil praktikan 

dalam perkuliahan yaitu manajemen sumber daya manusia. Praktikan 

ditempatkan di subbagian Pengembangan Kepegawaian I.  

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun maksud dan tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

ini antara lain: 
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1.  Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Menambah pengetahuan dan pengalaman mahasiswa dalam 

mengetahui dunia kerja.  

b. Mengaplikasikan dan membandingkan ilmu yang telah didapat selama 

masa perkuliahan.  

c. Mengembangkan keahlian mahasiswa di dunia kerja, seperti rasa 

tanggung jawab dan pengambilan keputusan.  

d. Menyiapkan mahasiswa sebagai calon tenaga kerja dalam menghadapi 

dunia kerja nyata. 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

a. Memperoleh wawasan, pengalaman dan keterampilan di dunia kerja.  

b. Memperoleh pengetahuan mengenai sistem pengelolaan sumber daya 

manusia pada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 

c. Mengimplementasikan ilmu-ilmu yang sudah didapatkan selama 

perkuliahan untuk kemudian dipraktikan secara langsung di dunia 

kerja. 

d. Memenuhi salah satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan di Kementerian Koperasi dan Usaha Kecil dan 

Menengah Republik Indonesia diharapkan antara lain: 



4 
 

 
 

1. Kegunaan bagi Praktikan 

a. Untuk mengimplementasikan konsep, teori dan keilmuan sesuai yang 

telah diperoleh selama mengikuti perkuliahan di Universitas negeri 

Jakarta. 

b. Mengembangkan kemampuan dan keterampilan di bidang Manajemen 

Sumber Daya Manusia. 

c. Menciptakan dan menumbuh kembangkan etos kerja yang baik dan 

rasa tanggung jawab. 

d. Dapat mengimplementasikan dan menemukan perbedaaan antara teori 

yang didapat pada bangku perkuliahan dengan kegiatan praktik pada 

lapangan pekerjaan. 

e. Memberikan gambaran nyata mengenai dunia kerja di bidang 

Manajemen Sumber Daya Manusia. 

 

2. Kegunaan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Meningkatkan kerjasama program studi dengan instansi yang relevan. 

b. Membantu mendapatkan gambaran faktual mengenai praktik 

manajemen di instansi terkait. 

c. Memperoleh feedback dari instansi terkait untuk pengembangan 

keilmuan manajemen. 

d. Membantu menghasilkan sumber daya manusia yang berkualitas. 

 

 



5 
 

 
 

3. Kegunaan Bagi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

a. Menjadi momentum sebagai penyambung hubungan yang baik bagi 

pihak perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta. 

b. Mampu melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa/i 

peserta Praktek Kerja Lapangan (PKL), sehingga akan lebih mudah 

untuk perencanaan peningkatan di bidang Manajemen Sumber Daya 

Manusia. 

c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat di dalamnya. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktikan berkesempatan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada : 

Nama Perusahaan   : Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

Alamat  : Jl. Jend. Ahmad Yani By Pass, RT.12/RW.5, 

Rawamangun, Kec. Pulo Gadung, Kota Jakarta 

Timur, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13230 

Telepon   : (021) 1500225 

Faksimili   : 021 - 489 - 0966 

 

Adapun praktikan ditempatkan di bagian Pengembangan Kepegawaian. 

Praktikan ditempatkan di tempat tersebut untuk menyesuaikan dengan bidang 

ilmu yang praktikan pelajari di bangku perkuliahan yakni Manajemen dengan 

konsentrasi Sumber Daya Manusia (Human Resources Management). 

 

https://www.google.com/search?rlz=1C1CAFB_enID618ID618&sxsrf=ACYBGNTSRe7cq_Wt1_8jipqyXBcSq3dnog:1570107215745&q=direktorat+jenderal+bea+dan+cukai+telepon&ludocid=6921815823060823315&sa=X&ved=2ahUKEwiS6emWkYDlAhUQb30KHde-A1AQ6BMwK3oECBoQAg
https://www.google.com/search?rlz=1C1CAFB_enID618ID618&sxsrf=ACYBGNQtyBSM89_Ze396ewVVP8AkDeY3RA%3A1570107197412&ei=Pe-VXazlGNbe9QObgpmICg&q=direktorat+jenderal+bea+dan+cukai+pusat&oq=direktorat+jenderal+bea+dan+cukai+pusa&gs_l=psy-ab.3.0.35i39j0i22i30l9.14146.14918..16229...0.2..0.119.530.2j3......0....1..gws-wiz.......0i71j0i203j0j0i67j0i8i67j0i22i10i30.KIUPPZEzC2w
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Alasan praktikan memilih untuk melaksanakan praktik kerja lapangan di 

Direktorat Bea dan Cukai adalah Selain lokasinya yang strategis, kantor ini 

merupakan tempat yang tepat untuk memahami lebih dalam mengenai sumber 

daya manusia pada instansi Pemerintahan. 

 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari beberapa 

tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Tahapan tersebut 

antara lain: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus kebutuhan surat dan 

administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Dimulai dengan mengurus surat permohonan untuk 

Praktik Kerja Lapangan kepada BAAK UNJ.  

Setelah surat permohonan PKL telah selesai dibuat oleh 

BAKHUM, kemudian dilanjutkan dengan pengiriman surat permohonan 

PKL yang disertakan dengan CV dan proposal PKL Praktikan ke 

Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Dua minggu setelah itu, praktikan 

mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan, Curriculum Vitae, 

dan proposal kepada Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. setelah itu, 

praktikan dihubungi oleh pihak direktorat bea dan cukai bahwa praktikan 

diizinkan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di tempat tersebut dan 
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praktikan di minta untuk datang ke kantor untuk mengambil surat balasan 

terkait surat pengajuan PKL sebelumnya.  

 

2.   Tahap Pelaksanaan  

Pada tahap pelaksanaan praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai kantor pusat pada 

Subbagian Pengembangan Kepegawaian I. Praktikan melaksanakan 

praktik kerja lapangan selama 45 (empat puluh lima) hari kerja yaitu pada 

tanggal 22 juli – 20 september 2019. 

Berikut ini ketentuan waktu kerja yang diterapkan oleh Direktorat 

Jenderal Bea dan Cukai :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel I-1 : Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Sumber : Diambil oleh praktikan  

 

 

3.   Fase Pelaporan   

   Setelah menyelesaikan PKL, Praktikan diwajibkan menyusun 

Laporan PKL di perusahaan terkait dan mendapatkan data-data yang 

Hari Kerja Pukul Keterangan 

Senin - Kamis 

08.00-16.30 Jam Kerja 

12.00 – 13.00 Istirahat 

Jumat 

07.30 – 16.30 Jam kerja 

11.30 – 13.30 Istirahat 
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diperlukan dalam penyusunan laporan. Laporan ini ditujukan sebagai 

pemenuhan salah satu syarat kelulusan mata kuliah PKL dan juga salah 

satu syarat kelulusan Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Praktikan mempersiapkan dan menyelesaikan 

laporan PKL dimulai tanggal sampai dengan laporan ini selesai disusun. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

 

A. Sejarah Direktorat Jenderal Bea dan Cukai  

1. Sejarah Perusahaan 

CUSTOMS (Instansi Kepabeanan) di mana pun di dunia ini adalah 

suatu organisasi yang keberadaannya sangat essensial bagi suatu negara, 

demikian pula dengan Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (Instansi 

Kepabeanan Indonesia) adalah suatu instansi yang memiliki peran yang 

cukup penting pada suatu negara. 

