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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Di era revolusi industri 4.0 dan perkembangan teknologi informasi yang
sangat pesat memberikan dampak yang sangat besar bagi seluruh lapisan
masyarakat. Hal ini memberikan manfaat yang besar khususnya di bidang
perkantoran, salah satunya sistem-sistem yang berbasis Tl (Teknologi
Informasi) dan alat-alat otomatis seperti komputer yang dilengkapi dengan
berbagai software, perangkat komunikasi berbasis internet serta peralatan
kantor yang sudah terotomatisasi sehingga memudahkan karyawan dalam

mengerjakan pekerjaan.

Dalam menggunakan teknologi perkantoran tentunya tidak dapat
sembarangan, sedikit saja terjadi kesalahan dalam penggunaanya maka dapat
menyebabkan kerugian yang akan ditanggung olesh diri sendiri maupun
perusahaan. Oleh karena itu, dibutuhkannya sumber daya manusia yang

terampil dan kompeten dibidangnya.

Maka dari itu, Universitas Negeri Jakarta yang merupakan salah satu
lembaga pendidikan yang memiliki tujuan untuk menghasilkan lulusan yang
berkualitas serta kompeten dibidangnya mengadakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) sebagai wadah bagi mahasiswa untuk melatih keterampilan serta

menambah wawasan dan pengetahuan mengenai dunia kerja.



Program Praktik Kerja Lapangan ini bertujuan untuk memberikan
kesempatan bagi mahasiswa untuk mengenal jauh mengenai dunia kerja yang
sesungguhnya, menambah wawasan, pengetahuan, pengalaman serta melatih

kedisiplinan, dan tanggung jawab dalam dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan sesuai dengan keahlian program
studi yang dilakukan oleh masing-masing mahasiswa, sehingga mahasiswa
dapat mengimplementasikan teori-teori yang telah dipelajari dalam

perkuliahan ke dalam ruang lingkup dunia kerja.

Dengan adanya program Praktik Kerja Lapangan ini, diharapkan
mahasiswa dapat membawa nama baik fakultas maupun universitas kepada

perusahaan agar kedepannya dapat menjalin kerjasama yang lebih baik.

B. Tujuan PKL

Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan adalah:

1. Menambah wawasan, pengetahuan, dan pengalaman mengenai sistem
korespondensi digital dan pencarian dokumen.

2. Melatih tanggungjawab dalam melaksanakan tugas mengenai sistem
korespondensi digital maupun manual dan pencarian dokumen sehingga

dapat diharapkan menjadi lulusan yang siap pakai di dunia kerja.

C. Kegunaan PKL
Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan mahasiswa diharapkan

memberikan hasil yang baik bagi Praktikan, Fakultas, dan Perusahaan:



1. Bagi Mahasiswa
a. Memperoleh pengetahuan dan pengalaman baru mengenai dunia kerja
yang sesungguhnya.
b. Menerapkan teori yang didapatkan selama di perkuliahan kedalam dunia
kerja.
c. Meningkatkan potensi diri serta kemampuan dalam soft-skill dan hard-
skill.
2. Bagi Fakultas
a. Sebagai tolok ukur kesesuaian antara kurikulum perkuliahan dengan
kebutuhan teori dan praktik di dunia kerja masa kini.
b. Membangun hubungan baik antara Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta dengan Instansi tempat pelaksanaan PKL.
3. Bagi Perusahaan
a. Menambah produktivitas instansi dengan kualitas sumber daya manusia
baru melalui Praktik Kerja Lapangan.
b. Dapat terjalinnya kerjasama yang baik antara perusahaan dengan

Universitas.

D. Tempat Pelaksanaan PKL
Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di sebuah kantor
instansi pemerintahan. Berikut ini merupakan data informasi instansi

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan:

Nama instansi : Perum BULOG

Alamat : Jalan Jendral Gatot Subroto Kav. 49 Jakarta



Nomor telepon : (+62 21) 5252209

Website : www.bulog.ac.id

Faksimile : (+62 21) 5204334, 42962604, 52962645

Email : sekretariat@bulog.co.id

Bagian tempat PKL : Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi
(SKAI)

Alasan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Perum
BULOG karena BULOG merupakan salah satu perusahaan BUMN yang besar
di Indonesia serta Praktikan juga ingin mengetahui dan mempelajari bidang

administrasi yang dilakukan oleh Perum BULOG.

E. Jadwal dan Waktu Pelaksanaan PKL
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari Program
Mahasiswa Magang Bersertifikat (PMMB) selama 6 bulan, terhitung sejak
tanggal 11 September 2019 sampai 28 Februari 2020. Tetapi untuk pelaksanaan
PKL, Praktikan baru melaksanakannya sejak 11 September 2019 sampai 31
Januari 2020. Untuk waktu pelaksanan PKL dari hari Senin sampai Jumat

dimulai pukul 08.00 sampai 17.00 WIB.

Tahap pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan sebagai berikut:
1. Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan untuk mendapatkan tempat PKL, Praktikan
mendaapatkan informasi dari Ketua Program Studi D3 Administrasi

Perkantoran,


http://www.bulog.ac.id/

Pada tahap pertama persiapan untuk mendapatkan tempat PKL,
Praktikan mendapat info dari Ketua prodi D3 Administrasi Perkantoran,
Ibu Marsofiyati bahwa Perum BULOG membutuhkan Mahasiswa dari
Program Studi Administrasi Perkantoran untuk magang disana. Dan tetap
menggunakan berkas kelengkapan untuk proses penyeleksiannya.

Praktikan mendengar info tersebut, kemudian menyiapkam
kelengkapan berkas administrasi yang diperlukan, seperti:

1) Curriculum Vittae;
2) Transkip Nilai;

3) Pakta Integritas;
4) Pas foto;

5) Formulir Pendaftaran.

Setelah berkas terpenuhi, Praktikan mendaftar secara online dan
mengimput semua berkas yang diperlukan ke web yang disediakan.
Selanjutnya Praktikan menunggu kabar dari pihak Perum BULOG
apakah lolos atau tidak. Hingga Praktikan mendapat kabar dari ketua
Forum Human Capital Indonesia (FHCI) UNJ bahwa Praktikan diterima
Magang BUMN di Perum BULOG. Akhirnya Praktikan mendapat info
bahwa Praktikan akan memulai Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 11

September 2019.

. Tahap Pelaksanaan
Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Perum BULOG

dimulai tertanggal 11 September 2019 hingga 28 Februari 2020. Pada



hari pertama, tanggal 11 September 2019 Praktikan di breafing oleh
ketua Forum Human Capital Indonesia (FHCI) BULOG untuk
pengenalan dan Standar Operasional Procedur BULOG serta
pembagian penempatan divisi. Acara breafing dimulai sekitar pukul
15.00-17.00 diruang rapat SDM lantai 9 Perum BULOG.

Setelah itu, Praktikan diarahkan langsung ke lantai 4 untuk langsung
ke unit kerja yang akan Praktikan tempatkan selama 6 Bulan PKL.
Setelah pengenalan Praktikan diberikan tempat duduk sebagai tempat
Praktikan Praktek Kerja Lapangan.

Pada tahap ini, Praktikan membiasakan diri untuk mulai
melaksanakan pekerjaan pada tanggal 11 September 2019. Praktikan di
tempatkan di Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi (SKAI).
Praktikan mulai belajar dan memperhatikan bagaimana kondisi
lingkungan dan pekerjaan yang diberikan. Praktikan mulai bekerja pada
pukul 08.00 sampai 17.00 WIB.

Tahap Laporan

Tahap laporan ini dimulai pada tanggal 2 Desember hingga tanggal
31 Januari 2020. Setelah diumumkannya Dosen Pembimbing kepada
mahasiswa Program Studi D3 Administrasi Perkantoran 2017.
Pembagian tersebut memberikan informasi mengenai tanggal-tanggal
penting hingga terlaksananya sidang PKL. Hingga terselesainya laporan
ini, Praktikan masih tetap melanjutkan Praktik Kerja Lapangan hingga

tercapainya 6 bulan.



Tabel 1. 1 Tahap Praktik Kerja Lapangan

. Bulan
No. | Tahap Kegiatan Agustus | September | Oktober | November
1 Tahap
Pemberkasan
5 Tahap
Pelaksanaan
3 Tahap Pelaporan
. Bulan
NE- | VEITERD [ Desember Januari Februari
1 Tahap
Pemberkasan
5 Tahap
Pelaksanaan
3 Tahap Pelaporan
Sumber : Data diolah oleh Praktikan




BAB |1

TINJAUAN UMUM DAN TEMPAT PKL

A. Sejarah Perusahaan

Berdasarkan keputusan  presidium kabinet No0.114/U/Kep/5/1967,
dibentuklah Perum BULOG pada tanggal 10 Mei 1967 dengan tujuan pokok
untuk mengamankan penyediaan pangan dalam rangka menegakkan eksistensi
Pemerintahan baru.

Selanjutnya pada tanggal 21 Januari 1969, melalui Keppres No. 39 tahun
1969 ada revisi mengenai tugas pokok menjadi melakukan stabilisasi harga
beras, dan kemudian direvisi kembali melalui Keppres No 39 tahun 1987, yang
dimaksudkan untuk menyongsong tugas BULOG dalam rangka mendukung
pembangunan komoditas pangan yang multi komoditas.

Kemudian terjadi perubahan Keppres No. 103 tahun 1993 yang memperluas
tanggung jawab BULOG mencakup koordinasi pembangunan pangan dan
meningkatkan mutu gizi pangan, yaitu ketika Kepala BULOG dirangkap oleh
Menteri Negara Urusan Pangan.

