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LEMBAR EKSEKUTIF

Aifa Hadi Khoirunnisa. NIM 1703517039. Laporan_ Praktik Kerja Lapangan
pada _Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi _Jakarta Pusat,
Program__Studi DIII _Administrasi _Perkantoran 2017, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta, 2020.

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun sebagai laporan hasil pekerjaan
vang telah dilaksanakan selama 40 (empat puluh) hari kerja berdasarkan
pengalaman praktikan dalam menjalankan Praktik Kerja Lapangan dan memiliki
tujuan untuk memenuhi persyaratan dalam mendapatkan Gelar Ahli Madya serta
menyelesaikan studi pada D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan pada Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Pusat, Perkantoran Rawakerbau JI. Rawasari Timur No.l,
RT.16/RW.2, Cemp. Putih Tim., Kec. Cemp. Putih, Kota Jakarta Pusat, Daerah
Khusus Ibukota Jakarta 10510. Di mulai pada tanggal 13 Januari-6 Maret 2020.
Dengan mengikuti PKL ini memiliki tujuan sebagai kegiatan yang dapat
memperoleh kemampuan, wawasan, pengetahuan dalam mengerjakan pekerjaan
administrasi perkantoran, serta mendapatkan pengalaman agar praktikan
memiliki kesiapan dalam dunia pekerjaan.

Bidang pekerjaan yang praktikan kerjakan selama melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan yaitu mengerjakan bidang korespondensi, bidang keseretariatan,
pengarsipan serta bidang otomatisasi perkantoran.

Kendala yang praktikan alami yaitu praktikan merasa tidak nyaman karena
praktikan tidak mendapatkan meja khusus/ tempat untuk praktikan melaksanakan
pekerjaan. Serta praktikan sulit memahami sistem pengarsipan yang ada pada
kantor. Cara praktikan memecahkan masalah yaitu jika meja karyawan lain ada
yang kosong atau karyawan tersebut sedang tidak ada diruangan, praktikan
dapat mengerjakan tugas praktikan di meja tersebut. Serta praktikan berinisiatif
membantu karyawan yang sebelumnya menangani arsip dalam membuat sistem
pengarsipan yang baik.
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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Tenaga kerja merupakan penduduk yang sudah memasuki usia
bekerja. Secara garis besar, penduduk disetiap Negara membedakan
menjadi 2 (dua) golongan yaitu penduduk berada di usia kerja dan
penduduk berada di usia tidak bekerja. Batas usia kerja di Indonesia
sekitar 15-64 tahun. Dengan jumlah penduduk Indonesia yang lebih dari
250 juta penduduk, menyebabkan angkatan tenaga kerja di Indonesia
memasuki jumlah yang cukup tinggi.

Lapangan pekerjaan merupakan hal yang sangat penting untuk
angkatan tenaga kerja. Bagi masyarakat Indonesia yang berada dalam usia
kerja, lapangan pekerjaan merupakan sumber utama pendapatan untuk
memenuhi kebutuhan sehari-hari. Sehingga para tenaga kerja di Indonesia
bersaing untuk mendapatkan lapangan pekerjaan tersebut. Namun,
lapangan pekerjaan di Indonesia sendiri juga membutuhkan tenaga kerja
yang  berkualitas, professional, serta dapat mengembangkan
kemampuannya dalam melakukan pekerjaan dibidang tertentu.

Untuk meningktakan kualitas tenaga kerja yang baik, banyak usaha
yang dapat kita lakukan diantara lainnya adalah mengikuti pendidikan
umum melalui pendidikan formal guna untuk meningkatkan sumber daya

manusia, menekuni ilmu yang dipelajari selama melaksanakan pendidikan,



mengikuti pelatihan-pelatihan atau job training, mengikuti magang di
suatu lembaga/instansi, dan sebagiannya.

Oleh karena itu, sebagai satu lembaga pendidikan di Indonesia
Universitas Negeri Jakarta dapat menjadikan lulusan mahasiswanya
sebagai tenaga kerja yang berkualitas serta profesional dan mampu
bersaing dalam industri ini. Praktik Kerja Lapangan merupakan suatu
pembelajaran mahasiswa untuk mengembangkan kemampuannya dalam
kegiatan pekerjaan yang berkualitas. Mahasiswa dapat meningkatkan
keterampilan, menambah pengatahuan serta menambah pengalaman dalam

dunia kerja ini dengan cara mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan.

B. Maksud dan Tujuan PKL

1. Maksud PKL
Maksud diadakannya PKL menjadikan lulusan mahasiswa D3
Administrasi perkantoran dalam mengembangkan kemampuan dan
pengetahuannya untuk meningkatkan kualitas tenaga kerja yang ada di
Indonesia.

2. Tujuan PKL
Tujuan PKL untuk menambah pengalaman praktikan dalam dunia
pekerjaan, dan menambah pengetahuan atau pelajaran yang belum di

dapatkan di perkuliahan.



C. Kegunaan
Sesuai dengan tujuan yang di uraikan, maka kegunaan PKL sebagai
berikut :
1. Bagi Mahasiswa
a. Mahasiswa dapat mengenal lingkungan kerja scara nyata,
sehingga dapat mempersiapkan dirinya untuk beradaptasi dalam
lingkungan kerja
b. Sebagai salah satu sarana dalam mempraktikan segala kegiatan
pekerjaan yang sudah dipelajari selama perkuliahan
c. Sebagai salah satu sarana dalam melatih pribadi untuk bersikap
disiplin dan bertanggung jawab setiap pekerjaan yang diberikan
oleh perusahaan selama praktik kerja lapangan berlangsung.
2. Bagi Akademik
a. Sebagai salah satu cara Universitas Negeri Jakarta untuk
menjadikan lulusan mahasiswa/mahasiswi yang memiliki daya
saing dengan mahasiswa/mahasiswi univesitas yang lain secara
maksimal.
b. Dapat berkompetensi yang tinggi dan untuk mengetahui
perolehan kemampuan mahasiswa dalam memahami kegiatan
pembelajaran saat perkuliahaan dan untuk diterapkan di dunia

kerja nyata.



c. Sebagai salah satu bentuk kerjasama dalam menjalin kerja
dengan berbagai instansi , perusahaan , baik nasional maupun
swasta.

3. Bagi Instansi

a. Menciptakan & memanfaatkan tenaga kerja yang terdidik dalam
setiap kegiatan kantor.

b. Sebagai salah satu bentuk kerjasama antara pihak instansi
dengan lembaga pendidikan dalam mencari sumber daya

manusia yang kompeten.

