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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Aulia Almaida. 1703517021. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

Bagian Urusan Kepegawaian Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 

Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini, disusun sebagai laporan hasil pekerjaan yang 

telah dilaksanakan pada saat Praktik Kerja Lapangan dengan tujuan untuk 

menambah wawasan tentang kegiatan administrasi yang berjalan pada Kantor 

Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 

Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Urusan Kepegawaian Kantor Imigrasi Kelas 

I TPI Jakarta timur yang beralamat di Jalan Bekasi Timur Raya No. 169 RW.14, 

Cipinang Besar Utara, Jakarta Timur Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13410. 

Dimulai pada tanggal 15 Juli – 15 September 2019. 

Bidang pekerjaan yang Praktikan kerjakan selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) adalah bidang kesekretariatan, bidang otomatisasi perkantoran 

dan, penggunaan Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan, dan Administrasi  

Kepegawaian (SIMPEG). 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan mendapatkan 

beberapa kendala yaitu, kurang cakap dalam berkomunikasi dan sulit menghafal 

wajah Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Cara Praktikan 

mengatasi kendala kurang cakap dalam berkomunikasi yaitu dengan Praktikan 

mengembangkan diri untuk meningkatkan rasa percaya diri dan menghilangkan 

rasa takut yang ada dalam diri Praktikan dan untuk kendala sulit menghafal wajah 

Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur yaitu dengan berkomunikasi 

dan bertanya kepada pegawai yang ada di Bagian Urusan Kepegawaian mengenai 

pegawai yang ada pada tujuan surat yang akan Praktikan distribusikan. 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur Praktikan panjatkan kepada Allah SWT yang telah 

melimpahkan rahmat dan hidayat-Nya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan penyusunan laporan dengan tepat 

waktu. 

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

yang Praktikan lakukan selama 45 hari kerja pada Bagian Urusan Kepegawaian 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Laporan ini disusun sebagai syarat 

akademik untuk mendapatkan gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Laporan ini dapat terselesaikan tentunya atas doa, dukungan serta 

bimbingan dari berbagai pihak, untuk itu Praktikan ucapkan terima kasih kepada: 

1. Dr. Henry Eryanto, M.M. selaku dosen pembimbing. 

2. Marsofiyati, S.Pd., M.Pd. selaku Koordinator Program Studi D3 

Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta. 

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

Universitas Negeri Jakarta. 

4. Subki Miuldi, S.Kom., M.H. selaku Kepala Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur. 
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5. Syaprin Wijaya Kesuma, S.E., M.Si. selaku Kepala Sub Bagian Tata 

Usaha Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 

6. Maslaini, SH., M.H. selaku Kepala Urusan Kepegawaian Kantor 

Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 

7. Ibu Novia, Ibu Dessy, Ibu Karyati, Kak Dita, dan Bapak Fikri selaku 

Pegawai di Bagian Urusan Kepegawaian.  

8. Ibu Yunarsih, Ayah Suparno, Adik Dewi Hanum, dan Teman-Teman 

yang tidak henti-hentinya memberikan semangat dan doa kepada 

Praktikan baik selama proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

maupun dalam proses penyusunan laporan. 

9. Serta pihak-pihak lain yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu-

persatu. 

Praktikan menyadari bahwa masih ada banyak kekurangan yang terdapat 

dalam proses pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) maupun dalam proses 

penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. Oleh karena itu, Praktikan 

mengharapkan kritik dan saran yang membangun untuk penyusunan laporan yang 

lebih baik dimasa mendatang. 

 

 Jakarta,  April 2020 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Revolusi Industri 4.0 dan Society 5.0 banyak merubah dunia secara pesat, 

ini merupakan ancaman dan tantangan bagi sumber daya manusia. Bisa disebut 

sebagai ancaman dan tantangan karena sebagian besar pekerjaan manusia sudah 

diambil alih oleh robot sehingga banyak pekerjaan yang sudah tidak 

membutuhkan peran manusia lagi. Sumber daya manusia dituntut untuk 

memiliki soft skill dan hard skill  yang memumpuni untuk meningkatkan 

sumber daya manusia yang lebih berkualtas.  