Pada tahun 1995, keluar Keppres No 50, untuk menyempurnakan struktur
organisasi BULOG yang pada dasarnya bertujuan untuk lebih mempertajam
tugas pokok, fungsi serta peran BULOG. Oleh karena itu, tanggung jawab
BULOG lebih difokuskan pada peningkatan stabilisasi dan pengelolaan

persediaan bahan pokok dan pangan.



Sesuai dengan Keppres tersebut, maka tugas pokok BULOG adalah
mengendalikan harga dan mengelola persediaan beras, gula, gandum, terigu,
kedelai, pakan dan bahan pangan lainnya, baik secara langsung maupun tidak
langsung, dalam rangka menjaga kestabilan harga bahan pangan bagi produsen
dan konsumen serta memenuhi kebutuhan pangan berdasarkan kebijaksanaan
umum Pemerintah.

Tugas tersebut berubah dengan keluarnya Keppres No. 45 tahun 1997,
dimana komoditas yang dikelola BULOG dikurangi dan tinggal beras dan gula.
Selanjutnya melalui Keppres No 19 tahun 1998 tanggal 21 Januari 1998,
Pemerintah mengembalikan tugas BULOG seperti Keppres No 39 tahun 1968.
Selanjutnya melalu Keppres No 19 tahun 1998, ruang lingkup komoditas yang
ditangani BULOG kembali dipersempit seiring dengan kesepakatan yang
diambil oleh Pemerintah dengan pihak IMF yang tertuang dalam Letter of
Intent (Lol).

Dalam Keppres tersebut, tugas pokok BULOG dibatasi hanya untuk
menangani komoditas beras. Sedangkan komoditas lain yang dikelola selama
ini dilepaskan ke mekanisme pasar. Arah Pemerintah mendorong BULOG
menuju suatu bentuk badan usaha mulai terlihat dengan terbitnya Keppres No.
29 tahun 2000, dimana didalamnya tersirat BULOG sebagai organisasi transisi
(tahun 2003) menuju organisasi yang bergerak di bidang jasa logistik di
samping masih menangani tugas tradisionalnya.

Pada Keppres No. 29 tahun 2000 tersebut, tugas pokok BULOG adalah

melaksanakan tugas Pemerintah di bidang manajemen logistik melalui
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pengelolaan  persediaan, distribusi dan pengendalian harga beras
(mempertahankan Harga Pembelian Pemerintah — HPP), serta usaha jasa
logistik sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku. Arah
perubahan tesebut semakin kuat dengan keluarnya Keppres No 166 tahun 2000,
yang selanjutnya diubah menjadi Keppres No. 103/2000.

Kemudian diubah lagi dengan Keppres No. 03 tahun 2002 tanggal 7 Januari
2002 dimana tugas pokok BULOG masih sama dengan ketentuan dalam
Keppers No 29 tahun 2000, tetapi dengan nomenklatur yang berbeda dan
memberi waktu masa transisi sampai dengan tahun 2003. Akhirnya dengan
dikeluarkannya Peraturan Pemerintah RI no. 7 tahun 2003 BULOG resmi
beralih status menjadi Perusahaan Umum (Perum) BULOG.

Pada 20 Januari 2003, LPND BULOG berubah statusnya menjadi
Perusahaan Umum (Perum) BULOG (selanjutnya disebut “Perum BULOG”)
berdasarkan Peraturan Pemerintah No.7 Tahun 2003 tentang Pendirian
Perusahaan Umum BULOG dan Peraturan Pemerintah No.61 Tahun 2003
tentang Perubahan atas PP No.7 Tahun 2003 pasal 70 dan 71.

Berdasarkan Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 16 tahun 2016 tentang
Perusahaan Umum (PERUM) BULOG yang disahkan pada tanggal 17 Mei
2016, pemerintah melanjutkan penugasan kepada PERUM BULOG untuk
melaksanakan tugas dan tanggung jawab dalam rangka ketahanan pangan
nasional berupa:

a. Pengamanan harga pangan pokok beras di tingkat produsen dan konsumen.

b. Pengelolaan cadangan pangan pokok beras pemerintah.
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c. Penyediaan dan pendistribusian pangan pokok beras kepada golongan
masyarakat tertentu.

d. Pelaksanaan impor beras sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

Kemudian untuk mendukung penugasan Perum BULOG berdasarkan PP
nomor 16 tahun 2016, Pemerintah menerbitkan Peraturan Presiden (Perpres)
nomor 48 tahun 2016 pada tanggal 31 Mei 2016 tentang Penugasan Kepada
Perum BULOG Dalam Rangka Ketahanan Pangan Nasional. Dalam Perpres
itu ditegaskan, dalam rangka mewujudkan ketahanan pangan nasional
pemerintah menugaskan kepada Perum BULOG untuk menjaga ketersediaan
pangan dan stabilisasi harga pangan pada tingkat konsumen dan produsen.

Selanjutnya Berdasarkan Akta Notaris Nanang Karma, S.H.,M.Hum.,
No.01 tanggal 4 Oktober 2016, Perum BULOG mengakuisisi PT Gendhis
Multi Manis (GMM).

Visi Misi Perum BULOG

e Visi Perum BULOG

Menjadi Perusahaan pangan yang unggul dan terpercaya dalam mendukung

terwujudnya kedaulatan pangan.

e Misi Perum BULOG
1. Menjalankan usaha logistik pangan pokok dengan mengutamakan

layanan kepada masyarakat.
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2. Melaksanakan praktik manajemen unggul dengan dukungan sumber
daya manusia yang profesional, teknologi yang terdepan dan sistem

yang terintegarasi.

3. Menerapkan prinsip tata kelola perusahaan yang baik serta senantiasa

melakukan perbaikan yang berkelanjutan.

4. Menjamin ketersediaan, keterjangkauan, dan stabilitas komoditas

pangan pokok.

Selain visi misi dari Perum BULOG, ada identitas perusahaan lainnya yaitu
logo dari Perum BULOG. Sesuai dengan keputusan Direksi Perum BULOG
No. KD-36/DS000/12/2013 tanggal 13 Desember 2013, tentang penetapan

logo Perum BULOG. Makna dari logo Perum BULOG adalah:

3 BU LOG

v Bersama Mewujudkan Kedaulatan Pangar’

Gambar I1. 1 Logo Perum Bulog
Sumber: www.bulog.ac.id

1. Logogram
Logo dari Perum BULOG adalah gambar matahari dengan gradasi
warna kuning kemerah-merahan, dipilih untuk menampilkan Perum

BULOG sebagai sumber kehidupan bagi segala jenis etnis dan latar


http://www.bulog.ac.id/
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belakang budaya. Matahari juga mereflesikan semangat perubahan dalam
diri Perum BULOG untuk professional, transparan, dan sehat dalam
mewujudkan kedaulatan pangan.
2. Logotype
Jenis huruf logo BULOG yang berwarna biru menjadi refleksi konkrit
akan besarnya peranan Perum BULOG dalam usaha mewujudkan
kesejahteraan bangsa Indonesia, sedangkan bentuk huruf yang kokoh
menggambarkan bentuk fisik Perum BULOG sebagai sebuah Perusahaan
yang solid dalam mengemban visi misinya.
3. Slogan
Perum BULOG mempunyai slogan “Bersama Mewujudkan
Kedaulatan Pangan” yang mempunyai makna bahwa terselenggaranya hak
atas pangan, dalam tingkat kecukupan dengan harga yang wajar dan
terjangkau, sesuai kebutuhan masyarakat, merupakan perwujudan peran
strategis dan keberhasilan Perum BULOG dalam melaksanakan kebijakan

pangan Pemerintah.

Perum BULOG juga memiliki Nilai Dasar Perusahaan yang menjadi
pedoman dan dasar-dasar dalam menjalankan tugasnya. Terdapat 5 Nilai Dasar

yang dimiliki oleh Perum BULOG, vyaitu:

1. Integritas
Integritas merupakan nilai penting yang mempunyai peran ganda
dalam orientasi pelaksanaan penugasan pemerintah di bidang pelayanan

publik dan komersial.
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2. Profesional
Wujud perilakunya adalah karyawan bekerja secara cerdas
berdasarkan kompetensi dan penuh tanggungjawab. Semua pimpinan dan
karyawan harus bekerja secara profesional dalam menjalankan tugas
pokoknya sesuai dengan peraturan yang berlaku diperusahaan.
3. Dinamis
Maksud dari dinamis adalah selalu semangat untuk tumbuh dan
berkembang menjadi yang terbaik. Setiap pimpinan dan karyawan
senantiasa akan mengikuti dinamika perubahan yang diakibatkan oleh
faktor internal maupun eksternal, serta adaptasi terhadap perubhaan
lingkungan perusahaan.
4. Peduli
Tujuan perusahaan menanamkan nilai peduli adalah untuk
mewujudkan kesejahteraan masyarakat Indonesia melalui pelayanan yang
optimal dalam menyiapkan keterjangkauan dan ketersediaan komoditi
pangan pokok untuk pelayanan publik dan komersial kepada seluruh
stakeholders Perum BULOG.
5. Totalitas
Yang dimaksud dengan totalitas adalah sennatiasa melaksanakan
tugas dan tanggungjawab dengan segenap kemampuan secara bersama-
sama, bersinergi dan tuntas, fokus pada bisnis pokok, serta mmapu
memanfaatkan semua sumber daya perusahaan secara optimal. (BULOG,

