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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Ravita Gesit Navari. 1709617004 Laporan Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, Februari 2020.  

 

Penulisan laporan ini bertujuan untuk menemukan data yang berguna pada 

Kantor Walikota Administrasi Jakarta Barat Pada Suku Dinas Perlindungan 

Anak Dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) Kota Administrasi Jakarta Barat 

Bagian Seksi Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak (PPPA), satu 

bulan terhitung tanggal 27 Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020  

 

Tujuan utama dilaksanakannya PKL adalah untuk mendapatkan pengalaman 

bekerja sebelum memasuki dunia kerja yang nyata dan memperoleh surat 

keterangan kerja (referensi) dari instansi atau perusahaan terkait serta supaya 

mahasiswa ataupun mahasiswi dapat lebih meningkatkan wawasan pengetahuan, 

pengalaman dan kemampuan yang telah di dapatkan pada masa perkuliahan agar 

dapat di terapkan di dunia bekerja. dan menjalin kerja sama antara pihak-pihak 

yang terlibat perguruan tinggi dengan suatu Instansi maupun Perusahaan terkait, 

serta menjadikan umpan balik untuk menyempurnakan kurikulum yang sesuai 

dengan kebutuhan yang terdapat pada dunia kerja dan tuntutan perkembangan 

zaman. Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu syarat 

akademik untuk mendapat gelar Sarjana Pendidikan Univesitas Negeri Jakarta 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran.  

 

Dalam laporan ini juga diterangkan penempatan praktikan di Kantor 

Walikota Administrasi Jakarta Barat Pada Suku Dinas Perlindungan Anak Dan 

Pengendalian Penduduk (PPAPP) Kota Administrasi Jakarta Barat Bagian Seksi 

Pemberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak (PPPA). Adapun tugas yang 

dikerjakan praktikan diantaranya melakukan kegiatan manajemen kearsipan 

yakni penerimaan surat masuk, pengiriman surat keluar, melakukan kegiatan 

arsiparis dan melakukan kegiatan input data daftar tabel hasil pendataan 

kegiatan wilayah ke dalam program Microsoft Office Excel.  

 

Laporan ini pun menjelaskan kendala yang dihadapi praktikan selama 

melaksanakan kegiatan PKL yaitu terjadi kesulitan pada saat mengoperasikan 

teknologi Perkantoran yaitu Printer yang digunakan pada kegiatan bekerja 

selama Praktek Kerja Lapangan (PKL) mengalami sistem kerja Printer yang 

lambat pada kualitas HD.  

 

Penulisan laporan ini juga menguraikan cara mengatasi kendala tersebut 

dengan cara menurunkan kualitas cetak, ketika kualitas cetak menurun, otomastis 

kecepatan cetak menjadi lebih cepat dan pengeluaran tinta menjadi lebih hemat. 

Sehingga tepat untuk memperlancar kegiatan yang dilakukan oleh Praktikan. 



 

ii  

 

 

  



 

iii  

 

 

 

  



 

iv  

 

  

KATA PENGANTAR 

 

       Puji syukur kepada allah swt atas rahmat dan karunia-Nya yang telah 

memberikan kemudahan demi kemudahan kepada praktikan, sehingga Praktikan 

dapat menyelesaikan Laporan Praktik Lapangan pada Bagian Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak di Kota Administrasi Jakarta barat. Laporan 

ini diajukan untuk memenuhi syarat kelulusan mata kuliah PKL dan merupakan 

salah satu prasyarat untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan pada Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

       Pada kesempatan ini praktikan mengucapkan terimakasih kepada pihak-pihak 

yang telah membantu penyusunan laporan PKL diantaranya : 

1. Allah SWT sebagai pemberi hikmat dan kehidupan serta rahmat-Nya 

sehingga Praktikan dapat melaksanakan dan menyelesaikan penyusunan 

Laporan Praktik Kerja Lapangan. 

2. Dr. Osly Usman, M.Bus, Mgt, selaku Ketua Program Studi Pendidikan 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

3. Prof. Dr. Dedi Purwana ES, M.Bus, selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Drs.Unas Affandi,MM. Selaku kepala Suku Dinas Perlindungan Anak Dan 

Pengendalian Penduduk (PPAPP) yang telah mengizinkan praktikan untuk 

melakukan Praktik Kerja Lapangan di Seksi Pemberdayaan perempuan 

dan Perlindungan Anak (PPPA) 
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5. Ir.Printansih,MM. Selaku kepala Sub Bagian TU Suku Dinas Perlindungan 

Anak Dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) yang telah mengizinkan 

Praktikan untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan 

6. Dra. Sikah Winarni,MM. Selaku kepala Seksi Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak (PPPA) yang telah mengizinkan Praktikan untuk 

melakukan Praktik Kerja Lapangan di Seksi Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak (PPPA) 

7. Joko Sucipto, SE. Selaku Staff Pengelola yang telah membantu praktikan 

dalam menyusun laporan. 

8. Sari Dewi Nurmayanti. Selaku Pembimbing yang telah membantu 

praktikan mencari Informasi yang hendak dikerjakan 

9. Seluruh staf yang ikut membantu Praktikan dalam memenuhi dan 

melaksanakan PKL 

10. Kepada Kedua Orang tua yang telah memberikan semangat dan 

dukunganya kepada praktikan sehingga laporan dapat terselesaikan dengan 

baik. 

11. Sahabat-sahabatku Nurdiana, Lutfiah, Khori, Nisa, Isfanz, Nisrina, dan 

Hanum yang telah membantu Praktikan dalam melaksanakan penyusunan 

Praktik Kerja Lapangan dan selalu mengingatkan, membantu, mendukung 

dan menghibur praktikan ketika Praktikan mengalami masalah dalam 

menyusun laporan Praktik Kerja Lapangan ini. 

12. Rekan-rekan S1 Pendidikan Administrasi Perkantoran 2017 yang telah 

membantu praktikan dalam proses melaksanakan Praktik Kerja Lapangan   
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sampai dengan penyelesaian laporan Praktik Kerja Lapangan. 

       praktikan menyadari banyak kekurangan dalam menyelesaikan laporan 

PKL ini. Oleh karena itu praktikan sangat sekali mengharapkan kritik dan 

Saran yang membangun dari segala pihak. Praktikan berharap semoga 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat memberikan masukan yang 

bermanfaat bagi praktikan dan para pembaca serta teman-teman mahasiswa 

pada khususnya. 

       Semoga Allah SWT membalas kebaikan dari semua pihak yang telah 

mendampingi dan membantu penulis hingga saat ini. Penulis mengharapkan 

kritik dan saran dari semua pihak guna perbaikan di waktu yang akan datang.  

       Akhir kata semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca khususnya 

bagi mahasiswa/i yang ingin ataupun sedang melakukan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) atau magang di Suku Dinas Perlindungan Anak dan 

Pengendalian Penduduk (PPAPP) khusunya di Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak (PPPA) kota Administrasi Jakarta Barat. 

 

 Jakarta, 29 Februari 2020 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar belakang PKL 

       Perkembangan teknologi dari tahun ke tahun selalu mengalami 

perkembangan yang sangat pesat. Banyaknya fasilitas kemudahan-

kemudahan yang ditimbulkan oleh perkembangan teknologi secara 

langsung berdampak kepada kegiatan suatu instansi maupun perusahaan. 

Dampak dari perkembangan teknologi informasi yang terjadi memacu 

instansi maupun perusahaan untuk tetap ikut serta dan dapat meningkatkan 

prestasi yang dijalankannya.  

       Perubahan serta perkembangan yang sudah dicapai seperti otomatisasi 

dan komputerisasi telah sedemikian cepatnya dan menuntut kalangan 

industri serta para praktisi yang berkecimpung didalamnya untuk lebih siap 

menghadapi kemajuan yang ada. Terlebih semakin tingginya pertumbuhan 

penduduk di Indonesia maka semakin tinggi juga sumber daya manusia 

yang dimiliki Indonesia. Maka dari itu Sumber Daya Manusia yang 

berkualitas demi bersaingnya di dunia bekerja dengan era digital pada saat 

ini harus cekat dan cermat dalam persaingan kerja yang ada 

       Dengan demikian diperlukanya adanya suatu kemampuan yang lebih 

kompeten pada bidang pekerjaanya. Mahasiswa dituntut untuk memiliki 

ataupun menguasai kemampuan yang baik dibidangnya pula yang nantinya 
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akan berguna untuk memenangkan persaingan di dunia kerja kelak yang 

semakin ketat.  

       Dengan adanya kemampuan yang dikuasai, maka mahasiswa tersebut 

mampu melakukan dengan maksimal pekerjaanya dengan percaya diri 

pada saat bekerja nanti. Pentingnya kemampuan ini sangat sekali 

dibutuhkan di era globalisasi dan Era MEA (Masyarakat Ekonomi Asean) 

yang merupakan era pasar bebas antar negara pada kawasan Asia 

Tenggara. 

       Era pasar bebas ini dengan kata lain memberikan kebebasan arus 

ekspor dan impor barang dan jasa dari atau keluar Indonesia. Maksudnya 

dimana masyarakat Asean diperbolehkan bekerja di perusahaan indonesia 

begitupun masyakat Indonesia yang diperbolehkan akan bekerja di 

Perusahaan. Maka dari itu apabila masyarakat Indonesia tidak mengenal 

dan tidak mendalami Teknologi maka akan tertinggal dengan negara-

negara lain khusunya ASEAN yang bekerja di Indonesia. 

       Yang dibutuhkan dalam penggunaan Teknologi Perkantoran pada saat 

ini yaitu dapat mengoperasikan Microsoft Office dalam komputer di dalam 

microsoft Office yang biasa sering digunakan dalam pekerjaan kantor yaitu 

Microsoft Word sebagai pengolah huruf biasanya digunakan untuk 

membuat surat pada kantor, Microsoft Excel atau yang biasa disebut 

sebagai pengolah angka biasanya digunakan untuk menginput data dengan 

matriks ataupun digunakan untuk menghitung dengan rumus dan yang 

terakhir Microsoft Power Point yang biasa digunakan untuk paparan atau 
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presentasi dalam memaparkan suatu kegiatan yang akan dilakukan maupun 

hasil dari Project suatu pekerjaan,  

       Untuk memperoleh gambaran yang lebih komprehensif mengenai 

dunia kerja sekaligus memberikan kesempatan mengaplikasikan teori dan 

praktik di lapangan, Universitas Negeri Jakarta khususnya Fakultas 

Ekonomi mewajibkan setiap mahasiswa untuk menjalani program Praktik 

Kerja Lapangan (PKL). PKL dilaksanakan sesuai dengan kebutuhan 

program studi setiap mahasiswa. Dengan mengikuti program PKL ini 

mahasiswa diharapkan dapat lebih mengenal, mengetahui serta berlatih 

beradaptasi dan menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja yang ada pada 

suatu perusahaan maupun instansi sebagai upaya untuk mempersiapkan 

diri dalam memasuki dunia kerja tersebut.  