D. Tempat PKL
Tempat Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan, yaitu:
Instansi : Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta
Pusat
Seksi : Peran Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum (PSMPH)
Alamat : Perkantoran Rawakerbau, JI. Rawasari Timur Nomor. 1,
RT.16/RW.2, Cempaka Putih Timur., Kec. Cempaka Putih,

Kota Jakarta Pusat, Daerah Khusus Ibukota Jakarta 10510

E. Jadwal dan Waktu PKL
Pelaksanaan PKL terhitung dari tanggal 13 Januari — 6 Maret 2020,

yang kegiatannya berlangsung selama 40 hari kerja.



Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik Kerja Lapangan

Hari Waktu Kerja Istirahat
Senin — Kamis 07.30 — 16.00 12.00 — 13.00
Jumat 07.30-16.30 11.00 - 13.30

Sumber: data diolah oleh Praktikan

1.

Tahap Persiapan

Praktikan mendapatkan informasi mengenai lowongan magang
yang diadakan di Kantor Suku Dinas Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Pusat. Setelah mendapatkan informasi tersebut,
praktikan mempersiapkan atau mengurus surat permohonan PKL
melalui Biro Adminsitrasi Akademik dan Keuangan (BAAK)
Universitas Negeri Jakarta. Waktu pengurusan surat tersebut di proses
selama 4 hari. Setelah surat berhasil di proses oleh BAAK, lalu
praktikan menyerahkan surat permohonan PKL tersebut ke bagian TU
Kantor Suku Dinas Lingkungan Kota Administrasi Jakarta Pusat.
Tanggal 21 Desember 2019 praktikan mendapat pemberitahuan dari
pihak instansi untuk hadir ke kantor, dan diberikan surat balasan
permohonan PKL.
Tahap Pelaksanaan

Tahap pelaksanaan dalam kegiatan PKL dimulai dari tanggal 13
Januari — 6 Maret 2020 selama 40 hari kerja. Praktikan mulai kerja
pada pukul 07.30 — 16.00 pada Hari Senin hingga Kamis, sedangkan

setiap hari Jumat mulai pada pukul 07.30 — 16.30.




3. Tahap Laporan
Selama melaksanakan PKL, saat ada waktu luang praktikan
menyempatkan untuk menulis laporan kegiatan yang praktikan
kerjakan selama di Sudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi
Jakarta Pusat. Praktikan mengumpulkan data-data dengan

mendokumentasikan seluruh kegiatan yang akan di tulis di laporan ini.



BAB II
TINJAUAN PERUSAHAAN

A. Sejarah Instansi

Berdasarkan PERGUB Provinsi DKI Jakarta Nomor 284 Tahun
2016 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup
Provinsi DKI Jakarta, yang di sahkan pada tanggal 29 Desember 2016
oleh Plt. Gubernur Provinsi DKI Jakarta, yang merupakan merger Dinas
Kebersihan Provinsi DKI Jakarta dengan BPLHD (Badan Pengelolaan
Lingkungan Hidup Daerah Provinsi DKI Jakarta). (Dinas Lingkungan
Hidup, 2016)

Dinas Lingkungan Hidup Provinsi DKI Jakarta memiliki perwakilan
di 5 (lima) Wilayah Kota Administrasi yang disebut Sudin Lingkungan
Hidup Kota Administrasi dan 1 (satu) Kabupaten Kepulauan Seribu yang
disebut Sudin Lingkungan Hidup Kepulauan Seribu.

Sudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi Jakarta Pusat
merupakan Unit Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kota Administrasi yang
berada di Wilayah Jakarta Pusat dengan memiliki tugas pokok
melaksanakan segala kegiatan dalam pengelolaan lingkungan hidup dan
kebersihan, mengawasi dan mengendalikan dampak lingkungan dan
kebersihan, berperan sebagai petugas lingkungan dan kerbersihan untuk
masyarakat dalam penaatan hukum yang ada, serta prasarana dan sarana

lingkungan dan kebersihan di Kota Administrasi Jakarta Pusat.
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Gambar II.1 Logo Dinas Lingkungan Hidup Provinsi DKI Jakarta.

Sumber: diakses pada lingkunganhidup.jakarta.go.id/

Visi :
Sebagai Institusi yang handal dalam pengelolaan lingkungan hidup untuk
mewujudkan masyarakat DKI Jakarta yang berbudaya dan berwawasan
lingkungan.
Misi :
- Menyusun bahan serta melaksanakan KSD (Kegiatan Rencana
Strategis) dan anggaran Sudin Lingkungan Hidup DKI Jakarta
- Melaksanakan penangan mengenai kebersihan di wilayah Jakarta.
- Melaksanakan sosialisasi ke masyarakat mengenai pemanfaatan
teknologi ramah lingkungan.
. Struktur Organisasi
Dinas Lingkungan Hidup Provinsi DKI Jakarta terdiri dari 5 wilayah
Sudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi dan 1 Kepulauan Seribu.

Praktikan melakukan kegiatan PKL di salah satu wilayah dari Dinas



Lingkungan Hidup yaitu Sudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi

Jakarta Pusat, dan mempunyai struktur organisasi sebagai berikut:

I l
e eesee]

Sumber : Pergub Nomor 284 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup

Gambar II. 2 Struktur Organisasi pada Suku Dinas Lingkungan Hidup

Kota Adminsitrasi Jakarta Pusat.

Dalam pelaksanaan PKL, praktikan ditempatkan di seksi Peran Serta
Masyarakat dan Penaatan Hukum yang struktur organisasinya sebagai

berikut:
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Kepalz Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penaatan
Hukum

Drs. Binsar Siregar

Staff Pegawai Staff Pegawai Staff Pegawai Staff Pegawai Staff Pegawai Staff Pegawai
Negeri Sipil Negri Sipil Negeri Sipil Negeri Sipil Negeri Sipil Negeri Sipil
Ir. Wasis Umin Fathiz Anindita Sudrajat Enang Ismail

Gunawan

Staff PJLP Pengawas PSMPH

Staff PILP 3R PSMPH

Gambar I1.3 Struktur Organisasi pada Seksi Peran Serta Masyarakat
dan Penaatan Hukum.
Sumber: data diolah oleh Praktikan
PSMPH merupakan Seksi dari Sudin Lingkungan Hidup yang bertugas

melakukan penyuluhan kepada masyarakat di bidang kebersihan lingkungan.



