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LEMBAR EKSEKUTIF

Chairunnisa. 1709617077. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Program Studi
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta 2020.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di kantor Sekretariat Jenderal
Kementerian Agama Republik Indonesia yang beralamat di Jalan Lapangan
Banteng Barat No.3-4, Pasar Baru, Kecamatan Sawah Besar, Kota Jakarta
Pusat, Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta 10710. Praktikan melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan selama satu bulan terhitung mulai dari tanggal 27 Januari 2020
sampai dengan tanggal 28 Februari 2020.

Tujuan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk mempersiapkan
tenaga kerja yang terdidik serta memiliki keterampilan dan kompetensi sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja saat ini. Menjalin kerja sama antara pihak-pihak
yang terlibat yaitu Perguruan Tinggi dan Instansi tempat praktik mahasiswa,
serta dapat mengaplikasikan ilmu yang di dapat di perkuliahan.

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mengerjakan pekerjaan
dibidang administrasi, yaitu membuat daftar absensi, menginput nilai F1 dan F3
ke dalam Microsoft Excel, menghitung rata-rata dan indeks evaluasi lembar
penilaian kinerja unit penyelenggara pelayanan publik (UPP). Dibidang
kearsipan yaitu membuat rekapan evaluasi lembar penilaian kinerja unit
penyelenggara pelayanan publik (UPP) dan membuat rekapan Standar
Pelayanan. Dan bidang otomatisasi kantor yaitu print foto dan dokumentasi
Evaluasi Pelayanan Publik.

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan menghadapi kendala yaitu
Kurangnya komunikasi dari pembimbing sehingga menyulitkan praktikan dalam
mengerjakan pekerjaan tersebut, ketidaklengkapan data dalam proses
penginputan sehingga menghambat praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan
tersebut, dan keterbatasan pengetahuan praktikan dalam pengolahan data
berbasis digital atau aplikasi sehingga memperlambat penyelesaian pekerjaan.

Namun praktikan mengatasi kendala tersebut dengan mengaplikasikan ilmu yang
diperoleh pada perkuliahan, yaitu diantaranya praktikan mencoba menjalin
hubungan komunikasi dan pendekatan yang baik dengan pembimbing sehingga
tidak terjadi miskomunikasi, praktikan mengarsip berkas-berkas sesuai dengan
provinsinya masing-masing (wilayah) sehingga tidak terulang kembali berkas-
berkas yang sulit ditemukan, dan praktikan belajar cara pengolahan data
menggunakan aplikasi terbaru sehingga dapat mempercepat dalam proses
penyelesaian pekerjaan.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Komunikasi merupakan kegiatan yang dilakukan oleh dua orang atau
lebih dalam melakukan proses interaksi terutama di era industri 4.0 ini
dimana komunikasi dapat dilakukan baik melalui kontak secara langsung
maupun media sosial. Komunikasi dapat terjalin secara efektif dan baik
apabila terdapat feed back atau timbal balik antara individu satu dengan
lainnya. Komunikasi dapat menjadi tidak efektif apabila terdapat
miskomunikasi atau tidak adanya feed back. Komunikasi efektif itu sangat
penting terutama bagi pimpinan dan bawahannya dalam menjalin
hubungan kerjasama karena mereka setiap saat selalu berinteraksi dan
berkomunikasi.

Selain komunikasi yang efektif antara pimpinan dan bawahan, dalam
suatu organisasi juga dibutuhkan kelengkapan data atau berkas yang akurat
sehingga dalam proses penginputan dapat menghasilkan kelengkapan data
yang maksimal dan tidak terjadi kesalahan pada saat proses penginputan
karena hal tersebut dapat menghambat dalam penyelesaian pekerjaan. Data
sangat dibutuhkan dalam dunia pekerjaan atau dalam suatu instansi baik
skala kecil maupun skala besar, data-data tersebut dapat dijadikan acuan
atau bahan evaluasi untuk kemajuan perusahaan dan dijadikan laporan

pertanggungjawaban perusahaan.



Karena data sangat penting dan dibutuhkan dalam suatu instansi atau
perusahaan, maka proses pengolahan data pun harus dilakukan dengan
benar, teliti, dan sesuai format yang ditetapkan. Saat ini dimana teknologi
sudah berkembang sangat pesat banyak aplikasi-aplikasi yang digunakan
termasuk aplikasi dalam pengolahan data. Sebagai mahasiswa seharusnya
dapat menggunakan aplikasi-aplikasi tersebut yang dapat mempermudah
dalam proses penyelesaian pekerjaan.

Tetapi  praktikan memiliki keterbatasan pengetahuan dalam
menggunakan aplikasi pengolahan data atau pengolahan data berbasis
digital, praktikan hanya mengetahui aplikasi pengolahan data yaitu
Microsoft Word dan Microsoft Excel. Keterbatasan pengetahuan inilah
yang mengharuskan praktikan untuk belajar lebih banyak lagi dan mencari
tahu tentang hal tersebut.

Berdasarkan permasalahan di atas dapat dilihat bahwa masih banyak
yang belum memiliki keterampilan dalam dunia pekerjaan, baik dari
internal (praktikan) ataupun dari kesiapan perusahaan itu sendiri. Prodi
Pendidikan Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta menyelenggarakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan
dengan tujuan untuk mengembangkan pengetahuan dan keterampilan yang
dimiliki mahasiswa, bertanggung jawab, disiplin, jujur serta dapat
mengaplikasikan teori yang telah dipelajari dan diterapkan dalam dunia

kerja sebenarnya.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Berdasarkan latar belakang diatas, pelaksanaan Praktik Kerja

Lapangan yang dilakukan oleh praktikan dimaksudkan untuk:

1. Menambah wawasan berpikir, ilmu, dan pengetahuan secara luas.

2. Menambah pengalaman dan memberi kesempatan kepada mahasiswa
dalam mempraktikan teori-teori yang telah dipelajari selama
perkuliahan kedalam dunia Kkerja terutama bidang administrasi
perkantoran.

3. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang merupakan
persyaratan kelulusan bagi mahasiswa Program Studi Pendidikan
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri

Jakarta untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan.

Berdasarkan latar belakang diatas, maka tujuan pelaksanaan Praktik

Kerja Lapangan adalah untuk:

1. Mengetahui tentang proses penginputan data, proses pengolahan data,
dan komunikasi secara efektif.

2. Melatih mahasiswa untuk bersikap disiplin, bertanggung jawab, dan
jujur.

3. Mendorong mahasiswa untuk mencari dan  menyelesaikan
permasalahan atau kendala yang terjadi selama praktik kerja lapangan

dilaksanakan.



4. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, Kinerja, keterampilan,

pengalaman dan pengetahuan mahasiswa di bidang administrasi,

bidang kearsipan, dan bidang otomatisasi kantor.

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Berdasarkan latar belakang diatas, maka kegunaan Praktik Kerja

Lapangan diantaranya yaitu:

1. Bagi Praktikan:

a.

Memperoleh keterampilan sesuai dengan yang diperoleh selama
mengikuti perkuliahan di Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.

Memperoleh sarana belajar yang selama ini tidak didapatkan
dikelas selama proses pembelajaran dan mendapatkan pengalaman-
pengalaman yang sangat berharga.

Mendapatkan pengetahuan-pengetahuan umum lainnya terkait
dengan tempat instansi mahasiswa melaksanakan praktik. Serta
mengetahui keterampilan, pengetahuan, cara bersikap, serta pola
tingkah laku yang diperlukan bagi seorang pekerja.

Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada
unit-unit kerja.

Mengembangkan ilmu yang telah dipelajari dan mencoba
menemukan sesuatu yang belum diajarkan dalam pembelajaran

dikelas.



2. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a. Memperkenalkan kualitas tenaga kerja terbaik lulusan Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta kepada instansi baik
pemerintah maupun swasta.

b. Mendapatkan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum
yang sesuai dengan kebutuhan di lingkungan Kkerja, sehingga
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dapat mencetak
lulusan terbaik yang handal dan profesional dalam dunia kerja.

c. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta
dengan perusahaan tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di
masa mendatang.

3. Bagi Perusahaan

a. Terjalinnya hubungan yang harmonis dan komunikatif antara
instansi atau perusahaan dengan lembaga pendidikan, serta dapat
menumbuhkan hubungan kerja sama yang saling menguntungkan
dan bermanfaat.

b. Mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan pekerjaan yang belum
diselesaikan.

c. Membawa harum nama perusahaan tersebut dan dikenal baik
dilingkungan perguruan tinggi tempat mahasiswa berkuliah
maupun oleh masyarakat luas.

d. Membantu perusahaan menyiapkan tenaga sumber daya manusia

yang potensial, profesional, dan handal dalam dunia kerja.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:

Nama Instansi

Tempat Instansi

Telepon

Website

Divisi Tempat PKL

: Sekretariat  Jenderal

Republik Indonesia.