       Sebagai mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

yang mengambil  Program Studi Pendidikan Administrasi perkantoran 

maka salah satu program yang harus dilaksanakan adalah Praktik Kerja 

Lapangan. Program ini dilaksanakan agar dapat membantu mahasiswa 

untuk menyesuaikan teori atau pembelajaran yang diterapkan pada proses 

perkuliahan dengan keadaan yang sebenarnya pada dunia kerja. Sehingga 

pembelajaran yang diperoleh pada pembelajaran dapat diterapkan, 

dioperasikan apakah sama ataupun justru banyak hal-hal didunia kerja 

yang akan didapatkan, khususnya Teknologi Perkantoran. 
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       Selain itu, kegiatan PKL juga diharapkan mampu menghasilkan 

kerjasama antara Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dengan perusahaan 

swasta ataupun instansi pemerintahan yang ada. Sehingga ketika etos kerja 

dari para praktikan baik, maka akan menimbulkan citra positif terhadap 

UNJ.  

B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan  

       Berdasarkan latar belakakang pelaksanaan PKL diatas, maka 

pelaksanaan kegiatan PKL dimaksudkan untuk:  

1. Melakukan praktik kerja yang sesuai dengan latar belakang 

pendidikannya  

2. Mempelajari penerapan bidang Administrasi Perkantoran dalam 

praktik kerja sesungguhnya  

3. Mengaplikasikan ilmu yang telah didapat di bangku kuliah dengan 

dunia kerja nyata  

Sedangkan tujuan dilakukannya kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu:  

1. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan 

yang berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan  

2. Membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda 

dengan kultur pembelajaran di kelas, dari segi manajemen waktu, 

kemampuan komunikasi, kerjasama tim, dan tekanan yang lebih tinggi 

untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu  

3. Meningkatkan wawasan serta memantapkan keterampilan bekerja 

praktikan dalam bidang Administrasi Perkantoran 



 
 
 
 

5 
 

  

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan  

       Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan mahasiswa diharapkan 

memberikan hasil yang positif bagi praktikan, bagi Fakultas Ekonomi, 

serta bagi instansi tempat praktik antara lain sebagai berikut:  

1. Bagi Praktikan  

a. Dapat mengaplikasikan ilmu yang didapat dalam perkuliahan 

serta dapat menggali hal baru yang belum didapat dari pendidikan 

formal sehingga dapat meningkatkan kualitas praktikan.  

b. Mendapatkan pengalaman bekerja sebagai karyawan instansi 

pemerintahan.  

c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta 

pola tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja 

yang professional dan bertanggung jawab.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ  

a. Menjalin kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum agar sesuai dengan kebutuhan                       

b. di lingkungan instansi/perusahaan dan tuntutan pembangunan 

pada umumnya, sehingga FE UNJ dapat mencetak lulusan yang 

kompeten dalam dunia kerja  

c. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam 

menyerap dan mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa 

kuliah  
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d. Mengetahui seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam 

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan 

perkembangan yang terjadi di dunia kerja  

3. Bagi Instansi  

a. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai 

target waktu yang ditentukan  

b. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan 

tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling 

menguntungkan dan bermanfaat.  

c. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang 

bersifat membangun dan menyempurnakan sistem yang ada   

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan  

       Praktikan melakukan kegiatan PKL di sebuah kantor instansi 

pemerintahan. Berikut ini merupakan data informasi instansi tempat 

pelaksanaan PKL :  

       Nama Instansi : SUDIN Pemberdayaan Perlindungan Anak dan 

Pengendalian Penduduk (PPAPP) Kota Adm 

Jakarta Barat 

       Alamat                               :  Jl. Raya Kembangan No.2 Gd.B Lt.14 Kantor   

 Kota Administrasi  Jakarta Barat 11610 

No. Telp        :   021 - 3449230  

Bagian Tempat PKL         : Bagian Seksi Pemberdayaan Perempuan dan   

                                             Perlindungan Anak (PPPA) 
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       Alasan praktikan melaksanakan PKL di Bagian Seksi Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak (PPPA) dikarenakan sebagai sarana 

yang tepat untuk mengenal dan memahami serta memperoleh pengalaman 

mengenai penerapan di bagian Korespondensi dan Kearsipan PPPA Kota 

Adm Jakarta Barat. 

E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan  

       Waktu pelaksanaan PKL yang telah dilaksanakan oleh pfraktikan 

dimulai pada tanggal 27 Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020, 

bertempat di Sudin PPAPP Jakarta Barat. Berikut adalah perincian tahap 

pelaksanaan PKL: 

1. Tahapan Persiapan 

       Sebelum memulai Praktik Kerja Lapangan, Praktikan terlebih 

dahulu mencari informasi dan mengunjungi satu per satu instansi atau 

perusahaan yang ada di Jakarta yang dikatan bisa menerima karyawan 

tidak tetap (PKL) selama satu bulan dalam bidang administrasi 

perkantoran. Dan setelah mendapatkan instansi atau perusahaan yang 

sesuai, Praktikan meminta surat pengantar dari bagian akademik 

Fakultas Ekonomi untuk diberikan kepada pihak Biro Akademik 

Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKH) UNJ 

membuatkan surat permohonan izin PKL yang akan diberikan ke 

instansi yang dituju oleh praktikan. Setelah mendapatkan permohonan 

izin PKL di BAKH UNJ, pada tanggal 19 November 2019 praktikan 

mengirimkan surat permohonan PKL di bagian Tata Usaha Suku 
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Dinas PPAPP Jakarta Barat dan langsung diwawancara saat itu, 

praktikan mulai bekerja di tanggal 27 Januari 2020. 

2. Tahap Pelaksanaan  

       Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan sejak tanggal 27 

Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020, dengan 5 hari kerja 

(Senin-Jum’at) jam kerja mulai pukul 07.30 WIB s.d 16.00 WIB. Jam 

istirahat mulai pukul 12.00 WIB s.d 13.00 WIB.  

                                  Tabel I.1 Jadwal Kerja PKL 

 

HARI KERJA 

 

JAM KERJA 

 

JAM ISTIRAHAT 

 

Senin s.d Kamis 

 

07.30 s.d 16.00 WIB 

 

12.00 s.d 13.00 WIB 

 

Jumat 

 

07.30 s.d 16.30 WIB 

 

11.30 s.d 13.00 WIB 

        Sumber : Diolah oleh praktikan 

3. Tahap Penulisan Laporan Kegiatan 

       Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama kurang 

lebih satu bulan, praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 

mengenai kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang sudah dilaksanakan. 

Laporan ini merupakan salah satu syarat untuk lulus di mata kuliah 

Praktik Kerja Lapangan dan juga menjadi salah satu syarat kelulusan 

Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 

Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Laporan ini berisi tentang 

pengalaman dan pengamatan selama PKL di Sudin Pemberdayaan 

Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) Jakarta 
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Barat bagian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

(PPPA) penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dimulai dari bulan 

Maret sampai dengan April 2020. 

Hal pertama yang dilakukan praktikan adalah mencari data-data 

yang dibutuhkan dalam setiap penulisan laporan Praktik Kerja 

Lapangan yaitu dengan meminta dan mencari data yang telah 

dikerjakan kepada pihak instansi tempat Praktik Kerja Lapangan 

selama melaksanakan pekerjaan di tempat tersebut.  

Setelah mendapatkan data yang diperlukan, maka praktikan akan 

mengumpulkan data-data tersebut yang nantinya akan diolah untuk 

keperluan laporan ini dan akan diserahkan sebagai tugas akhir mata 

kuliah Praktik Kerja Lapangan. 

               Tabel I.2 Jadwal Kegiatan PKL 

     

         Tahap 

 

Bulan 

 

Persiapan PKL 

 

Pelaksanaan PKL 

 

Penulisan 

Laporan PKL 

November 2019    

Desember 2019   

Januari 2020    

Februari 2020   

Maret 2020    

April 2020   

        Sumber : Diolah oleh praktikan 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM SUDIN PPAPP JAKARTA BARAT 

A. Sejarah PPAPP 

       Hakikat dalam kehidupan manusia diciptakan menjadi perempuan dan 

laki-laki agar bisa saling melengkapi yang berguna untuk membangun 

sinergi dan untuk keberlangsungan umat manusia. Tetapi dalam 

perkembangannya terjadi dominasi oleh satu pihak, sehingga 

menimbulkan diskriminasi antara perempuan dan laki- laki. Pada 

umumnya kaum perempuan mendapatkan posisi yang kurang 

menguntungkan dalam berbagai aspek kehidupan. Disini lain, rendahnya 

kesejahteraan dan perlindungan anak menimbulkan tindak kekerasan, 

banyaknya anak yang dipekerjakan, dilacurkan, Angka Partisipasi Sekolah 

(APS) rendah, Angka Kematian Bayi (AKB) tinggi, gizi kurang, gizi anak 

kurang yodium, dan masih banyak anak tidak memiliki akte kelahiran. 

Program pemerintah dalam pemberdayaan perempuan telah lama 

terbuat yang dilaksanakan sejak tahun 1978. Untuk mewujudkan 

keberhasilan pemberdayaan perempuan tersebut, maka pemerintah telah 

mengembangkan kebijakan dan strategi melalui tahapan pembangunan 

lima tahunan (Pelita) yang telah dilakukan sejak tahun 1978 hingga saat ini 

di sebut era reformasi. Landasan hukum kementerian adalah Bab V Pasal 

17 UUD 1945 yang menyebutkan bahwa: 
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1. Presiden dibantu oleh menteri-menteri negara. 