2018b)
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B. Struktur Organisasi Perum BULOG

e Struktur Organisasi Pusat Perum BULOG

MENTERI

DEWAN
PENGAWAS

DIREKTUR UTAMA

DOREKTUR DIREKTUR
DIREKTUR OPERASIONAL DAN DIREKTUR PENGEMBANGAN DIREKTUR DIREKTUR SDM
PENGADAAN PELAYANAN KOMESIAL BISNIS DAN KEUANGAN DAN UMUM
PUBLIK INDUSTRI

Himil

Divisi DIVISI PENJUALAN DIVISI DIVISI STRATEGI
D e PERENCANAAN GROSIR DAN PERENCANAAN KEUANGAN, i som
ol IOPERASIONAL DAN PASAR STRATEGIS DAN ANGGARAN DAN
DATA PANGAN PEMERINTAH RISET INVESTASI

SATUAN
PENGAWAS
INTERNAL

DIVIST
IDIVISI PENGADAAN PERGUDANGAN DIVIS| PENJUALAN DIVISI INDUSTRI IDIVISI MANAJEMEN
PANGAN LAIN PERSEDIAAN DAN RITEL DAN PENGOLAHAN PERUBAHAN
ANGKUTAN

BULOG
CORPORATE
UNIVERSITY

SEKRETARIAT
PERUSAHAAN

DIVIS| PERAWATAN [DIVISI KOMUNIKAST

IDIVISI PENGADAAN
[BARANG DAN JASA

DIVIS| HUKUM DAN
KEPATUHAN

DIVIS| AKUNTANS|

DIVISI TEKNOLOGI
INFORMASI DAN PERPAJAKAN

A I I

PENGENDALIAN
MUTU PERUSAHAAN

SATUAN
PENGAWAS DIVISI UMUM
— C|

DIVISI REGIONAL

Gambar 1I. 2 Struktur Organisasi Perum BULOG
Sumber : www.bulog.ac.id
Organisasi Tingkat Pusat terdiri dari:
1. Direksi
Direksi adalah dewan pengurus atau pimpinan perusahaan yang
mempunyai tugas pokok menjalankan segala tindakan yang berkaitan
dengan pengurusan perusahaan dan mewakili perusahaan di dalam dan/atau
luar pengadilan tentang segala kejadian yang sebagaimana diatu dalam
Anggaran Dasar Perusahaan.
2. Direktorat Pengadaan
Direktorat Pengadaan mempunyai tugas pokok menetapkan kebijakan
dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang lingkup kegiatan

pengadaan gabah/beras dan pangan lainnya, program budidaya pertanian


http://www.bulog.ac.id/
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(on farm), program lumbung pangan, program penyediaan sarana produksi
dan alat mesin pertanian, serta pengadaan barang dan jasa.
Direktorat Pengadaan terdiri dari:
a. Divisi Pengadaan Beras dan On Farm.
b. Divisi Pengadaan Pangan Lain.
c. Divisi Pengadaan Barang dan Jasa.
Direktorat Operasional dan Pelayanan Publik
Direktorat Operasional dan Pelayanan Publik mempunyai tugas
pokok menetapkan kebijakan dan menyelenggarakan pengurusan dalam
ruang lingkup perencanaan kegiatan operasional, analisis data pangan,
pergudangan, persediaan, angkutan dan distribusi, serta perawatan dan
pengendalian mutu.
Direktorat Operasional dan Pelayanan Publik terdiri dari:
a. Divisi Perencanaan Operasional dan Data Pangan.
b. Divisi Pergudangan, Persediaan dan Angkutan.
c. Divisi Perawatan dan Pengendalian Mutu.
Direktorat Komersial
Direktorat Komersial mempunyai tugas pokok menetapkan kebijakan
dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang lingkup kegiatan penjualan
grosir dan pasar pemerintah, penjualan ritel, komunikasi pemasaran serta
pembinaan anak perusahaan.
Direktorat Komersial terdiri dari:

a. Divisi Penjualan Grosir dan Pasar Pemerintah.
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b. Divisi Penjualan Ritel.
c. Divisi Komunikasi Pemasaran dan Pembinaan Anak Perusahaan.
5. Direktorat Pengembangan Bisnis dan Industri

Direktorat Pengembangan Bisnis dan Industri mempunyai tugas pokok
menetapkan kebijakan dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang
lingkup perencanaan strategis Perusahaan, pengembangan bisnis,
pengembangan produk, pengembangan industri pangan, dan pengelolaan
pengolahan serta teknologi informasi.
Direktorat Pengembangan Bisnis dan Industri terdiri dari:
a. Divisi Perencanaan Strategis dan Riset.
b. Divisi Industri dan Pengolahan.
c. Divisi Teknologi Informasi.

6. Direktorat Keuangan

Direktorat Keuangan mempunyai tugas pokok menetapkan kebijakan
dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang lingkup penyusunan
strategi keuangan, pengelolaan anggaran, investasi, perbendaharaan serta
akuntansi dan perpajakan.
Direktorat Keuangan terdiri dari:
a. Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi
b. Divisi Perbendaharaan

c. Divisi Akuntansi dan perpajakan.
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7. Direktorat SDM dan Umum

Direktorat SDM dan Umum mempunyai tugas pokok menetapkan
kebijakan dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang lingkup
pengelolaan Sumber Daya Manusia (SDM), manajemen perubahan, urusan
hukum dan kepatuhan, serta umum.
Direktorat SDM dan Umum terdiri dari:
a. Divisi SDM.
b. Divisi Manajemen Perubahan.
c. Divisi Hukum dan Kepatuhan.
d. Divisi Umum.

8. Satuan Pengawasan Intern

Satuan Pengawasan Intern (SP1) mempunyai tugas pokok membantu
Direktur Utama dalam menyelenggarakan audit internal terhadap
pengendalian, pengelolaan, dan pelaksanaan seluruh  kegiatan
operasional, keuangan, sumber daya manusia (SDM), teknologi
informasi dan kegiatan lainnya termasuk audit internal untuk tujuan/
penugasan tertentu, pemberian saran perbaikan dan monitoring tindak
lanjut atas hasil audit internal maupun eksternal yang telah dilaporkan,
serta pelaporan tentang hasil audit internal kepada Direktur Utama dengan
tembusan kepada Dewan Pengawas cq Komite Audit.
SPI terdiri dari:
a. Bagian Pelaporan dan Pengembangan Audit.

b. Bagian Audit Anti Fraud.



10.

19

c. Bagian Audit Teknologi Informasi.
d. SPI Regional
Sekretariat Perusahaan

Sekretaris Perusahaan mempunyai tugas pokok menyusun kebijakan
dan menyelenggarakan pengelolaan pembinaan hubungan kemasyarakatan
dan kelembagaan, pelayanan kebutuhan operasional Direksi, administrasi
dan tata usaha perusahaan, penyusunan laporan perusahaan, dan
penghubung (liaison officer) dengan stakeholder, serta pembinaan
tanggung jawab sosial dan lingkungan.
Sekretariat Perusahaan terdiri dari:
a. Bagian Hubungan Masyarakat dan Kelembagaan.
b. Bagian Protokoler.
c. Bagian Administrasi Perusahaan.
d. Bagian Pelaporan Perusahaan.
e. Bagian Tanggung Jawab Sosial dan Lingkungan (TJSL).
BULOG Corporate University

BULOG Corporate University mempunyai tugas pokok menyusun
kebijakan dan menyelenggarakan kegiatan analisis kebutuhan, desain dan
pengembangan kurikulum, penyelenggaraan dan evaluasi pelatihan dari
setiap akademi, dukungan operasional serta kerjasama usaha.
BULOG Corporate University terdiri dari:
a. Akademi Logistik dan Rantai Pasok.

b. Akademi Kepemimpinan, Budaya Perusahaan dan Inovasi.
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c. Akademi Keuangan, Kewirausahaan, Bisnis dan Pemasaran.
d. Bagian Dukungan Operasional dan Kerjasama.

Struktur Organisasi Direktorat Keuangan

Direktur
Keuangan

Strategi Keuangan,
Anggaran, dan
Investasi (SKAI)

Akuntansi dan

Perbendaharaan .
Perpajakan

Gambar 11. 3 Struktur Organisasi Direktorat Keuangan
Sumber: data diolah oleh praktikan
Direktorat Keuangan mempunyai tugas pokok menetapkan kebijakan
dan menyelenggarakan pengurusan dalam ruang lingkup penyusunan
strategi keuangan, pengelolaan anggaran, investasi, perbendaharaan serta

akuntansi dan perpajakan.

Direktorat Keuangan mempunyai fungsi mengarahkan,

mengoordinasikan, mengendalikan, dan mengevaluasi:

a. Kebijakan dan penyelenggaraan kegiatan pengelolaan anggaran,
penyusunan strategi keuangan, dan investasi.

b. Kebijakan dan penyelenggaraan pengelolaan perbendaharaan.
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c. Kebijakan dan penyelenggaraan pengelolaan akuntansi.