Kementerian ~ Agama

. JI. Lapangan Banteng Barat No. 3-4, Pasar Baru,

Kecamatan Sawah Besar, Kota Jakarta Pusat,

Daerah Khusus Ibu Kota Jakarta 10710.

© (021) 3812344

. https://kemenag.qgo.id

. Bagian Tata Laksana Subbagian Pelayanan Publik

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja

Jam Kerja

Jam Istirahat

Senin s/d Kamis

08:00 - 16:00 WIB

12:00 — 13:00 WIB

Jumat

08:00 - 16:00 WIB

11:30 — 13:00 WIB

Sumber: diolah oleh praktikan

Perincian tahap pelaksanaan Pratik Kerja Lapangan sebagai berikut:

1. Tahap Persiapan

Praktikan mengajukan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan

yang ditandatangani oleh Kaprodi terlebih dahulu, setelah itu surat

permohonan tersebut diberikan kepada bagian mahasiswa di Gedung R

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, kemudian praktikan

mengisi biodata di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan



https://kemenag.go.id/

Masyarakat (BAKHUM) secara online melalui website bakh.unj.ac.id
yang ditujukan untuk perusahaan tempat praktikan melaksanakan PKL,
setelah itu praktikan menunggu selama 3 hari kerja sampai surat
tersebut jadi. Setelah jadi surat tersebut praktikan berikan kepada
Bagian Tata Laksana Sekretariat Jenderal Kementerian Agama RI dan
mendapatkan surat balasan seminggu setelah surat diberikan yang
menyatakan bahwa praktikan diterima untuk PKL dikantor tersebut.
. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Sekretariat
Jenderal Kementerian Agama pada Bagian Tata Laksana Sub Bagian
Pelayanan Publik selama 1 (satu) bulan terhitung mulai tanggal 27
Januari 2020 sampai dengan tanggal 28 Februari 2020. Praktikan
bekerja fulltime mulai dari hari senin sampai dengan hari jumat mulai
pukul 08:00 — 16:00 WIB.
. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan kurang lebih selama
satu bulan, praktikan diwajibkan membuat laporan kegiatan Praktik
Kerja Lapangan yang telah berlangsung. Tujuannya untuk memenuhi
syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan juga sebagai
salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan di
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi
tentang hasil pengamatan dan pengalaman selama praktikan

melaksanakan masa Praktik Kerja Lapangan di Sekretariat Jenderal



Kementerian Agama Republik Indonesia pada Bagian Tata Laksana
Sub Bagian Pelayanan Publik. Penulisan Laporan Praktik Kerja
Lapangan dimulai dari bulan Maret sampai dengan bulan April 2020.
Hal pertama yang dilakukan praktikan dalam mencari dan
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan yaitu dengan cara meminta
dan mencari data-data tersebut kepada perusahaan (divisi pelayanan
publik). Setelah mendapatkan data yang dibutuhkan selanjutnya
praktikan mengumpulkan data-data tersebut yang nantinya akan
dipergunakan dan diolah sebagai bukti telah melaksanakan kegiatan
Praktik Kerja Lapangan dan juga dipergunakan untuk membuat

laporan sebagai tugas akhir mata kuliah Praktik Kerja Lapangan.

Tabel 1.2 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan

Tahap Persiapan Pelaksanaan Penulisan
Bulan PKL PKL Laporan PKL

Januari 2020

Februari 2020

Maret 2020

April 2020

Sumber: diolah oleh praktikan




BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Sejarah Perusahaan

Pada awalnya usulan pembentukan Kementerian Agama pertama kali
disampaikan oleh Mr. Muhammad Yamin dalam Rapat Besar (Sidang)
Badan Penyelidik Usaha-Usaha Persiapan Kemerdekaan Indonesia
(BPUPKI), tanggal 11 Juli 1945. Dalam rapat tersebut Mr. Muhammad
Yamin mengusulkan bahwa perlu diadakannya kementerian yang
istimewa, yaitu yang berhubungan dengan agama. Selanjutnya pada waktu
Panitia Persiapan Kemerdekaan Indonesia (PPKI) melangsungkan sidang
hari Ahad, 19 Agustus 1945 untuk membicarakan pembentukan
kementerian atau departemen, usul tentang Kementerian Agama tidak
disepakati oleh anggota PPKI.

Anggota PPKI yang menolak pembentukan Kementerian Agama ialah
Mr. Johannes Latuharhary. Dengan adanya keputusan tersebut, maka telah
meningkatkan rasa kekecewaan orang-orang islam. Karena pada waktu itu,
banyak yang lebih memilih dalam susunan pemerintahan tidak perlu
diadakan kementerian tersendiri yang mengurusi soal-soal agama. Tetapi
pada kenyataannya, terasa sekali bahwa soal-soal agama yang bercampur
dengan soal-soal lain di dalam beberapa tangan (departemen) tidak dapat

dibiarkan begitu saja perlu dipisahkan (dibedakan) dari soal-soal lainnya.
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Pada akhirnya pembentukan Kementerian Agama dihasilkan dari suatu
kompromi antara teori sekuler dan Kkristen tentang pemisahan gereja
dengan negara, dan teori muslim tentang penyatuan antara keduanya.
Kemudian pengumuman berdirinya Kementerian Agama disiarkan oleh
pemerintah melalui siaran radio Republik Indonesia. Haji Mohammad
Rasjidi diangkat oleh Presiden Soekarno sebagai Menteri Agama RI
Pertama.

. Terbentuknya Kementerian Agama

Awal terbentuknya Kementerian Agama yaitu pada saat kabinet
parlementer pertama sidang pleno Komite Nasional Indonesia Pusat
(KNIP) yang diselenggarakan pada tanggal 25-27 November 1945. Sidang
tersebut dipimpin oleh Sutan Sjahrir dengan agenda membicarakan
laporan Badan Pekerja (BP) KNIP, pemilihan anggota/ketua/wakil ketua
BP KNIP. Dalam sidang tersebut, usulan pembentukan Kementerian
Agama disampaikan oleh K.H Abu Dardiri, K.H. M. Shaleh Suaidy, dan
M. Sukoso.

Secara aklamasi sidang KNIP menerima dan menyetujui usulan
pembentukan Kementerian Agama, tetapi sebelumnya sempat terjadi
perdebatan nama antara Kementerian Agama Islam atau Kementerian
Agama sehingga diputuskanlah nama Kementerian Agama. Pembentukan
Kementerian Agama ditetapkan dengan penetapan pemerintah No.1 s/d
tanggal 3 Januari 1946. Maksud dan tujuan dibentuknya Kementerian

Agama ialah agar soal-soal yang berhubungan dengan urusan keagamaan
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diurus dan diselenggarakan oleh suatu kementerian khusus sehingga
pertanggungjawaban dapat dilakukan bersama seorang menteri.
. Visi dan Misi Perusahaan

Setiap perusahaan atau instansi pasti memiliki Visi dan Misi yang
berbeda-beda. Visi dan Misi tersebut diibaratkan sebagai pondasi utama
dalam suatu perusahaan, maju atau tidaknya perusahaan tersebut salah
satunya dapat dilihat dari Visi dan Misi yang ditetapkan.

Visi merupakan tujuan perusahaan atau instansi yang ingin dicapai
dimasa mendatang. Visi Kementerian Agama adalah “Terwujudnya
Masyarakat Indonesia yang Taat Beragama, Rukun, Cerdas, dan Sejahtera
Lahir Batin dalam Rangka Mewujudkan Indonesia yang Berdaulat,
Mandiri, dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”.