2. Menteri-menteri itu diangkat dan diperhentikan oleh Presiden. 

3. Setiap menteri membidangi urusan tertentu dalam pemerintahan. 

4. Pembentukan, pengubahan, dan pembubaran kementerian negara 

diatur dalam undang-undang. 

       Lebih lanjut, kementerian diatur dalam Undang-Undang Nomor 39 

Tahun 2008 tentang Kementerian Negara dan Peraturan Presiden Nomor 47 

Tahun 2009 tentang Pembentukan dan Organisasi Kementerian Negara. 

Pembentukan kementerian dilakukan paling lama 14 hari kerja sejak 

presiden mengucapkan sumpah/janji. Urusan pemerintahan yang 

nomenklatur kementeriannya secara tegas disebutkan dalam UUD 1945 

harus dibentuk dalam satu kementerian tersendiri. Untuk kepentingan 

sinkronisasi dan koordinasi urusan kementerian, presiden juga dapat 

membentuk kementerian koordinasi.Jumlah seluruh kementerian maksimal 

34 kementerian. Kementerian yang membidangi urusan pemerintahan 

selain yang nomenklatur kementeriannya secara tegas disebutkan dalam 

UUD 1945 dapat diubah oleh presiden. 

       Pemisahan, penggabungan, dan pembubaran kementerian tersebut 

dilakukan dengan pertimbangan Dewan Perwakilan Rakyat (DPR), kecuali 

untuk pembubaran kementerian yang menangani urusan agama, hukum, 

keamanan, dan keuangan harus dengan persetujuan DPR. Terbentuknya 

Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian 

Penduduk Untuk membantu Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 
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Perlindungan Anak, tentunya akan ada panjang tangannya dari 

Kementerian ini yaitu Dinas yang tersebar di provinsi Indonesia. Terkhusus 

di Daerah Khusus Ibukota Jakarta (DKI Jakarta), terdapat beberapa lima 

belas dinas salah satunya adalah Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak 

dan Pengendalian Penduduk. Di dalam dinas itu sendiri, dibagi lagi 

menjadi lima suku dinas yang tersebar di DKI Jakarta yaitu Jakarta Barat, 

Jakarta Selatan, Jakarta Pusat, Jakarta Utara dan Jakarta Timur. 

 Sudin PPAPP merupakan intansi pemerintahan yang berkaitan dengan 

pemberdayaan perempuan, perlindungan anak, keluarga berencana dan 

pengendalian penduduk. Sudin PPAPP Jakarta Barat semula bernama 

BKKB (Badan Koordinasi Keluarga Berencana) kemudian diubah menjadi 

Sudin PPAPP Jakarta Barat berdasarkan Peraturan Gubernur provinsi 

Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 283 Tahun 2016 tentang Organisasi 

dan Tata Kerja Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian 

Penduduk menetapkan bahwa Satuan Kerja Perangkat Daerah atau 

disingkat SKPD baik tingkat Provinsi maupun Kabupaten/Kota harus 

berkoordinasi kepada masyarakat atau lembaga terkait agar 

penyelenggaraan pemerintahan berjalan dengan baik. Sesuai dengan 

peraturan apa yang dibuat oleh Gubernur DKI Jakarta tersebut maka Suku 

Dinas Pemberdayaan Perlindungan Anak, dan Pengendalian Penduduk 

yang selanjutnya disingkat Suku Dinas PPAPP adalah Suku Dinas 

Pemberdayaan Perlindungan Anak, dan Pengendalian Penduduk Provinsi. 
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Daerah Khusus Ibukota Jakarta di Kota Administrasi/ Kabupaten 

Administrasi. 

Adapun tugas fungsi pokok yang ada pada Sudin PPAPP (Berdasarkan 

Surat Keputusan Gubernur tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja), 

yaitu : 

1. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran 

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas PPAPP Kota 

Administrasi Jakarta Barat 

2. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran 

Seksi Pemberdayaan Masyarakat Suku Dinas PPAPP kota 

Administrasi Jakarta Barat 

3. Melaksanakan Norma, Standar, Prosedur dan Kriteria (NSPK) 

pemberdayaan masyarakat penggerakan masyarakat, peningkatan 

partisipasi masyarakat dan teknologi tepat guna serta pengelolaan dan 

kemitraan Ruang Publik Terpadu Ramah Anak (RPTRA) Kota 

Administrasi Jakarta Barat 

4. Melaksanakan kegiatan pembinaan pengembangan pemberdayaan dan 

penggerakan masyarakat, peningkatan partisipasi dan teknologi tepat 

guna seta pengelolaan dan kemitraan RPTRA 

5. Melaksanakan pemberdayaan lembaga kemasyarakatan 

6. Melaksanakan kegiatan pemberdayaan dan kemasyarakatan 

7. Fasilitas dan kemitraan penyediaan sarana, prasarana di RPTRA 

8. Mengoordinasikan dan memfasilitasi program 
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9. Melaksanakan dan memfasilitasi program kemitraan pemberdayaan 

kesejahteraan keluarga 

10. Melaksanakan hasil pengkajian dan pengembangan model bidang 

pemberdayaan masyarakat 

11. Melaksanakan kegiatan pengembangan peran serta masyarakat

 dalam pemberdayaan masyarakat 

12. Melaksanakan kegiatan pembinaan lembaga kemasyarakatan 

13. Melaksanakan pendataan, bimbingan teknis, pendampingan fasilitasi, 

konsultasi, penyebaran informasi, koordinasi dan monitoring kegiatan 

pemberdayaan masyarakat 

14. Mengumpulkan dan mencatat, mengolah dan menyajikan data dan 

informasi pemberdayaan Sudin PPAPP Kota Administrasi Jakarta 

Barat 

15. Melaporkan dan mempertanggungawabkan pelaksanaan tugas dan 

fungsi Seksi Pemberdayaan Masyarakat. 

       Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

termasuk Kementerian yang menangani urusan pemerintahan dalam 

rangka penajaman, koordinasi, dan sinkronisasi program pemerintah. 

Susunan organisasi kementerian yang menangani urusan pemerintahan 

dalam rangka penajaman, koordinasi, dan sinkronisasi  program 

pemerintah yaitu sebagai berikut: 

1. Pemimpin: Menteri 

2. Pembantu pemimpin: Sekretariat kementerian 
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3. Pelaksana: Deputi kementerian 

4. Pengawas: Inspektorat kementerian 

Visi dan Misi Instansi 

Visi  Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian 

Penduduk adalah Masyarakat Jakarta yang berkualitas sejahtera dan 

berwawasan gender. 

Misi Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian 

Penduduk adalah sebagai berikut 

1. Mewujudkan Good Govermance di bidang Pemberdayaan 

Masyarakat dan Perempuan dan Keluarga Berencana. 

2. Mewujudkan Keluarga Kecil Bahagia dan Sejahtera. 

3. Mewujudkan Masyarakat Partisipasif dan Peduli melalui 

perubahan sikap dan perilaku. 

4. Mewujudkan kemandirian masyarakat melalui pengembangan 

masyarakat dan pemanfaatan teknologi tepat guna. 

5. Peningkatan kualitas hidup perempuan dan perlindungan anak
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Gambar II.1 

                        Logo Daerah Khusus Ibukota Jakarta 

     Sumber: https://jakarta.go.id 

      Berbentuk sebuah perisai bersegi lima. Dalam perisai ini terlukis 

sebuah pintu gerbang atau gapura. Di tengahnya ada gambar Monumen 

Nasional Indonesia (Tugu Nasional) yang di sisi kiri dan kanan dilingkari 

dengan padi dan kapas. Lalu di bawahnya ada gambar gelombang yang 

dilukiskan secara stilistis. 

Semboyan    : lambang semangat kota Jakarta supaya tetap        

    berjaya dan besar. 

 Simbolika lambang  :Monumen Nasional Indonesia adalah 

sebuah markah tanah Jakarta sehingga dilukiskan di lambang ini. Tugu 

Nasional ini juga sebagai lambang kemegahan, daya juang dan cipta. 

Pintu gerbang melambangkan kota, dan kekhususan Jakarta sebagai pintu 

https://jakarta.go.id/
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keluar-masuk kegiatan-kegiatan nasional dan hubungan internasional. 

Kemudian kapas dan padi melambangkan kemakmuran atau usaha 

Jakarta yang bertekad mencukupi kebutuhan sandang dan pangan 

warganya. Tali emas melambangkan pemersatuan dan kesatuan. Gambar 

gelombang melukiskan lokasi Jakarta di pesisir dan juga Jakarta sebagai 

kota pelabuhan. Perisai segi lima melambangkan Pancasila. Serta seloka 

"Jaya Raya" yang merupakan slogan perjuangan Jakarta. 

 Adapun simbolika warna-warnanya adalah sebagai berikut : 

1. Warna emas di pinggir perisai, adalah lambang kemuliaan . 

2. Warna merah di seloka, adalah lambang kepahlawanan. 

3. Warna putih di pintu gerbang, adalah lambang kesucian.Pancasila 

4. Warna putih di Tugu Nasional, adalah lambang kemegahan kreasi 

mulia. 

5. Warna kuning di padi, serta hijau dan putih pada kapas, adalah 

lambang kemakmuran dan keadilan. 