Bea dan Cukai (selanjutnya kita sebut Bea Cukai) merupakan 

institusi global yang hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea 

Cukai merupakan perangkat negara “konvensional” seperti halnya 

kepolisian, kejaksaan, pengadilan, ataupun angkatan bersenjata, yang 

eksistensinya telah ada sepanjang masa sejarah negara itu sendiri. Fungsi 

Bea Cukai di Indonesia diyakini sudah ada sejak zaman kerajaan dahulu, 

namun belum ditemukan bukti-bukti tertulis yang kuat.  

Kelembagaannya pada waktu itu masih bersifat “lokal” sesuai 

wilayah kerajaannya. Sejak VOC masuk, barulah Bea Cukai mulai 

terlembagakan secara “nasional”. Pada masa Hindia Belanda tersebut, 

masuk pula istilah douane untuk menyebut petugas Bea Cukai (istilah ini 

acapkali masih melekat sampai saat ini).
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 Nama resmi Bea Cukai pada masa Hindia Belanda tersebut adalah 

De Dienst der Invoer en Uitvoerrechten en Accijnzen (I. U & A) atau 

dalam terjemah bebasnya berarti “Dinas Bea Impor dan Bea Eksporserta 

Cukai”. Tugasnya adalah memungut invoer-rechten (bea impor/masuk), 

uitvoer-rechten (bea ekspor/keluar), dan accijnzen (excise/ cukai). Tugas 

memungut bea (“bea” berasal dari bahasa Sansekerta), baik impor maupun 

ekspor, serta cukai (berasal dari bahasa India) inilah yang kemudian 

memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia.  

Peraturan yang melandasi saat itu di antaranya Gouvernment 

Besluit Nomor 33tanggal 22 Desember 1928 yang kemudian diubah 

dengan keputusan pemerintah tertanggal 1 Juni 1934. Pada masa 

pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-undang Nomor 13 tentang 

Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa dan Sumatera tanggal 29 

April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea ekspor ditiadakan, Bea 

Cukai sementara hanya mengurusi cukai saja. 

 Lembaga Bea Cukai setelah Indonesia merdeka, dibentuk pada 

tanggal 01 Oktober 1946 dengan nama Pejabatan Bea dan Cukai. Saat itu 

Menteri Muda Keuangan, Sjafrudin Prawiranegara, menunjuk R.A 

Kartadjoemena sebagai Kepala Pejabatan Bea dan Cukai yang pertama. 

Jika ditanya kapan hari lahir Bea Cukai Indonesia, maka 1 Oktober 1946 

dapat dipandang sebagai tanggal yang tepat. 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah 

Pejabatan Bea Cukai berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan 
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Cukai, yang bertahan sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga 

sekarang, namanya menjadi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC). 

 

2.   Visi Dan Misi Perusahaan 

Visi 

Menjadi Institusi Kepabeanan dan Cukai Terkemuka di Dunia. 

Visi DJBC mencerminkan cita-cita tertinggi DJBC dengan lebih baik 

melalui penetapan target yang menantang dan secara terus-menerus 

terpelihara di masa depan. 

 

Misi 

• Kami memfasilitasi perdagangan dan industri; 

• Kami menjaga perbatasan dan melindungi masyarakat Indonesia dari 

penyelundupan dan perdagangan illegal; dan 

• Kami optimalkan penerimaan negara di sektor kepabeanan dan cukai. 

Misi ini merupakan langkah spesifik yang harus dikerjakan DJBC 

demi tercapainya visi DJBC. peran serta secara keseluruhan terkait dengan 

besaran perdagangan, keamanan dan penerimaan merupakan satu kesatuan 

yang tidak terpisahkan. 
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3. Logo direktorat jenderal pajak  

 

 

 

Gambar II-1 Logo Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

Sumber: http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/logo-direktorat-jenderal-bea-

dan-cukai.html 

 

Logo tersebut sesuai dengan Keputusan Menteri Keuangan RI 

No:52/KMK.05/1996 Tanggal 29 Januari 1996. 

 

LUKISAN 

• segi lima dengan gambar laut, gunung, dan angkasa di dalamnya; 

• Tongkat dengan ulir berjumlah 8 di bagian bawahnya; 

• Sayap yang terdiri dari 30 sayap kecil dan 10 sayap besar; 

• Malai padi berjumlah 24 membentuk lingkaran. 

  

MAKNA 

• Segi lima melambangkan negara R.I. yang berdasarkan Pancasila; 
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• Laut, gunung dan angkasa melambangkan Daerah Pabean Indonesia, 

yang merupakan wilayah berlakunya Undang-undang Kepabeanan dan 

Undang-undang Cukai; 

• Tongkat melambangkan hubungan perdagangan internasional R.I. 

dengan mancanegara dari/ke 8 penjuru angin; 

• Sayap melambangkan Hari Keuangan R.I. 30 Oktober dan 

melambangkan Bea dan Cukai sebagai unsur pelaksana tugas pokok 

Kementerian Keuangan di bidang Kepabeanan dan Cukai; 

• Lingkaran Malai Padi melambangkan tujuan pelaksanaan tugas Bea dan 

Cukai adalah kemakmuran dan kesejahteraan bangsa Indonesia. 

  

WARNA 

Disesuaikan dengan warna dasar dan penggunaanya. 

 

B.  Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea Dan Cukai 

 

Gambar II-2 Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

Sumber : http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/struktur-organisasi.html 

http://www.beacukai.go.id/arsip/abt/struktur-organisasi.html
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 Dengan struktur organisasi tersebut maka direktorat jendral bea dan 

cukai membawahi Sekretariat Direktorat Jenderal mempunyai tugas 

melaksanakan koordinasi pelaksanaan tugas serta pembinaan dan pemberian 

dukungan administrasi kepada semua unsur di lingkungan direktorat jenderal.  

Terbagi menjadi lima bagian, yaitu : 

1. Bagian Organisasi dan Tata Laksana. 

 Bagian Organisasi dan Tata Laksana mempunyai tugas melaksanakan 

penyiapan koordinasi penyusunan rancangan kebijakan dan standardisasi 

teknis Direktorat Jenderal, penataan organisasi, ketatalaksanaan, analisa 

jabatan, analisa beban kerja, evaluasi peringkat jabatan, pengembangan 

kinerja organisasi, dan penyusunan jabatan fungsional.  

2. Bagian Keuangan.  

 Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan urusan keuangan 

di lingkungan Direktorat Jenderal.  

3. Bagian Administrasi Kepegawaian. 

 Bagian Administrasi Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan 

urusan administrasi kepegawaian Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. 

4. Bagian Pengelolaan Barang Milik Negara. 

 Bagian Pengelolaan Barang Milik Negara rnernpunyai tugas 

rnelaksanakan analisis dan penyiapan pembinaan adrninistrasi serta 

penyusunan petunjuk dan bimbingan teknis pengelolaan Barang Milik 

Negara di bidang penggunaan, pemanfaatan, penghapusan, 

pemindahtanganan, serta kegiatan pengelolaan Barang Milik Negara 
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lainnya bagi seluruh satuan organisasi di lingkungan Kementerian 

Keuangan berdasarkan peraturan perundang-undangan. 