Sedangkan Misi merupakan suatu usaha yang harus dilakukan oleh
perusahaan untuk mewujudkan Visi tersebut. Misi Kementerian Agama
Republik Indonesia adalah diantaranya:

1. Meningkatkan pemahaman dan pengamalan ajaran agama

2. Memantapkan kerukunan intra dan antar umat beragama

3. Menyediakan pelayanan kehidupan beragama yang merata dan
berkualitas

4. Meningkatkan pemanfaatan dan kualitas pengelolaan potensi
ekonomi keagamaan

5. Mewujudkan penyelenggaraan ibadah haji dan umrah yang

berkualitas dan akuntabel
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6. Meningkatkan akses dan kualitas pendidikan umum berciri
agama, pendidikan agama pada satuan pendidikan umum, dan
pendidikan keagamaan

D. Arti Lambang Kementerian Agama
Lambang ialah sesuatu seperti tanda yang menyatakan suatu hal atau
mengandung maksud tertentu, seperti simbol. Setiap perusahaan atau
instansi memiliki lambang masing-masing dengan makna yang berbeda
seperti  Kementerian Agama. Lambang Kementerian Agama Yyaitu
berdasarkan Keputusan Menteri Agama Nomor 717 Tahun 2006 dengan

uraian lambang sebagai berikut:

Sumber: https://kemenag.qgo.id/home/artikel/42943

Gambar 11.1: Lambang Kementerian Agama RI

Makna Lambang Kementerian Agama

1. Bintang bersudut lima yang melambangkan sila Ketuhanan Yang

Maha Esa dalam Pancasila, bermakna bahwa karyawan Kementerian


https://kemenag.go.id/home/artikel/42943
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Agama selalu menaati dan menjunjung tinggi norma-norma agama
dalam melaksanakan tugas pemerintahan dalam Negara Republik
Indonesia yang berdasarkan Pancasila.

17 kuntum bunga kapas, 8 baris tulisan dalam Kitab Suci dan 45 butir
padi bermakna Proklamasi Kemerdekaan republik Indonesia pada
tanggal 17 Agustus 1945, menunjukkan kebulatan tekad para
karyawan Kementerian Agama untuk membela Kemerdekaan Negara
Kesatuan republik Indonesia yang diproklamirkan pada tanggal 17
Agustus 1945.

Butiran Padi dan Kapas yang melingkar berbentuk bulatan bermakna
bahwa karyawan Kementerian Agama mengemban tugas untuk
mewujudkan masyarakat yang sejahtera, adil, makmur dan merata.
Kitab Suci bermakna sebagai pedoman hidup dan kehidupan yang
serasi antara kebahagiaan duniawi dan ukhrawi, materil dan spiritual
dengan ridha Allah SWT Tuhan Yang Maha Esa.

. Alas Kitab Suci bermakna bahwa pedoman hidup dan kehidupan harus
ditempatkan pada proporsi yang sebenarnya sesuai dengan potensi
dinamis dari Kitab Suci.

. Kalimat “Ikhlas Beramal” bermakna bahwa karyawan Kementerian
Agama dalam mengabdi kepada masyarakat dan Negara berlandaskan

niat beribadah dengan tulus dan ikhlas.
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7. Perisai yang berbentuk segi lima sama sisi dimaksudkan bahwa
kerukunan hidup antar umat beragama RI yang berdasarkan Pancasila
dilindungi sepenuhnya sesuai dengan Undang-Undang Dasar 1945.

8. Kelengkapan makna lambang Kementerian Agama melukiskan motto:
Dengan Iman yang teguh dan hati yang suci serta menghayati dan
mengamalkan Pancasila yang merupakan tuntutan dan pegangan hidup
dalam  kehidupan bermasyarakat dan bernegara, karyawan
Kementerian Agama bertekad bahwa mengabdi kepada Negara adalah
Ibadah.

E. Kegiatan Umum Perusahaan
Kegiatan umum perusahaan merupakan kegiatan yang biasa dilakukan
oleh perusahaan dalam membantu mempermudah atau meringankan
pekerjaan antara satu bidang dengan bidang lainnya. Pada dasarnya,

Kementerian Agama memiliki tugas membantu presiden dalam

menyelenggarakan pemerintahan negara dalam bidang agama. Kegiatan

yang biasa dilakukan oleh Kementerian Agama yaitu:

1. Dalam Bidang Agama
a. Peningkatan kualitas pemahaman dan pengamalan ajaran agama

dalam rangka meningkatkan kualitas kehidupan beragama.
b. Peningkatan kualitas penyelenggaraan ibadah haji dan umrah yang
transparan dan akuntabel untuk pelayanan ibadah haji yang prima.
c. Pemenuhan kebutuhan akan pelayanan kehidupan beragama yang

berkualitas dan merata.
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2. Dalam Bidang Pendidikan

a. Peningkatan akses pendidikan yang setara bagi masyarakat tidak
mampu terhadap pendidikan dasar menengah.

b. Peningkatan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan dalam
melakukan proses mendidik yang professional diseluruh satuan
pendidikan.

c. Peningkatan akses masyarakat terhadap penyelenggaraan

pendidikan agama pada satuan pendidikan umum yang berkualitas.

F. Struktur Organisasi

BIRO
ORGANISASI
DAN
TATA LAKSANA
BAGIAN
BAGIAN EVALUASI KINERJA
BAGIAN BAGIAN FASILITASI REFORMASI ORGANISASI DAN
ORGANISASI TATA LAKSANA BIROKRA S DAN FASILITASI
PELAPORAN PENYELESAIAN HASIL
PENGAWASAN
SUBBAGIAN SUBBAGLAN SUBBAGIAN
|| FEMATAAN ORGANISASI | SUBBAGLAN || FASILITASI REFORMASI ——  EVALUASI KINERJA
DAN ANALISIS JABATAN | PELAYANAN PUBLIK EIROKRAS ORGANISASI
SUBBAGIAN SUBEAGIAN SUBBAGIAN Ly
|——| FENATAAN ORGANISASI |—— SISTEM, STANDAR, DAN | PENYIAPAN NASKAH ] emmlET o e e L
DAN AMALISIS JAEATAN Il FROSEDUR KERJA FIMPINAN FENGAWASAN NTERNAL
SUBBAGIAN
SUBBAGIAN SUBBAGLAN SUBBAGIAN PENYELESALAN
L PENATAAN DRGANISASI L ThTA USAHA L] EVALUASI DAN L—] ADMINISTRASIHASIL
DAN ANALISIS JABATAN 11l PELAPCRAN FENGAWASAN
EKSTERNAL
KELDMPOK

JABATAMN FUNGSIONAL

Sumber: http://pendis.kemenag.qgo.id/file/media/PMANOMOR42TAHUN2016

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Biro Organisasi dan Tata Laksana


http://pendis.kemenag.go.id/file/media/PMANOMOR42TAHUN2016
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Biro Organisasi dan Tata Laksana Sekretariat Jenderal Kementerian
Agama Republik Indonesia memiliki 4 (empat) Bagian, masing-masing
Bagian memiliki 3 (tiga) Sub Bagian yaitu Bagian Organisasi, Bagian Tata
Laksana, Bagian Fasilitas Informasi Birokrasi dan Pelaporan, Bagian
Evaluasi Kinerja Organisasi dan Fasilitasi Penyelesaian Hasil Pengawasan.

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Tata
Laksana Sub Bagian Pelayanan Publik. Selama melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan praktikan berhubungan langsung kepada lbu Chilyati
selaku Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik, Ibu Puji Astuti, dan Bapak
Idris, mereka yang memberikan tugas dan mengarahkan praktikan selama
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Biro Organisasi dan Tata

Laksana.
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PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu)
bulan praktikan diarahkan oleh pembimbing untuk mengerjakan beberapa
pekerjaan diberbagai bidang yaitu diantaranya:
1. Bidang Administrasi
2. Bidang Kearsipan
3. Bidang Otomatisasi Kantor
B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan mendapatkan beberapa tugas dari Sub Bagian Pelayanan
Publik untuk mengerjakan pekerjaan berikut ini:
1. Bidang Administrasi
a. Membuat Absensi Untuk Peserta PKL
Praktikan membuat daftar hadir untuk digunakan selama
kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Subag Pelayanan Publik.
1. Berikut ini langkah-langkah dalam membuat absensi:
a. Praktikan diberikan soft copy absensi yang sudah ada (logo,
kop, dan alamat instansi).
b. Praktikan hanya menambahkan nama, nim, universitas,
serta tabel yang berisi kolom tanggal dan paraf.

c. Selanjutnya praktikan print absen tersebut.

17
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d. Setelah di print praktikan langsung memberikannya kepada

Kepala Sub Bagian Pelayanan Publik.

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT JENDERAL

DAFTAR HADIR
PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PADA BIRO ORGANISASI DAN TATA LAKSANA
KEMENTERIAN AGAMA

Keterangan

Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar I11.1 Membuat Absensi PKL

b. Menginput Data Peserta Kompetisi Inovasi Pelayanan Publik

Kementerian Agama Tahun 2019.
Dalam mengerjakan data Peserta Kompetisi Inovasi Pelayanan
Publik Kementerian Agama Tahun 2019, praktikan diarahkan oleh
pembimbing untuk menginput data tersebut kedalam Microsoft
Excel dari beberapa data yang telah diberikan. Praktikan menginput
data tersebut menggunakan format sesuai dengan yang diarahkan
oleh pembimbing. Setelah data-data tersebut praktikan cek dan
teliti sudah sesuai, maka data tersebut diproses untuk digunakan

bagi keperluan Sub Bagian Pelayan Publik.
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1. Berikut ini langkah-langkahnya:

a.