BAB III
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Dalam kegiatan PKL, praktikan ditempatkan di Seksi PSMPH. Seksi

PSMPH ini berperan dalam melaksanakan penyuluhan atau sosialisasi
kepada masyarakat dalam bidang kebersihan lingkungan, sehingga
memiliki banyak kegiatan di setiap harinya. Oleh karena itu, praktikan
mendapatkan tugas untuk mengurus administrasi yang ada di Seksi Peran
Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum. Berikut jenis kegiatan yang
praktikan kerjakan selama PKL:

1. Korespondensi

2. Kegiatan Kesekretariatan

3. Pengarsipan

4. Otomatisasi Kantor

B. Pelaksanaan Kerja
Pelaksanaan kegiatan PKL berlangsung 40 hari kerja, di mulai dari
tanggal 13 Januari—6 Maret 2020. Pada hari pertama, praktikan di beritahu
oleh mentor untuk di tempatkan di Seksi Peran Serta Masyarakat dan
Penaatan Hukum. Praktikan mulai beradaptasi dengan kondisi kantor,
seperti kondisi atau tata letak ruangan-ruangan kantor, praktikan

diperkenalkan dengan karyawan di kantor, serta dijelaskan mengenai

11
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pekerjaan apa saja yang akan praktikan kerjakan. Selama PKL praktikan di
bantu dengan salah satu karyawan tersebut, kegiatan yang praktikan
kerjakan selama PKL, sebagai berikut:

1. Korespondensi

Korespondensi adalah suatu bentuk komunikasi antara dua belah
pihak secara tidak langsung melainkan melalui surat menyurat.
Dalam kegiatan korespondensi ini, berikut adalah tugas yang
praktikan kerjakan:

a. Membuat Surat Perintah Jalan

Suatu Instansi mengeluarkan Surat Perintah Jalan (SPJ) kepada
karyawan untuk melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugas yang
diperintahkan oleh pimpinan. Kantor Sudin Lingkungan Hidup Kota
Administrasi Jakarta Pusat mengeluarkan SPJ Kendaraan kepada
karyawan untuk melaksanakan pekerjaan yang di fasilitasi dengan
kendaraan dinas. Fungsi dari Surat Perintah Jalan sebagai bukti
pengambilan Bahan Bakar Minyak (BBM) kendaraan dinas untuk
dijadikan pegangan karyawan setelah melaksanakan perjalanan
tersebut.

Praktikan ditugaskan pimpinan membuat Surat Perintah Jalan
untuk karyawan yang ingin menjalankan tugasnya ke lapangan
dengan menggunakan kendaraan dinas. Biasanya, karyawan yang
meminta Surat Perintah Jalan tersebut kepada praktikan, yang telah

diketahui oleh pimpinan. Praktikan diminta oleh karyawan untuk
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membuatkan Surat Perintah Jalan. Jika karyawan tersebut ingin
melakukan dinas keluar kantor, karyawan tersebut memberitahu
praktikan tempat tujuan yang akan di kunjungi, setelah itu praktikan
menulis pada lembar Surat Perintah Jalan yang berisi nomor
kendaraan yang merupakan plat nomor kendaraan dinas, nama
pengemudi yang ditugaskan untuk menggunakan kendaraan dinas

tersebut, jenis kendaraan dan BBM serta Volume BBM kendaraan.

Gambar III.1 Lembar Surat Perintah Jalan.

Sumber: data diolah oleh Praktikan
Praktikan memberikan Surat Perintah Jalan yang telah diisi kepada
karyawan tersebut. Sehingga karyawan tersebut dapat menjalankan
tugasnya. Kemudian praktikan menulis di buku besar Surat Perintah
Jalan sesuai dengan urutan dikeluarkannya Surat Perintah Jalan
tersebut, di dalam buku besar terdapat kode yang sesuai Seksi Peran

Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum.
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Gambuar I11.2 Buku Besar Surat Perintah Jalan.

Sumber: data diolah oleh Praktikan

b. Pemberian Nomor Surat pada Surat Keluar

Surat Keluar adalah surat yang dikeluarkan oleh instansi guna
untuk menyampaikan informasi yang penting kepada instansi,
lembaga, organisasi atau perusahaan lainnya.(Masykur et al., 2015).

Nomor surat merupakan urutan nomer pada surat yang dikeluarkan
dari instansi berupa urutan surat, kode surat, dan tahun surat yang
berguna untuk mengetahui jenis surat apa dan dapat mengetahui
kapan surat itu dibuat. Penomeran surat pada umumnya bervariasi
sesuai dengan kode yang dikeluarkan berdasarkan instansi masing-
masing.(Finoza, 2017)

Selama praktikan melangsungkan kegiatan PKL, praktikan
mengerjakan pemberian nomer surat pada surat keluar. Praktikan
diminta oleh karyawan untuk melihat buku agenda, pada tanggal

surat yang akan dibuat oleh karyawan tersebut terdapat urutan surat
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yang masih kosong atau tidak, jika masih praktikan memberitahu
kepada karyawan, setelah itu praktikan menanyakan jenis surat apa
yang akan dibuat agar sesuai dengan kode surat yang sudah
ditetapkan oleh instansi. Kemudian praktikan memberikan urutan
surat serta nomor surat yang masih tersedia dibuku agenda kepada
karyawan, setelah itu praktikan menulis di buku agenda. Pada buku
agenda surat keluar praktikan memberi jarak pada urutan surat agar
tidak ada nomor yang ganda. Berikut adalah kode surat berdasarkan
dari instansi:

Tabel III.1 Daftar Kode pada Nomor Surat

Kode Surat Jenis Surat
.../-077.8 Surat Permohonan Alat Kebersihan
.../-077.3 Surat Permohonan Alat Kendaraan
.../-082.74 Surat Tugas PNS
.../-082.87 Surat Tugas PJLP
.J-1774.1 Nota Dinas Lingkungan Berbudaya
Sekolah
.../-1.799.21 Penanggulangan Sampah
.../-077.1 Permohonan mesin kantor
.../-073.62 Laporan kegiatan

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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Kegiatan Kesekretariatan

Kesekretariatan merupakan segala tindakan atau aktivitas yang
dilakukan oleh sekretaris. (Sedianingsih et al., 2014). Praktikan juga
menerapkan teori-teori yang ditugaskan oleh sekretaris, berikut tugas
praktikan dalam kegiatan kesekretariatan:
a. Menangani Surat Masuk

Sebuah pesan masuk ke dalam suatu instansi berupa surat
yang berasal dari instansi lain atau dari bagian instansi yang
sama merupakan definisi dari surat masuk.

Praktikan mendapatkan tugas untuk menangani surat yang
masuk. Selama praktikan melaksanakan PKL surat yang masuk
ke Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum ini
termasuk banyak. Jika ada surat masuk praktikan yang
menerima, biasanya surat masuk dapat berasal dari Subbagian
Tata Usaha kantor, surat tersebut merupakan surat yang di
instruksikan ke Seksi Peran Serta Masyarakat dan Penaatan
Hukum dari Kepala Sudin Lingkungan Hidup Kota Administrasi
Jakarta Pusat yang akan di tindaklanjuti, atau dapat juga berasal
dari instansi lain yang mengirim secara langsung ke Seksi Peran
Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum tanpa harus ke
Subbagian Tata Usaha. Dalam menerima surat masuk ini, jika

ada surat penting maka pengirim akan memberikan lembar
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pengantar yang berfungsi sebagai alat bukti kalau surat sudah di
terima. Sehingga praktikan dapat menandatangani lembar
pengantar tersebut.