5.  Bagian Pengembangan Kepegawaian.  

 Bagian Pengembangan Kepegawaian mempunyai tugas penyiapan 

bahan rencana kebutuhan, penyaringan, pengusulan, dan pendataan 

pegawai untuk pendidikan dan pelatihan. Penyiapan bahan rencana 

kebutuhan, penyaringan, pengusulan, dan pendataan pegawai untuk ujian 

jabatan dan ujian kompetensi; dan melakukan penyiapan bahan 

perumusan standar kompetensi, sistem informasi, melakukan penilaian 

angka kredit, pembentukan etika dan orgamsasi profesi, memfasilitasi dan 

melakukan pembinaan administratif, serta monitoring dan evaluasi atas 

implementasi jabatan fungsional pemeriksa bea cukai dan jabatan 

fungsional lainnya.  

 Bagian pengembangan kepegawaian memiliki 3 Sub-bagian yaitu : 

Subbagian Pengembangan Pegawai I, Subbagian Pengembangan Pegawai 

II, dan Subbagian Pembinaan Jabatan Kepabeanan dan Cukai Fungsional    

6. Bagian Umum.  

 Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan tata usaha, 

kearsipan, dan rumah tangga kantor pusat Direktorat Jenderal.  

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

ditempatkan pada Sub-bagian Pengembangan Kepegawaian I yang 

mempunyai job description sebagai berikut :  
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1. Melakukan penyiapan bahan rencana kebutuhan usulan penyaringan 

pegawai. 

2. Melakukan pengusulan pegawai untuk pendidikan dan pelatihan.  

3. Melakukan pendataan hasil pendidikan dan pelatihan  

Menurut dessler (2015:120)  Job Description adalah daftar yang berisi 

tugas, tanggung  jawab, hubungan pelaporan, kondisi kerja, dan tanggung 

jawab kepenyeliaan dari suatu pekerjaan. Maka dari itu job description sangat 

penting dan harus ditetapkan secara jelas untuk setiap jabatan, supaya pejabat 

tersebut mengetahui tugas dan tanggung jawab yang harus dilakukannya. 

Uraian pekerjaan akan memberikan ketegasan dan standar tugas yang harus 

dicapai oleh seorang pejabat yang memegang jabatan tersebut. Jika deskripsi 

kerja kurang jelas akan mengakibatkan seorang karyawan kurang mengetahui 

tugas dan tanggung jawabnya. Oleh karena itu, job description Subbagian 

Kepegawaian yang dilaksanakan oleh praktikan berkaitan dengan pendataan 

hasil pendidikan, yaitu sebagai berikut :  

1. Melakukan pengecekan dan menginput data surat izin kedinasan ke 

dalam database izin belajar, yang disesuaikan dengan peraturan 

kemeneterian keuangan nomor 148  tahun 2012 yang berisikan 

peraturan mengenai Izin Mengikuti Pendidikan Di Luar Kedinasan 

Unruk Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Kementerian Keuangan . 

Data yang dimasukkan kedalam database berisikan data pegawai, surat 
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izin belajar, universitas/sekolah tempat menempuh pendidikan, mulai 

belajar dan kantor tempat pegawai tersebut bekerja. 

2. Melakukan pengecekan dan menginput data laporan perkembangan 

belajar ke dalam database izin belajar, yang disesuaikan dengan 

peraturan kemeneterian keuangan nomor 148  tahun 2012 yang 

berisikan peraturan mengenai Izin Mengikuti Pendidikan Di Luar 

Kedinasan Untuk Pegawai Negeri Sipil Di Lingkungan Kementerian 

Keuangan . Data yang dimasukkan kedalam database berisikan nilai IP 

semester dan semester yang ditempuh  

3. laporan selesai mengikuti pendidikan diluar kedinasan ke dalam 

database izin belajar. yang disesuaikan dengan peraturan kemeneterian 

keuangan nomor 148  tahun 2012 yang berisikan peraturan mengenai 

Izin Mengikuti Pendidikan Di Luar Kedinasan Unruk Pegawai Negeri 

Sipil Di Lingkungan Kementerian Keuangan. Data yang dimasukkan 

adalah gelar, tanggal selesai pendidikan, nomor ijazah, judul 

penelitian, nilai IPK.  

4. Menginput data ke dalam Riwayat Pendidikan pada CEHRIS (web bea 

dan cukai). Data yang diinput sesuai dengan laporan selesai belajar 

yang terdapat pada peraturan kementerian keuangan nomor 148  tahun 

2012 yang setelah itu akan masuk kedalam data riwayat pendidikan 

pegawai.  

5. Mengaprove pendidikan pegawai untuk data riwayat pendidikan pada 

web bea dan cukai.   
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6. Mendata pengajuan gelar akademik sesuai dengan  yang selanjutnya 

akan digunakan untuk ujian kenaikan pangkat pegawai, dengan 

persyaratann yang sesuai dengan SE nomor 26 tentang pencantuman 

gelar.   

7. Mengscan dokumen izin belajar untuk pemberkasan instansi. 

 

C. Kegiatan Umum Direktorat Bea dan Cukai 

 

Direktorat Jenderal Bea dan Cukai mempunyai tugas menyelenggarakan 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengawasan, penegakan 

hukum, pelayanan dan optimalisasi penerimaan negara di bidang 

kepabeanan dan cukai sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan. Menurut Undang - Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 

2006, kepabeanan adalah segala sesuatu yang berhubungan dengan 

pengawasan atas lalu lintas barang yang masuk (impor) dan keluar (ekspor) 

serta pemungutan bea masuk dan bea keluar.  

Cukai sendiri merupakan pungutan negara yang dikenakan terhadap 

barang kena cukai yang diatur dalam UU No. 11 Tahun 1995. Barang kena 

cukai merupakan barang-barang tertentu yang mempunyai sifat atau 

karakteristik, yang konsumsinya perlu dikendalikan, peredarannya perlu 

diawasi, pemakaiannya dapat menimbulkan efek negatif bagi masyarakat 

atau lingkungan hidup, atau pemakaiannya perlu pembebanan pungutan 

negara demi keadilan dan 18 keseimbangan. Saat ini, terdapat tiga jenis 
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barang kena cukai secara umum, yaitu etil alkohol, minuman yang 

mengandung etil alkohol, dan hasil tembakau.  

Direktorat Jenderal Bea dan Cukai sebagai aparatur Negara dan abdi 

masyarakat bertugas melaksanakan tugas umum pemerintahan dan 

pembangunan serta melayani masyarakat, industri dan perdagangan. Secara 

spesifik, Direktorat Jenderal Bea dan Cukai wajib melayani pengguna jasa 

kepabeanan dan cukai yang terdiri dari importir, eksportir, Pengusaha 

Pengurusan Jasa Kepabeanan (PPJK), perusahaan pelayaran, perusahaan 

kereta api, pengusaha barang kena cukai, pengusaha jasa pergudangan, dan 

pengusaha pabrikan serta pertambangan. 