Praktikan diberikan beberapa data Peserta Kompetisi
Inovasi Pelayanan Publik Kementerian Agama Tahun 2019
oleh pembimbing dalam bentuk sotf copy.

Kemudian praktikan mengecek dan meneliti data tersebut
apakah sudah sesuai atau belum dengan data dari masing-
masing satuan organisasi.

Setelah data tersebut sesuai, lalu praktikan menginput data
tersebut di Microsoft Excel.

Setelah data tersebut selesai diinput, praktikan langsung

mengirimkan melalui email kepada Bagian Tata Laksana

dan Sub Bagian Pelayanan Publik.

Peserta Kompetisi Inovasi Pelayanan Publik Kementerian Agama Tahun 2019

SATUAN ORGANISASI UNIT PELAYANAN

Direktorat Guru dan Tenaga

Direktorat Jenderal Pendidikan Islam evenbikan Madrcah

Direktorat Jenderal Penyelenggaraan
Hali dan Umrah

Direktorat Pengeloloan Dana
Haji dan Sistern Informasi Hajl

Direktorat Bina KUA dan
Keluarga Sakinah

Direktorat Jenderal Bimbingan
Masyarakat Islam

Badan Penelitian dan Pengembangan

Iai Lithang Agama Jakarta
serta Pendidikan dan Pelatihan Balai Litbang Agama lakart

Sub Bagian Informasi dan
Kantor Wilayah Kementerian Agama |Lima Buku Kontrol Publikasi Informas!

Provinsi Sumatera Selatan Publik Cegah Hoax

Penerimaan Peserta Didik Baru
Online Madrasah DKl Jakarta
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Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar I11.2 Input Data Peserta Kompetisi Inovasi

Menginput Data Lembar Penilaian Kinerja  Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik (UPP) Untuk KanKemenag
dan KUA Dari Berbagai Provinsi Di Indonesia.

Sebelum praktikan menghitung untuk F1, F3, rata-rata, dan
indeks. Terlebih dahulu praktikan menginput data yang diberikan
oleh pembimbing PKL dari Lembar Penilaian Kinerja tersebut
berupa pernyataan-pernyataan seperti yang terlampir dalam kolom
prinsip atau indikator.

Pernyataan-pernyataan tersebut diberikan nilai dari skala 0-5
dengan keterangan O (tidak diisi) 1 (sangat buruk) 2 (buruk) 3
(cukup) 4 (baik) 5 (sangat baik). Pernyataan tersebut seputar
kebijakan pelayanan, profesionalisme sdm, sarana prasarana,
sistem informasi pelayanan publik, konsultasi dan pengaduan serta

inovasi.
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Berikut langkah-langkahnya:

a. Praktikan diberikan beberapa data oleh pembimbing untuk
diinput ke dalam Microsoft Excel.

b. Praktikan menginput data tersebut sesuai dengan format
kolom yang telah diberikan.

c. Praktikan menginput data tersebut untuk kolom F1 dan F3

yang nantinya untuk perhitungan rata-rata dan indeks.

i
&

T KANVE KEMENAG PROV BALL |~ KUA DEF] 4

Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar 111.3 Input Data F1 dan F3 Lembar UPP
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d. Menghitung Evaluasi Lembar Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik (UPP) untuk KanKemenag
dan KUA Dari Berbagai Provinsi Di Indonesia.

Praktikan diarahkan oleh pembimbing untuk menghitung
jumlah kolom rata-rata dan indeks dengan menggunakan rumus
yang telah diberikan oleh pembimbing. Data untuk menghitung
rata-rata dan indeks dari berbagai provinsi di Indonesia di dapatkan
dari data yang telah praktikan input ke dalam Microsoft Excel
sebelumnya.

1. Berikut langkah-langkahnya:

a. Setelah praktikan menginput data tersebut ke dalam
Microsoft Excel Kemudian praktikan dijelaskan bagaimana
cara menghitung kolom rata-rata dan indeks oleh
pembimbing.

b. Setelah praktikan paham dengan tugas tersebut, maka
praktikan langsung mengerjakannya dalam waktu beberapa
hari karena sangat banyak dari beberapa Provinsi di
Indonesia.

c. Praktikan menghitung kolom rata-rata dan indeks dengan
rumus (F1+F3/2) untuk rata-rata dan (rata-rata x bobot

indikator) untuk menghitung indeks.
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Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar I11.4 Menghitung Rata-rata dan Indeks

Mengecek Kembali Tugas Yang Telah Dikerjakan Yaitu
Menginput dan Menghitung Lembar Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik (UPP)

Setelah praktikan menginput F1, F3 kemudian menghitung
rata-rata dan indeks, maka praktikan mengecek kembali tugas

tersebut supaya tidak terjadi kesalahan jumlah dalam perhitungan.
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1. Berikut langkah-langkahnya:

a. Praktikan mengecek kembali kolom F1, F3 serta jumlah
rata-rata dan indeks di Microsoft Excel yang telah dibuat
sebelumnya.

b. Jika jumlah tersebut sudah benar sesuai dengan rumus yang
digunakan

c. Selanjutnya praktikan mengirim tugas tersebut melalui
email kepada bagian tata laksana dan sub bagian pelayanan

publik untuk digunakan dalam evaluasi pelayanan publik.

Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar I11.5 Mengecek Kembali Lembar UPP
2. Bidang Kearsipan
a. Merekap Lembar Penilaian Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP) Dari Berbagai Provinsi Di Indonesia.
Setelah praktikan menginput nilai F1, F3 dan menghitung
jumlah rata-rata dan indeks. Karena data-data tersebut dari

berbagai provinsi maka pembimbing mengarahkan praktikan untuk



25

membuat rekapan berdasarkan provinsinya masing-masing

sehingga dapat lebih mudah dicari dan diketahui satker (satuan

kerja) mana yang belum diinput nilai F1 dan F3 nya. Karena ada

beberapa berkas yang belum ditemukan.

1. Berikut langkah-langkahnya:

a.

Praktikan membuka kembali Microsoft Excel Pembobotan
Aspek dan Indikator Evaluasi Indeks Pelayanan Publik
Kementerian Agama yang telah praktikan Kkerjakan
sebelumnya.

Setelah itu praktikan membuat hasil rekapan di Microsoft
Excel sesuai dengan provinsinya masing-masing dengan
format no, provinsi, satker (satuan kerja), F1, F2, F3.
Praktikan diarahkan oleh pembimbing untuk melihat satuan
kerja (satker) mana saja yang sudah dimasukkan nilai F1
dan F3 nya, jika sudah maka diberi tanda ceklis (V)
sehingga dapat diketahui jika ada satuan kerja (satker) yang
belum dimasukkan nilai F1 dan F3 nya dan diberi tanda
silang (x).

Untuk kolom F2 itu memang WAJIB dikerjakan langsung
oleh Sub Bagian Pelayanan Publik.

Setelah  praktikan ~ membuat rekapan,  praktikan
menyerahkan hasil rekapan tersebut melalui email kepada

Sub Bagian Pelayanan Publik dan Bagian Tata Laksana.
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5 KUA Sekadau Hilir v v
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)

n

z KANKEMENAG Kungioung ] v

n KUA Klungkung [l x

| o o KANXEMENAG Denpasar [ v

5 KANKEMENAG Tabanan v v

7]

Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar 111.6 Rekap UPP Dari Berbagai Provinsi

b. Merekap Standar Pelayanan Kementerian Agama
Praktikan diarahkan oleh pembimbing untuk merekap Standar
Pelayanan Kementerian Agama untuk Ditjen (Direktorat Jenderal)
Bimas (Bimbingan Masyarakat) Katolik, Buddha, BPJPH (Badan
Penyelenggara Jaminan Produk Halal), dan PHU (Penyelenggara

Haji dan Umrah).
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1. Berikut langkah-langkahnya:

a. Praktikan diberikan data-data yang akan direkap oleh
pembimbing berupa soft copy melalui flash disk.

b. Setelah itu praktikan membuat rekapan Standar Pelayanan
tersebut di Microsoft Excel dengan format kolom no, satuan
organisasi/kerja, jenis layanan, dan keterangan.

c. Kemudian praktikan isi kolom-kolom tersebut sesuai
dengan data yang diberikan oleh pembimbing.

d. Praktikan mengecek kembali sesuai dengan data yang
diberikan  oleh  pembimbing  sebelum  praktikan
menyerahkan dalam bentuk soft copy melalui email kepada

Bagian Tata Laksana dan Sub Bagian Pelayanan Publik.