Setelah menerima surat masuk praktikan membuka surat dan
membaca perihal surat tersebut, dan praktikan menginput surat
tersebut ke dalam buku agenda surat masuk di Microsoft Excel.
Kemudian praktikan menulis isi ringkas, nomor surat, dan asal
surat tersebut ke lembar disposisi, praktikan mengantarkan surat
tersebut ke ruang Kepala Seksi Peran Serta Masyarakat dan
Penaatan Hukum agar pimpinan mengisi lembar disposisi.
Setelah pimpinan mengisi lembar posisi, praktikan mengambil
surat tersebut dari ruangan pimpinan. Praktikan membaca
instruksi yang pimpinan berikan. Jika pimpinan menginstruksi
diarsipkan maka praktikan segera mengarsipkan surat tersebut,
jika pimpinan menginstruksi ditindaklanjuti maka praktikan
memfotocopy surat tersebut dan memberikan kepada karyawan
yang dituju pimpinan untuk ditindaklanjuti, lalu surat yang asli

praktikan arsipkan.
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Gambar III.3 Buku Agenda Surat Masuk.

Sumber: data diolah oleh Praktikan

Gambar III.4 Lembar Disposisi .

Sumber: data diolah oleh Praktikan

b. Menerima Tamu dalam Kegiatan
Selama praktikan belajar dikelas, praktikan mempelajari

bagaimana seorang sekretaris yang professional dengan menangani
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tamu yang datang ke kantor. Tamu merupakan sekelompok orang

atau individu yang hadir ke instansi, perusahaan atau organisasi

yang memiliki tujuan tertentu. Selama praktikan melaksanakan

PKL, praktikan ditugaskan oleh karyawan untuk menerima tamu

dalam beberapa kali acara yang diadakan oleh Seksi Peran Serta

Masyarakat dan Penaatan Hukum.

Acara yang praktikan ikut serta dalam menerima tamu yaitu acara

sebagai berikut:

1. Monitoring dan Evaluasi Samtama di RW Kota Administrasi
Jakarta Pusat

2. Bimbingan Tekhnis Gerakan Peduli dan Berbudaya
Lingkungan Sekolah

3. Bimbingan Tekhnis Karyawan Sudin Lingkungan Hidup Kota

Administrasi Jakarta Pusat.

w
B
¥

[ .

Gambar I1I1.5 Menerima Tamu.

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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Menjadwalkan Agenda Kegiatan

Setiap perusahaan, lembaga atau instansi pasti memiliki kegiatan
setiap harinya, seorang pimpinan atau karyawan instansi tersebut
belum tentu mengingat semua kegiatan yang sudah direncanakan
atau yang akan dijalankan. Oleh sebab itu, praktikan ditugaskan
untuk membuat jadwal kegiatan Seksi Peran Serta Masyarakat dan
Penaatan Hukum yang memiliki manfaat untuk mengingkatkan
kembali pimpinan atau karyawan bila ada kegiatan. Selama membuat
agenda kegiatan ini praktikan menggunakan agenda kerja harian.
Setiap pagi praktikan membagikan format Microsoft excel agenda
kegiatan yang telah praktikan jadwalkan kepada pimpinan dan
karyawan melalui aplikasi pesan smartphone (Group Whatsapp).
Menjadwalkan agenda kegiatan tersebut dengan menginput kegiatan
yang berasal dari surat undangan masuk maupun surat undangan
keluar ke Microsoft Excel.

DAFTAR KEGIATAN
SUKU DINAS LINGKUNGAN HIDUP KOTA ADMINISTRASI JAKARTA PUSAT
SEKSI PERAN SERTA MASYARAKAT DAN PENAATAN HUKUM
FEBRUARI TAHUN 2020

Senin, 3 Februari 2020
Ka. Seksi PSM PH Bapak
1 Kasudin LH JP 08:30 - selesai Pelaksanaan Pfarr\binaan Monitoring SMAN 25 Gambir Binsar Siregar, Pak
sekolah Adiwiyata Tahun 2020 Sudrajat, Pak Kusworo, Pak
Yanuar
Ka. Seksi PSM PH Bapak
2 Kasudin LH JP 08:30 - selesai Pelaksanaan Pvenv'ubinaan Monitoring SDN Petojo Utara 13 Bl.nsarSiregar, Pak
sekolah Adiwiyata Tahun 2020 Sudrajat, Pak Kusworo, Pak
Yanuar
3 Dinas LH Jakarta 13.00-selesai Undangan Rapat Persiapan Peringatan HPSN Ru?ng Répa( Pola Lantai Il Ka. Selfsi PSM PH Bapak
Tahun 2020 Dinas Lingkungan Hidup Binsar Siregar
Sekretariat Daerah Undangan Rapat koordinasi membahas RR 11 Biro Pemerintahan
4 |Biro Pemerintahan DKI 13.30-selesai pengelolaan sampah di lingkup rukun Setda Prov. DKI Jakarta Blok
Jakarta warga G It. 10 gd Balaikota

Gambar II1.6 Jadwal Agenda Kegiatan Harian.

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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3. Pengarsipan

Pengarsipan adalah proses atau cara dalam penyimpanan surat yang

bersifat aktif maupun inaktif yang menggunakan beberapa sistem

dalam mengarsip.

a. Mengarsip Surat
Dalam mengarsip, yang praktikan kerjakan yaitu mengarsip
dokumen yang berupa surat masuk dan surat keluar. Surat yang
sudah ditindaklanjuti oleh karyawan akan di masukan ke dalam
arsip, yang berguna bila surat tersebut diperlukan kembali kita
memiliki bukti fisiknya. Sistem yang digunakan dalam Seksi
Peran Serta dan Penaatan Hukum yaitu berdasarkan
subyek/perihal.
Praktikan mengelompokkan surat berdasarkan perihal surat,
kemudian praktikan menginput surat ke Microsoft excel

berdasarkan sub perihal surat.