Direktorat Keuangan terdiri dari:

1. Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi
2. Divisi Perbendaharaan

3. Divisi Akuntansi.

¢ Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi

KEPALA DIVISI
STRATEGI
KEUANGAN,
ANGGARAN , DAN
INVESTASI

KEPALA SUBDIVISI

STRATEGI KEUANGAN ANGGARAN INVESTASI

KASI KASI KASI
R PENGENDAL PENGENDA"' PERENCANA EVALUASI || LAPORAN || pepctiot KASI
KEUANGAN KEUANGAN KEUANGAN AN ANGGARA KONSOLIDA AAN EVALUASI
KOMERSIAL ANGGARAN N sI INVESTAS! | | INVESTASI

l KEPALA SUBDIVISI

KEPALA SUBDIVISI ’

Gambar I1. 4 Struktur Organisasi Divisi SKAI

Sumber: data di olah oleh praktikan

Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi mempunyai tugas
pokok menyusun kebijakan dan menyelenggarakan kegiatan strategi
keuangan untuk PSO dan Komersial, perencanaan, evaluasi dan pelaporan

anggaran, serta analisis dan evaluasi investasi

Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi mempunyai fungsi

merencanakan, mengoordinasikan, mengendalikan, dan mengevaluasi:
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a. Penyelenggaraan kegiatan penyusunan kebijakan dan strategi
keuangan untuk PSO dan Komersial.

b. Penyelenggaraan kegiatan perencanaan, evaluasi dan pelaporan
anggaran.

c. Penyelenggaraan kegiatan analisis dan evaluasi investasi.

Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi terdiri dari:
1. Subdivisi Strategi Keuangan
Subdivisi Strategi Keuangan mempunyai fungsi merencanakan,

mengoordinasikan, mengendalikan, dan mengevaluasi:

a. Pelaksanaan kegiatan analisis keuangan bisnis dan perusahaan.

b. Pelaksanaan kegiatan pengendalian dan pemantauan penggunaan

anggaran pso.

c. Pelaksanaan kegiatan pengendalian dan pemantauan penggunaan

anggaran komersial.

Subdivisi Strategi Keuangan terdiri dari:

a. Seksi Analisis Keuangan
Seksi Analisis Keuangan mempunyai tugas melakukan
kegiatan penyusunan cost structure, perencanaan strategis
keuangan, analisis kinerja keuangan, analisis kelayakan bisnis,

serta evaluasi dan pelaporan kegiatan analisis keuangan.
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b. Seksi Pengendalian Keuangan PSO

Seksi Pengendalian Keuangan PSO mempunyai tugas
melakukan kegiatan analisis kebutuhan, pengendalian,
verifikasi, dan pemantauan realisasi anggaran PSO sesuali
rencana kerja perusahaan, serta evaluasi dan pelaporan kegiatan
pengendalian keuangan PSO.

c. Seksi Pengendalian Keuangan Komersial.

Seksi Pengendalian Keuangan Komersial mempunyai
tugas melakukan kegiatan analisis kebutuhan, pengendalian,
verifikasi, dan pemantauan realisasi anggaran komersial sesuai
rencana kerja perusahaan, serta evaluasi dan pelaporan kegiatan
pengendalian keuangan komersial.

2. Subdivisi Anggaran
Subdivisi Anggaran mempunyai tugas pokok melaksanakan
kegiatan perencanaan, evaluasi, dan laporan konsolidasi anggaran,
serta penyusunan dan evaluasi pedoman/prosedur di bidang anggaran.
Subdivisi  Anggaran mempunyai  fungsi  merencanakan,
mengoordinasikan, mengendalikan, dan mengevaluasi:
a. Pelaksanaan kegiatan perencanaan anggaran.
b. Pelaksanaan kegiatan evaluasi anggaran.

c. Pelaksanaan kegiatan laporan konsolidasi anggaran.
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Subdivisi Anggaran terdiri dari:

a. Seksi Perencanaan Anggaran
Seksi Perencanaan Anggaran mempunyai tugas melakukan
kegiatan analisis kebutuhan anggaran dan penyusunan postur
anggaran RKAP.

b. Seksi Evaluasi Anggaran
Seksi Evaluasi Anggaran mempunyai tugas melakukan evaluasi
dan pelaporan realisasi anggaran PSO dan Komersial

c. Seksi Laporan Konsolidasi Anggaran

Seksi Pelaporan Konsolidasi Anggaran mempunyai tugas
melakukan konsolidasi dan pelaporan anggaran perusahaan.
3. Subdivisi Investasi
Subdivisi Investasi mempunyai tugas pokok melaksanakan
perencanaan dan evaluasi investasi dalam penempatan dana maupun
bentuk investasi lainnya pada sektor riil, serta penyusunan dan evaluasi

pedoman/prosedur di bidang investasi.

Subdivisi  Investasi mempunyai  fungsi  merencanakan,

mengendalikan, dan mengevaluasi:

a. Pelaksanaan perencanaan investasi dalam penempatan dana

maupun bentuk investasi lainnya pada sektor riil.
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b. Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi investasi dalam
penempatan dana maupun bentuk investasi lainnya pada sektor

riil.

Subdivisi Investasi terdiri dari:

a. Seksi Perencanaan Investasi
Seksi Perencanaan Investasi mempunyai tugas pokok melakukan
analisis kelayakan investasi, analisis kebutuhan dan ketersediaan
anggaran investasi, analisis dan pencarian sumber anggaran
investasi alternatif.

b. Seksi Evaluasi Investasi
Seksi Evaluasi Investasi mempunyai tugas pokok melakukan
penilaian, pemantauan dan evaluasi realisasi anggaran investasi
dalam penempatan dana maupun bentuk investasi lainnya pada

sektor riil. (BULOG, 2019)

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Perum BULOG memiliki maksud dan tujuan untuk turut melaksanakan dan
menunjang kebijakan dan program Pemerintah dan Pemerintah Daerah di
bidang ekonomi dan pembangunan nasional pada umumnya terutama di bidang
logistik pangan serta optimalisasi pemanfaatan sumber daya perusahaan untuk
menghasilkan barang dan jasa berdasarkan prinsip pengelolaan Perusahaan

yang sehat.
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Dalam melaksanakan maksud dan tujuan, Perum BULOG melakukan

kegiatan usaha utama:

1. Produksi, meliputi:

a. Budi daya pangan beras dan pangan lainnya; dan

b. Industri berbasis beras, industri pendukung, dan industri pangan lain.
e Industri berbasis beras, adalah industri yang merupakan integrasi
proses manufaktur perberasan, sebagaimana yang terangkai dalam
Rice Processing Complex (RPC).
e Industri pendukung, adalah industri yang menghasilkan produk-
produk pendukung diluar proses manufaktur perberasan (karung,

packaging, dan lain-lain).

e Industri pangan lain, adalah industri pangan yang menghasilkan
produk turunan dari beras (down-stream product), maupun industri
pangan primer dan sekunder lainnya (gula, berbasis jagung, dan lain-
lain).

2. Perdagangan
Indonesia sebagai negara berkembang dengan jumlah penduduk yang
besar membutuhkan berbagai komoditi pangan, yang tidak semuanya dapat
dipenuhi dari produk-produk dalam negeri. Disisi lain, potensi sumber daya
komoditi yang dihasilkan oleh daerah, maupun kebutuhan daerah akan

komoditi yang harus dipasok dari luar merupakan peluang usaha
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perdagangan yang dapat dikembangkan pada tingkat Divisi Regional
(Divre) maupun Subd Divisi Regional (Subdivre).

Tidak dapat dipungkiri, bahwa perdagangan komoditi merupakan
aktifitas bisnis dengan daya tarik pasar yang tinggi. Hal ini tergambar dalam
banyaknya jumlah pemain dalam bisnis ini. Dengan memiliki jaringan
Divre/Subdivre yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia menjadikan
Perum BULOG unggul dalam memperoleh informasi tentang harga dan
kebutuhan pangan yang akan diperdagangkan di suatu wilayah.
Perdagangan yang dimaksud meliputi:

a. Perdagangan hasil budi daya pangan beras dan pangan lainnya; dan

b. Perdagangan hasil industri berbasis pangan beras dan pangan lainnya
serta turunannya.

3. Jasa, meliputi:

a. Pengelolaan dan pengembangan logistik.

b. Jasa pengolahan, jasa penyimpanan, jasa perawatan, dan jasa distribusi
pangan beras dan pangan lainnya.

c. Pendidikan dan pelatihan di bidang pangan dan logistik.

d. Penelitian dan pengembangan di bidang pangan dan logistik.

e. Pengelolaan dan pelaksanaan angkutan dan distribusi.

f. Survei dan analisa terhadap mutu dan keamanan pangan.

g. Perawatan kualitas dan sanitasi pangan.

Selain kegiatan usaha utama, sepanjang mendukung secara finansial

terhadap kegiatan usaha utama, Perum BULOG dapat melaksanakan kegiatan



28

usaha dalam rangka optimalisasi pemanfaatan potensi sumber daya yang sudah
dimiliki dan/atau dikuasai Perum BULOG sebagaimana ditetapkan Menteri.

(BULOG, 2018b)
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PELAKSANAAN PRAKTIK LAPANGAN KERJA

A. Bidang Kerja
Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan ditempatkan di

Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi (SKAI) dibawah pengawasan
Direktorat Keuangan Perum BULOG. Divisi Strategi Keuangan, Anggaran, dan
Investasi (SKAI) memiliki tugas merencanakan, mengkordinasikan, membina,
mengendalikan, mengevaluasi dan menyelenggarakan kegiatan anggaran publik,
pengembangan usaha, laporan dan evaluasi konsilidasi anggaran perusahaan

serta perencanaan dan pengembangan, administrasi.