] E
REKAPITULASI STANDAR PELAYANAN
PADA KEMENTERIAN AGAMA

. SATUAN
= ™| oreansasieria JENIS LAYANAN KETERANGAN

& | DifienBimas Katolik | 1 |-o=yananRelemendas s Kunjunga Pusat

an Rekomendasi
i Tinggal Sementara (ITAS) Pusat

Peizyanan Surat Persetujuan Rexomendasi
3 |Perpanjangan lsin Tinggal Semeniara (ITAS) Pusat
MahasswalPeiajar Asing

Peizyanan Surat Persetujuan Rexomendasi
Perpanjangan (zin Tinggal Tetap (ITAP)

-

Pelzyanan Surai Perseiljuan Rekomendasi

. |aiin status & Tinggal Kunjungan (ITK)

“ |menjadi tzin Tinggal Sementara (ITAS)
Tenaga Asing

Peiayanan Surat Persetujuan Rexomendasi
« [alinstatus tzn Tinggal Kunjungan (TK)
© | menjadiizin Tinggal Sementara (ITAS)
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Sumber: dioleh oleh praktikan

Gambar I11.7 Rekapan Standar Pelayanan
3. Bidang Otomatisasi Kantor
a. Print Foto dan Dokumentasi Evaluasi Pelayanan Publik

Praktikan diarahkan oleh pembimbing untuk mencetak atau
print lampiran foto dan dokumentasi Evaluasi Pelayanan Publik
Kantor Wilayah Kemenag Provinsi Sumatera Barat, Bali, Jawa
Tengah, Jawa Timur, Kalimantan Barat, Palembang, dan
Pekanbaru.
1. Berikut langkah-langkahnya:

a. Praktikan diberikan lampiran foto dan dokumentasi yang
akan di print oleh pembimbing berupa soft copy melalui
flash disk.

b. Setelah itu praktikan mengedit foto-foto tersebut sebelum
diprint.

c. Setelah foto tersebut selesai diedit, praktikan
menyambungkan printer dengan laptop menggunakan

wireless.
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d. Setelah diprint, foto dan dokumentasi tersebut praktikan

berikan kepada pembimbing untuk digunakan dalam

agenda rapat Sub Bagian Pelayanan Publik.

Sumber: diolah oleh praktikan

Gambar: 111.8 Print Foto dan Dokumentasi

C. Kendala Yang Dihadapi
Selama menjalani kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini, ada beberapa
kendala yang praktikan hadapi diantaranya yaitu:
1. Kurangnya komunikasi dari pembimbing, sehingga menyulitkan
praktikan dalam mengerjakan pekerjaan tersebut.

Kendala yang praktikan hadapi adalah kurangnya komunikasi
dengan pembimbing. Praktikan kesulitan berdiskusi tentang pekerjaan
yang diberikan oleh pembimbing kerana pembimbing jarang berada
ditempat (diruangan) sehingga menyulitkan praktikan dalam

mengerjakan pekerjaan yang telah diberikan. Menurut Roben J.G
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(Karyaningsih, 2020) komunikasi adalah kegiatan perilaku atau
kegiatan penyampaian pesan atau informasi tentang pikiran atau
perasaan. Sebagai sebuah istilah komunikasi dapat diartikan sebagai
penyampaian dan penerimaan pesan atau informasi di antara dua orang
atau lebih dengan menggunakan simbol verbal (bahasa) dan non
verbal.

Sebagai seorang pemimpin atau pembimbing harus memiliki sifat-
sifat kepemimpinan yang baik menurut Terry (Kartono, 2010) sifat-
sifat tersebut diantaranya yaitu kekuatan, stabilitas emosi, pengetahuan
tentang relasi insani, kejujuran, objektif, dorongan pribadi,
keterampilan berkomunikasi, kemampuan mengajar, keterampilan
sosial, dan kecakapan teknis atau kecakapan manajerial. Dimana salah
satu sifat pemimpin atau pembimbing ialah harus memiliki
keterampilan berkomunikasi yang baik dengan bawahannya sehingga
tidak meyulitkan bawahannya dalam mengerjakan tugas yang
diberikan.

Selain itu, terdapat pola komunikasi yang tepat antara pemimpin
atau pembimbing dengan bawahannya yaitu pola komunikasi dari atas
ke bawah dimana menurut Katz dan Kahn (Karyaningsih, 2020) pola
komunikasi dari atas ke bawah mempunyai lima tujuan pokok yaitu
memberikan pengarahan Kkerja, memberikan informasi mengapa
pekerjaan harus dilaksanakan, memberikan informasi tentang prosedur

dan praktik organisasional, memberikan umpan balik pelaksanaan
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kerja, dan menanamkan pengertian kepada bawahan tentang tujuan
yang ingin dicapai.

Dengan adanya pola komunikasi tersebut maka sebagai seorang
pemimpin atau pembimbing sebaiknya selalu berkomunikasi dan
berinteraksi dengan bawahannya dan selalu berada di dalam ruangan
kecuali apabila memang ada pekerjaan yang mengharuskan pemimpin
untuk berada di luar ruangan. Sehingga apabila bawahan ingin
bertanya mengenai tugas yang diberikan tidak mengalami kesulitan
karena pemimpin atau pembimbing jarang berada diruangan.
Ketidaklengkapan data dalam proses penginputan, sehingga
menghambat praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan.

Kendala yang praktikan hadapi selanjutnya yaitu ketidaklengkapan
data dalam proses penginputan. Praktikan diarahkan oleh pembimbing
untuk menginput nilai F1 dan F3 Lembar Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik (UPP) untuk Kankemenag dan KUA
dari beberapa provinsi di Indonesia.

Tetapi dalam proses penginputan untuk F3 ada beberapa data atau
berkas yang tidak ditemukan oleh Sub Bagian Pelayanan Publik
(pembimbing) karena tidak diarsipkan maka berkas tersebut sulit
ditemukan ketika sedang dibutuhkan, seperti berkas Kankemenag
Ogan Komering Ilir dan KUA Klungkung Bali. Sehingga dengan
adanya hal tersebut dapat menghambat praktikan dalam menyelesaikan

pekerjaan yang telah diberikan.



32

Seharusnya perusahaan dapat mengarsip berkas-berkas atau data-
data yang masih dibutuhkan sehingga tidak menghambat dalam proses
penyelesaian pekerjaan karena adanya data yang kurang atau tidak
ditemukan. Menurut Sugiarto (Karyaningsih, 2018) kearsipan
merupakan dasar dari pemeliharaan surat atau berkas, kearsipan
mengandung proses penyusunan dan penyimpanan surat atau berkas
sedemikian rupa sehingga surat atau berkas tersebut dapat ditemukan
kembali bila diperlukan.

Kemudian menurut Priansa dan Agus (Nuraida, 2013) terdapat
beberapa fungsi kearsipan diantaranya yaitu sebagai alat penyimpanan
warkat, alat bantu perpustakaan khususnya pada perusahaan besar, alat
bantu bagi pimpinan dalam mengambil keputusan, alat perekam
perjalanan organisasi, dan mengefektifkan serta mengefisiensikan
pekerjaan. Peranan kearsipan sangatlah potensial dan tidak mungkin
dapat dihapus dalam menunjang kegiatan administrasi sehari-hari
dalam segala bidang kegiatan.

Oleh sebab itu menurut Serdamayanti (Ponco & Dedi, 2019)
terdapat beberapa peranan arsip diantaranya yaitu alat utama ingatan
organisasi, bahan atau alat pembuktian, bahan dasar perencanaan dan
pengambilan keputusan, barometer kegiatan organisasi, dan bahan
informasi kegiatan ilmiah lainnya. Oleh sebab itu perusahaan sangat
penting mengarsip berkas-berkas yang masih diperlukan dan

dipergunakan.
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3. Keterbatasan pengetahuan praktikan dalam pengolahan data berbasis
digital atau aplikasi, sehingga memperlambat praktikan dalam
menyelesaikan pekerjaan.

Kendala terakhir yang praktikan hadapi yaitu keterbatasan
praktikan dalam menggunakan aplikasi untuk pengolahan data. Karena
praktikan baru mendapatkan mata kuliah Manajemen Database pada
semester 6 ini setelah praktikan melaksanakan PKL. Oleh sebab itu,
praktikan tetap menggunakan Microsoft Excel untuk pengolahan data
dengan menggunakan rumus yang telah diberikan oleh pembimbing.