Fungsi Utama Direktorat Jenderal Bea dan Cukai: 

• Meningkatkan pertumbuhan industri dalam negeri melalui pemberian 

fasilitas di bidang kepabeanan dan cukai yang tepat sasaran; 

• Mewujudkan iklim usaha dan investasi yang kondusif dengan 

memperlancar logistik impor dan ekspor melalui penyederhanaan 

prosedur kepabeanan dan cukai serta penerapan sistem manajemen 

risiko yang handal; 

• Melindungi masyarakat, industri dalam negeri, dan kepentingan 

nasional melalui pengawasan dan/atau pencegahan masuknya barang 

impor dan keluarnya barang ekspor yang berdampak negatif dan 

berbahaya yang dilarang dan/atau dibatasi oleh regulasi; 

• Melakukan pengawasan kegiatan impor, ekspor dan kegiatan di bidang 

kepabeanan dan cukai lainnya secara efektif dan efisien melalui 
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penerapan sistem manajemen risiko yang handal, intelijen, dan 

penyidikan yang kuat, serta penindakan yang tegas dan audit 

kepabeanan dan cukai yang tepat; 

• Membatasi, mengawasi, dan/atau mengendalikan produksi, peredaran 

dan konsumsi barang tertentu yang mempunyai sifat dan karakteristik 

dapat membahayakan kesehatan, lingkungan, ketertiban, dan 

keamanan masyarakat melalui instrumen cukai yang memperhatikan 

aspek keadilan dan keseimbangan; dan 

• Mengoptimalkan penerimaan negara dalam bentuk bea masuk, bea 

keluar, dan cukai guna menunjang pembangunan nasional. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat 

Jenderal Bea dan Cukai, dimana praktikan ditempatkan di Bagian 

pengembangan kepegawaian, Subbagian Pengembangan Kepegawaian I 

Direktorat Jenderal Bea dan Cukai. Secara garis besar tugas yang dimiliki 

Bagian pengembangan Kepegawaian ini yaitu melakukan penyiapan bahan 

rencana kebutuhan dan penyaringan pegawai dalam rangka pendidikan dan 

pelatihan, ujian jabatan, serta pendataan hasil pendidikan dan pelatihan. 

Adapun cakupan tugas yang diberikan kepada praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Direktorat Jenderal Bea 

dan Cukai, adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan pengecekan dan memasukkan data surat izin kedinasan ke 

dalam database izin belajar. 

2. Melakukan pengecekan dan memasukkan data laporan perkembangan 

belajar ke dalam database izin belajar. 

3. Melakukan pengecekan dan memasukkan data laporan selesai mengikuti 

pendidikan diluar kedinasan ke dalam database izin belajar. 

4. Memasukkan data ke dalam Riwayat Pendidikan pada CEHRIS (web bea 

dan cukai). 

5. Menyetujui pendidikan karyawan.
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6. Mendata pengajuan gelar akademik. 

7. Mengscan dokumen izin belajar. 

 

B. Pelaksanaan Kerja  

 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Direktorat Jenderal 

Bea dan Cukai, dimulai tanggal 22 Juli  – 20 September 2019 (Praktik kerja 

lapangan ini dilaksanakan selama hari kerja senin s.d jumat yang setiap 

harinya dimulai pada pukul 08.00 – 16.30 WIB. 

Pada hari petama praktikan langsung ditempatkan di Subbagian 

Pengembangan Kepegawaian I. Praktikan langsung menuju ruangan dan 

diberikan penjelasan dan gambaran umum megenai peran dan tanggung jawab 

pada bagian, subbagian terkait. Praktikan juga diperkenalkan dengan seluruh 

pegawai di bagian Pengembangan Kepegawaian. Setelah itu diberikan sedikit 

pengarahan dan pemahaman terkait langkah kerja yang akan dilakukan 

praktikan selama PKL. 

Berikut ini uraian tugas-tugas yang dikerjakan praktikan selama PKL di 

Subbagian Pengembangan Kepegawaian I Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

adalah: 

1. Melakukan pengecekan dan menginput data surat izin mengikuti 

pendidikan diluar kedinasan ke dalam database izin belajar. 

Kegiatan mengikuti pendidikan diluar kedinasan oleh pegawai 

negeri sipil dapat meningkatkan kompetensi yang secara nyata 
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dibutuhkan oleh organisasi, dan merupakan kegiatan yang dapat 

menunjang pelaksanaan tugas dan fungsi. Berdasarkan peraturan menteri 

keuangan nomor 148 tahun 2012 Pendidikan diluar kedinasan adalah 

kegiatan melanjutkan pendidikan yang dilakukan oleh pegawai atas 

inisiatif sendiri dengan menggunakan biaya sendiri dan dilakukan di luar 

kerja. Dengan menempuh pendidikan diluar kedinasan akan mendapat 

penyesuaian jenjang jabatan. 

 Ketika pegawai mengikuti pendidikan diluaar kedinasan maka 

wajib untuk menyerahkan surat izin pada awal proses belajar, laporan 

perkembangan pada setiap semester dan laporan selesai mengikuti 

pendidikan pada akhir masa pendidikan. Yang selanjutnya data tersebut 

akan dimasukkan kedalam database Izin belajar. Praktikan diberikan 

tugas oleh Mba Hanifa untuk menginput data tersebut.  

 

Berikut ini langkah-langkah menginput data izin belajar Pegawai 

Direktorat Jendral Bea dan Cukai:  

a. Praktikan membuka database izin belajar dalam bentuk Ms. Access 

Database untuk memasukkan data surat izin belajar. 

b. Kemudian pilih tabel Data Pegawai IB. 

c. Praktikan mengisi kolom nama, nip, pegawai sesuai dengan  laporan 

yang sudah dikirimkan oleh pegawai. 

d. Kemudian, praktikan mengisi kolom masa jabatan dengan cara 

menghitung lama pegawai tersebut bekerja di direktorat jenderal bea 



24 
 

 
 

dan cukai.  Informasi mengenai tahun pertama pegawai bekerja 

dapat dilihat dalam NIP Pegawai. 

e. Setelah itu, praktikan mengisi kolom golongan, jabatan, jenjang 

pendidikan, program studi jurusan, akreditasi, dan sekolah / 

universitas, lokasi sesuai dengan laporan yang dikirimkan.  

f. Praktikan mengisi kolom status dengan melihat status universitas 

yang di tempat pegawai melanjutkan pendidikan, yaitu swasta / 

Negeri. 

g. Setelah itu, praktikan mengisi kolom mulai studi dengan tanggal 

keluarnya surat izin pegawai. 

h. Selanjutnya,praktikan mengisi kolom tahapan studi dengan Proses 

Belajar.  

i. Kemudian, mengisi  kolom Nomor SI dengan memasukkan nomor 

surat izin yang dikirimkan tersebut. 

j. Pada kolom tanggal SI diisi dengan memasukkan tanggal keluarnya 

surat izin pegawai. 

k. Praktikan mengisi kolom pemberi izin sesuai dengan kop surat yang 

terdapat pada surat izin pegawai.  

l. Setelah semua data dimasukkan praktikan menyimpan data tersebut. 
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Gambar III-1 memasukkan data izin belajar  

Sumber: diolah oleh pratikan 

 

Dalam memasukan data Izin Belajar, Praktikan diharuskan untuk teliti 

dalam mengisi data pegawai. Kemudian praktikan diharuskan untuk 

memeriksa apakah ada data yang mengalami pembaharuan karena adanya 

mutasi ataupun pergantian tempat belajar. Jika ada pembatalan atau adanya 

mutasi maka dapat ditulisakan  di dalam kolom keterangan.  Surat izin yang 

sudah diinput kemudian akan dimasukkan kedalam kotak berkas.  