6. Warna biru, adalah lambang angkasa bebas dan luas. 

7. Warna putih di ombak, adalah lambang alam laut yang kasih. 

NB: Gunakan kata "di" untuk benda atau tempat, karena kata "pada" 

sebenarnya digunakan untuk menunjukkan waktu. 
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         GAMBAR II.2 

Logo Seksi PPPA 

(Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak) 

                                 Sumber : id.Wikipedia.org 

a) FILOSOFI LOGO 

Sosok laki-laki dan perempuan serta sosok anak yang saling 

berpegangan tangan membentuk lingkaran digambarkan sebagai 

sesuatu yang tipis seperti kertas, mudah rusak, hal ini dimaksudkan 

bahwa perempuan dan anak perempuan merupakan kelompok yang 

paling rentan dilanggarhak-haknya sebagai manusia dibawah 

dominasi budaya patriarkhi yang mengunggulkan kaum laki-laki 

dalam keluarga dan masyarakat. 

b) KETERANGAN LOGO 

Sosok laki-laki dan perempuan digambarkan sejajar melambangkan 

kesetaraan gender. Formasi lingkaran menempatkan anak-anak di 

posisi tengah menggambarkan suatu perlindungan bagi mereka. 
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Sosok-sosok yang salingbergandengan tangan membentuk 

lingkaran dapat diartikan sebagai adanya keterkaitan antara 

terwujudnya ketahanan keluarga, dengan kesetaraan gender dan 

pemberdayaan perempuan serta perlindungan anak. Di samping itu 

juga menggambarkan kelembagaan dan jejaring kerja yang solid, 

bersinergi, dan saling menghargai. 

c) TIPOGRAFI 

Typografi menggunakan jenis huruf Sans Serif Grotesque dan 

memakai font tipe Swiss 721 CnBt dengan warna hitam karena 

huruf ini mempunyai karakter kokoh, solid, modern dan 

mempunyai keterbacaan tinggi, namun tetap formal.Jenis font ini 

dipilih untuk memperkuat makna simbolis KPP&PA sebagai 

instansi resmi negara. 

d) KONFIGURASI DAN ARTI WARNA 

Typografi menggunakan jenis huruf Sans Serif Grotesque dan 

memakai font tipe Swiss721CnBt dengan warna hitam karena huruf 

ini mempunyai karakter kokoh, solid, modern dan mempunyai 

keterbacaan tinggi, namun tetap formal.Jenis font ini dipilih untuk 

memperkuat makna simbolis KPP&PA sebagai instansi resmi 

negara. 

e) KONFIGURASI WARNA 

Warna biru muda dan  warna hijau  

f) ARTI WARNA 
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Warna Biru Muda diartikan sebagai kedamaian dan ketenangan, 

sesuai dengan tujuan Kementerian Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak, untuk mewujudkan kesetaraan gender dan 

perlindungan anak, yang akan berimplikasi terhadap perwujudan 

rasa kedamaian dan ketenangan dalam keluarga dan 

masyarakat.Warna Hijau Diartikan sebagai gambaran kepedulian 

terhadap kelestarian lingkungan hidup dan kesejahteraan, yang 

terwujud jika perempuan telah berdaya dan anak-anak telah 

terlindungi hak-haknya 

B. STRUKTUR ORGANISASI 

 

            Gambar II.3 

(Struktur Organisasi Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan 

Pengendalian Penduduk) 

         Sumber : Dibuat oleh praktikan 
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Berikut rincian Susunan Organisasi Sudin PPAPP Kota Administrasi Jakarta 

Barat : Administrasi Jakarta Selatan Sebagai Berikut : 

1. Kepala Dinas PPAPP 

2. Sekretariat Terdiri dari : 

a. Subbagian Umum. 

b. Subbagian Kepegawaian. 

c. Subbagian Perencanaan dan Anggaran. 

d. Subbagian Keuangan. 

3. Bidang Pemberdayaan Masyarakat Terdiri dari : 

a. Seksi Pemberdayaan dan Penggerak Masyarakat. 

b. Seksi Peningkatan Partisipasi Masyarakat dan Teknologi Tepat 

Guna. 

c. Seksi Pengelolaan dan Kemitraan RPTRA. 

4. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak, terdiri dari: 

a. Seksi Peningkatan Kualitas Hidup Perempuan. 

b. Seksi Tumbuh Kembang Anak. 

c. Seksi Penguatan Jejaring Kelembagaan Perempuan dan Anak. 

5. Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana: 

a. Seksi Bina Kesertaan Keluarga Berencana. 

b. Seksi Pengendalian Penduduk. 

c. Seksi Jaringan Informasi dan Data. 
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6. Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga, terdiri dari : 

a. Seksi Hubungan Antar Lembaga. 

b. Seksi Advokasi dan Komunikasi, Informasi dan Edukasi. 

c. Seksi Bina Ketahanan Keluarga. 

7. Unit pelaksaaan Teknis 

8. Kelompok Jabatan Fungsional 

Lingkup Pekerjaan Instansi 

       Lingkup Pekerjaan kami ialah di 4 Sub bidang. Yakni bidang PM 

(Pemberdayaan Masyarakat), Bidang Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak, Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga 

Berencana, Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga. Berikut rincian 

lingkup pekerjaan PKL di masing-masing bidang. 

1. Bidang Pemberdayaan Masyarakat 

       Bidang Pemberdayaan Masyarakat merupakan unit kerja lini Dinas 

Pemberdayaan, Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 

(DPPAPP) dalam pemberdayaan masyarakat. Bidang pemberdayaan 

masyarakat mempunyai tugas meningkatkan pemberdayaan dan 

penggerak masyarakat, partisipasi masyarakat dan teknologi tepat guna 

serta pengelolaan dan kemitraan RPTRA yang berada di Jakarta Barat. 

Adapun secara rinci Bidang Pemberdayaan Masyarakat mempunyai 

tugas sebagai berikut: 
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a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran 

bidang pemberdayaan masyarakat sesuai dengan lingkup tugasnya; 

b. Melaksanakan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan 

anggaran bidang pemberdayaan masyarakat 

c. Menyusun bahan kebijakan, pedoman, dan standar teknis 

pelaksanaan pemberdayaan dan penggerak masyarakat 

d. Mengoordinasikan dan memfasilitasi program penanggulangan 

kemiskinan 

e. Melaksanakan monitoring, supervisi, fasilitas, konsultasi, 

koordinasi dan evaluasi pemberdayaan dan penggerakan 

masyarakat 

f. Melaksanakan Kegiatan Publikasi dan Promosi Pemberdayaan dan 

penggerak masyarakat. 

2. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

          Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

merupakan unit kerja lini DPPAPP dalam pemberdayaan terhadap 

perempuan dan perlindungan anak. Bidang pemberdayaan perempuan 

dan perlindungan anak mempunyai tugas meningkatkan kualitas hidup 

3. Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

          Bidang Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

merupakan unit kerja lini DPPAPP dalam pemberdayaan terhadap 

perempuan dan perlindungan anak. Bidang pemberdayaan perempuan 

dan perlindungan anak mempunyai tugas meningkatkan kualitas hidup 



 
 

 
 

24 
 

 
 

perempuan, tumbuh kembang anak dan penguatan jejaring 

kelembagaan perempuan dan anak. Adapun secara rinci Bidang 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak mempunyai tugas 

sebagai berikut : 

a. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan model pengutamaan 

gender dan peningkatan kualitas hidup perempuan 

b. Melaksanakan penyediaan layanan keluarga dalam mewujudkan 

kesetaraan gender dan hak anak 

c. Melaksanakan monitoring, supervisi, fasilitasi, koordinasi, 

konsultasi dan evaluasi tumbuh kembang anak 

d. Menghimpun, mengolah, memelihara, menyajikan, 

mengembangkan dan memanfaatkan data serta informasi Penguat 

Jejaring Kelembagaan Perempuan dan Anak 

e. Mengoordinasi dan memfasilitasi penanggulangan perdagangan 

manusia ( human trafficking ) termasuk didalamnya penyiapan 

sarana dan prasarana Trauma Center dan Pusat Pemberdayaan 

Masyarakat 

f. Melaksanakan kegiatan publikasi dan promosi Penguatan Jejaring 

Kelembagaan tugas Perlindungan Perempuan dan Anak. 

4. Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga 

       Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga merupakan unit kerja 

lini DPPAPP dalam penyelenggaraan pengendalian penduduk dan 

keluarga berencana. Bidang Penggerak dan Ketahanan Keluarga 
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mempunyai tugas melaksanakan hubungan antar lembaga, advokasi, 

dan komunikasi informasi dan edukasi serta bina 

ketahanan keluarga. Adapun secara rinci Bidang Penggerak dan 

Ketahanan Keluarga mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Menyusun rencana strategis dan rencana kerja Bidang Penggerak 

Ketahanan Keluarga 

b. Penyusunan kebijakan dan regulasi teknis hubungan antar 

lembaga, advokasi dan komunikasi, informasi dan edukasi sesuai 

kearifan budaya lokal 

c. Pelaksanaan monitoring, bimbingan teknis, supervisi, fasilitasi dan 

konsultasi, koordinasi dan evaluasi hubungan antar lembaga, 

advokasi dan komunikasi informasi, edukasi dan bina ketahanan 

keluarga. 

5. Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

       Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana 

merupakan unit kerja lini DPPAPP dalam penyelenggaraan 

pengendalian penduduk dan keluarga berencana. Bidang Pengendalian 

Penduduk dan keluarga Berencana mempunyai tugas melaksanakan 

bina kesertaan keluarga berencana, pengendalian penduduk serta 

jaringan informasi dan data. Adapun secara rinci Bidang Pengendalian 

Penduduk dan Keluarga Berencana mempunyai tugas sebagai berikut : 

a. Menyusun bahan rencana strategis dan rencana kerja dan 

anggaran Bidang Pengendalian Penduduk dan Keluarga 
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Berencana 

b. Melaksanakan pemetaan perkiraan pengendalian penduduk 

c. Mengoordinasikan dan mengendalikan pengendalian penduduk 

d. Melaksanakan analisis, proyeksi angka mobilitas penduduk dan 

persebaran penduduk sebagai bagian dari jaringan dan informasi 

data 

e. Melaksanakan pengkajian dan pengembangan model 

pengendalian penduduk. 

C.  Kegiatan Umum Perusahaan 

        Dalam kegiatan umum perusahaan PPPA (Pemberdayaan Perempuan 

dan Perlindungan Anak) terdapat kegiatan umum yang biasa dilakukan, 

meliputi : 

1. Pemberian edukasi tentang Pencegahan Kekerasan Terhadap 

perempuan dan Anak, seksi PPPA, biasanya mengadakan rapat 

tiap bulanya untuk memberikan edukasi tentnag pencegahan 

kekerasan terhadap perempuan dan anak, yang dimana perwakilan 

dari kelurahan ditiap kecamatan menghadiri, setelah itu dipaparkan 

apa saja yang berkaitan dengan pencegahan Kekerasan Terhadap 

Perempuan dan Anak, setelah dari rapat tersebut seksi PPPA 

(Pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak) nantinya akan 

mendatangi tiap-tiap kelurahan atau Ruang Publik Terpadu Ramah 

Anak (RPTRA) tiap kecamatan untuk penyuluhan kegiatan tersebut 
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supaya masyarakat tersadar pentingnya pencegahan kekerasan 

disekitarnya dan bagaimana cara menanggulanginya. 