NO. NO. ARSIP NO BUKU AGENDA | NOMOR / TANGGAL SURAT PERIHAL ASAL SURAT DISPOSISI DITERIMA KETERANGAN
Bulan Januari 2019
19670/-1.823.252 Dinas Lingkungan Hidup
1 Un.01 8 Undangan Ir. H. Andono Warih, M.Sc 6 Januari 2020 Arsip

27 Desember 2019
NIP.196801091996031001

/SKR/PKK Prow/1/2020 Pemberdayaan dan Kesejahteraan

2 Un.02 9 Undangan keluarga 8 Januari 2020 Arsip
3 Januari 2020 Ferry Farhati
92/-1.799.21 Dinas Lingkungan Hidup

3 Un.03 10 Undangan Ir. H. Andono Warih,M.Sc. NIP. 8 Januari 2020 Arsip
3 Januari 2020

196801091996031001

184/-085.4 Undangan Penyerahan Sertifikat ;a”a‘a Dinas Lingkungan Hidup
4 Un.04 2 Apresiasi Peduli il Jakarta 16 Januari 2020 Arsip
Ir. H. Andono Warih, M.Sc NIP

6 Januari 2020 Lingkungan 2019
196801091996031001
185/-1.799 Dinas Lingkungan Hidup
5 Ungs 12 Undangan Rapat Koordinasi PSM  [ir. H. Andono Warih, M.5c 8 Januari 2020 Arsip
6 Januari 2020

NIP.196801091996031001

Gambar III.7 Penginputan surat berdasarkan sub perihal.

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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Praktikan menambahkan kartu indeks pada surat yang akan diarsip,
setelah itu Praktikan mengisi kartu indeks dan memberi kode
sesuai sub perihal, berikut kode perihal surat yang dikeluarkan
berdasarkan instansi:

Tabel I11.2 Kode sesuai perihal surat

Kode Surat Perihal Surat
UN Undangan
PR Permohonan
ST Surat Tugas
PB Pemberitahuan
LP Laporan
SK Surat Keputusan

Sumber: data diolah oleh Praktikan
Setelah praktikan memberi kode pada kartu indeks, surat disimpan
ke dalam map berdasarkan perihal surat dan diurutkan sesuai
nomer yang ada di sub perihal pada Microsoft excel. Selain diarsip
dalam map, praktikan juga menscan surat yang akan disimpan
dalam bentuk pdf, bila bentuk fisik surat asli hilang atau rusak,

instansi mempunyai surat dalam bentuk softcopy.
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Gambar III.8 Penyimpanan arsip kedalam map.

Sumber: data diolah oleh Praktikan

4. Otomatisasi Kantor

Selama praktikan melaksanakan PKL, praktikan juga menerapkan

kegiatan otomatisasi kantor, yang berupa pengoperasian peralatan

kantor seperti menggunakan mesin pengganda dokumen (fotocopy),

dan mesin pemindai perangkat ke komputer (scanner).

Berikut kegiatan praktikan dalam otomatisasi kantor:

a. Menggunakan mesin pengganda dokumen (fofocopy)
Dalam kegiatan perkantoran tidak tertinggal dengan mesin
fotocopy yang berguna untuk menggandakan dokumen. Dengan
menggunakan mesin fotocopy juga dapat digunakan sebagai
scanning. Saat pelaksanaan PKL, praktikan ditugaskan oleh
karyawan untuk memperbanyak dokumen berupa surat undangan

yang akan dikirim ke 89 sekolah se-Jakarta Pusat. Sehingga,
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dengan menggunakan mesin fofocopy memudahkan praktikan

melaksanakan tugas tersebut dengan cepat. Langkah-langkah

cara menggunakan mesin:

I.

2.

Praktikan menyiapkan file yang akan di fotocopy

Praktikan memasukan kertas kosong ke dalam mesin

fotocopy

. Untuk menghidupkan mesin praktikan menekan tombol

ON/power

. Praktikan meletakkan dokumen pada kaca mesin fotocopy,

atur posisi kertas dengan baik agar hasilnya bagus

. Pilih tombol copy pada ftouchscreen yang ada di mesin

fotocopy

Praktikan menekan tombol ukuran kertas, dan pilih ukuran

kertas sesuai kebutuhan

. Jika ingin memperbanyak kertas yang di fofocopy praktikan

menekan tombol tambah sesuai jumlah yang diinginkan
Selanjutnya praktikan menekan tombol start untuk memulai,
dan tunggu hingga hasil fotocopy keluar

Setelah hasil fotocopy keluar, praktikan ambil file yang telah

di fotocopy
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10. Terakhir, praktikan menekan power off pada mesin bila

sudah selesai digunakan.

Gambar II1.9 Mesin fotocopy.

Sumber: data diolah oleh Praktikan

b. Menggunakan mesin pemindai perangkat input ke komputer
(scanner)
Mesin scanner merupakan alat pemindai perangkat input ke
komputer yang berguna untuk menyalin gambar atau teks yang
akan disimpan pada perangkat di komputer. Kegiatan yang
praktikan kerjakan selama PKL yaitu menscan beberapa
dokumen. Dokumen yang praktikan scan berupa surat yang akan

diarsip atau surat yang akan ditindaklanjuti oleh karyawan.
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Berikut adalah langkah-langkah menggunakan mesin scanner

yang ada di kantor:

1. Praktikan menyiapkan dokumen yang ingin di scan

2. Praktikan menyambungkan kabel scanner pada CPU

3. Praktikan menekan tombol power ON pada mesin scanner

4. Praktikan meletakkan dokumen pada bagian atas mesin
scanner

5. Pada komputer, praktikan membuka aplikasi Epson

£ EPSON Scan

flkao©  EPSON Scan

Settings
Name: Curent Setting ~

Original
Document t Type: Reflective -~
Document t Source: Document Table ~
Auto Exposure Type: Phato -~

Destination

I Tes 24-bit Color ~

Resolution:

Document t Size: w| H
Adjustments

Unsharp Mask
[ Des:
[ Color Restoration

] [ Coe |

] Thumbnail
[ mee ] [ configuration.

Gambar III. 10 Aplikasi EPSON SCAN

Sumber: petunjuk pemakaian mesin scanner

6. Pada aplikasi Epson, praktikan mengeklik scan untuk ke
menu penyimpanan file, lalu praktikan mengeklik browse

untuk meletakkan ke folder yang diinginkan



£ File Save Settings

Location
O My Documents

@HyFi
QOO0ther:  Deskion

File Name (Prefix + 3-digit number)
Prefix:

Image Format

Start Number:

01 3

Type: |JPEG ipg)

™

DOptions...

Details: Compression Levek [16]
Encoding: Standard
Embed ICC Profile: ON

[[] Ovemwrite any fles with the same name
Show this dialog box before next scan
Open image folder aftes scanning

( oK ] [ cancel

] (=

Gambar III.11 menyimpan file

Sumber: petunjuk pemakaian mesin scanner
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7. Setelah itu, praktikan mengeklik OK untuk memulai proses

scanning dan tunggu hingga file masuk ke perangkat

computer

Gambar I11.12 Mesin Scanner

Sumber: data diolah oleh Praktikan
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C. Kendala yang di Hadapi

Dalam kegiatan PKL, pasti akan menemukan beberapa kendala

dalam mengerjakan pekerjaan di kantor.

Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan, sebagai berikut:

. Praktikan tidak dapat bekerja leluasa karena tidak mendapatkan meja

khusus/tempat untuk melakukan pekerjaan. Pratikan hanya

menumpang meja salah satu karyawan.

2. Praktikan tidak memahami sistem pengarsipan yang ada pada kantor.

D. Cara mengatasi Kendala

Dengan adanya kendala tersebut akan praktikan jadikan sebagai

pengalaman dan pembelajaran dalam bekerja di lain tempat dan waktu.

Serta praktikan menghadapinya dengan mengetahui bagaimana cara

mengatasinya, agar pekerjaan yang praktikan kerjakan tetap berjalan.

I.

Praktikan tidak dapat bekerja leluasa karena tidak mendapatkan meja
khusus/ tempat untuk melakukan pekerjaan.

Saat praktikan melaksanakan PKL, pada ruangan terdapat meja
kosong. Namun pada meja tersebut terdapat kursi yang sudah tidak
layak. Menurut William Spriegel dan Ernest Davies mengemukakan
bahwa manajemen perkantoran adalah pengarahan menyeluruh
terhadap  kegiatan-kegiatan  diperkantoran.  (Shatu, 2016).

Berdasarkan teori diatas manajemen perkantoran dapat didefinisikan
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sebagai suatu perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan
pengawasan dalam kegiatan dikantor. Pengawasan perkantoran
adalah kegiatan untuk memastikan sasaran yang telah direncanakan
sesuai dengan target yang diharapkan. Dalam pengawasan
perkantoran, terdapat obyek pengawasan yang salah satunya meliputi
penggunaan peralatan dan perkantoran.

Dalam proses melaksanakan kegiatan di kantor, membutuhkan alat
langsung yang dapat gunakan, hal tersebut disebut sebagai sarana
kantor (Priansa & Garnida, 2013). Peralatan kantor adalah suatu alat
atau bahan untuk membantu dalam melaksanakan kegiatan
perkantoran agar pekerjaan tersebut dapat diselesaikan secara efektif
dan efisien. (Kamaluddin, 2017)

Peralatan kantor digolongkan menjadi 2 (dua) kelompok yaitu:

1. Perabotan kantor merupakan benda-benda kantor yang terbuat
dari kayu atau besi seperti meja, kursi, rak, laci-laci, lemari
arsip dan sebagainya yang mempunyai peran untuk membantu
kegiatan perkantoran.

2. Perbekalan kantor merupakan barang habis pakai dan barang
tidak habis pakai.

- Barang habis pakai adalah barang yang dapat digunakan
hanya satu/beberapa kali pakai dan tidak tahan lama,

seperti Alat Tulis Kantor (ATK)
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- Barang tidak habis pakai adalah barang yang
penggunaannya tahan lama seperti perforator, stapler,
cutter, gunting, dan sebagainya.(Shatu, 2016).

Berdasarkan teori diatas, sarana dan peralatan kantor sangat
berkaitan erat dengan kegiatan kantor. Fasilitas peralatan kantor
berperan penting untuk menunjang efektivitas kinerja karyawan
dikantor. Untuk memaksimalkan kinerja karyawan, memerlukan
perencanaan peralatan dan perlengkapan kantor dengan baik serta
dapat memelihara sarana kantor yang sudah tersedia.

Faktor lingkungan kerja juga akan memberikan pengaruh pada
pegawai berupa kenyamanan bekerja. Lingkungan kerja memiliki
peranan penting bagi sebuah perusahaan atau instansi. Hal ini sejalan
dengan yang dikemukakan oleh Ahyari (1994) bahwa: lingkungan
kerja yang memotivasi bagi karyawan perusahaan yang bersangkutan
akan dapat meningkatkan gairah kerja. Lingkungan kerja yang dapat
memotivasi para karyawan perusahaan akan mendorong para
karyawan untuk bekerja dengan sebaik-baiknya, sehingga
pelaksanaan proses produksi di dalam perusahaan tersebut akan
dapat berjalan dengan baik pula.(Anggraeni & Yuniarsih, 2017)

Menurut Setiawan (2008) Pemeliharaan adalah berbagai tindakan
yang akan melakukan penjagaan suatu barang dalam
memperbaikinya sampai dengan kondisi yang baik. (Widianto,

2016). Untuk mengatasi kendala yang praktikan alami, praktikan
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dapat menggunakan meja karyawan lain jika karyawan tersebut
sedang tidak masuk atau sedang melaksanakan tugas kantor di
lapangan, dan juga praktikan memelihara segala peralatan dan
perlengkapan yang ada agar tidak terjadi kerusakan.

. Praktikan kesulitan dalam memahami sistem pengarsipan yang ada
pada kantor.

Sistem pengarsipan setiap seksi di kantor Suku Dinas Lingkungan
Hidup Kota Administrasi Jakarta Pusat berbeda-beda. Pada seksi
Peran Serta Masyarakat dan Penaatan Hukum sistemnya masih tidak
beraturan. Hal tersebut karena karyawan yang memegang arsip
memiliki tugas yang ganda. Sehingga membuat praktikan kesulitan
dalam melanjutkan tugas karyawan tersebut.

Standar pengelolaan dan pelayanan arsip yang baik didukung oleh
kualitas personal dengan akademik yang memadai seperti arsiparis,
sejarawan, ahli bahasa, programmer, dan spesialis lainnya agar
standar tersebut dapat dicapai oleh suatu perusahaan atau lembaga.
(ANRI, 2017)

Menurut Wursanto, pengelolaan arsip merupakan kegiatan yang
berkaitan dengan penerimaan, penyimpanan, pengiriman, pencatatan,
penyusutan dan pemusnahan pada arsip. (Mustika et al., 2018).
Pengelolaan arsip pada suatu perusahaan/instansi itu penting, hal
tersebut karena arsip berguna sebagai pembuktian atas tujuan dari

perusahaan/ instansi tersebut. Pada kantor Sudin Lingkungan Hidup
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Kota Administrasi Jakarta Pusat pengelolaan arsip merupakan hal
yang penting untuk mempertanggungjawabkan pembukuan
administrasi kepada pihak yang berwenang. Hal tersebut dapat
dikaitkan dengan teori dari Wursanto (1991:18) yang mengatakan
bahwa arsip adalah sekumpulan warkat dari berbagai macam bentuk
dan sifat yang diterima oleh suatu perusahaan/lembaga/instansi
sebagai bukti untuk tujuan organisasi karena pentingnya informasi
yang terkandung di dalamnya. (Hisyam, 2015).

Arsiparis adalah seseorang yang mempunyai pendidikan
formal/pelatihan dibidang kearsipan dan memiliki keahlian dalam
kearsipan serta diberi tanggungjawab dalam melaksanakan kegiatan
kearsipan. (Tambunan, 2019).