2. Memasukkan data laporan perkembangan ke dalam database izin belajar. 

Berdasarkan peraturan menteri keuangan nomor 148 tahun 2012 

laporan perkembangan mengikuti kedinasan adalah surat pemberitahuan 

yang dibuat oleh pegawai yang sedang melanjutkan pendidikan mengenai 

perkembangan studi dan nilai studi setiap semester.  Laporan perkembangan 

ini di serahkan dengan menyertai lembar kemajuan akademik / kartu hasil 

studi.  
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Berikut ini langkah-langkah untuk menginput data laporan izin belajar 

kedalam database : 

a. Praktikan membuka Ms. Access Database.  

b. Kemudian praktikan memilih tabel Data Pegawai IB. 

c. Setelah itu, praktikan mencari nama pegawai dengan cara memfilter 

tabel nama, dan memasukkan nama pegawai tersebut.  

 

Gambar III-2 Proses Memfilter Database izin belajar 

Sumber : Diolah oleh praktikan 

 

d. Praktikan memperbarui data pegawai tersebut, dengan mengisi kolom 

Semester yang sedang ditempuh dan Indeks Prestasi Semester sesuai 

dengan data yang terdapat pada laporan perkembangan.  

e. Setelah data telah selesai dimasukkan. Klik tombol simpan pada pojok 

kanan.    

Laporan perkembangan yang sudah diinput kedalam database kemudian 

akan dimasukkan kedalam kotak berkas. 
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Gambar III-3 Memasukkan Data Laporan Perkembangan 

Sumber : Diolah oleh praktikan 

 

 

3. Memasukkan data laporan selesai ke dalam database izin belajar. 

Pegawai negeri yang telah menyelesaikan pendidikan di luar 

kedinasannya wajib untuk mengirimkan laporan selesai sesuai dengan 

format dan menyertakan ijazah dan transkip nilai yang telah di legalisir 

sesuai dengan peraturan kementerian keuangan nomor 148 tahun 2012.  

Berikut ini langkah-langkah untuk menginput data laporan izin belajar 

kedalam database :  

a. Praktikan membuka Ms. Access Database. 

b. Kemudian praktikan memilih tabel Data Pegawai IB. 

c. Setelah itu, praktikan mencari nama pegawai dengan cara memfilter 

tabel nama, dan memasukkan nama pegawai tersebut.  

d. Praktikan memperbarui data pegawai tersebut, dengan mengisi kolom 

Gelar, Tanggal Selesai Studi, tahapan studi, Judul 

Skripsi/Tesis/disestasi, Nomor Ijazah, Tanggal Ijazah, IPK lulus. 
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e. Kolom gelar diisi sesuai dengan gelar yang tertera pada ijazah 

pegawai. 

f. Setelah itu, praktikan mengisi tanggal selesai studi sesuai dengan 

tanggal yang tertera pada ijazah pegawai. 

g. Kemudian pada kolom tahapan studi, praktikan merubah “proses 

belajar” menjadi “selesai belajar”. 

h. Kemudian praktikan mengisi kolom Judul Skripsi/Tesis/disestasi 

sesuai dengan penelitian pegawai.  

i. Kemudian kolom Nomor ijazah dan tanggal ijajah diisi sesuai dengan 

yang tertera pada ijazah pegawai.  

j. Praktikan memasukkan nilai pegawai dalam kolom IPK lulus sesuai 

dengan yang tertera pada transkip nilai.  

k. Setelah semua data dimasukkan praktikan menyimpan data tersebut. 

 

Setelah praktikan memasukkan data kedalam database, praktikan diharuskan 

untuk menyusun laporan selesai belajar tersebut kedalam 3 jenis yaitu : 

• Laporan selesai, legalisir, sudah input cehris. 

• Laporan selesai, tidak legalisir, sudah input cehris. 

• Laporan selesai, belum input cehris. 

Untuk laporan yang sudah diinput ke dalam cehris/ web bea dan cukai akan 

dimasukkan kedalam kotak berkas, namun untk laporan yang belum 

dilegalisir akan diberitahukan kepada pegawai tersebut untuk mengirimkan 

ulang laporan yang sudah di legalisir.  
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Gambar III-4 Memasukkan Data Laporan Selesai 

Sumber : Diolah oleh praktikan. 

4. Memasukkan data ke dalam Riwayat Pendidikan pada CEHRIS (web 

bea dan cukai). 

Data kepegawaian, merupakan salah satu hal penting yang perlu 

diperhatikan dalam sebuah perusahaan. Hampir semua Perusahaan mulai 

dari skala kecil maupun skala besar mulai menggunakan computer untuk 

menunjang kegiatan operasionalnya baik dalam pedataan karyawan, 

pendataan pelanggan, perhitungan gaji, pendataan absensi maupun 

membantu dalam pengambilan keputusan. Laporan belajar yang belum di 

input oleh pegawai bea dan cukai harus di input oleh praktikan, langkah 

langkah yang harus dilakukan adalah :  

a) Membuka link intranet.beacukai.go.id kemudian memasukkan id 

pegawai untuk log in dengan usename dan password yang sudah 

diberikan oleh ibu hanifa sebelumnya. 

b) Setelah berhasil log in kemudian Praktikan memilih menu 

kepegawaian dan kemudian memilih data pegawai. 
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Gambar III-5 Tampilan data pegawai pada web 

Sumber : diolah oleh praktikan 

c) Pada  menu data pegawai praktikan memasukkan nip pegawai dan 

pilih riwayat pendidikan. 

d) Setelah riwayat pendidikan ditampilkan, praktikan menekan tab add.  

e) Didalam tab add tersebut muncul data yang harus diisi oleh praktikan, 

data tersebut adalah tanggal mulai dan tanggal selesai belajar, nomor 

dan tanggal ijasah, pendidikan formal, nama lembaga pendidikan, 

lokasi, jenis lembaga pendidikan, nomor/ tanggal izin, nomor dan 

tanggal penunjukan pendidikan.  

 

Gambar III-6 Memasukkan Data Riwayat Pendidikan 

Sumber : Diolah oleh praktikan  
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f) Setelah semua data telah terisi, kemudian praktikan memilih Menu 

save yang ada dipaling bawah Form tersebut. 

 

5. Menyetujui pendidikan karyawan 

Pegawai bea cukai yang sudah menyelesaikan pendidikan diluar 

kedinasan mengajukan pembaruan riwayat pendidikan. Riwayat 

pendidikan baru dapat di setujui ketika pegawai sudah melengkapi seluruh 

berkas izin belajar dengan lengkap dan benar.  

Langkah – langkah yang dilakukan untuk melakukan approval adalah :  

a) Praktikan membuka link intranet.beacukai.go.id kemudian 

memasukkan id pegawai untuk login dengan usename dan password 

yang sudah diberikan oleh ibu hanifa sebelumnya. 

b) Setelah berhasil log in kemudian Praktikan memilih menu 

kepegawaian dan kemudian memilih tab approval, lalu approval 

pendidikan.  

c) Kemudian praktikan memasukan nomor NIP pegawai dan menekan 

tombol cari. 

d) Setelah keluar data pendidikan pegawai, praktikan dapat menekan 

tombol approve.  