 

2. Pembentukan dan Penguatan Forum Anak Daerah 

Forum Anak Nasional (FAN) adalah organisasi anak yang dibina 

oleh Pemerintah Republik Indonesia melalui Kementrian 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak, untuk 

menjembatani komunikasi dan interaksi antara pemerintah dengan 

anak-anak di seluruh Indonesia dalam rangka pemenuhan hak 

partisipasi anak. Forum anak dapat juga diartikan sebagai pertemuan 

anak-anak dari berbagai kelompok untuk membicarakan sesuatu hal. 

Forum ini dikembangkan pada setiap jenjang administrasi 

pemerintahan seperti kelurahan, desa, kawasan, kecamatan,  

kabupaten/kota, provinsi, hingga tingkat nasional. 

pertemuan pada Forum Anak Nasional tidak merumuskan suatu 

deklarasi, melainkan fokus pada peningkatan kapasitas anak di 

bidang penanaman nilai-nilai luhur budaya bangsa, nasionalisme, 

patriotisme, serta pengembangan karakter bangsa yang di sampaikan 

dalam suasana bermain, partisipatif dan rekreatif berdasarkan tema-

tema yang ditentukan. Forum Anak Nasional dapat dihadiri oleh 

seluruh anak Indonesia yang memiliki prestasi, menjadi pengurus 

provinsi, kabupaten/kota dan direkomendasikan oleh pemerintah 
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setempat. Pertemuan FAN merupakan penghargaan atas prestasi 

anak, sehingga perlu ada seleksi. 

 

3. Pengasuhan kepada keluarga yang memiliki Anak Usia sekolah 

Seksi pemberdayaan perempuan dan perlindungan anak melakukan 

kegiatan pengasuhan kepada keluarga yang memilliki anak usia 

sekolah, akan mendata di setiap kelurahan dan kecamatan yang 

terdapat di jakarta barat, mengingat pendidikan merupakan suatu 

kewajiban yang penting bagi anak untuk menimba ilmu, dalam 

kegiatan ini PPPA akan mendata kelurahan mana saja yang di 

keluarganya  putus sekolah, akan diselidiki kenapa sampai putus 

sekolah, apakah keterbatasan biaya, karna faktor lingkungan anak 

yang kurang baik, banyak faktor-faktor pendukung yang membuat 

anak tidak bersekolah, tugas PPPA yaitu membuat supaya anak 

tersebut bisa bersekolah kembali demi cita-cita yang mulia 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang kerja 

       Pada Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang praktikan lakukan pada 

Suku Dinas Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk Kota 

Administrasi Jakarta Barat bagian Seksi Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak pada bagian tersebut tujuan bidang pekerjaan praktikan 

lebih banyak berada pada seksi pengelolaan. Praktikan ditempatkan pada 

bagian ini dikarenakan sesuai dengan konsentrasi yang praktikan dapatkan 

di bangku perkuliahan yaitu administrasi perkantoran. Bidang kerja yang 

dilakukan pada bagian administrasi perkantoran sangat berhubungan erat 

dengan ilmu – ilmu yang praktikan dapatkan di bangku perkuliahan 

adapun bidang pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan selama 

melaksanakan kegiatan PKL adalah sebagai berikut : 

1. Bidang Manajemen Kearsipan 

a. Membuat guide pembatas surat  

b. Mencatat surat masuk dan keluar pada buku agenda surat masuk 

dan keluar. 

2. Bidang manajemen Database, meliputi : 

a. Memasukkan (input) data daftar kegiatan selama 1 tahun seksi 

PPPA ke dalam program Microsoft Excel.  
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b. Membuat surat PPPA untuk seksi ataupun bagian terkait surat 

yang dituju  ke dalam program Microsoft Word 

3. Bidang Teknologi Perkantoran 

a. Menggandakan dokumen menggunakan mesin fotokopi  

b. Mencetak dokumen menggunakan mesin printer 

4. Bidang Kesekretarisan 

a. Mengirimkan surat melalui e-mail 

b. Mengantarkan surat masuk kepada pimpinan atau karyawan yang 

bersangkutan 

c. Menjadi asisten sorot dalam rapat berlangsung 

B. Pelaksanaan Kerja 

            Selama melaksanakan pekerjaan, praktikan mendapatkan bimbingan 

langsung oleh Sari Dewi Nurmayanti. Selaku staf pengelola pada seksi 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan anak dan menjadi 

pembimbing yang telah membantu praktikan mencari Informasi yang 

hendak dikerjakan. 

             Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan sejak tanggal 27 

Januari 2020 sampai dengan 28 Februari 2020. Kegiatan PKL ini dilakukan 

sesuai hari kerja yang berlaku di kantor Kota Administrasi Jakarta Barat, 

selama lima hari kerja yaitu hari Senin hingga Jum’at dengan waktu kerja 

pukul 07.30 WIB – 04.00 WIB.  

             Adapun kegiatan yang dilakukan oleh praktikan pada Suku Dinas 

Pemberdayaan Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) 
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Kota Administrasi Jakarta Barat bagian Seksi Pemberdayaan Perempuan 

Dan Perlindungan Anak (PPPA) adalah sebagai berikut : 

1. Bidang Manajemen Kearsipan 

a. Membuat guide (pembatas kertas) 

Dalam kegiatan sehari-hari dalam kegiatan kantor khususnya di 

PPPA, guide sangat dibutuhkan sekali berguna untuk memisahkan 

dokumen yang satu dengan yang lainya supaya tidak tercampur dan 

mudah ketika dicari. 

 

 

Gambar III.I Pembuatan guide Pembatas Surat 

             Sumber: Diolah oleh praktikan 

Ada 3 (tiga) kegunaan dari guide card, yaitu : 

1) Penunjuk untuk memudahkan penyimpanan dan penemuan 
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kembali arsip; 

2) Pembatas antara folder yang satu dengan folder lainnya atau 

sebagai sekat pemisah antara kelompok arsip yang satu dengan 

kelompok arsip lainnya; 

3) Sebagai penyangga folder agar tertib dan teratur pada tempat 

penyimpanannya.  

b. Mencatat surat masuk di agenda surat masuk 

 

GAMBAR III.2 

BUKU AGENDA SURAT MASUK SEKSI PPPA 

          Sumber: Diolah oleh praktikan 

       Prosedur penanganan surat masuk sistem buku agenda adalah 

sebagai berikut: praktikan bertugas untuk menerima surat yang 

diberikan dari pihak luar. Surat yang diterima dicatat langsung 
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secara manual dalam buku penerimaan surat masuk. Buku agenda 

yang digunakan adalah buku agenda kembar karena antara 

pencatatan surat masuk dan keluar dilakukan pada buku agenda 

yang berbeda. 

Berikut langkah-langkah mengarsip surat masuk: 

1. Surat masuk, diproses oleh TU Pemberdayaan Perlindungan 

Anak dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) ; 

2. Setelah masuk, surat akan dilihat untuk siapa tujuan surat 

diberikan; 

3. Lalu akan dimasukkan pada agenda surat masuk TU Sudin 

Pemberdayaan Perempuan dan Pengendalian Penduduk 

(PPAPP); 

4. Setelah dicatat pada agenda surat masuk TU sudis PPAPP, 

surat akan diberikan kepada alamat dalam surat masuk tersebut 

dituliskan misalnya kepada Seksi PPPA; 

5. Praktikan menerima surat yang diberikan TU PPAPP, oleh 

pihak luar bagian ataupun instansi luar; 

6. Lalu memastikan tujuan surat benar ditujukan untuk Seksi 

PPPA dan rekan atau karyawan; 

7. Setelah tujuan sudah dipastikan benar, praktikan melihat jenis 

surat tersebut; 

8. Jika surat tersebut surat rahasia maka praktikan memberikan 

surat tersebut kepada staf administrasi; 
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9. Jika bukan surat rahasia, praktikan berhak untuk langsung 

menggandakan dengan mesin fotokopi; 

10. Surat asli diberikan langsung kepada tujuan surat dan hasil 

penggandaan langsung arsip; 

11. Lalu, surat akan dicatat pada agenda surat masuk guna dapat 

mempercepat penemuan dan sebagai arsip ketika hendak dicari. 

2. Bidang manajemen database : 

a. Memasukkan data daftar kegiatan selama 1 tahun seksi PPPA 

ke dalam program Microsoft Excel.  

 

GAMBAR III. 3 

Sumber: Diolah oleh praktikan 

Jadwal Kalender Kegiatan Selama Satu Tahun Seksi PPPA 

       Berikut merupakan kegiatan yang dilakukan oleh seksi PPPA 

dari bulan Januari - Desember 2020 mendatang, dari kegiatan yang 
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sudah terjadwal akan dilakukan sesuai tanggal dan bulan yang telah 

dibuat, supaya kegiatan dapat berjalan dengan lancar guna mencapai 

tujuan suatu divisi pekerjaan, didalam hari terdapat tempat yang akan 

dikunjungi oleh seksi PPPA, sehingga semua pekerjaan terarah 

dengan dibuatnya jadwal kegiatan selama setahun ini. Dari kegiatan 

ini harus meminta persetujuan oleh pihak kepala Sudin 

Pemberdayaan Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 

(PPAPP) dan juga menyamakan jadwal seksi-seksi terkait dari 

kelurahan, kecamatan apabila sudah resmi maka jadwal akan disebar 

kepada beberapa satpel terkait. 