Dalam melaksanakan pekerjaan, Praktikan lebih banyak bekerja dibidang
administrasi. Berikut merupakan bidang kerja yang dijalankan oleh Praktikan

selama Praktik Kerja Lapangan di Divisi SKAI:

1. Bidang Kesekretariatan

2. Bidang Otomatisasi Kantor

B. Pelaksanaan Kerja
Sebelum pelaksanaan kerja dimulai, Praktikan diberikakn bimbingan dan
arahan mengenai tugas apa saja yang akan dilaksanakn selama PKL di Perum
BULOG. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan Praktikan yaitu sebagai

berikut

29
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1. Bidang Kesekretariatan

Menurut The Liang Gie, aktivitas kesekretariatan terdiri dari
menghimpun, mencatat, mengolah, dan menyimpan keterangan-keterangan,

surat atau dokumen yang diperlukan dalam suatu organisasi. (Sutha, 2018)

Adapun pekerjaan keskeretariatan yang dilakukan oleh Praktikan

adalah sebagai berikut :

a. Pengelolaan surat masuk
Dalam melaksanakan pekerjaan ini, Praktikan mengelola surat
masuk seperti nota intern, surat undangan, nota verifikasi, nota
permintaan dropping dan faximile. Untuk pengelolaan surat masuk
dibagi menjadi 2 cara, pertama menggunakan Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD) dan yang kedua menggunakan cara manual
yaitu menggunakan excel.
Berikut langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat menerima
surat masuk :
1) Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD)
a) Saat ada surat masuk, Praktikan memastikan terlebih dahulu
apakah tujuan dari surat masuk yang tertera sudah benar.
b) Praktikan menggolongkan surat terlebih dahulu, apakah
termasuk kedalam nota intern, surat undangan, faximile, nota

verifikasi atau nota permintaan dropping.
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Jika surat tersebut termasuk nota intern, surat undangan,
faximile atau jenis surat lainnya yang tidak berhubungan
dengan keuangan maka Praktikan akan men-scan surat
tersebut.

Jika sudah, maka Praktikan membuka aplikasi Sistem

Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD).

& Ada Surat Masuk Baru Milk
Prnpinan |

Gambar I11. 1 Halaman Utama SIKD

Sumber : Petunjuk Pemakaian Aplikasi E-Office (SIKD)

Praktikan membuka submenu registrasi surat masuk, setelah
itu akan muncul tampilan seperti gambar berikut dan isikan

data sesuai kebutuhan.

@ Rogistrasi Surat Masuk

Tange Ragutrse

Gambar 111. 2 Registrasi Surat Masuk

Sumber : Petunjuk Pemakaian Aplikasi E-Office (SIKD)
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f) Setelah selesai mengisi semua data, lalu klik tombol proses
selanjutnya, maka akan muncul tampilan form upload file
digital seperti gambar berikut.

¥ Registrasi Naskah - (Sisipkan File Digital)

Pilh Fia Digita [(Browse. ] kD-331-08100-11-2017 pdf Upload

L NAMA FILE L

Gambar 111. 3 Registrasi Naskah

Sumber : Petunjuk Pemakaian Aplikasi E-Office (SIKD)

g) Setelah memilih file dengan klik Browse kemudian klik
tombol Upload dan klik tombol Kirim untuk menyelesaikan
prosesnya.

h) Jika proses registrasi naskah masuk berhasil maka akan
muncul “pop up ” pemberitahuan “Surat berhasil dikirim”

seperti gambar berikut. (BULOG, 2018a)

Surat Berhasil dikirim !

Gambar I11. 4 Pemberitahuan Surat Terkirim

Sumber : Petunjuk Pemakaian Aplikasi E-Office (SIKD)
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2) Menggunakan Exel
a) Jika surat masuk yang diterima merupakan nota verifikasi atau

nota permintaan dropping, maka Praktikan akan memberikan

tanggal masuk surat terlebih dahulu di surat tersebut.

Gambar I11. 5 Stempel Tanggal
Sumber : dari divisi SKAI

b) Untuk nota verifikasi, setelah diberikan cap tanggal maka
Praktikan mencatat nomor verifikasi dan jumlah anggaran ke
dalam exel, kemudian memberikan nomor verifikasi dari divisi

SKAL.

A
| | el
5 2] S
i

il

Gambar I11. 6 Buku Agenda Nota Verifikasi
Sumber : dari divisi SKAI
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Setelah diberikan nomor verifikasi divisi SKAI, maka nota
verifikasi tersebut diberikan kepada subdivisi strategi
keuangan.

Untuk nota permintaan dropping, jika sudah dibubuhkan cap
tanggal masuk, kemudian Praktikan mencatat nomor, perihal,

jumlah anggaran, dan asal surat kedalan exel.

LLL
&

Gambar I11. 7 Buku Agenda Nota Permintaan Dropping
Sumber : dari divisi SKAI

Jika sudah, maka selanjutnya dibuat surat disposisi kepada
kepala divisi SKAI, untuk surat disposisi akan mengelink dari

exel yang sebelumnya sudah diisi.

Gambar I11. 8 Lembar Disposisi

Sumber : dari divisi SKAI
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f) Jika sudah selesai, maka Praktikan memberikan nota
permintaan dropping kepada kepala divisi SKAL.
b. Pengelolaan surat keluar
Dalam melaksanakan pengelolaan surat keluar, Praktikan mengelola
surat keluar seperti nota intern, surat undangan, dan faximile. Berikut
langkah-langkah yang dilakukan Praktikan saat menerima surat keluar:
1) Praktikan menerima surat dari subdivisi SKAI, jika surat tersebut
termasuk nota intern, maka Praktikan akan menuliskan nomor dan
tanggal nota intern tersebut dikeluarkan
2) Jika sudah diberikan nomor surat, Praktikan men-scan nota intern
tersebut untuk dijadikan arsip
3) Setelah itu Praktikan menuliskan nota intern kedalam buku

ekspedisi divisi SKAI

Gambar I11. 9 Buku Ekspedisi Nota Intern

Sumber : dari divisi SKAI
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4) Kemudian Praktikan mengirimkan nota intern tersebut kepada
divisi yang ditujukan

5) Jika surat yang diterima Praktikan merupakan surat undangan,
faximile atau surat ekstern, maka Praktikan hanya menuliskan surat
tersebut ke buku ekspidisi seskretaris divisi anggaran 2018,

kemudian mengirimkan surat tersebut kepada divisi terkait.

Gambar 111. 10 Buku Ekspedisi

Sumber : dari divisi SKAI

c. Menyusun dan menyimpan arsip kedalam ordner

Arsip adalah rekaman informasi baik yang tercatat secara tekstual,
gambar maupun audio visual yang dibuat oleh organisasi baik
organisasi publik maupun privat dan disimpan dengan menggunakan
berbagai media. (Zulkarnain, 2015)

Pada divisi SKAI untuk pengelolaan arsip menggunakan sistem
campuran, sistem yang digunakan antara lain sistem numerik dan
kronologis. Surat yang diarsipkan antara lain : nota intern, surat masuk,

surat keluar, memo, surat undangan, faximile, MoM, nota anggaran,
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dan nota verifikasi. Langkah-langkah yang dilakukan dalam menyusun

dan menyimpan arsip adalah :

1.

Praktikan menyortir dokumen berdasarkan sistem yang akan
digunakan.

Untuk nota intern, nota anggaran dan, nota verifikasi menggunakan
system numerik. Kemudian untuk surat masuk, surat keluar, memo,
Mom dan, faximile menggunakan system kronologis.

Jika sudah di sortir, Praktikan memasukan dokumen ke dalam

ordner sesuai dengan jenis surat yang akan diarsip.

Gambar I11. 11 Lemari Penyimpanan Ordner
Sumber : dari divisi SKAI

2 g

Gambar 111. 12 Nota Intern Masuk Nota Intern Masuk

Sumber : dari divisi SKAI
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2. Bidang Otomatisasi Perkantoran

Otomatisasi perkantoran adalah semua sistem informasi formal dan
informal terutama yang berkaitan dengan komunikasi informasi kepada dan
dari orang yang berbeda di dalam maupun di luar perusahaan. (Hidayat,
2013)

Otomatisasi perkantoran tidak bisa dipisahkan dengan teknologi
perkantoran sebab otomatisasi merupakan bentuk pengembangan dari
teknologi. (Hidayat, 2013). Salah satu otomatisasi perkantoran yang ada di
divisi SKAI adalah mesin photocopy. Mesin ini memiliki 3 fungsi sekaligus,
pertama bisa memnggandakan dokumen, mencetak dokumen dan memindai

dokumen.

Gambar 111. 13 Mesin photocopy

Sumber : dari divisi SKAI

a. Penggandaan Dokumen
Berikut ini adalah langkah-langkah yang dilakukan oleh Praktikan

untuk menggandakan dokumen :



1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan digandakan
Selanjutnya Praktikan menekan tombol “Home” pada mesin, lalu
pilih “copy”

Praktikan memilih tray berapa yang akan digunakan, tray 1 untuk
kertas A4 baru, tray 2 untuk kertas F4, tray 3 untuk kertas A3, tray
3 untuk kertas A4 bekas dan terakhir tray 5 untuk kertas A5

Jika ingin menggandakan dokumen yang akan di arsip, maka
Praktikan akan memilih tray 4. Kemudian masukan dokumen
tersebut ke bagian atas mesin

Selanjutnya tekan tombol “start” dan dokumen akan berpindah ke
bagian bawah mesin

Terakhir Praktikan mengambil dokumen yang sudah digandakan

dan diberikan staples.

. Mencetak Dokumen

Berikut adalah langkah-langkah untuk mencetak dokumen :

1)

2)

3)

Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan dicetak di computer
Praktikan menekan tombol file kemudian pilih print, sebelum itu
pastikan tray berapa yang akan digunakan. Jika Praktikan akan
mencetak lembar disposisi maka pilih tray 5

Setelah itu klik tombol print, kemudian ambil dokumen yang

dicetak di mesin.