Setelah pendidikan pegawai sudah di approve maka secara otomatis, 

riwayat pendidikan yang terdapat di data pegawai akan terupdate.  
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Gambar III-7 Tampilan Approve Pendidikan 

Sumber : Diolah oleh praktikan  

 
6. Mendata pengajuan gelar akademik  

Gelar akademik sangat penting bagi pegawai yang melaksanakan 

pendidikan diluar dinas. Setelah pegawai menyelesaikan pendidikan 

tersebut maka pegawai harus membuat pengajuan gelar akademik.  Hal ini 

dilakukan sebagai salah satu persyaratann yang tertera dalam SE-

26/MK.1/2018 untuk melengkapi berkas  kenaikan pangkat pegawai 

tersebut. Disini praktikan diminta oleh pembimbing Lapangan Praktikan 

yaitu oleh pak Donik  untuk mendata pegawai dari seluruh indonesia yang 

akan mengajukan gelar akademik kedalam excel. Berikut ini langkah 

langkah untuk membuat data pengajuan gelar akademik :  

a. pertama, praktikan membuka tamplate Microsoft excel yang sudah 

diberikan oleh pak Donik.   

b. File tersebut terdiri dari berbagai macam kolom, antara lain nama 

pegawai, nip,tempat tanggal lahir, tempat kerja, jenjang pendidikan 
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yang diajukan, program pendidikan, gelar panjang, singkatan gelar, 

universitas/perguruan tinggi, ijazah dikeluarkan di, no lengkap ijazah, 

tanggal ijazah, kode pendidikan, dan unit eselon I  

c. Praktikan mengisi kolom nama pegawai, nip,tempat tanggal lahir, 

tempat kerja, jenjang pendidikan yang diajukan, program pendidikan, 

gelar panjang, singkatan gelar, universitas/perguruan tinggi, ijazah 

dikeluarkan di, no lengkap ijazah, tanggal ijazah sesuai dengan lembar 

pengajuan pegawai.  

d. Dalam mengisi kolom kode pendidikan, praktikan dapat melihat kode 

yang sudah di buat dalam sheet 2 pada Ms excel.  

e. Kemudian untuk mengisi kolom unit eselon I, dapat di lembar 

pengajuan pegawai.  

f. Data yang sudah selesai dibuat akan disimpan dan  dikirimkan melalui 

email pengembangan kepegawaian yang akan di periksa oleh pak 

donik. 

 

Gambar III-8 Memasukkan Data pengajuan gelar akademik 

Sumber : diolah oleh praktikan 
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Praktikan dalam menyelesaikan tugas ini dituntut untuk teliti dalam 

membaca berkas dan menginputnya kedalam format yang tersedia.  

 

7.   Mengscan dokumen izin belajar 

  Penyimpanan berkas merupakan hal yang sangat penting, salah 

satu manfaatnya adalah agar tersedia ketika dibutuhkan sehingga dapat 

digunakan kembali dalam kergiatan tertentu. Salah satu bentuk dari 

penyimpanan berkas adalah dengan cara meng-scan data tersebut. 

Praktikan melakukan Scan terhadap dokumen belajar dilakukan untuk 

melengkapi dokumen yang akan dilampirkan pada pengajuan gelar 

akademik pegawai. Selain itu, juga diperlukan untuk memeriksa 

kelengkapan dokumen izin belajar dari pegawai negeri yang akan 

melakukan ujian kompetensi maupun ujian kenaikan pangkat, karena 

pegawai negeri yang dokumen izin belajarnya tidak lengkap atau ada 

kesalahan di dalamnya maka bisa saja tidak lulus dalam ujian tersebut.  

Langkah-langkah dalam mengerjakan tugas ini adalah : 

a. Praktikan membawa surat atau laporan kepada bapak agung untuk di 

scan. 

b. Kemudian file yang sudah di scan akan di kirimkan melalui 

bluethoot computer.  

c. File yang sudah di terima akan diubah namanya berdasarkan format, 

yaitu Jenis file _ nomor nip pegawai. 

d. Setelah itu file dipindahkan kedalam USB data belajar.  
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Gambar  III-9 Contoh dokumen yang sudah di scan 

Sumber : diolah oleh praktikan  

 

 
 

Gambar  III-10 folder data scan yang sudah dirapihkan. 

Sumber : diolah oleh praktikan  

C. Kendala yang Dihadapi  

 

Setiap melaksanakan suatu pekerjaan pastilah tidak selalu berjalan dengan 

baik. Sama halnya dalam melaksanakan PKL, pasti memiliki suatu kendala 

yang dihadapi. Adapun kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan 

PKL di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai adalah: 



36 
 

 
 

1. Keterbatasan waktu dalam menyelesaikan tugas sebab banyaknya data 

satuan kerja DJBC dari masing-masing wilayah sehingga membutuhkan 

waktu penyelesaian tugas yang lebih panjang; 

2. Dokumen – dokumen sering dikirimkan lebih dari sekali, sehingga data 

yang dimasukkan kedalam data base terkadang double.  

D. Cara Mengatasi Kendala  

 

Walaupun terdapat beberapa kendala yang harus dihadapi praktikan selama 

melaksanakan PKL di Direktorat Jenderal Bea dan Cukai, tetapi praktikan 

dapat menyelesaikan PKL dengan baik. Adapun cara yang dilakukan 

praktikan dalam menghadapi kendala-kendala selama melaksanakan PKL , 

yaitu :  

 

1. Menurut Singh & Jain (2013) Manajemen waktu  adalah tindakan atau 

proses perencanaan dan pelaksanaan pantauan sadar atas sejumlah 

waktu yang digunakan untuk aktivitas khusus, terutama untuk 

meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan produktivitas, Berdasarkan 

pengertian manajemen waktu tersebut praktikan mencoba untuk lebih 

fokus terhadap tugas yang dikerjakan, menyiapkan dokumen yang 

diperlukan terlebih dahulu, dan teliti dalam pemeriksaan data agar dapat 

menghemat waktu; 

2.  Khomsahrial Romli (2014) mengemukakan, Komunikasi organisasi 

adalah proses menciptakan dan saling menukar pesan dalam satu 
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jaringan hubungan yang saling tergantung satu sama lain untuk 

mengatasi lingkungan yang tidak pasti atau yang selalu berubah-ubah. 

Berdasarkan teori diatas, permasalahan tersebut bisa diatasi dengan 

berkomunikasi dengan pegawai yang mengirimkan file tersebut, agar 

dapat mengetahui bahwa file tersebut sudah diterima dan 

memberitahukan kepada pegawai lain untuk mengirimkan satu 

dokumen saja. Selain itu penyelesaian masalah tersebut, praktikan juga 

berinisiatif melakukan double Checking ketika melakukan proses 

pendataan, agar dapat terhindar dari dokumen ganda. Hal ini dilakukan 

sesuai dengan teori inisiatif. Menurut Taylor (2013) inisiatif 

membutuhkan kemampuan adaptasi terhadap lingkungan sekitar untuk 

mengembangkannya.   
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BAB IV 

PENUTUP  

 

A. Kesimpulan  

 

Dengan adanya kegiatanPKL , maka mahasiswa diharapkan mampu mengenal 

lebih jauh kondisi serta gambaran dari lingkungan kerja sebuah instansi atau 

perusahaan. Selama mengikuti Kantor Pusat Direktorat Jenderal Bea dan 

Cukai yang berada di Rawamangun, praktikan mendapatkan pengalaman dan 

ilmu yang sangat berharga. Setelah melaksanakan PKL di Direktorat Jenderal 

Bea dan Cukai, praktian dapat menarik kesimpulan bahwa :  

1. Praktikan mendapatkan wawasan bagaimana cara mengelola data 

yang dibutuhkan sesuai dengan teori yang sudah diperoleh selama 

menjalani perkuliahan .  