Cara praktikan membuat data : 

1) Praktikan membuka perangkat lunak yang ada di laptop/PC 

aplikasi tersebut bernama Microsoft Excel (pengolah angka); 

2) Praktikan menggunakan Microsoft Excel tersebut karna akan 

membuat tabel, microsoft tersebut efektif dan efisien untuk 

membuat matriks tidak menghabiskan waktu yang lama; 

3) Setelah itu praktikan menyiapkan kalender 2020 untuk melihat 

tanggal merah, tanggal yang pas untuk kegiatan yang akan 

dilaksanakan supaya tidak bentrok dan menyesuaikan; 

4) Kegiatan disesuaikan dengan kalender akademik, karena 

kegiatan berkaitan dengan sekolah; 

5) Setelah semua kegiatan selesai, praktikan memasukan semua 

data dimasukan kedalam microsoft Excel; 
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6) Lalu data tersebut meminta persetujuan kepala Pemberdayaan 

Perempuan dan Perlindungan Anak (PPPA), kemudian akan 

dijadikan acuan kegiatan bekerja dalam setahun. 

b. Membuat Surat PPPA Untuk Seksi Ataupun Bagian Terkait 

Surat Yang Dituju  Ke Dalam Program Microsoft Word 

 

          GAMBAR III. 4 (Surat Pesanan Makanan Dan Minuman Rapat) 

Sumber: Diolah oleh praktikan 

Praktikan membuat surat pesanan, yang berguna sebagai bukti 

bahwa telah memesan makanan dan minuman pada saat rapat 

berlangsung, tujuan dari surat pemesanan barang yaitu tentu saja 

untuk memesan suatu barang atau jasa yang di inginkan oleh 
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perorangan ataupun instansi, adanya surat pemesanan barang yaitu 

agar apa yang dipesan jelas dan sesuai dengan maksud. 

Berikut adalah fungsi surat pesanan antara lain sebagai berikut: 

1) Sebagai tolak ukur kualitas suatu barang. 

2) Sebagai pedoman untuk pengiriman suatu barang. 

3) Sebagai barometer maju tidaknya suatu perusahaan. 

4) Sebagai pedoman untuk menentukan besar kecilnya suatu 

pembayaran. 

Cara praktikan memasukan : 

1) Praktikan membuka aplikasi Microsoft Word di laptop/PC;  

2) Kemudian praktikan melihat konsep surat yang telah dibuat 

sebelumnya; 

3) Lalu, praktikan mengetik sesuai dengan ketentuan format surat 

pesanan dan ketentuan surat yang baik; 

4) Apabila surat telah selesai diketik; 

5) Kemudian print out dan meminta tanda tangan kepada kepala 

SUDIN Pemberdayaan Perlindungan anak dan pengendalian 

penduduk (PPAPP) dan seksi Pemberdayaan Perempuan dan 

Perlindungan Anak ( PPPA). 
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3. Bidang Manajemen Perkantoran 

a. Menggandakan Dokumen Menggunakan Mesin Fotokopi  

 

GAMBAR III. 5 

(Praktikan Melakukan Penggandaan Dokumen) 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 

 

Praktikan melakukan penggandaan dokumen atau memperbanyak 1 

dokumen menggunakan teknologi yaitu mesin fotokopi, guna 

mempermudah dan menunjang kegiatan perkantoran supaya pekerjaan 

menjadi efisien dan efektif. 
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Berikut langkah-langkah menggandakan surat : 

1) Pastikan ketersediaan kertas pada tempat kertas, dan sesuaikan 

dengan ukuran kertas yang dibutuhkan; 

2) Menekan tombol power untuk menyalakan mesin fotokopi; 

3) Meletakkan kertas yang ingin digandakan pada bagian scanner; 

4) Kemudian tekan tombol kertas A4/A5/Polio sesuai ukuran yang 

dibutuhkan; 

5) Setelah itu, tekan tombol angka sesuai dengan jumlah yang 

diinginkan; 

6) Selanjutnya, menekan tombol start untuk memulai fotokopi; 

7) Terakhir, mengambil dokumen yang telah di fotokopi. 
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b. Mencetak Dokumen Menggunakan Mesin Printer 

 

GAMBAR III. 6 

Praktikan Melakukan Pencetakan Dokumen 

Sumber: Diolah oleh praktikan 

Praktikan menggunakan teknologi perkantoran printer yang berfungsi 

untuk mencetak data ataupun dokumen-dokumen yang telah dibuat 

yang berguna dokumen tersebut sebagai bukti perusahaan khususnya 

seksi PPPA (Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak) 

    Adapun cara menggunakan printer adalah sebagai berikut: 

1) Pasang (install) aplikasi printer yang terdapat pada kepingan CD 

printer pada komputer atau laptop yang digunakan; 

2) Hubungkan kabel listrik printer ke sumber listrik dan kemudian 

hidupkan printer dengan menekan tombol power on; 
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3) Hubungkan ujung kabel yang kepalanya berbentuk setengah 

lingkaran ke port printer dan bagian lain yang kepalanya seperti 

kepala flash disk ke post USB komputer atau laptop; 

4) hubungkan kabel USB printer ke komputer atau laptop; 

5) Buka penutup printer, letakkan kertas pada tempat penyimpanan 

printer dan pastikan tinta yang tersedia; 

6) Buka file komputer yang akan dicetak, kemudian lakukan proses 

mencetak dengan menekan simbol printer (tekan kombinasi tombol 

Ctrl+P pada keyboard). 

4. Bidang Kesekretarisan 

a. Mengirimkan Surat Melalui E-Mail 

 

GAMBAR III.7 (Pengiriman Surat Melalui  E-Mail) 

   Sumber: Diolah oleh praktikan  
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       Praktikan mengirimkan surat menggunakan aplikasi internet guna 

mempermudah mengirimkan surat maupun pekerjaan kantor dengan 

jarak jauh atau elektronik mail (E-mail). Pada seksi bidang PPPA 

(Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak), tidak semua 

karyawan setiap hari berada dikantor terutama kepala seksi 

Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (PPPA).  

       Para staf atau kepala bagian biasanya melakukan kegiatan di luar 

kantor, menghadiri rapat atau lebih seringnya melakukan kegiatan 

diluar, maka dari itu surat yang yang praktikan buat atau apabila ada 

surat dari luar kantor diminta untuk reply dan mengirim ke e-mail 

kepala seksi PPPA atau staf terkait. 

 

b. Mengantarkan Surat Masuk Kepada Pimpinan Atau Karyawan 

Yang Bersangkutan 

 

GAMBAR III.8 (Pengantaran Surat Kepada Instansi Terkait) 

Sumber: Diolah oleh Praktikan 
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Cara praktikan mengantar surat : 

1) Surat akan dibuat oleh seksi PPPA yang akan diminta 

persetujuan surat dengan cara meminta surat perbal oleh 

bagian umum kearsipan Kantor kota Adm Jakarta Barat; 

2) Jika surat atau format surat yang dibuat oleh seksi PPPA sudah 

sesuai dengan pedoman surat maka akan di acc dan surat akan 

langsung diberi cap Walikota kota Adm Jakarta Barat; 

3) Kemudian meminta cap persetujuan kepala Sudin 

Pemberdayaan Perlindungan Anak dan Pengendalian 

Penduduk (PPAPP), maka surat bisa segera diberikan atau 

diantar kepada tujuan surat dibuat Jika karyawan tersebut ada 

di kantor maka Praktikan memberikan langsung surat kepada 

karyawan tersebut. 
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c. Menjadi Asisten Sorot Pada Saat Rapat Berlangsung 

 

 GAMBAR III.9 (Praktikan Menjadi Asisiten Sorot Pada Saat Rapat) 

Sumber: Diolah oleh praktikan 

Praktikan menjadi Asisten Sorot pada saat Rapat berlangsung. 

Asrot (asisten sorot) adalah seseorang yang bertugas untuk 

menampilkan dan mengoperasikan bahan presentasi, sesuai 

dengan arahan presenter (orang yang melakukan presentasi). 

Supaya rapat berjalan dengan lancar dan sesuai dengan tujuan.  
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Kendala Yang Dihadapi 

1. Praktikan mengalami kendala pada mesin kantor yaitu Printer yang 

terdapat di Seksi Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak 

(PPPA), sangat kurang efisien sekali ketika praktikan hendak mencetak 

dokumen dengan menggunakan pilihan high quality, pencetakan sangat 

lambat sekali, sehingga apabila terdapat pekerjaan yang dibutuhkan 

segera, atau terburu-buru kurang efektif penggunaanya. Pada saat 

melakukan pekerjaan menjadi terhambat, printer yang terdapat pada 

Seksi Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak (PPPA) hanya 

2 buah, printer yang ke-satu bisa mencetak berwarna tetapi lambat, 

printer yang ke-dua hanya bisa mencetak hitam putih tidak berwarna. 

2. Praktikan mengalami kendala pada komunikasi yaitu instruksi tugas 

yang diberikan oleh pembimbing pada saat bekerja kurang jelas, 

mengenai bagaimana cara pengerjaannya dan kapan waktu penyelesaian 

yang dibutuhkan berapa lama sehingga praktikan bingung untuk 

menyelesaikan tugasnya. 

3. Praktikan mengalami kendala pada sarana berupa internet (Wifi ) tidak 

tersedia pada ruangan Suku Dinas Pemberdayaan Perlindungan Anak 

dan Pengendalian Penduduk (PPAPP) sehingga pekerjaan kurang 

efektif terutama pada saat rapat yang membutuhkan pengaksesan 

Internet. 

C. Cara Mengatasi Kendala 

Selama melaksanakan PKL praktikan mengalami berbagai kendala, 
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dengan itu praktikan melakukan cara berikut untuk mengatasi kendala 

yang dihadapi : 

1. Printer tidak efisien dalam penggunaanya 

       Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 

mengalami kendala pada peralatan kantor seperti printer yang tidak 

memadai pada saat praktikan hendak mencetak dokumen dan 

menggunakan pilihan high quality, pencetakan sangat lambat sehingga 

apabila terdapat pekerjaan yang dibutuhkan segera, atau terburu-buru 

kurang efisien, sehingga untuk melakukan pekerjaan menjadi 

terhambat. 

       Pentingnya peralatan kantor yaitu guna untuk mendukung aktivitas 

pekerjaan kantor mempermudah dan mempercepat proses pelaksanaan 

kegiatan kantor memperoleh hasil yang lebih maksimal, baik, dan 

memuaskan sebagai aset kantor dan pelengkap kantor. Jadi semua 

peralatan kantor harus layak atau apabila terjadi kendala harus segera 

diperbaiki atau diganti dengan yang baru bila benar-benar sudah tidak 

bisa diperbaiki 

        Menurut (Nurasih L. , 2014) mesin-mesin kantor (office 

machine) ialah semua benda yang dipergunakan untuk membantu 

kelancaran tugas tata usaha, seperti untuk mencatat, mengganda, 

mengolah kata yang bekerja secara otomatis, mekanis, sistematis, 

elektris, elektronik, magnetik, dimana tergantung pada prosedur kerja, 

metode kerja dan kebutuhan kantor. 