Memindaikan Dokumen

Berikut adalah cara untuk memindai dokumen :



1)

2)

3)

4)

5)

6)
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Praktikan menyediakan dokumen yang akan dipindai

Praktikan menekan tombol “home” kemudian memilih “scan to PC”
lalu klik tombol “preview”

Selanjutnya Praktikan memilih “address book”, dan memilih nama
PC untuk tempat menyimpan dokumen

Praktikan memasukan dokumen yang akan dipindai di bagian atas
mesin, sebelumnya pastikan tidak ada staples atau klip di dokumen
tersebut

Kemudian menekan tombol “start”, dokumen tersebut akan
berpindah ke bagian bawah mesin

Setelah itu klik “preview” dan lihat hasil pindaian tersebut, jika

sudah benar maka klik kirim dan proses pindai telah berhasil.

. Menghancurkan dokumen

1) Praktikan memilah dokumen yang akan dihancurkan, untuk

2)

3)

dokumen yang dihancurkan biasanya kertas yang sudah tidak
terpakai

Praktikan memasukan dokumen ke mesin penghancur Kertas,
kemudian tekan tombol “forward”

Kemudian tekan tombol “stop reverse” untuk memberhentikan
mesin penghancur kertas dan proses menghancurkan dokumen

sudah selesai. (Maruli, 2016)
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Gambar I11. 14 Mesin Penghancur Kertas

Sumber : dari divisi SKAI

3. Kendala yang Dihadapi
a. Sistem Korespondensi yang dalam masa peralihan

Sistem korespondensi yang terdapat di divisi SKAI sudah
menggunakan e-office, sebelumnya divisi SKAI masih menggunakan
cara konvensional untuk sistem korespondensinya. Peralihan dari
sistem yang konvensional menjadi e-office sudah berjalan kurang lebih
selama 3 bulan dari November 2019 sampai Januari 2020. Penggunaan
e-office atau biasa disebut dengan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis
(SIKD) baru diterapkan di direktorat keuangan saja.

SIKD ini sendiri karena masih baru diluncurkan maka
penggunaannya masih kurang maksimal kerena prosesnya memakan
waktu lebih lama dari sistem konvensional. Semua data yang masuk
dikelola terlebih dahulu oleh sekretaris dimulai dari menerima

dokumen, men-scan dokumen, mengirim dokumen kepada kepala
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divisi menggunakan SIKD, dari kepala divisi diberikan kepada kepala
subdivisi, kemudian diberikan kepada kepala seksi dan terakhir kepada
staf.

Dalam pelaksanaanya, SIKD ini terkadang lebih lama prosesnya
karena semua dokumen di scan terlebih dahulu oleh Praktikan dan
terkadang data scan-an tersebut tidak masuk ke komputer yang
mengakibatkan Praktikan harus men-scan secara berulang kali.

Karena SIKD sendiri yang masih baru dan terkadang masih sering
error dan menyebabkan sering terjadinya penumpukan dokumen yang
dikirim. Hal ini terkadang menyulitkan karyawan dan Praktikan karena
jika ada surat penting yang harus segera dibalas harus menunggu proses
dari SIKD yang terkadang lama.

. Sulitnya pencarian dokumen

Untuk penyimpanan dokumen karena divisi SKAI sudah
menggunakan Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD), maka
penyimpanan dokumen masuk maupun keluar dilakukan terpusat yaitu
di sekretaris. Sebelumnya untuk penyimpanan dokumen dilakukan di
subdivisi masing-masing.

Penyimpanan dokumen yang terpusat di sekretaris, terkadang
membuat sekretaris kesulitan dalam mencari dokumen tersebut karena
banyaknya dokumen yang disimpan tetapi tempat penyimpanannya
yang kurang menyebabkan terkadang untuk pencarian dokumen sedikit

kesulitan dan penemuannya memakan waktu yang cukup lama.
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4. Cara Menghadapi Kendala
a. Sistem Korespondensi yang dalam masa peralihan

Korespondensi adalah rangkaian perbuatan mengetik surat termasuk
dari menyiapkan konsepnya sampai selesai ditandatangani.
(Kusumawati, 2017). Tujuan dari  korespondensi adalah
mengkomunikasikan atau menyampaikan pesan, berita, amanat
maupun informasi dan data kepada relasi dengan benar dan dengan cara
yang sopan. (Asriel, 2016)

Sistem korespondensi merupakan hal yang tidak dapat dipisahkan
dalam dunia kantor, dengan perkembangan Teknologi Informasi (TI)
sistem korespondensi dapat berkembang dan memudahkan pekerjaan
kantor.(Hamzah, 2020). Salah satu perkembangan teknologi yang
sudah ada di Perum BULOG adalah electronic office atau e-office.

Electronic office atau e-office adalah suatu sistem terotomasi yang
mengelola administrasi perkantoran dan memusatkan komponen-
komponen sebuah organisasi, dimana data, informasi, dan komunikasi
dilakukan melalui media telekomunikasi. (Azis & Dirgahayu, 2015). E-
office juga sering diistilahkan sebagai otomatisasi perkantoran, istilah
ini pastinya sudah tidak asing lagi bagi masyarakat. (Rasyid & Putra,
2018)

Otomatisasi perkantoran sendiri adalah peralihan fungsi manual

peralatan kantor yang banyak menggunakan tenaga manusia kepada
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fungsi-fungsi otomatis dengan menggunakan peralatan mekanis
khususnya komputer. (Rahmah & Ranu, 2015)

Ada tiga komponen utama teknologi informasi, yaitu:

1. Komputer, yaitu mesin elektronik yang mampu membuat kalkulasi
dengan kapasitas yang sangat cepat

2. Mikro elektronik, yaitu rancangan bangun (design) penerapan dan
produksi dari peralatan elektronik yang berukuran sangat kecil

3. Telekomunikasi adalah tranmisi informasi melalui kabel atau

gelombang radio. (Yuniarthe, 2015)

Pada Divisi SKAI, korespondensi untuk surat menyurat sudah
menggunakan e-office atau biasa disebut dengan Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD), tetapi karena sistem yang digunakan masih
baru maka kinerjanya dirasa kurang maksimal dan baru direktorat
keuangan yang menggunakannya.

Penggunaan SIKD dikelola langsung oleh sekretaris, jadi setiap ada
surat masuk dan keluar harus melalui sekretaris dan terkadang
prosesnya menjadi lebih lama. Untuk penggunaan SIKD sendiri karena
baru berjalan di direktorat keuangan maka pelaksanaanya berjalan
untuk internal saja.

Dalam e-office, karyawan mempunyai akses untuk mendapatkan
informasi yang dibutuhkan di dalam file komputer miliknya atau milik
orang lain, karena antar komputer dalam suatu perkantoran saling

terkoneksi. (Rahmah & Ranu, 2015)
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Untuk mengatasi masalah SIKD vyang terkadang error,
penumpukan dokumen, dan data scan yang terkadang tidak masuk
kedalam komputer. Praktikan mengatasinya dengan menghubungi
divisi Teknologi Informasi (TI) untuk menanyakan mengapa aplikasi
SIKD ini sering terjadi error dan meminta bantuan agar mengatasi
masalah error-nya sistem SIKD.

Sedangkan untuk penumpukan dokumen, Praktikan mengatasi
masalahnya dengan mengirim dokumen dari divisi lain dengan segera
agar tidak terjadi penumpukan pengiriman dan akhirnya dokumen
menjadi menumpuk di kepala divisi. Untuk data scan yang terkadang
hilang, Praktikan mengatasinya dengan mengecek setiap kali selesai
men-scan apakah data tersebut masuk atau tidak dan melakukan scan
secara berulang untuk meminimalisir hilangnya data.

Dengan menginformasikan kepada divisi TI, diharapkan adanya
perubahan dalam aplikasi SIKD menjadi lebih baik. Karena SIKD ini
seharusnya memudahkan pekerjaan karyawan, tetapi karena belum
semua divisi menggunakan aplikasi SIKD maka saat ini penggunaanya
masih kurang maksimal.

. Sulitnya pencarian dokumen

Arsip adalah kumpulan waekat atau naskah-naskah yang disusun
sedemikian rupa sehingga warkat atau naskah tersebut dapat ditemukan
kembali dengan mudah apabila sewaktu-waktu diperlukan. (Sattar,

2019)
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Sedangkan menurut Choiriyah, arsip adalah dokumen, surat-surat,
kwitansi, faktur maupun nota, daftar gaji karyawan, foto-foto dan lain
sebagainya. Namun, saat ini lingkungan arsip lebih luas mencangkup
audio, visual, dan audio visual. (Rosalin, 2017)

Arsip mempunyai peran yang penting bagi perusahaan, yaitu
sebagai pusat ingatan, sumber informasi dan media pengawasan yang
diperlukan dalam proses perencanaan, proses analisa, pengembangan,
perumusan kebijakan, pengambilan keputusan, pembuatan laporan,
pertanggungjawaban, penilaian dan pengendalian setepat-tepatnya.
(Kumoro, 2014)

Agar pengelolaan kantor dapat berjalan secara maksimal, maka
pengelolaan kantor harus memenubhi prinsip-prinsip manajemen kantor.
Berikut adalah prinsip-prinsip mengenai manajemen kantor:

1. Manajer kantor adalah seorang eksekutif yang harus membuat
rencana, meyusun organisasi dan melakukan pengawasan terhadap
pekerjaan kantor yang seharusnya dilaksanakan.