2. Praktikan memperoleh pengetahuan bagaimana sistem pengembangan 

SDM yang dimiliki oleh Direktorat Jenderal Bea dan Cukai.  

3. Praktikan dapat mengembangkan diri menjadi lebih disiplin dan teliti 

ketika mengerjakan tugas-tugas yang diberikan selama PKL 

berlangsung.  

B. Saran 

  

1. Saran untuk Mahasiswa 

a. Mulai mencari tempat pkl dan mempersiapkan hal -hal yang 

dibutuhan untuk PKl dari jauh hari. 
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b. Sebelum memulai PKL mahasiswa sudah harus mengetahui 

jobdesk dan bidang kerja yang akan dijalani sehingga dapat 

sesuai dengan konsentrasi yang diambil. 

c. Melatih komunikasi dengan baik, agar dapat cepat 

menyesuaikan diri dengan lingkungan.  

d. Bersikap aktif dan menjaga sikap dan perilaku di lingkungan 

PKL 

2. Saran Untuk Fakultas Ekonomi:  

a. Kedepannya diharapkan lebih meningkatkan kualitas pelayanan 

akademik agar mempermudah mahasiswa dalam menyelesaikan 

persiapan yang berkaitan dengan administrasi PKL; 

b. memberikan pengarahan terlebih dahulu sebelum mahasiswa 

menjalankan kegiatan PKL untuk meningkatkan kualitas praktek 

kerja lapangan. 

3.   Saran Untuk Direktorat Jenderal Bea dan Cukai  

a. Diharapkan kedepannya Direktorat Jenderal Bea dan Cukai 

dapat memberikan konfirmasi secara langsung dan jelas 

mengenai Penerimaan mahasiswa PKL 

b. Sudah menempatkan mahasiswa PKL kedalam bagian dan 

subbagian instansi sebelum pelaksanaan PKL dimulai.  
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Lampiran 1   

 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2  

Surat Perstujuan Izin PKL 
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Lampiran 3 

Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 4 

Lembar Penilaian PKL 
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Lampiran 5  

Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6  

Kartu Konsultasi Penulisan PKL 
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Lampiran 7 

Dokumentasi Foto Bersama 
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Lampiran 8 

Kegiatan Harian Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

No. Hari, Tanggal Kegiatan PIC Dokumen  Output 

1.  Senin,  

22 Juli 2019 
• Perkenalan 

dengan staff dan 

karyawan.  

• Menerima 

arahan jobdesk 

• Belajar 

menginput 

laporan belajar 

kedalam 

database  

Pak Donik 

dan  

Ibu Hanifa 

 

Pengarahan 

langsung  
• Mengenal 

Organisasi  

• Mengenal dan 

memahami jobdesk 

yang diberikan  

 

2.  Selasa,  

23 Juli 2019  
• Menginput surat 

izin belajar. .  

• Mengetik nota 

dinas. 

Ibu Hanifa • Dokumen 

Izin 

belajar 

• Nota 

Dinas 

Training   

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

permintaan izin 

untuk training 

pegawai  

3.  Rabu, 

24 juli 2019 
• Menginput surat 

izin belajar.  

• Menginput 

laporan selesai 

belajar. 

Ibu Hanifa • Dokumen 

Izin 

belajar 

• Laporan 

selesai 

belajar 

 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

4.  Kamis,  

25 juli 2019 
• Menginput 

laporan 

perkembangan 

• Menginput 

laporan selesai 

belajar.  

Ibu Hanifa • Laporan 

perkemba

ngan 

• Laporan 

selesai 

belajar 

 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 
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menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

5.  Jumat  

26 Juli 2019 
• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan  

• Memisahkan dan 

menyimpan 

berkas laporan 

belajar kedalam 

kotak berkas. 

Ibu Hanifa • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

• Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar  

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website  

• Mengetahui 

pemberkasan 

dokumen  

6.  Senin,  

29 juli 2019 
• Menginput 

laporan selesai 

belajar 

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan pada 

web 

• Mengapprove 

pendidikan 

pegawai  

Pak Donik • Dokumen 

Izin 

belajar 

• Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

• laporan 

selesai 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website  

• Mengerti bagaimana 

persyaratan dan  

memberikan approval 

untuk pegawai  

7.  Selasa, 

30 Juli 2019 
• Menginput 

surat izin 

belajar  

• Menginput 

laporan  

perkembangan  

Pak Donik • Dokumen 

Izin 

belajar 

• laporan 

perkemba-

ngan 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

8.  Rabu,  

31 Juli 2019 
• Menginput 

surat izin 

belajar 

• Menginput 

laporan  

perkembangan 

Pak Donik  • Dokumen 

Izin 

belajar 

• laporan 

perkemba-

ngann 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 
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pendidikan diluar 

kedinasan 

9.  Kamis,  

1 Agustus 

2019 

• Menginput 

laporan selesai 

belajar 

Pak Donik • laporan 

selesai 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

10. Jumat, 

2 Agustus 

2019 

• Menginput 

laporan selesai 

belajar 

• Memisahkan 

dan menyimpan 

berkas laporan 

belajar kedalam 

kotak berkas. 

Pak Donik • laporan 

selesai 

belajar 

• Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui 

pemberkasan 

dokumen  

11. Senin, 

5 Agustus 

2019   

• Merapihkan file 

scan laporan 

belajar bulan 

januari – maret 

• Menginput 

surat izin 

belajar 

Pak Donik • File scan 

laporan 

belajar 

• Dokumen 

Izin 

belajar 

• Mengetahui format 

penyimpanan file 

pada komputer  

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

12. Selasa, 

6 Agustus 

2019  

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

13. Rabu, 

7 Agustus 

2019 

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

14. Kamis,  

8 Agustus 

2019 

• Menginput data 

pengajuan 

gekar akademik  

Pak Donik • Laporan 

pengajuan 

gelar 

akademik  

• Memahami syarat dan 

ketentuan pengajuan 

gelar akademik 

15.  Jumat, 

9 Agustus 

2019 

• Memisahkan 

dan menyimpan 

berkas laporan 

belajar kedalam 

kotak berkas. 