Praktikan menyadari saat ini dimana perkembangan teknologi
sudah sangat canggih banyak aplikasi-aplikasi yang disediakan untuk
lebih  mempermudah manusia dalam menyelesaikan pekerjaan.
Menurut Miarso (Marsofiyati & Henry, 2015) teknologi adalah
pengembangan dan aplikasi dari alat, mesin, material, dan proses yang
menolong manusia menyelesaikan masalahnya. Selain itu beberapa
aplikasi pengolahan data yang biasanya digunakan adalah Microsoft
Word dan Microsoft Excel.

Kedua aplikasi pengolahan data tersebut sangat lazim digunakan
baik oleh mahasiswa, pelajar, dosen, dsb. Aplikasi ialah program siap
pakai yang dapat digunakan untuk menjalankan perintah-perintah
dengan tujuan untuk mendapatkan hasil yang lebih akurat. Menurut

Jogiyanto (Hasan & Asep, 2014) aplikasi adalah penggunaan dalam
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suatu komputer, instruksi atau pernyataan yang disusun sedemikian
rupa sehingga komputer dapat memproses input menjadi output.

Selain itu, pengolahan data sangat penting dilakukan untuk
mendapatkan informasi yang lebih berguna untuk perusahaan. Menurut
Fathoni (Andri & Ahmad, 2015) Pengolahan data adalah masa atau
waktu yang digunakan untuk mendeskripsikan perubahan bentuk data
menjadi informasi yang memiliki kegunaan. Sehingga dapat
disimpulkan pengolahan data berbasis aplikasi ialah manipulasi data
menjadi informasi yang lebih berguna dan dapat memudahkan dalam
menyelesaikan pekerjaan.

D. Cara Mengatasi Kendala
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan praktikan mengalami
beberapa kendala, berikut cara-cara yang praktikan lakukan dalam
menghadapi kendala tersebut yaitu:
1. Kurangnya komunikasi dari pembimbing, sehingga menyulitkan
praktikan dalam mengerjakan pekerjaan tersebut.

Dalam hal ini, komunikasi merupakan hal yang sangat penting
yang dapat terjalin antara dua orang atau lebih dan bentuk interaksi
manusia yang saling mempengaruhi satu dengan lainnya. Menurut
(Karyaningsih, 2018) komunikasi adalah sesuatu yang sifatnya tidak

statis, melainkan bersifat dinamis dan terus berkelanjutan.
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Kemudian Menurut (Nursalam, 2013) pembangunan komunikasi
yang efektif itu sangat diperlukan, karena komunikasi sebagai
pertukaran pikiran dan perasaan dapat digunakan dalam menyusun dan
menghantarkan suatu pesan dengan cara yang mudah sehingga orang
lain dapat mengerti dan menerima maksud dan tujuan pemberi pesan.

Komunikasi yang efektif adalah komunikasi yang terjadi face to
face atau berbicara empat mata dan dilakukan tanpa menggunakan
perantara atau hanya melalui satu arah. Ada beberapa langkah yang
dapat dilakukan agar komunikasi yang dilakukan dapat berjalan
dengan efektif yaitu, meminimalkan hambatan komunikasi,
meningkatkan keefektifan dalam berkomunikasi, dan etika pimpinan
dalam berkomunikasi dengan karyawannya.

Inilah yang menjadi poin dimana hubungan antara pimpinan
dengan bawahannya harus tetap terjalin dengan baik terutama dalam
satu organisasi atau perusahaan agar lingkungan kerja menjadi
kondusif. Karena dengan lingkungan kerja yang kondusif dapat
menimbulkan semangat kerja dan dapat memicu hubungan yang
harmonis antara pimpinan dengan bawahannya.

Selain itu, terdapat prinsip-prinsip komunikasi yang efektif dikenal
dengan istilah “Reach” yaitu, respect, empathy, audible (dapat di
dengar), clarity (jelas), dan humble (rendah hati). Model komunikasi
merupakan deskripsi ideal mengenai apa yang dibutuhkan untuk

terjadinya komunikasi. Seperti model komunikasi S-R (stimulus-
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respon) dimana dalam model komunikasi ini terjadi feed back atau
hubungan timbal balik, model komunikasi ini sangat baik bagi
pemimpin dan bawahannya dimana pemimpin memberikan stimulus
dan bawahannya memberikan respon begitupun sebaliknya.

Menurut (Deddy, 2011) ada beberapa hal yang perlu
dipertimbangkan dalam menilai model komunikasi yaitu seberapa
umum model tersebut, seberapa penting model tersebut, dan seberapa
orasional model tersebut. Dengan pemahaman seperti ini diharapkan
dapat terjalin komunikasi yang baik antara pemimpin (pembimbing)
dengan bawahannya.

Ketidaklengkapan data dalam proses penginputan, sehingga
menghambat praktikan dalam menyelesaikan pekerjaan.

Dalam proses pengambilan keputusan dan dalam menyelesaikan
pekerjaan tentunya membutuhkan data-data yang diolah menjadi
informasi kemudian digunakan sebagai bahan pertimbangan baik
untuk pengambilan keputusan atau tindak lanjut dalam proses
pekerjaan, oleh sebab itu peranan arsip sangat penting. Arsip
mempunyai peranan sebagai “pusat ingatan” yang sangat diperlukan
dalam setiap organisasi dalam rangka pembuatan laporan,
perencanaan, dan pertanggungjawaban pekerjaan.

Menurut Gie (Karyaningsih, 2018) arsip adalah dokumen yang
disimpan secara teratur berencana karena mempunyai suatu kegunaan

agar setiap kali diperlukan dapat dengan cepat dan tepat untuk
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ditemukan kembali. Sistem penyimpanan arsip dibagi berdasarkan
abjad, tanggal dan sistem wilayah atau geografis. Sistem wilayah
adalah sistem penyimpanan arsip berdasarkan suatu wilayah, daerah
atau provinsi dimana ini sangat tepat digunakan dalam sistem
penyimpanan arsip Sub Bagian Pelayanan Publik yang berkasnya rata-
rata berdasarkan provinsi atau wilayah.

Kelebihan sistem penyimpanan arsip ini Yyaitu cocok untuk
organisasi yang mempunyai kantor cabang dibeberapa wilayah sangat
tepat digunakan oleh Sekretariat Jenderal Kementerian Agama. Selain
itu, menurut (Basuki, 2013) arsip adalah rekaman kegiatan atau
peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Sistem
penyimpanan arsip berdasarkan wilayah ini timbul karena adanya
kenyataan bahwa dokumen-dokumen tertentu lebih  mudah
dikelompokkan menurut tempat asal pengirimannya.

Terdapat tujuan dan fungsi kearsipan. Menurut (Mirmani, 2011)
tujuan dan fungsi tersebut diantaranya yaitu untuk mewujudkan
efektivitas dan efisiensi kerja, terjaminnya keselamatan arsip, usaha
untuk memperbaiki pekerjaan kantor dan mengembangkan sistem
pengawasan kearsipan. Selain itu, terdapat prosedur penyimpanan arsip
sistem wilayah vyaitu pertama memeriksa berkas, mengindeks,

mengkode, menyortir, menempatkan, dan penemuan kembali.
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3. Keterbatasan pengetahuan praktikan dalam pengolahan data berbasis
digital atau aplikasi, sehingga memperlambat praktikan dalam
menyelesaikan pekerjaan.

Di era industri 4.0 ini dimana teknologi informasi dan komunikasi
sudah sangat canggih, mengharuskan kita untuk terus mengikuti dan
belajar tentang perubahan-perubahan yang terjadi menurut Martin
(Marsofiyati & Henry, 2015) Teknologi Informasi tidak hanya terbatas
pada teknologi komputer yang digunakan untuk memproses atau
menyimpan informasi, melainkan juga mencakup teknologi
komunikasi untuk mengirimkan informasi.

Sama seperti pengolahan data, saat ini perusahaan-perusahaan
sudah menggunakan pengolahan data secara digital atau menggunakan
aplikasi, tetapi praktikan belum mengetahui dan menguasi akan hal
tersebut karena ketika praktikan belajar dikampus hanya diajarkan
teknik dasar-dasar nya saja dalam pengolahan data dan praktikan baru
saja mendapatkan mata kuliah manajemen database pada semester 6
(enam) ini.