Widayanti (2012), penyimpanan arsip aktif didasarkan sesuai
dengan kebutuhan organisasi yang dapat dilihat dari besar kecilnya
organisasi serta volume arsip yang tercipta. (Mutmainnah et al.,
2020).

Menurut Ramanda dan Indrahti (2015) dalam memudahkan
penemuan kembali pada arsip, pengelolaan arsip harus berdasarkan
sistem yang paling sesuai dengan memperhatikan keadaan suatu
instansi. (Wijaya et al., 2018).

Menurut Maryanti (2014) manajemen diartikan sebagai setiap
perusahaan memiliki sarana dan sumber daya, sehingga dapat

mencapai tujuan perusahaan menjadi cepat dan efisien. (Putri, 2015).
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Kesimpulan yang dapat diambil dari teori diatas adalah suatu
kegiatan yang dilakukan dengan cara mengelola melalui orang lain,
pengelolaan tersebut juga harus berdasarkan sistematis supaya dapat
tercapai pada tujuan yang efektif dan efesien. Pengelolaan arsip
dapat dikelola oleh seorang arsiparis yang mempunyai tanggung
jawab pada kegiatan tersebut. Kegiatan pengelolaan arsip tersebut
dimulai dari menerima surat, menyimpan, mencatat, menyusut
hingga memusnahkan arsip.

Untuk mengatasi kendala tersebut, praktikan berinisiatif membantu
karyawan tersebut dalam mengelola arsip dengan cara merapikan
surat-surat yang ada dan memegang segala kegiatan pada surat
masuk maupun surat keluar, kemudian surat diarsipkan bedasarkan
sistem subyek, guna praktikan mengarsip agar mudah dalam

penemuan kembali.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Dalam kegiatan PKL ini praktikan mendapatkan banyak manfaat

berupa pengalaman dalam dunia pekerjaan serta menambah wawasan

dalam melakukan kegiatan perkantoran. Dalam laporan ini dapat

disimpulkan sebagai berikut:

1.

Dalam kegiatan PKL, praktikan melakukan banyak mengerjakan
kegiatan perkantoran diantara lainnya melaksanakan kegiatan
korespondensi,  kegiatan  dibidang  kesekretariatan, kegiatan

pengarsipan, serta kegiatan otomatisasi kantor.

. Dalam melaksanakan PKL praktikan juga mengalami beberapa

kendala dalam melakukan kegiatan tersebut. Praktikan menemukan
kendala, praktikan merasa tidak nyaman karena tidak mendapatkan
meja khusus untuk praktikan sehingga membuat praktikan berpindah-
pindah tempat untuk mengerjakan sesuatu, serta praktikan sulit

memahami sistem pengarsipan pada kantor.
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B. Saran
Sesuai dengan kesimpulan diatas, dapat memberikan saran sebagai

berikut:

1. Bagi Universitas
Untuk Program Studi D3 Adminsitrasi Perkantoran agar
memberikan arahan lebih berupa persiapan apa saja yang harus
mahasiswa siapkan, sebelum mahasiswa tersebut melaksanakan
kegiatan PKL.
2. Bagi Mahasiswa
Untuk lebih meyiapkan diri sebelum PKL dilaksanakan serta harus
meningkatkan kualitas dalam melaksanakan pekerjaan dengan
tanggungjawab yang penuh.
3. Bagi Perusahaan
Untuk memperhatikan kinerja karyawan agar pekerjaan dapat
dipertanggungjawabkan sesuai kemampuan karyawan. Serta
memberikan fasilitas berupa peralatan dan perlengkapan kantor yang

memadai.
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Sclasa
14 Januari 2020

Menginput dokumen ke Microsoft Excel
Mempelnjuri pengkodean surat system
kantor Sudin Lingkungan Hidup Jukarta
Pusat

Rabu
15 Januari 2020 i

Menginput data karyawan ke Microsoft
Excel

Mengeprint dokumen

Mengurus surat acara pelaksanaan pilot
project LPS

Kamis
16 Januari 2020

Pendataan hasil penimbangan tong
sampah pilah

Menginput surat masuk

Menerima surat

Mengarsip surat

Jumat
17 Januari 2020

Menginput surat masuk

Mengarsip surat

Menjadwalkan agenda kegiatan
mingguan

Mengagendakan surat perintah jalan

Senin
20 Januari 2020 -

Menerima tamu Rapat
Menginput surat masuk
Mengarsip surat masuk
Menginput surat keluar
Mengarsip surat keluar
Menscan surat-surat

Selasa,
21 anuari 2020

Menerima tamu dalam acara pelaksanaan
pilot project LPS

mencap surat tugas dari peserta undangan
memfotocopy surat keluar
mengagendakan surat perintah jalan

5 Rabl‘l,'p_,o
Dip ”ﬁa J%N!Sﬂ Caniscanngr

Memasukan surat undangan Bimbingan
tcknis gerakan peduli dan berbudaya
lingkungan sekolah

Membuat lembar pengantar surat
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. Menginput surat keluar
- Mengarsip surat keluar

T T Menginput surat masuk

Mengarsip surat

Kamis Menjadwalkan agenda kegintan

23 Januan 2020 mingguan
Mengagendakan surat perintah jolan
Menscan surat-surat
Menscan dokumen laporan
Menerima surat

10 Jumat - Menginput surat masuk
24 Januari 2020 - Menulis keterangan surat di lembar
disposisi

- Mengarsip surat
- Menginput surat masuk
- Mengarsip surat

1 Senin - Menjadwalkan ogenda kegiatan
27 Januari 2020 mingguan

- Mengagendakan surat perintah jalan
- Menscan surat-surat

- Mencrima tamu acara bimbingan teknis
gerakan peduli dan berbudaya lingkungan
Selasa sekolah
- 28 Januari 2020 - Menginput surat masuk
- Menscan surat masuk
= Mengarsip surat

- menerima tamu acara Bimbingan teknis
gerakan peduli dan berbudaya lingkungan
sekolah

13 29 JanR:at;}i‘ZOZO - Menginput surat masuk

- Mengarsip surat

- Menjadwalkan agenda kegiatan
mingguan

- Menginput surat masuk
) - Menginput sural keluar
14 30 Jmszozo - Memfotocopy surat masuk
- Menscan dokumen
- Mengarsip surat
- Mengagendakan surat perintah jalan
is Jumat - Mengarsip surat perintah jalan
31 Januari 2020 - Mengantar surat ke bagian Tata Usaha
- Menerima surat masuk
- Menscan dokumen laporan
- Menerima surat
- Menginput surat masuk
- Menulis keterangan surat di lembar
disposisi
- Mengarsip surat