• Menimput 

laporan 

perkembangan  

Pak Donik • Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar 

• laporan 

perkemba-

ngan 

• Mengetahui 

pemberkasan 

dokumen  

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 
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pendidikan diluar 

kedinasan 

16. Senin,  

12 Agustus 

2019 

Tidak masuk 

karena sakit  

- - - 

17. Selasa, 

13 Agustus 

2019  

• Merapihkan file 

scan laporan 

belajar bulan 

April-Mei 

• Menginput 

surat izin 

belajar 

Pak Donik • Seluruh 

file scan 

laporan 

belajar 

maret-

april 

• Dokumen 

Izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

18. Rabu, 

14 Agustus 

2019 

• Menginput 

laporan selesai  

Pak Donik • Laporan 

selesai  

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

19.  Kamis, 

15 Agustus 

2019  

• Menginput 

laporan selesai  

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Pak Donik • Laporan 

selesai 

• Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

20. Jumat, 

16 Agustus 

2019 

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

• Memisahkan 

dan menyimpan 

berkas laporan 

belajar kedalam 

kotak berkas. 

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

• Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

• Mengetahui 

pemberkasan 

dokumen 

21. Senin, 

19 Agustus 

2019  

• Menginput data 

pengajuan gelar 

akademik 

Pak Donik • Laporan 

pengajuan 

gelar 

akademik 

• Memahami syarat dan 

ketentuan pengajuan 

gelar akademik 

22. Selasa, 

20 Agustus 
• Menginput data Pak Donik • Laporan • Memahami syarat dan 
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2019  pengajuan gelar 

akademik 

pengajuan 

gelar 

akademik 

ketentuan pengajuan 

gelar akademik 

23. Rabu, 

21 Agustus 

2019 

• Mengscan surat 

izin belajar, 

laporan 

perkembangan 

dan laporan 

selesai belajar.  

• Menginput 

surat izin 

belajar 

Pak Donik • Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar 

• Surat izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

24. Kamis,  

22 Agustus 

2019 

• Menginput 

surat izin 

belajar  

• Menginput 

laporan selesai 

belajar  

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Laporan 

selesai 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

25. Jumat, 

23 Agustus 

2019  

• Menginput 

laporan 

perkembangan  

Pak Donik • Laporan 

perkemba

ngan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

26. Senin, 

26 Agustus 

2019 

• Menginput 

laporan 

perkembangan  

• Menginput 

laporan selesai 

belajar  

Pak Donik • Laporan 

perkemba

ngan 

• Laporan 

selesai 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

27. Selasa,  

27 Agustus 

2019  

• Memisahkan 

dan menyimpan 

berkas laporan 

belajar kedalam 

kotak berkas. 

Pak Donik • Seluruh 

dokumen 

izin 

belajar 

• Dokumen 

• Mengetahui 

pemberkasan 

dokumen  

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 
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• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Riwayat 

Pendidkan 

 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

 

28. Rabu, 

28 Agustus 

2019  

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

29. Kamis,  

29 Agustus 

2019  

• Mengapprove 

pendidikan 

pegawai  

• Menginput data 

pengajuan 

akademik 

Pak Donik • Laporan 

selesai 

belajar 

• Laporan 

pengajuan 

gelar 

akademik 

• Mengerti bagaimana 

persyaratan dan  

memberikan approval 

untuk pegawai 

• Memahami syarat dan 

ketentuan pengajuan 

gelar akademik 

30. Jumat,  

30 Agustus 

2019  

• Mengetik nota 

dinas  

• Mengscan 

surat izin 

belajar, 

laporan 

perkembangan 

• Menginput 

surat izin 

belajar 

Pak Donik • Rancanga

n acara 

pelatihan 

• Surat izin 

belajar 

• Mengetahui 

pembuatan surat izin 

pelaksanaan pelatihan 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

31. Senin,  

2 September 

2019  

• Menginput 

surat izin 

belajar  

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

32. Selasa, 

3 September 

2019 

• Merapihkan 

file scan 

laporan belajar 

bulan Juni – 

Agustus  

• Menginput 

laporan selesai 

belajar  

Pak Donik • Seluruh 

file scan 

• Lapora 

selesai 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

33. Rabu,  

4 September 

2019 

• Menginput 

laporan selesai 

belajar  

• Menginput 

laporan 

perkembangan  

Pak Donik • Laporan 

selesai 

belajar 

• Laporan 

perkemba

ngan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 
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pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

34. Kamis,  

5 september 

2019  

• Menginput data 

pengajuan gelar 

akademik  

Pak Donik • Laporan 

pengajuan 

gelar 

akademik 

• Memahami syarat dan 

ketentuan pengajuan 

gelar akademik 

35. Jumat, 

6 September 

2019  

• Mengscan 

laporan selesai 

belajar. 

• Membuat rekap 

data laporan 

belajar dalam 

bentuk excel 

untuk laporan 

bulanan. 

• Mengirimkan 

rekap data ke 

email bagian 

pengembangan. 

Pak Donik • Laporan 

sleesai 

belajar  

• Data 

laporan 

belajar 

• Hasil 

rekap data 

laporan 

belajar 

• Memahami cara 

membuat recap data 

laporan belajar  

36. Senin, 

9 September 

2019  

• Menginput 

surat izin 

belajar  

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

37. Selasa, 

10 September 

2019 

• Menginput 

surat izin 

belajar  

• Menginput 

laporan  

perkembangan  

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Laporan 

perkemba

ngan 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

38. Rabu, 

11 September 

2019 

• Menginput 

surat izin 

belajar  

• Menginput 

laporan 

perkembangan, 

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Laporan 

perkemba

ngan  

• Laporan 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  
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• Menginput 

laporan selesai  

 

selesai perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

39. Kamis,  

12 

Seprember 

2019 

• Menginput 

laporan 

perkembangan  

• Menginput 

laporan selesai 

belajar  

 

Pak Donik • Laporan 

perkemba

ngan 

• Laporan 

selesai 

 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan laporan 

selesai bagi pegawai 

yang telah selesai 

menempuh 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

40. Jumat, 

13 September 

2019 

•  Menginput 

surat izin 

belajar 

• Mempersiapkan 

acara 

pelantikan dan 

pergantian 

kepala 

subbagian 1 

dan 2 

pengembangan 

kepegawaian  

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

41. Senin, 

16 September 

2019 

• Menginput 

surat izin 

belajar 

• Menginput 

laporan 

perkembangan 

Pak Donik • Surat izin 

belajar 

• Laporan 

perkemba

ngan 

 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

• Mengetahui sistem 

pendataan  

perkembangan 

pegawai saat 

menempun 
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pendidikan diluar 

kedinasan 

 

42 Selasa, 17 

September 

2019 

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

43 Rabu, 

18 September 

2019  

• Menginput data 

ke dalam 

riwayat 

pendidikan 

pada web 

• Mengapprove 

pendidikan 

pegawai  

Pak Donik • Dokumen 

Riwayat 

Pendidkan 

• Laporan 

selesai 

belajar 

 

• Mengerti proses 

untuk memperbarui 

data riwayat 

pendidikan  pegawai 

pada website 

• Mengerti bagaimana 

persyaratan dan  

memberikan approval 

untuk pegawai 

 

44 Kamis, 

19 September 

2019   

• Mengscan surat 

izin belajar, 

laporan 

perkembangan, 

laporan selesai 

• Menginput 

surat izin 

belajar  

Pak Donik • Seluruh 

dokumen 

belajar  

• Dokumen 

izin 

belajar 

• Mengetahui sistem 

pendataan izin 

menjalankan 

pendidikan diluar 

kedinasan 

 

45 Jumat, 

20 September 

2019  

• Perpisahan 

dengan staff 

dan karyawan 

Pak Donik - - 

 