2. Tata ruang kantor harus direncanakan dengan ilmiah untuk
menghindari gerakan yang tidak perlu, keterlambatan, dan
kesukaran untuk melaksanakan pekerjaan.

3. Mesin-mesin dan peerlengkapan yang otomatis hendaknya
dipergunakan apabila hasilnya ekonomis

4. Sistem manajemen arsip yang diperbaiki harus sesuai dengan

pengawasan. Hal ini untuk menghindari metode pengarsipan yang
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tidak efisien, penetapan jadwal pemusnahan arsip, dan perbaikan

sistem penelusuran arsip. (Hag, 2019)

Mengingat pentingnya peranan arsip dalam pengambilan keputusan,
maka arsip harus dikelola dan disimpan dengan baik karena arsip
merupakan sumber informasi dari perusahaan. (Isnaeni et al., 2018)
Oleh karena itu dibutuhkan manajemen arsip yang mudah dan cepat,
baik dikelola secara konvensional maupun elektronik. (Perdagangan &

Surakarta, 2018)

Pada divisi SKAI, penyimpanan arsip menggunakan asas
sentralisasi, dimana semua surat masuk dan surat keluar melalui satu
unit kerja secara terpusat yaitu sekretaris. Hal ini terkadang menjadi
kendala, terutama dalam penemuan kembali arsip, karena hanya
sekretaris yang mengelola arsip baik yang berbentuk hardcopy maupun

softcopy.

Menurut Zulkifli Amsyah, 2005. Kerugian dari asas sentralisasi
arsip adalah tidak semua jenis arsip dapat disimpan dengan satu sistem
penyimpanan yang seragam, unit kerja yang memerlukan arsip akan
memakan waktu lebih lama untuk memperoleh arsip yang diperlukan
dan sentralisasi arsip hanya efektif dan efisien untuk organisasi yang

kecil. (Sattar, 2019)

Untuk mempermudah dalam pencarian kembali arsip baik yang

berbentuk hardcopy maupun softcopy. Lebih baik pengaturan tata ruang



48

penyimpanan arsip dikelola lebih baik lagi. Karena pada kenyataanya
di divisi SKAI untuk tempat penyimpanan arsip masih kurang dan
penempatannya masih kurang baik. Hal itu yang menyebabkan

mengapa pencarian arsip sering terkendala.

Untuk arsip yang berbentuk hardcopy, ordner penyimpanan arsip
yang sudah diberi nama sebaiknya disimpan sesuai dengan jenis
arsipnya dan diurutkan berdasarkan sistem pengarsipannya, agar
memudahkan dalam pencarian kembali arsip. Jadi semua karyawan
dapat melakukan pencarian kembali arsip tanpa harus menunggu

sekretaris.

Sedangkan untuk arsip yang berbentuk softcopy, agar memudahkan
karyawan dalam mencari arsip. Sekretaris memasukan semua file yang
berisi dokumen kedalam gdrive dan membagikannya kepada semua

karyawan agar mereka bisa mencari sendiri arsip yang dibutuhkan.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Perum BULOG, divisi
Strategi Keuangan, Anggaran, dan Investasi (SKAI) dan sudah berjalan selama

5 bulan yaitu dari bulan September sampai Januari 2020.

Selama pelaksanaan PKL, Praktikan mendapatkan berbagai ilmu dan
pengalaman dalam dunia kerja yang sangat bermanfaat bagi diri Praktikan,

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:

1. Kegiatan yang Praktikan lakukan selama PKL adalah, mengelola surat
melalui sistem korespondensi secara e-office atau Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD) maupun secara manual (excel), mengelola
surat keluar, ekspedisi dokumen, mengarsip dokumen, menggandakan
dokumen, memindai dokumen, mencetak dokumen, dan menghancurkan
dokumen.

2. Dalam menjalankan PKL, Praktikan juga menghadapi beberapa kendala
yaitu sistem korespondensi yang masih dalam peralihan dan  sulitnya
menemukan kembali arsip karena penyimpanannya yang masih
konvensional.

3. Dengan adalanya beberapa kendala, menjadikan Praktikan lebih cepat

dalam mencari solusi untuk setiap permasalahan. Seperti untuk pencarian

49
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dokumen, Praktikan dituntut untuk menemukan dokumen secara cepat dan

tepat.

Dalam menjalankan PKL di Perum BULOG, Praktikan mendapatkan
pengetahuan, pengalaman dan pembelajaran dalam dunia kerja. Semoga
praktikan dapat mengamalkan ilmu yang didapatkan selama PKL di Perum

BULOG.

. Saran

Berdasarkan dari pengalaman dan pembelajaran yang telah Praktikan
kerjakan selama PKL di Perum BULOG. Praktikan memberikan beberapa
saran bagi Universitas dan bagi Perusahaan. Semoga saran yang Praktikan
berikan dapat tersampaikan dan menjadi hal yang dapat dipertimbangkan,

berikut adalah saran yang dapat Praktikan berikan yaitu:

1. Bagi Perusahaan
Pelatihan-pelatihan sangat berguna bagi karyawan, oleh karena itu
perusahaan diharapkan terus meningkatkan pelatihan dan pengembangan
karyawan demi menjadikan karyawan produktif dan maksimal dalam
menjalankan pekerjaannya dan juga mengadakan sosialisasi mengenai
Sistem Informasi Kearsipan Dinamis (SIKD) agar semua karyawan
mengerti mengenai cara kerja SIKD ini sendiri.
2. Bagi Universitas
Universitas diharapkan memperbanyak program pelatihan dan
pengembangan sistem pembelajaran bagi mahasiswanya, seperti

menggunakan e-office dalam pembelajaran  mengenai  sistem
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korespondensi agar mengikuti perkembangan zaman dan mahasiswanya
mempunyai keterampilan dan kemampuan untuk menggunakan e-office

agar menjadi lulusan yang siap pakai dalam dunia kerja.
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Kami - Memfotocopy nota anggaran dan nota verik
2 3 - Mengarsip surat masuk subdivisi anggaran
12 September 2019 SR 5%
- Menginput surat masuk subdivisi anggaran
3 Jumat Memfotocopy Nota Anggaran
13 September 2019 Ekspedisi nota intern ke divisi lain
4 Senin Merekap rekening koran
16 September 2019 |- Menscan surat masuk subdivisi anggaran
5 Selasa - Merekap rekening koran
17 September 2019 Mem/otocopy surat masuk
6 Rabu - Merekap rekening koran
18 September 2019 |- Mengarsip laporan keuangan
Kamis 2
7 19 September 2019 Merekap rekening koran
; o wlepon ik
20Sepeber 2019 | oo sedisi nots jntem ke divisd laia
Senin ; ;
% | 23 September 2019 ; Fam gl
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Mengecek laporan M-01 dan M-02 seluruh

10 Selasa divisi regional (divre)
24 September 2019 |- Mengarsip laporan MO01 dan M-02 seluruh
divisi regional (divrc)
- Mengecek laporan M-01 dan M-02 seluruh
1 Rabu divisi regional (divre)
25 September 2019 (- Mengarsip laporan M01 dan M-02 seluruh
divisi regional (divre)
- Mengecek laporan M-01 dan M-02 seluruh
12 Kamis divisi regional (divre)
26 September 2019 |- Mengarsip laporan M01 dan M-02 selurch
divisi regional (divre)
- Menscan surat masuk subdivisi anggaran
13 S - Memfotocopy surat masuk subdivisi
27 September 2019
anggaran
- Memfotocopy nota anggaran dan nota
14 Senin verifikasi
30 September 2019 |-  Mengarsip nota anggaran dan nota verifikasi
- Ekspedisi nota anggaran dan nota verifikasi
- Menomorkan nota intern dan
15 Selasa mengekspedisikan ke divisi lain
01 Oktober 2019 |- Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
- Menomorkan nota intem dan
mengekspedisikan ke divisi lain
16 B Memfotocopy nota anggaran dan nota
02 Oktober 2019 : s
verifikasi
- Menerima telepon dari divisi lain
- Ekspedisi nota intern ke divisi lain
- Meminta nomor surat ke divisi sekretaris
. perusahaan (penomoran surat)
17 e - Memfotocopy nota anggaran dan nota
03 Oktober 2019 ? :
verifikasi
- Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
- Memfotocopy nota anggaran dan nota
18 Jumat verifikasi
04 Oktober 2019 |- Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
- Menerima surat masuk dan nota intern
9 Senin - Menerima telepon dari divisi lain
07 Oktober 2019 |- Menginput nota permintaan dropping dan

nota anggaran ke exel
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Memfotocopy nota anggaran dan nota
wveri fikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
wverifikasi

20

Selasa
08 Oktober 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota angparan dan nota
wverifikasi

Menerima teplpon masuk

Memfotocopy nota anggaran dan nota
wverifikasi

31 Ralbwa Mengarsipkan nota anggaran dan nota
09 Oktober 2019 verifikasi
Ekspedisi nota intern ke divisi lain
) Izin Lepas Sambut
Kamis . .
21 10 Oktober 2019 ) D3 Admistrasi
Perkantoran
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
23 n D]:::rﬁ 2019 Meng,a.'rsmkan nota anggaran dan nota
wverifikasi
Menscan nota anggaran
Memfotocopy nota anggaran dan neta
wverifikasi
24 Senin Menpgarsipkan nota anggaran dan nota
14 Oktober 2019 verifikasi
Ekspedisi nota intern ke divisi lain
Menerima telepon
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikas
25 Selasa Mengarsipkan nota anggaran dan nota
15 Oktober 2019 verifikasi
Meminta nomor surat kepada divisi
sekretaris perusghaan (penomoran surat)
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
26 Rabu Mengarsipkan nota anggaran dan nota
16 Oktober 2019 verifikesi
Ekspedisi nota anggaran dan nota venifikas
ke divig lain
37 Kamis Menginput nota permintaan dropping dan
17 Okuober 2019 nota verifikasi ke exel
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Memberikan cap tanggal ke nota permintaan
dropping dan nota verifikasi