Praktikan menyadari bahwa kurangnya informasi, pembelajaran,
dan pengetahuan dari luar sehingga praktikan harus terus belajar dan
mencari informasi dari manapun tidak hanya ketika praktikan belajar
dikelas. Menurut (Sutabri, 2012) Aplikasi adalah alat terapan yang
difungsikan secara khusus dan terpadu sesuai dengan kemampuan

yang dimilikinya. Sedangkan pengertian pengolahan data menurut
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(Sutarman, 2012) Pengolahan Data adalah proses perhitungan/
transformasi data input menjadi informasi yang mudah dimengerti
ataupun sesuai dengan yang diinginkan.

Kemudian menurut (Hartono, 2017) pengolahan data yaitu
manipulasi dari data ke dalam bentuk yang lebih berguna dan lebih
berarti, berupa suatu informasi. Maka pengolahan data secara digital
adalah proses perhitungan data input menggunakan aplikasi mengikuti
perkembangan teknologi informasi dan komunikasi sehingga

memudahkan dalam menyelesaikan pekerjaan.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Selama praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di

Sekretariat Jenderal Kementerian Agama Republik Indonesia dalam waktu

satu bulan terhitung mulai tanggal 27 Januari sampai 28 Februari 2020.

Praktikan dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut:

1. Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan dibidang
administrasi, kearsipan dan otomatisasi kantor.

2. Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan
menghadapi beberapa permasalahan diantaranya yaitu kurangnya
komunikasi dari pembimbing, ketidaklengkapan data dalam proses
penginputan, dan keterbatasan praktikan dalam pengolahan data
berbasis aplikasi.

3. Berdasarkan kendala-kendala yang praktikan hadapi selama
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan. Maka ada beberapa
cara yang praktikan lakukan dalam menghadapi kendala-kendala
tersebut yaitu:

a. Praktikan mencoba menjalin hubungan dan komunikasi yang baik
serta efektif kepada pembimbing supaya tidak terjadi
miskomunikasi dan tidak terjadi kecanggungan antara praktikan

dengan pembimbing.
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Praktikan membereskan berkas-berkas atau mengarsipkannya
sesuai dengan sistem arsip berdasarkan wilayah atau provinsi
supaya tidak terulang kembali berkas yang sulit ditemukan karena
itu dapat menghambat penyelesaian pekerjaan.

Praktikan lebih banyak belajar dan mencari tahu tentang
pengolahan data berbasis digital atau aplikasi melalui buku,

internet, dsb.

Berdasarkan kesimpulan diatas, maka praktikan memberikan saran

melalui Laporan Praktik Kerja Lapangan ini yaitu:

a.

Praktikan sebaiknya berlatih komunikasi dengan lebih baik lagi
jika berhadapan dengan orang banyak terutama jika sedang
berkomunikasi dengan Kepala Sub Bagian dan pembimbing serta
lebih bisa membangun tingkat kepercayaan diri.

Praktikan sebaiknya dapat mengatasi berbagai kendala-kendala
yang dihadapi selama PKL berdasarkan teori-teori yang telah
dipelajari dikelas dan dari masukan-masukan yang diberikan oleh
dosen dan pembimbing PKL di perusahaan.

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta khususnya prodi
Pendidikan Administrasi Perkantoran sebaiknya menyelenggarakan
seminar komunikasi seperti “public speaking atau cara
berkomunikasi yang baik dan benar untuk mahasiswa”. Sehingga

praktikan dapat membangun komunikasi yang baik dan efektif
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dengan pembimbing, hal tersebut dapat mengatasi kendala yang
praktikan hadapi.

. Sebaiknya untuk mata kuliah Manajemen Database lebih diajarkan
cara pengolahan data dengan aplikasi terkini sehingga praktikan
tidak merasa bingung dan kaget ketika praktikan dihadapkan oleh
hal seperti itu. Dan untuk kedepannya lebih membekali mahasiswa
yang ingin melaksanakan PKL dengan pengalaman-pengalaman
yang pernah didapatkan oleh Fakultas Ekonomi UNJ khususnya
program studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.

Perusahaan sebaiknya dapat menyimpan berkas-berkas yang masih
diperlukan dengan baik (diarsipkan) supaya ketika dibutuhkan
tidak mengalami kesulitan dalam mencarinya, karena hal tersebut
dapat menghambat penyelesaian pekerjaan.

Perusahaan sebaiknya memberikan training untuk pembimbing
PKL supaya ketika memberikan tugas itu secara jelas dan dapat
menjalin komunikasi serta hubungan yang baik dengan mahasiswa

PKL.
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Lampiran 4

Daftar Hadir PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGG | S8 M
UNIVERSITAS NEGERT JAKARTA B
FAKULTAS EKONOMI
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F"'l:;w
DAFTAR HADIR
PRARKTER KERJA LAPANGAN
(A SKS
Nama CH HlP\uNM SA
No. Registrast ? ;,l A ( y "
Program Studi ljeen . Belmainsts) janto@
Tempat Praktk DRTH( 'l&l:ﬂﬂ’ﬁh\' ‘df[kr mv\ I(DW“‘ W(ﬂ“ | )
Alamat Pmklll\’l}:lp “\‘\
Jiaio. ) % % laqy
NO HARITANGGAL PARAF KETERANG AN
1| /27 danvarc 2020 |1 Che¥ -
2 | Selasa /26 Oanvact 2020 . 2 (ke
3 |Rabu /29 Qs aezo | e
4 | Kamis (20 Qauan’. 2020 1 Cheln
5. | Juanak (3 Qaguary 2020 <&U}*
6. | Sain ( (3 &bf‘-“\ﬂ 2020 6.3

(el
7 | Qdasa (4 bwest_ 2020, | U
s. | Rabu | s febvan’ 2020 o e
9. | Kaxs [ & pebwart 2020 QMP‘
10, | Ouavak [ A’F’h‘lﬂl\ 2020 10 Qjﬂj—ﬂ
| Senio [ lo peboian’ 2020 |11 (=

12 | Selaw/ I Rlocuan’. Qoae b .M"
.| Rapu 12 oA 2020 |13 KQe

14| Kagis /‘? fa)Nd" A0 NQ?Z’YJ
15 Qum q{/li{ fd:nlcm 2020 lﬁr@m’g-‘

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




UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Telepan (021) 4721274706283, Fax (021) 4706245
Lamun wwew feun) ac

KEMENT ERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI

Kampus Universitas Neger Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jikana | 12300

=

K (Dwm Ruagacan pubi)

KETERANGAN

Sémn {2'{ ,{"Wrc 2020
Slasa (25 (’-’%(tun 2020
Rakt [ 26 flopsan 2020
leamls (27 foniar 2020
Num @k (28 Gbrad’ 030

w

s

Catatan :
Format in|

i dapat diperbanyuk sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.. SKS

Nama CHA(RUNM(SH ..............

No. Registrasi q "1' ?Y%

Program Studi g;@ lean .. A&:mnwhrlftr

Tempat Praktik : ORTALA. Kemm

Alamat Praktik/Telp : Ql\ q|

Dayarka lD1l° T smlzl(q

NO HARUTANGGAL PARAF
1| Senin. [ [} ebrvan 2020 || Cheld s
2 (S |10 poovart 2020 , Lo
3 ,‘.\zﬁ%(.ﬂ..@bﬂ@ﬂ...ﬁ.‘%.‘?? ....... ] zﬁ&‘g“
4 kaw:,..{.?? ..... N.ln..;loz) 4%‘

5 /J'dk a8, Fd:‘mrl 2020

l’unlm

3 [
4 1ry
&/

4\;&—,% ?/r»mr,'wﬂ,, SH, MM

T




51

Lampiran 5

Sertifikat PKL

Kementerian Agama Republik Indonesia

\\\\&\\i\

Diberikan kepada

Chairunnisa
NIM. 1709617077

Telah melaksanakan Praktek Kerja Lapangan selama 1 bulan dari tanggal 27 Januari 2020
sampai dengan tanggal 28 Februari 2020 di Biro Organisasi dan Tata Laksana
Sekretariat Jenderal Kementerian Agama R.|

Jakarta, 28 Februari 2020
Kepala Bi Setjen

( .

[ \iwed/ |
€4 Drs H:Afrizal Zen: M.Si
'NIP! 19600422 198903 1 001




Lampiran 6

Jadwal Kegiatan PKL

52

Hari / Tanggal

Kegiatan

Pembimbing

Senin, 27 Januari 2020

1. Mempelajari susunan
organisasi dan tata laksana,
mempelajari Keputusan
Menteri Agama (KMA) No.
168 Tahun 2010, KMA No. 9
Tahun 2016, dan KMA No. 8
Tahun 2016. Melalui buku
Organisasi dan Tata Kerja
Kementerian Agama RI.