Namun pada pelaksanaannya, dunia pendidikan lebih menekankan pada 

pemaparan teori-teori semata dan hanya diberi gambaran tentang dunia kerja itu 

seperti apa. Padahal, teori saja tidak cukup untuk dapat terjun langsung pada 

dunia kerja. Dalam hal ini, Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu 

program yang mampu untuk mengimplementasikan teori yang sudah dipelajari  

kedalam dunia kerja nyata. Tentunya program ini bertujuan untuk dapat melihat 

dan merasakan kondisi yang sesungguhnya serta membangun rasa tanggung 

jawab, inisiatif,  dan pola berfikir kritis. Program ini dimanfaatkan sebagai salah 

satu syarat untuk mendapatkan gelar Ahli Madya bagi mahasiswa Diploma 

Tiga.  
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Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Praktikan manfaatkan sebagai 

pengalaman yang nantinya akan digunakan sebagai acuan dalam dunia kerja 

sesungguhnya. Selama 45 hari kerja Praktikan melaksanakan kegiatan ini 

dengan sungguh-sungguh dengan mengerjakan tugas yang diberikan oleh 

pimpinan perusahaan sehingga mendapatkan manfaat yang besar. Praktikan 

mendapatkan wawasan, pengetahuan dan keterampilan seperti mengetahui 

bagaimana prosedur pengolahan surat keluar kepegawaian dalam instansi 

pemerintahan, penggunaan alat kantor yang ada di Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur, dan mengetahui prosedur penggunaan Sistem Informasi 

Administrasi Pegawai (SIAP) pada Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan, 

dan Administrasi Pegawai (SIMPEG). Walaupun pada pelaksanaanya Praktikan 

mendapatkan kendala, namun hal itu dapat diatasi dengan pengetahuan yang 

Praktikan dapatkan selama perkuliahan.   

 

B. Maksud dan Tujuan Program Praktik Kerja Lapangan 

Maksud dari diadakannya Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan yang menjadi syarat 

untuk mendapatkan gelah Ahli Madya di D3 Administrasi Perkantoran. 

2. Sebagai tempat untuk mengimplementasikan ilmu yang didapat dalam 

kehidupan kerja. 
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Tujuan Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Memberikan pengalaman dan gambaran sistem kerja sebuah instansi. 

2. Meningkatkan kemampuan dan wawasan Praktikan dalam pemanfaatan 

teknologi di bidang perkantoran. 

3. Meningkatkan percaya diri Praktikan. 

 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan dalam Praktik Kerja Lapangan yaitu: 

1. Bagi Praktikan 

a) Menambah keterampilan Praktikan. 

b) Melatih inisiatif dan percaya diri Praktikan. 

c) Melatih rasa tanggung jawab pada tugas yang diberikan oleh 

pimpinan perusahaan kepada Praktikan 

d) Melatih kemampuan beradaptasi dan berkomunikasi di suatu 

instansi.  

2. Bagi Fakultas Ekonomi/Universitas Negeri Jakarta 

a) Menjalin good relation antara Universitas Negeri Jakarta dengan 

instansi tempat Praktikan melaksanakan PKL. 

b) Untuk meningkatkan kualitas lulusan D3 Administrasi Perkantoran 

yang mempunyai soft skill dan hard skill yang memumpuni. 
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3. Bagi Instansi 

a) Meringankakan beban pekerjaan Pegawai di instansi tenpat 

Praktikan melaksanakan PKL. 

b) Membantu mengisi kekurangan Pegawai dan membantu kinerja di 

instansi. 

 

D. Tempat PKL 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Instansi Pemerintahan 

yaitu Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur dengan tujuan ingin 

mengetahui kegiatan administrasi perkantoran yang berjalan di instansi 

pemerintahan tersebut. Berikut merupakan keterangan tempat Praktik Kerja 

Lapangan Praktikan: 

Instansi : Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur 

Alamat  : Jl. Bekasi Timur Raya No. 169, Jakarta Timur 

Telepon/Fax : (021) 8509104 

E-Mail  : kanimjajc@yahoo.co.id, kanimjaktim.dki@gmail.com  

Bagian  : Urusan Kepegawaian 

 

 

 

mailto:kanimjajc@yahoo.co.id
mailto:kanimjaktim.dki@gmail.com
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E. Jadwal dan Waktu Praktik Kerja Lapangan 

Sesuai surat permohonan yang diajukan, Praktikan melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur terhitung mulai 

tanggal 15 Juli 2019 sampai dengan 15 September 2019 atau selama 45 hari 

kerja di Bagian Urusan Kepagawaian. Berikut tahapan kegiatan sebelum 

Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan: 

1. Tahap Persiapan 

Praktikan mengajukan untuk membuat surat permohonan Praktik Kerja 

Lapangan dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri jakarta untuk Kepala 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Selanjutnya, Praktikan mengisi data 

keterangan yang diperlukan seperti alamat perusahaan, tujuan surat dan tanggal 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di sipermawa (bakh.unj.ac.id). 