3 Februan 2020

- Membuat laporan keuangan bank sampah
17 Selasa - Mengagendakan surat perintah jalan
4 Februan 2020 > Membuat laporan surat perintah jalan
bulan Januari
- Menerima surat masuk dengan lembar
Rabu pengantar
18 | 5 Februari 2020 s ‘Mengiugut st masik
Dipinddi dengan CamScanne - Menulis keterangan surat di lembar
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Menulis keterangan surat di lembar
disposisi
Mengantar surat ke bagian Tata Usaha

Kamis
6 Februari 2020

Menginput surat masuk

Mengarsip surat

Menjadwalkan agenda kegiatan
mingguan

Mengagendakan surat perintah jalan

20

Jumat
7 Februari 2020

Mengagendakan surat perintah jalan
Menscan surat Nota Dinas
Membuat lembar pengantar
Mengeprint surat masuk

Menginput surat keluar
-mengarsip surat keluar _

21

Senin
10 Februan 2020

Menginput surat masuk
Menginput surat keluar
Memfotocopy surat masuk

(w)

22

Selasa
11 Februari 2020

Menginput surat masuk

Menulis keterangan surat di lembar
disposisi

Menginput surat keluar
Menyiapkan rapat pembinaan calon
sekolah adiwiyata

Menerima tamu rapat

Ngeprirt PDF surat masuk

23

Rabu
12 Februari 2020

Menginput surat keluar
Membuat nomer surat keluar
Mengarsip surat keluar

24

Kamis
13 Februan 2020

Mengantar surat ke bagian Tata Usaha
Menerima surat masuk dengan lembar
pengantar

Menginput surat masuk

Menulis keterangan surat di lembar
disposisi

Mengikuti acara proklim (sosialisasi ke
warga)

25

{’umat
14 Februan 2020

Menjadwalkan seluruh kegiatan harian
Menyiapkan makanan untuk acara
Monitoring dan Evaluasi Samtama
Membantu acara Monitoring dan
Evaluasi Samtama

Menerima tamu acara Bimbingan Teknis
Karyawan Suku Dinas Lingkungan Hidup

26

Senin
17 Februan 2020

Mengagendakan surat perintah jalan
Menscan surat Nota Dinas
Membuat lembar pengantar
Mengeprint surat masuk

Menginput surat keluar

Mengarsip surat keluar

27

Selasa
18 Februarn 2020

Mengagendakan surat perintah jalan
Mengantar surat ke bagian Tata Usaha
Menginput surat masuk

Menscan surat masuk dan keluar
Mengarsip surat masuk dan keluar

,.».%E a

Rabu
del9Februarb2020¢r

Memfotocopy surat keluar
Meminta paraf Kasic PSMPH
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Mengantarkan surat ke bagian Tata Usaha
Mengagendakan jadwal kegiatan harian

Kamis
20 Februan 2020

Menscan surat masuk
Mengarsip surat perintah jalan
Menginput surat masuk

30

Jumat
21 Februari 2020

Mengikuti acara HPSN (Hari Peduli
Sampah Nasional)
Mengadakan rapat intern

31

Senin
24 Februan 2020

Mengarsip surat perintah jalan
Mengantar surat ke bagian Tata Usaha
Menerima surat masuk

32

Selasa
25 Februan 2020

Izin Sakit

33

Rabu
26 Februan 2020

Mengantar surat ke bagian Tata Usaha
Menerima surat masuk

Mati listrik

34

Kamis
27 Februari 2020

Mengikun
Research
Boothcamp di
UNJ

35

Jumat
28 Februari 2020

Mengagendakan surat perintah jalan
Mengarsip surat masuk
Menscan dokumen laporan

36

Senin
2 Maret 2020

Mengagendakan surat perintah jalan
Menyiapkan rapat adiwiyata
Menginput data bank sampah ke
Microsoft Excel

Mengarsipkan surat perintah jalan

37

Selasa
3 Maret 2020

Menerima tamu acara Bimbingan Teknis
karyawan

Menulis keterangan surat di lembar
disposisi

Mengagendakan surat perintah jalan
Mengarsip surat masuk

38

Rabu
4 Maret 2020

Pendataan penimbangan tong sampah 7
pilah

Menscan surat cuti karyawan
Mengeprint surat cuti karyawan
Membuat laporan surat perintah jalan
bulan Februari

39

Kamis
5 Maret 2020

Menyiapkan acara Rapat adiwiyata
Menginput surat masuk

Mengarsip surat masuk
Menjadwalkan kegiatan harian

Jumat
6 Maret 2020

Membuat surat permohonan narasumber
Menginput surat keluar
Mengantar surat ke bagian TU

Catatan :

Mohon legalitas dengan membabuhi cap TnstansUPerusahasn

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran 7. Turnitin

PKL AIFA HADI 25/4/2020 1

ORIGINALITY REPORT

10. 10+ 1« 0+

SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES PUBLICATIONS STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

repository.fe.unj.ac.id

n Internet Source 2°/o

M www.scribd.com

Internet Source 1%

ariomsanoevaluasi.blogspot.com 10
Internet Source /o
pt.scribd.com

Internet Source 1°/o
docplayer.info

Internet Source <1 °/o

n charakterbuildingwahyudi.blogspot.com <1 <
Internet Source /0

BN es.scribd.com

Internet Source <1 %

lingkunganhidup.jogjakota.go.id <1 o
(]

Internet Source

library.binus.ac.id 1
Internet Source < %

49



-—d -
- (a»)

= = = e - S =
(0] ~ (o)} ()] BN w N

jdih jakarta.go.id

Internet Source

Larissa Dsikowitzky, Sarah E. Crawford, Inga
Nordhaus, Fabian Lindner et al. "Analysis and
environmental risk assessment of priority and
emerging organic pollutants in sediments from
the tropical coastal megacity Jakarta,
Indonesia”, Regional Studies in Marine Science,
2020

Pubilication

yukkitamulaibisnis.blogspot.com

Internet Source

www.jurnal.ar-raniry.ac.id

Internet Source

core.ac.uk

Internet Source

alamatdannomortelepon.blogspot.com

Internel Source

publikasiilmiah.ums.ac.id

Internet Source

repository.unpas.ac.id

Internetl Source

id.scribd.com

Internet Source

bloggoroh.blogspot.com

50

<1%

<1 %

< %
<7 %

& %

< %

<1+

<1+

<1 %



b
o

N N N N N N
6 R w N — o

Internet Source

eprints.uny.ac.id

Internet Source

sona-adiansah.blogspot.com

Internet Source

kresnaadiip.blogspot.com

Internet Source

www.investigasinews.co

Internet Source

docobook.com

Internet Source

adoc.tips

Internet Source

Exdude quotes ff Exclude matches

Exdude biblkography

51

<1%
<1%

<1 %

<%

<1 %