 
 
 

47 
 

 
 

 Menurut (Rini, 2017) Mesin Perkantoran (Office Machine) adalah 

segenap alat yang dipergunakan untuk mencatat, mengirim, 

menggandakan, dan mengolah bahan keterangan yang bekerja secara 

mekanis, elektris, elektronik, magnetik, atau secara kimiawi. 

       Pemeliharaan mesin ini sangat penting dilakukan karena mesin 

fotokopi dan printer merupakan peralatan yang sangat penting dalam 

menunjang pekerjaan pada Direktorat Jenderal Peraturan Perundang-

undangan. Adapun tujuan dari dilakukannya pemeliharaan menurut 

(Sudradjat, 2011) secara umum perawatan bertujuan untuk : 

a. Menjamin ketersediaan, keandalan fasilitas (mesin dan peralatan) 

secara ekonomis maupun teknis, sehingga dalam penggunaannya 

dapat dilaksanakan seoptimal mungkin. 

b. Memperpanjang usia kegunaan fasilitas. 

c. Menjamin kesiapan operasional seluruh fasilitas yang diperlukan 

dalam keadaan darurat. 

d. Menjamin keselamatan kerja, keamanan dalam penggunaannya. 

 Kesimpulanya peralatan/ mesin kantor merupakan salah satu alat 

penunjang untuk menyelesaikan suatu pekerjaan kantor dengan efisien, 

dan sebisa mungkin pengontrolan teknologi perkantoran harus 

dilakukan secara berkala supaya, peralatan kantor bertahan lama dan 

dapat digunakan dalam menyelesaikan pekerjaan kantor.  

       Dalam mengatasi kendala printer yang tidak memadai pada saat 

praktikan hendak mencetak dokumen dan menggunakan pilihan high 
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quality, pencetakan sangat lambat yaitu dengan merendahkan kualitas 

pencetakan dokumen supaya lebih efektif dan tidak memakan waktu 

yang lama dalam penyelesaian pekerjaan kantor, lalu periksa tingkat 

tinta, apakah tinta masih tersedia atau sudah hampir habis, karena tinta 

juga sangat mempengaruhi kecepatan suatu printer.   

 

2. Instruksi pekerjaan yang kurang jelas 

 Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan , praktikan mengalami 

kendala pada instruksi tugas yang diberikan kurang jelas terkait cara 

pengerjaannya dan waktu yang dibutuhkan berapa lama sehingga 

Praktikan bingung untuk menyelesaikan tugasnya 

       Dalam dunia kerja komunikasi sangat penting demi tercapainya 

tujuan bersama dalam sebuah perusahaan atau instansi guna 

meningkatkan produktifitas, mempermudah dalam penerapan aturan, 

menyelesaikan suatu konflik dalam tugas, merealisasikan tujuan dan 

target perusahaan dengan tujuan utama tidak terjadi kesalahan 

komunikasi antara atasan dan bawahan sehingga memudahkan pada 

saat bekerja dan menyelesaikan pekerjaan secara efisien. 

       Dalam hal ini komunikasi adalah suatu proses penyampaian 

informasi, gagasan, emosi, keahlian, dan lain-lain. Melalui penggunaan 

simbol-simbol seperti kata-kata, gambar-gambar, angka-angka, dan 

lain-lain  Berelson & Stainer dalam buku (Mulyana D. , 2017) 
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        Menurut (Cangara, 2014) komunikasi ialah sebuah proses yang 

dirasakan oleh dua orang atau lebih dalam membentuk atau melakukan 

pertukaran informasi dengan satu sama lainnya, yang saat gilirannya 

akan tiba pada saling memahami yang lebih dalam. Pada dasarnya 

suatu interaksi atau hubungan dengan adanya suatu pertukaran 

informasi (pesan), di mana adanya perubahan sikap dan tingkah laku 

serta adanya kebersamaan dalam menciptakan saling memahami dari 

individu - individu yang turut serta dalam suatu proses komunikasi. 

      Komunikasi adalah komunitas (community) yang juga menekankan 

kesamaan atau kebersamaan. Komunitas adalah sekelompok orang 

yang berkumpul atau hidup bersama untuk mencapai tujuan tertentu, 

dan mereka berbagi makna dan sikap. Tanpa komunikasi tidak akan 

ada komunitas. Komunitas bergantung pada pengalaman dan emosi 

bersama, dan komunikasi berperan dan menjelaskan kebersamaan itu. 

Oleh karena itu, komunitas juga 7 berbagi bentuk-bentuk komunikasi 

yang berkaitan dengan seni, agama dan bahasa (Mulyana D. , Ilmu 

Komunikasi, 2014) 

       Sedangkan menurut (Sari, 2016) Dalam membangun komunikasi 

yang efektif menurut terdapat lima pondasi membangun komunikasi 

efektif, yaitu: 

a. Berusaha benar-benar mengerti orang lain (emphatetic 

communication) 

b. Memenuhi komitmen atau janji 
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c. Menjelaskan harapan atau rencana yang akan di lakukan 

d. Meminta maaf dengan tulus ketika membuat kesalahan 

e. Memperlihatkan integritas pribadi 

 

       Dapat disimpulkan bahwa komunikasi pada Praktikan maupun 

pada karyawan di instansi tersebut di dalam dunia kerja sangat penting 

atas informasi yang telah disampaikan pegawai di instansi tersebut. 

Solusi mengatasi kendala komunikasi instruksi tugas yang diberikan 

kurang jelas terkait cara pengerjaannya dan waktu yang dibutuhkan 

berapa lama yang dialami oleh praktikan yaitu dengan cara bertanya 

kepada staf secara berulang untuk memastikan kapan waktu 

penyelesaian pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan harus 

diselesaikan supaya tidak terjadi masalah nantinya. Jika seseorang 

tidak dapat menyelesaikan tugasnya dengan efektif maka bisa 

menimbulkan kesalahpahaman antar rekan kerja dan merusak 

hubungan kerja sehingga komunikasi menjadi terhambat untuk 

kemajuan suatu instansi. 

      Cara yang praktikan lakukan untuk kendala pada instruksi tugas 

yang diberikan kurang jelas terkait cara pengerjaannya dan waktu yang 

dibutuhkan berapa lama yaitu dengan cara bertanya kepada staf secara 

berulang untuk memastikan kapan waktu penyelesaian pekerjaan yang 

dilakukan oleh praktikan harus diselesaikan supaya tidak terjadi 

masalah nantinya. 
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3. Internet yang tidak tersedia didalam kantor  

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan mengalami 

kendala pada sarana berupa internet (Wifi) tidak tersedia pada ruangan 

Suku Dinas PPAPP sehingga pekerjaan kurang efektif terutama pada 

saat rapat yang membutuhkan pengaksesan internet. 

       Dalam dunia kerja, internet memiliki banyak sekali manfaat 

dalam mendukung kegiatan proses pekerjaan  untuk mencapai tujuan 

perusahaan. Perusahaan yang menolak untuk menggunakan teknologi 

internet akan terlihat ketinggalan jaman serta menolak untuk 

melakukan efisiensi. Saat ini, internet merupakan salah satu fasilitas 

yang harus dipenuhi oleh perusahaan yang tergolong sebagai sarana 

dan prasarana kantor untuk tujuan meningkatkan kinerja karyawan.  

       (Rusman, 2012) Internet merupakan singkatan dari 

interconnection and networking, untuk dapat menggunakan internet 

diperlukan sebuah komputer yang memadai, harddisk yang cukup, 

modem, sambungan telepon, ada program windows, dan sedikit 

banyak tahu mengoperasikannya  

       Pendapat lain menyebutkan bahwa  internet atau yang merupakan 

kependekan dari Inter-connected Network merupakan sebuah jaringan 

komputer yang menghubungkan antar komputer secara global. Lebih 

lanjut dijelaskan pula bahwa internet dapat juga disebut sebagai 

jaringan alam, yaitu suatu jaringan yang sangat  luas internet juga 

dapat bekerja sama seperti jaringan komputer pada umumnya, eperti 
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halnya jarnigan komputer lokal maupun jaringan komputer area luas, 

internet juga menggunakan sebuah protokol komunikasi yang sama 

yaitu TCP/IP (Tranmission Control Protol / Internet Protocol). 

(Sibero, 2011) 

       (Hermawan., 2013.) Internet adalah komunikasi jaringan 

komunikasi global yang menghubungkan seluruh komputer di dunia 

meskipun berbeda sistem operasi dan mesi Dalam bukunya (Riswandi, 

2013) mengutip beberapa definisi komunikasi para ahli, diantaranya 

Carl Hovland, Janis dan Kelley: “Komunikasi adalah suatu proses 

melalui mana seseorang (komunikator) menyampaikan stimulus 

(biasanya dalam bentuk kata kata) dengan tujuan mengubah atau 

membentuk perilaku orang-orang lainnya.”  

       Sedangkan Menurut (Salmerón, 2018) Internet digunakan untuk 

belajar akan menambah kemampuan membaca, berpikir kritis, dan 

mengintegrasi atau mengasosiasikan sumber bacaan yang satu dengan 

yang lainnya. 

   Internet merupakan sebuah sarana yang digunakan oleh para staf  

Pemberdayaan Perlindungan Anak dan Pengendalian Penduduk 

(PPAPP) untuk memberikan input berupa data yang akan dikelola 

menjadi output berupa infromasi untuk dijadikan landasan dalam 

mengambil sebuah keputusan.  

       Secara garis besar, pekerjaan yang dilakukan oleh seksi 

Pemberdayaan Perempuan dan Pengendalian Penduduk (PPPA) sangat 
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bergantung pada konektivitas internet, saat konektivitas internet 

kurang baik maka akan berpengaruh pada produktivitas staf pada hari 

itu.  

       Kesimpulanya bahwa pekerjaan kantor dapat dikerjakan dengan 

mudah apabila menggunakan internet dikarenakan internet merupakan 

sumber informasi yang bisa kita dapatkan. Selain itu juga internet 

merupakan sumber data terpercaya yang nanti nya dari data tersebut 

akan diolah menjadi sebuah Informasi yang diperlukan dalam 

pekerjaan kantor. Cara praktikan mengatasi kendala internet, hal yang 

biasanya pratikan lakukan adalah dengan langsung  mengaktifkan 

hotspot dari ponsel pribadi praktikan supaya dapat terhubung kedalam 

laptop ataupun komputer. 