Proses pembuatan surat permohonan Praktik Kerja Lapangan membutuhkan 

waktu sekitar lima hari hingga akhirnya dapat diambil di Biro Akademik 

Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM) Universitas Negeri 

Jakarta setelah melihat status surat sudah selesai diproses melalui sipermawa 

(bakh.unj.ac.id). Praktikan juga mempersiapkan berkasa lainnya seperti 

Curriculum Vitae (CV) dan transkrip nilai sementara. 

Lima hari setelah memberikan berkas yang diperlukan ke Kantor Imigrasi 

Kelas I TPI Jakarta Timur, Praktikan mendapatkan surat balasan bahwa 

Praktikan diperbolehkan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 

Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 



6 
 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pada tahap ini, Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur mulai 15 Juli 2019 sampai 15 

September 2019 dengan jam kerja Senin - Kamis pukul 08.00 - 16.00 WIB dan 

Jumat pukul 08.00 - 16.30. Praktikan ditempatkan di Bagian Urusan 

Kepegawaian.  

Setelah itu, Praktikan diberikan tempat duduk sebagai tempat Praktikan 

melaksanakan tugas yang akan diberikan nanti. Praktikan diperkenalkan oleh 

seluruh Pegawai ASN dan Pegawai Tidak Tetap (PTT) yang ada di Kantor 

Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Praktikan juga ditunjukan berbagai alat 

kantor yang akan digunakan dalam menunjang tugas yang akan dikerjakan. 

Praktikan juga mulai beradaptasi dengan lingkungan kantor dan pekerjaan yang 

ada di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur 

3. Tahap Laporan  

Tahap laporan ini dimulai pada September 2019. Praktikan mendapatkan 

data-data untuk penyusunan laporan dari intansi Praktikan melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan. Tentunya laporan ini juga dukung dengan teori-teori 

yang Praktikan dapatkan dari buku dan jurnal. Setelah laporan sudah selesai, 

Praktikan melaksanakan bimbingan dengan dosen pembimbing yang sudah 

ditentukan. 
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Tabel I.1 Tahap Praktik Kerja Lapangan 

 

(Sumber: Data diolah oleh Praktikan) 

  

1 Tahap Persiapan

2 Tahap Pelaksanaan

3 Tahap Pelaporan

1 Tahap Persiapan

2 Tahap Pelaksanaan

3 Tahap Pelaporan

Maret April

Bulan

September

Bulan

No. Tahap Kegiatan

No. Tahap Kegiatan
Mei Juli Agustus
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BAB II 

TINJAUAN UMUM  

 

A. Sejarah Perusahaan 

Pada tanggal 02 Januari 1978 Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur 

didirikan yang beralamat di Jalan Mega Komplek Angkasa Halim Perdana 

Kusuma, di bawah pimpinan Bapak Drs. Sugondo menjabat sebagai kepala 

kantor pertama. Pada tanggal 02 Mei 1989 Kantor Imigrasi Jakarta Timur 

pindah ke lokasi yang baru di Jalan Bekasi Timur Raya No. 169 Jakarta Timur. 

Sarana informasi yang dapat diakses secara luas melalui e-mail: 

kanimjajc@yahoo.co.id, kanimjaktim.dki@gmail.com dan 

kanimjaktim@imigrasi.go.id serta media sosial twitter: @imigrasi_jaktim, 

facebook: Kanim Jaktim DKI.  