Menerima telepon

Menscan surat dna nota intem

28

Jumat
18 Oktober 2019

Menginput nota permintaan dropping dan
nota verifikasi ke exel

Memberikan cap tanggal ke nota permintaan
dropping dan nota verifikasi

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

29

Senin
21 Oktober 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Menerima telepon

30

Selasa
22 Oktober 2019

Ekspedist nota verifikasi dan nota interal
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

31

Rabu
23 Oktober 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Menerima telepon

32

Kamis
24 Oktober 2019

Ekspedisi nota verifikasi dan nota interal
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

33

Jumat
25 Oktober 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Menerima telepon

Ekspedisi nota intern ke semua divisi

34

Senin
28 Oktober 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi ke exel

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
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35

Selasa
29 Oletober 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
wverifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Mensecan nota intem masuk

36

Rabu
30 Oktober 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Memfatocopy nota anggaran dam nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anpgaran dan nota
verifikasi

Elkspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nata permintaan dropping

37

Kamis
31 Oktober 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

38

Jumat
01 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masulk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait

39

Senin
04 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Memfotocopy nota anggaran dan nota
wverifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nola
verifikasi

40

Selasa
05 November 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

41

Rabu
0 Movember 2019

Memfotocopy nota anggarzn dan nota
verifikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
vieri fikasi

42

Kamis
07 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masulk dan sorat masuk ke
SIKD
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Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan neta
verifikasi

43

Jumat
08 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nots internal ke divisi terkait

Senin
11 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota internal, nota verifikasi dan
nota anggaran ke divisi terkait

45

Selasa
12 November 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Memfotocopy nota angzaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

Rabu
13 Movember 2019

Memfotoeopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota enggaran dan nota
wverifikasi

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Meminta nomor surat ke penomoran surat

47

Kamis
14 Movember 2019

Menginput nota anggaran dan nota
werifikasi

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifilasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
werifikasi

48

Jumat
13 Movember 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifilasi

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

49

Senin
13 Movember 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
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Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intem, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

0

Selasa
19 November 2015

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIED

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait

51

Rabu
20 November 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

52

Kamis
21 November 2019

Memfitocopy nota angearan dan nota
werifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan neta
verifikasi

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Meminta nomor surat ke penomoran surat

53

Jumat
22 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota intermal, nota verifikasi dan
nota anggaran ke divisi terkait

54

Senin
25 November 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intemn, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

55

Sclasa
26 November 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Meminta nomor surat ke penomoran surat

Izin pulang lebih
awal

56

Rabu
27 November 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping
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57

Kamis
28 November 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Meminta nomor surat ke penomoran surat

58

Jumat
29 November 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota intemal, nota verifikasi dan
nota anggaran ke divisi terkait

59

Senin
2 Desember 2019

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

Selasa
3 Desember 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait

Izin pulang lebih
awal

61

Rabu
4 Desember 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

62

Kamis
S Desember 2019

Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
SIKD

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait

63

Jumat
6 Desember 2019

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Meminta nomor surat ke penomoran sura

Senin
9 Desember 2019

Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi

Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping

65

Sclasa
10 Desember 2019

Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
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Elkspexisi nota intern, nota verifikasi dan

. nota permintaan dropping
6 Rabu Menscan surat masuk, nota intern masuk
11 Desember 2019 Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
61 Kamis verifikasi
12 Desember 2019 Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping
Meminta nomor faximile ke penomoran
surat
Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
68 <, Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
13 Desember 2019 g =2
nota permintaan dropping
Meminta nomor faximile ke penomoran
surat
Menghancurkan arsip
Senin <
89 | 16 Desember 2019 ; IRG LS
Menscan surat masuk, nota intern masuk
Menginput nota masuk dan surat masuk ke
Selasa
X 17 Desember 2019 BT
Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Menerima telepon
Rabu .
™| 18 Desember 2019 g HaLAS
Menginput nota anggaran dan nota
verifikasi
P Kamis Mengarsipkan nota anggaran dan nota
19 Desember 2019 verifikasi
Ekspedisi nota intem, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping
Jumat )
7 | 20 Desember 2019 : s
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
74 Senin verifikasi
23 Desember 2019 Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan

nota permintaan dropping
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Memfotocopy nota verifikasi dan nota
anggaran

Selasa

5 | 24 Desember 2019 ) Sl bk narh)
Rabu
76 1 25 Desember 2019 ; —
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
verifikasi
77 Kamis Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan Izin pulang lebih
26 Desember 2019 nota permintaan dropping awal
Menerima telepon
Menghancurkan arsip
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
Jumat vetiﬁka'si' ; : 2
78 Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
27 Desember 2019 R {
nota permintaan dropping
Menerima telepon
Menscan surat masuk, nota intern masuk
Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
79 Senin Menerima telepon
30 Desember 2019 Menghancurkan dokumen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
Mengarsipkan nota anggaran dan nota
%0 Selasa verifikasi
31 Desember 2019 Ekspedisi nota intern, nota verifikasi dan
nota permintaan dropping
Menscan surat masuk, nota intern masuk
Rabu Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
81 2 Menghancurkan dokumen
01 Januari 2020
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
Menscan surat masuk, nota intern masuk
82 Kamis Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
03 Januari 2020 Menghancurkan dokumen
Memfotokopi dokumen
“ Psinat ]}:IIenscen surat m:su;.;ota intcrn masuk
: cnghancurkan dokumen
93 Thneci 2020 Memfotokopi dokumen
» Senin ﬁenscan su:t m;s;k;n nota intern masuk
. enghancurkan dokumen
06 Jamunri 020 Memfotokopi dokumen
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Menscan surat masulk, nota intern masuk
Exspedisi nota permintaan dropping ke

3elasa .
&5 ) divisi terkait
07 Januari 2020 Menghancurkan dokumen
Memfotokopi dokumen
Menscan surat masuk, nota intern masuk
86 Rabu Ekspedisi nota intermal ke divisi terkait
08 Januari 2020 Menghancurkan dokumen
Memfotokopi dokumen
Menscan surat masuk, nota intern masuk
&7 Kamis Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
09 Januari 2020 Menghancurkan dokumen
Memfotokopi dokumen
Jumat
8 1 10 Januari 2020 o 12N
Menscan surat masuk, nota intérn masuk
Senin Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
&0 13 Jamueri 2020 Menghancurkan dokumen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
Menscan surat masuk, nota intern masuk
a0 Selasa Ekspedisi nota verifikasi ke divisi terkait
14 Januari 2020 Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi
Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
o Rabu Eengf:murknn dokumen .
, emfotocopy nota anggaran dan fota
15 anuari 2020 verifikasi
Mengarsip dokumen
Ekspedisi nota verifikasi ke divisi terkait
Kamis Menghancurkan dokumen
2 1 16 Jomari 2020 Memfotocapy nota anggaraa dan ota
verifikasi
Mengarsip dokurmen
Ekspedisi nota permintaan drapping ke
divisi terkait
93 Jumat Memfotocopy nota anggaran dan nota
17 Januari 2020 . )
verifikasi
Mengarsip dokumen
Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
94 Sentn Menghancurkan dokumen

20 Januari 2020

Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

73




Mengarsip dokumen
Men-scan dokumen

95

Selasa
21 anuari 2020

Menghancurkan dokumen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-scan dokumen

96

Rabu
22 Tanwari 2020

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-sean dokumen

97

Kamis
23 Januari 2020

Menghancurkan dokuamen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifixasi

Mengarsip dokumen

Men-scan dokumen

98

Jumat
24 Januari 2020

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Menghancurkan dokumen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-scan dokumen

oo

Senin
27 Januari 2020

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-scar dokumen

Selasa
28 Januan 2020

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Menghancurkan dokumen
Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-sear dokumen

11

Rabu
29 Janwari 2020

Ekspedisi nota internal ke divisi terkait
Memfotocopy nota anpgaran dan nota
verifikasi

Mengarsip dokumen

Men-scan dokumen

Kamis
30 Januari 2020

Ekspedizi nota permintasn dropping ke
divisi terkait
Menghancurkan dokumen

74




- Memfotocopy nota anggaran dan nota
verifikasi

- Mengarsip dokumen

- Men-scan dokumen

- Ekspedisi nota permintaan dropping ke

divisi terkait
103 Jumat - Memfotocopy nota anggaran dan nota
31 Januari 2020 verifikasi
- Mengarsip dokumen
- Men-ycan dokumen
siaitay, £ [0M0om 5%
Penilai,
HITA  mrasbins uan
........................................ )
Cartatan :
Mohon legalitas deng: bubuhi cap | Py I
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Perum BULOG
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Jalan Jenderal Gatot Subroto No. 49
Jakarta 12950, Indonesia

Telepon :(62-21) 5252209

Faksimili : (62-21) 5204334;52962604
(62-21) 5252209 (Ext. 2000)

E-mail : sekretariat@bulog.co.id

Website : www.bulog.co.id
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Jabatan : Kepala Divisi SDM
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NO NAMA ASAL PERGURUAN TINGGI PENEMPATAN
1. | Melani Windi Yanti Universitas Negeri Jakarta Divisi SDM
2. | Putri Khairunufus Universitas Negeri Jakarta Divisi Umum
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