       Saat mengalami kendala dengan  internet, hal yang biasanya 

pratikan lakukan adalah dengan langsung  mengaktifkan hotspot dari 

ponsel pribadi praktikan supaya dapat terhubung kedalam laptop 

ataupun komputer, sehingga permasalahan dapat diatasi. 
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

        Dari pelaksanaan PKL di Suku Dinas Pemberdayaan, Perlindungan Anak  

(PPPA) Jakarta Barat yang beralamat di Jl. Raya Kembangan No. 2, Gedung B 

lt.14 Kantor Administrasi Jakarta Barat. Pada tanggal 27 Februari 2019 sampai 

28 Februari 2020 selama melaksanakan kegiatan PKL, praktikan dapat 

mengambil kesimpulan sebagai berikut: 

1. Praktikan melaksanakan PKL di bidang Kearsipan, Database, Teknologi 

Perkantoran, dan Kesekretarisan 

2. Praktikan menemui beberapa kendala selama praktik menjalankan PKL, 

yaitu menghadapi perlengkapan kantor kurang memadai, kurang efektifnya 

komunikasi pembuatan tugas dan penyelesaianya dan tidak tersedianya 

fasilitas berupa internet (Wifi) 

3. Untuk mengatasi kendala-kendala diatas, praktikan berupaya untuk 

meminimalisir kesalahan selama mengerjakan tugas dengan cara sebagai 

berikut: mengurangi kualitas pencetakan, lebih detail lagi tentang 

pembuatan dan kapan waktu penyelesaianya dan menggunakan Hotspot  

dari handphone pribadi untuk membuka browser. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, praktikan memberikan saran melalui laporan 

PKL ini yang diharapkan dapat berguna bagi peningkatan kualitas universitas, 
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instansi maupun mahasiswa di masa yang akan datang, diantaranya: 

1. Bagi Praktikan 

a. Praktikan harus membiasakan komunikasi dengan orang banyak dan 

baru agar tidak terjadi kekikukan di awal kerja dan menciptakan 

suasana kerja yang nyaman. 

b. Praktikan dapat bersikap professional ketika konflik terjadi di depan 

mata. 

c. Praktikan harus lebih Melatih interpersonal skill lagi  

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Pihak Fakultas Ekonomi lebih baik mengadakan kelas atau 

pertemuan sosialisasi untuk mahasiswa yang hendak melaksanakan 

PKL agar mahasiswa tidak terjadi banyak kesalahan atau 

kecerobohan saat tahap persiapan, pelaksanaan hingga sampai 

pelaporan. 

b. Pihak Fakultas Ekonomi memiliki hubungan yang baik dengan 

instansi agar dapat membantu mahasiswa dalam menghadapi kendala 

selama di PKL. 

3. Bagi Instansi 

a. Instansi harus lebih sering memperhatikan peralatan mesin kantor 

secara berkala dan memelihara dengan prosedur peralatan secara 

efisien supaya mesin kantor dapat bertahan lama dan menggantikanya 

apabila telah tidak layak pakai. 

b. Harus lebih sigap dalam pemberian instruksi tugas bagaimana cara 
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mengerjakanya dan memberikan pemberitahuan kapan tugas harus 

selesai dikerjakan agar tidak terjadi kesalahan komunikasi dalam 

sebuah pekerjaan. 

c. Instansi dapat memaksimalkan kinerja dengan cara memasang sarana 

kantor yaitu wifi supaya pekerjaan kantor dapat lebih efektif 

digunakan dalam menyelesaikan tugas kantor. 
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LAMPIRAN 1 

Surat Keterangan Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan 
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LAMPIRAN 2 

Surat Keterangan Diterimanya Praktik Kerja Lapangan 
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LAMPIRAN 3 

Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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LAMPIRAN 4 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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LAMPIRAN 5 

JADWAL KEGIATAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Daftar Kegiatan Pkl 2020 Pada Divisi Pemberdayaan Perempuan Dan 

Perlindungan Anak Di Walikota Jakarta Barat 

 

NO 

 

HARI/ 

TANGGAL 

 

KEGIATAN 

 

1 Senin, 27  

Januari 2020 

Pengarahan bagian divisi oleh TU divisi terkait 

1. Menginput data Jadwal Kegiatan divisi PPAP 

periode maret 2020 – desember 2020 

2 Selasa, 28  

Januari 2020 

1. Membuat tanda terima penyerahan barang 

poster,rool banner perlindungan anak dan perempuan 

untuk RPTRA, RSUD, Puskesmas Kecamatan, dan 

Kecamatan 

3 Rabu, 29  

Januari 2020 

1. Membuat daftar hadir untuk rapat PAAR 

2. Membuat dan menginput data Alokasi Anggaran 

Seksi PP dan PA tahun 2020 

4 Kamis, 30  

Januari 2020 

1. Mengikuti rapat PAAR pada divisi PPAP 

(Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak) 

dalam rangka lomba tingkat nasional 

2. Menjadi Asrot pada Rapat berlangsung 

3. Membuat Notulen Rapat setelah Rapat selesai 
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mengenai rapat PAAR 

5 Jumat, 31  

Januari 2020 

1. Membuat data nama-nama kelurahan Administrasi 

Jakarta Barat 

6 Senin, 4 

 Februari 2020 

Merevisi data :  

1. TOR Gelar Kreativitas Forum Anak 

2. TOR Pelaksanaan Kegiatan Pengasuhan Terhadap 

Keluarga Yang Memiliki Anak Usia Sekolah   

3. Pelaksanaan Kegiatan Penguatan Kelembagaan 

Melalaui Pos Pengaduan Kekerasan Perempuan Dan 

Anak    

7 Selasa, 5  

Februari 2020 

1. Membuat surat keterangan Absensi Pegawai 

2. Membuat guide untuk rincian belanja kegiatan 

satuan kerja perangkat daerah (RKB SKPD) 

8 Rabu,  6 

 Februari 2020 

Membuat data : 

1. Barang Inventaris Puspaga Cempaka Rw 

9 Kamis, 7  

Februari 2020 

Membuat data : 

1. Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

2. Undangan Hbkb -2020 

10 Jumat,  8  

Februari 2020 

Mengedit : 

1. Surat Walikota Ttpks-2020 

11 Senin,11 

Februari 2020 

Menginput data : 

1. SK Sekolah Ramah Anak-2020- 

2. SK. Paar Walikota Jb-2020 
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12 Selasa,12 

Februari 2020 

Menginput data : 

1. Rekap Kegiatan Pppa 2020 

2. Rekap Setahun Pppa 2020 

13 Rabu,  13 

 Februari 2020 

Membuat : 

1. Surat Camat & Lurah Jb - Kla-2020 

14 Kamis, 14 

 Februari 2020 

Membuat paparan  

1. Rapat Persiapan Edukasi  13 Februari 2020 

15 Jumat, 15 

 Februari 2020 

Membuat : 

1. Notulen Rapat Paar-2020 

2. Surat Pesanan Makanan Rapat 

16 Senin,  18 

Februari 2020 

Rapat Bedah Buku Persiapan Lomba PAAR tingkat 

Nasional 

1. Menjadi Asisten Sorot (Asrot) 

17 Selasa,19 

Februari 2020 

Membuat Notulen/Laporan 

1. Rapat Persiapan Kegiatan Edukasi Pencegahan 

Kekerasan Terhadap Perempuan Dan Anak 

Disekolah Di Kota Administrasi Jakarta Barat 

Tahun 2020 

18 Rabu,  20  

Februari 2020 

Membuat data : 

1. Berita Acara Serah Terima Hasil Pekerjaan 

2. Blangko Paar-2020 

3. Pencegahan Kekerasan Terhadap Anak Di Sekolah 

19 Kamis, 21 Rapat SIMEP  
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 Februari 2020 1. Menjadi Asisten Sorot (Asrot) 

2. Mengedit Paparan Simep Kpai  21 Feb 2020 

20 Jumat, 22 

 Februari 2020 

1. Membuat undangan Pppa Lomba Paar -2020 

2. Membuat Perbal- Raper Festival Krativitas Fa-2019  

21 Senin,  24 

 Februari 2020 

Menginput data : 

1. GAP Diskominfotik 

2. GAP DKPKP  

22 Selasa,25 

Februari 2020 

Menginput : 

1. SK. Sekolah Ramah Anak 

23 Rabu,  26 

 Februari 2020 

Menginput : 

1. Term Of Reference (Tor) Pelaksanaan Kegiatan 

Gelar Kreativitas Forum Anak   

24 Kamis, 27 

 Februari 2020 

Membuat SOP : 

1. Prosedur Penguatan Gugus Tugas Tindak Pidana 

Perdagangan Orang (TPPO) 

2. Pelaksanaan Gelar Kreativitas Forum Anak 

25 Jumat, 28 

 Februari 2020 

Meng- Scan SK Struktur Forum Puspa tahun 2020 
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LAMPIRAN 6  

(Surat Keterangan Selesainya Praktik Kerja Lapangan / Sertifikat) 

 



 
68 

 

 
 

LAMPIRAN 7 

DOKUMENTASI PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 

Ruang kerja Sudin PPAPP 
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DOKUMENTASI  BERSAMA ANGGOTA SEKSI PPPA 

 

Bersama Ibu Drs. Sikah Winarni.MM Selaku Kepala Seksi PPPA 

(Permberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak) 

 

Bersama ibu Sari Dewi Nurmayanti. Selaku Pembimbing, staff pengelola 

Seksi PPPA (Permberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak) 
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Bersama Bapak  Joko Sucipto. SE, staff pengelola Seksi PPPA 

(Permberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak) 

 

Foto Bersama Kepala Dan Para Staff Seksi PPPA 

(Permberdayaan Perempuan Dan Perlindungan Anak) 
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LAMPIRAN 8 

KARTU KONSULTASI PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

 



 
72 

 

 
 

LAMPIRAN 9 

FORMAT SARAN PERBAIKAN 

 

 

 