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur memiliki: 

Visi : Masyarakat memperoleh kepastian hukum 

Misi : Melindungi hak asasi manusia 

Motto : Melayani dengan tulus 

 Janji Layanan :  

• Kepastian Persyaratan  

• Kepastian Biaya 

• Kepastian Waktu Penyelesaian 

mailto:kanimjajc@yahoo.co.id
mailto:kanimjaktim.dki@gmail.com
mailto:kanimjaktim@imigrasi.go.id
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B. Struktur Organisasi 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur memiliki struktur organisasi 

sebagai berikut: 

 
Gambar II.1  

(Sumber: Data diolah oleh Praktikan) 

 

 



10 
 

 

Praktikan ditempatkan di Urusan Kepegawaian yang dibawahi oleh Sub 

Bagian Tata Usaha. Urusan Kepegawaian berada pada Bidang Tugas Fasilitatif 

yang memiliki tugas sebagai berikut: 

1. Mengkoordinasikan pendistribusian, pengelolaan arus surat dengan sistem 

buku ekspedisi dan lembar disposisi untuk memperlancar penerimaan 

informasi. 

2. Meneliti dan mengoreksi konsep surat yang berkaitan dengan tugas 

kerumahtanggaan yang diajukan oleh bawahan. 

3. Menganalisa data kepegawaian sebagai bahan usul ke Kantor Wilayah 

untuk mengikuti ujian Dinas Tk. I dan II. 

4. Melaksanakan pengusulan kenaikan pangkat pegawai Kantor Imigrasi. 

5. Melakukan pengusulan pengangkatan dalam jabatan struktural. 

6. Melakukan pengusulan diklat pegawai di lingkungan Kantor Imigrasi. 

7. Mengkoordinir  pengusulan pemberhentian dan pemensiunan. 

8. Melakukan pembinaan pegawai dalam lingkungan Kantor Imigrasi. 

9. Melakukan/mengesahkan penilaian pelaksanaan pekerjaan pejabat 

bawahan. 

 

C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur sebagai Unit Pelaksana Teknis 

Keimigrasian yang berada dijajaran Kementerian Hukum dan HAM 

bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor Wilayah Kementerian 
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Hukum dan Hak Asasi Manusia DKI Jakarta dan mempunyai peranan penting 

dan strategis. Adapun tugas dan fungsi dalam pelaksanaan tugasnya yaitu: 

1. Bidang Tugas Fasilitatif 

Dalam menjalankan fungsinya, Bidang Tugas Fasilitatif memiliki fungsi 

jabatan untuk mengkoordinasikan pelaksanaan tugas ketatausahaan, keuangan, 

kepegawaian, perlengkapan dan kerumahtanggaan sesuai ketentuan dan 

peraturan yang berlaku sehingga terciptanya pelayanan administrasi dan 

fasilitatif keimigrasian dengan baik. Bidang Tugas Fasilitatif dibagi menjadi 

tiga yaitu: Bagian umum, Bagian Kepegawaian, dan Keuangan Kantor Imigrasi 

Kelas I TPI Jakarta Timur.  

 Tugas Bidang Fasilitatif: 

1. Mengkoordinasikan pendistribusian, pengelolaan arus surat dengan sistem 

buku ekspedisi dan lembar disposisi untuk memperlancar penerimaan 

informasi. 

2. Meneliti dan mengoreksi konsep surat yang berkaitan dengan tugas 

kerumahtanggaan yang diajukan oleh bawahan. 

3. Mengkoordinasikan penyusunan pra Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran 

(DIPA). 

4. Menyelenggarakan pengurusan perjalanan dinas dalam rangka kelancaran 

tugas. 
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5. Menyusun konsep surat tanggapan yang berkaitan dengan anggaran rutin 

dan pembangunan dalam rangka meminta data atau penjelasan lebih lanjut, 

untuk penyediaan Anggaran Belanja Tambahan. 

6. Meneliti kelengkapan dan kebenaran konsep SPP sesuai dengan ketentuan 

yang berlaku. 

7. Menganalisa data kepegawaian sebagai bahan usul ke Kantor Wilayah 

untuk mengikuti ujian Dinas Tk. I dan II. 

8. Melaksanakan pengusulan kenaikan pangkat Pegawai Kantor Imigrasi. 

9. Melakukan pengusulan pengangkatan dalam jabatan struktural. 

10. Mengkoordinir  pengusulan pemberhentian dan pemensiunan. 

11. Melakukan pembinaan Pegawai dalam lingkungan Kantor Imigrasi. 

12. Melakukan/mengesahkan penilaian pelaksanaan pekerjaan pejabat 

bawahan. 