2. Menjadi penerima tamu dalam
kegiatan Rapat Pembahasan
Tindak Lanjut Penanganan
Radikalisme ASN.

Ibu Tuti dan Ibu
Chilyati

Selasa, 28 Januari 2020

1. Membuat absensi manual
untuk daftar hadir selama
melaksanakan PKL di Bagian
Tata Laksana Sub Bagian
Pelayanan Publik.

2. Memeriksa tata naskah dinas

Pelayanan Publik.

Ibu Tuti

Rabu, 29 Januari 2020

1. Mengetik  Naskah  Dinas
Pelayanan Publik yang telah
diperiksa sebelumnya pada

tanggal 28 Januari 2020.

Ibu Tuti

Kamis, 30 Januari 2020

RAKERNAS BIRO ORTALA

Jumat, 31 Januari 2020

RAKERNAS BIRO ORTALA
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Senin, 3 Februari 2020

. Mengecek kembali Naskah

Dinas Pelayanan Publik yang
telah dibuat.

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F1)

Kemenag Provinsi Riau.

Ibu Tuti

Selasa, 4 Februari 2020

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F1)
KUA Sekadu Hilir
Kalimantan Barat dan

Kemenag Pekanbaru Riau.

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F1)
KUA Marpoyan Damai Riau
dan PTSP Kebumen Jawa
Tengah.

Ibu Tuti

Rabu, 5 Februari 2020

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F1)
KUA Kebumen Jawa Tengah,
KUA Dempo Utara Sumatera
Selatan, Kemenag Ogan

Komering Iir Sumsel,

Ibu Tuti
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Kemenag Klungkung Bali,
Kemenag Denpasar Bali, dan

beberapa provinsi lainnya.

Kamis, 6 Februari 2020

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F3)
Kemenag Sekadau Kalbar,
KUA Bukittinggi, KUA Riau,
KUA Nanggulan Yogyakarta

dan Kemenag Singkawang.

Ibu Tuti

Jumat, 7 Februari 2020

. Menginput dan Menghitung

Evaluasi Lembar Penilaian
Kinerja Unit Penyelenggara
Pelayanan Publik (UPP F3)
Kemenag Bukittinggi, PTSP
Denpasar  Bali, Kemenag
Tabanan  Bali, Kemenag
Klungkung Bali, dan KUA
Tabanan Bali.

. Membuat rekapan UPP F1

dan F3 Kemenag dan KUA
dari provinsi-provinsi yang

telah dikerjakan.

Ibu Tuti

Senin, 10 Februari 2020

. Menghitung jumlah rata-rata

dan indeks Evaluasi Lembar
Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan
Publik (UPP) untuk Kemenag
dan KUA dari provinsi-

Ibu Tuti
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provinsi yang telah dikerjakan
(F1 dan F3)

Selasa, 11 Februari 2020

. Menghitung jumlah rata-rata

dan indeks Evaluasi Lembar
Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan
Publik (UPP) provinsi Jawa
Timur yaitu Kemenag Malang
dan Kemenag Madiun.

. Mengetik Evaluasi di

Microsoft Word untuk
Kemenag Sekadau
Kalimantan Barat.

Ibu Tuti dan lbu
Chilyati

Rabu, 12 Februari 2020

. Mengetik Evaluasi di

Microsoft Word untuk
Kemenag Pekanbaru Riau,
KUA Marpoyan Damai Riau,

Kemenag Singkawang Kalbar.

Ibu Chilyati

Kamis, 13 Februari 2020

. Mengecek kembali pekerjaan

tanggal 12 Februari 2020 dan
membenarkan kata-kata yang
typo/salah sebelum diserahkan

kepada pembimbing.

. Menginput data dan

menghitung Evaluasi Lembar
Penilaian Kinerja Unit
Penyelenggara Pelayanan
Publik (UPP) Kemeng
Sumatera Barat, Kemenag

Pekanbaru Riau, dan

Ibu Tuti
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Kemenag Cirebon Jawa Barat.

. Setelah dihitung disatukan

kedalam hasil rekapan yang
telah dibuat tanggal 7 Februari
2020.

Jumat, 14 Februari 2020

. Mengetik  Evaluasi dan

Rekomendasi Pelayanan
Publik Kemenag Bukittinggi
dan Kemenag Cirebon Jawa

Barat.

Ibu Chilyati

Senin, 17 Februaru 2020

. Mengecek kembali

perhitungan UPP tanggal 13
dan 14 Februari 2020, dan
dikirim melalui email kepada
Bagian Tata Laksana dan Sub

Bagian Pelayanan Publik.

Ibu Tuti

Selasa, 18 Februari 2020

. Mengikuti  Rapat  Target

Pencapaian Kerja Dalam 5
(Lima) Tahun Sub Bagian
Pelayanan Publik.

Ibu Chilyati, 1bu
Tuti dan Bapak

Idris

Rabu, 19 Februari 2020

. Menginput  data  Inovasi

Pelayanan Publik, Koordinasi
Pelayanan Publik, Evaluasi
dan Pembinaan Pelayanan
Publik Kementerian Agama
Dari Microst Excel kemudian

dibuatkan ppt nya.

Ibu Tuti

Kamis, 20 Februari 2020

. Mengetik kata  pengantar

untuk laporan kegiatan

pelayanan publik tahun 2019.

Ibu Tuti
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. Mengetik  Analisis tentang

Pelayanan Publik Kemenag
RI.

Jumat, 21 Februari 2020

. Mengetik revisi hasil rapat

Sub Bagian Pelayanan Publik
tanggal 18 Februari 2020.

Ibu Chilyati

Senin, 24 Februari 2020

. Print Foto dan Dokumentasi

Evaluasi Pelayanan Publik
Kantor Wilayah Kemenag
Sumatera Barat, Kemenag
Bali, Kemenag Kalimantan
Barat, Kemenag Palembang
Sumatera Selatan, dan

Kemenag Yogyakarta.

Ibu Tuti

Selasa, 25 Februari 2020

. Mengecek berkas-berkas rapat

biasa, rapat diluar jam kerja
(RDK), dan Fullboard
Pelayanan Publik Tahun 2019
supaya sesuai dengan
komponennya (surat
undangan, surat tugas, daftar

hadir dan notulensi).

Ibu Tuti

Rabu, 26 Februari 2020

. Membuat rekapan data

Standar Pelayanan  Bimas
Katholik, Bimas Buddha,
BPJPH, Badan Litbang dan
Diklat (Balitbang) di
Microsoft Excel.

Bapak Idris

Kamis, 27 Februari 2020

Menginput  data  Peserta

Kompetisi Inovasi Pelayanan

Bapak Idris
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Publik Kementerian Agama
Tahun 2019. Dan membuat

daftar isi dari data tersebut.

Jumat, 28 Februari 2020

. Menganalisis mengenai

Pelayanan Publik pada
Sekretariat Jenderal

Kementerian Agama RI.

Ibu Tuti




59

Lampiran 7

Lembar Konsultasi

/ ) KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

f % i UNIVERSITAS NEGER] JAKARTA
\ J FAKULTAS EKONOMI
wd

= Godung R Jales Revmmangen Muka Jakarta 13220

Telp : (021) 472127, Fax - (021) 4706285
wewfongaid
KARTU KONSULTASI FEMBIMBINGAN PENULISAN PKL
| Nama Mahasoswa Chairunnisa § Judul FKL Laporas Praktek Kera Lupangan Pada
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4 Dosen Pembamdieg Marsofivat, SPE_MPE
NIP. 198004 1200501200
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| [BM éikuitican éonpas fanomens sastim:
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3. AdaJ weori pada setiep solusi parmasalehaz
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fauies unrvarsde
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Lampiran 8

Format Saran Perbaikan

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN PKL
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama Mahasiswa  : Chairunnisa
No. Registrasi : 1709617077
Program Studi : Pendidikan Administrasi Perkantoran
Tanggal Ujian PKL : 19 Mei 2020

No Nama Penguji Masalah Saran Perbaikan Halaman
l. |Dr. Osly Usman, SE., 1. Struktur organisasi diperjelas 15
M Bus, Mgt.

2. Tambahkan teori diﬁagian 29
kendala. Setiap satu kendala
ada tiga teori

3. Bab 4 tidak perlu dimasukkan 40

lagi kendala

=

Roni Faslah, S.Pd, 1. Perhatikan teknik dan format -
MM, penulisan agar lebih rapih

2. Perhatikan penulisan kata -

yang masih typo

Sudah diperbaiki sesuai | Dosen Pembimbing

saran %

SETUJU DIPERBANYAK
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Lampiran 9

Dokumentasi PKL