13. Menyusun DUK pegawai dalam Kantor Imigrasi. 

14. Menyiapkan dan menyusun laporan Sub Bagian Tata Usaha. 

 

2. Bidang Tugas Subtantif 

Dalam mejalankan fungsinya, Bidang Tugas Subtantif memiliki fungsi 

jabatan untuk mengkoordinir dan melakukan kegiatan dibidang lalulintas 

keimigrasian, pengawasan dan penindakan keimigrasian, status keimigrasian 

dan melakukan penyebaran informasi dan pemeliharaan dokumen sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku guna pelancaran tugas Kantor Imigrasi Kelas I 

TPI Jakarta Timur. Bidang Tugas Subtantif dibagi menjadi empat yaitu: Seksi 
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Lalu Lintas Keimigrasian, Seksi Izin Tinggal Dan Status Keimigrasian, Seksi 

Intelijen Dan Penindakan Keimigrasian, dan Seksi Teknologi  Informasi Dan 

Komunikasi Keimigrasian. 

Tugas Bidang Subtantif: 

1. Memberikan pelayanan paspor kepada pemohon atau masyarakat. 

2. Memberikan pelayanan Perijinan Status Keimigrasian, Alih Status, dan 

Surat Keterangan Keimigrasian. 

3. Melakukan Pengawasan, Penindakan Keimigrasian, Pendetensian, dan 

Pendeportasian terhadap WNA yang melakukan pelanggaran keimigrasian.  

4. Melakukan Penyebaran Informasi Keimigrasian, Pemeliharaan Dokumen 

Keimigrasian, dan Pengumpulan data Keimigrasian berdasarkan laporan 

guna memudahkan penelahaan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK 

 

A. Bidang Kerja 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 

melaksanakan pekerjaan untuk membantu Pegawai ASN pada Bagian Urusan 

Kepegawaian dalam penanganan administrasi yang ada di Bagian Urusan 

Kepegawaian.  

Bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan sebagai berikut: 

1. Bidang Kesekretariatan 

a. Mengelola surat keluar kepegawaian. 

b. Menyimpan arsip. 

2. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

a. Penggunaan mesin fotocopy. 

b. Penggunaan mesin printer. 

c. Penggunaan mesin scanner.. 

3. Penggunaan Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan, dan, 

Administrasi Kepegawaian (SIMPEG) 
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B. Pelaksanaan Kerja 

Hari pertama Praktikan memulai Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberi 

arahan mengenai tugas yang akan Praktikan kerjakan. Pengarahan diberikan 

oleh Ibu Maslaini selaku Kepala Urusan Kepegawaian. Selanjutnya  Praktikan 

juga diberi informasi mengenai alat dan mesin kantor yang akan Praktikan 

gunakan untuk menunjang pekerjaan kantor seperti komputer, mesin fotocopy, 

mesin printer dan, mesin scanner. Setelah itu, Praktikan diminta untuk 

melakukan pekerjaan seperti mengelola surat keluar kepegawaian, 

mengarsipkan surat, menggandakan surat, mencetak surat, memindai surat dan, 

memasukkan data tambahan Pegawai pada Sistem Informasi Manajemen, 

Pelayanan, dan Administrasi Kepegawaian (SIMPEG). 

 Berikut pelaksanaan bidang kerja yang Praktikan lakukan:  

1. Bidang Keseretariatan 

a. Mengelola Surat Keluar Kepegawaian 

Bagian Urusan Kepegawaian menangani surat yang berkaitan dengan 

kepegawaian yang ada di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 

Praktikan mengelola surat keluar kepegawaian seperti Nota Dinas, Surat 

Dinas Pegawai, dan Surat Undangan. Praktikan mengelola surat keluar 

kepegawaian mulai dari Praktikan menerima surat hingga Praktikan 

mendistribusikan surat tersebut kepada Pegawai yang ada pada tujuan 

surat. Pada saat Praktikan diberi tugas untuk mengelola Surat Dinas 

Pegawai, berikut tahapan yang Praktikan lakukan: 
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1) Praktikan menerima Surat Dinas Pegawai dari Bagian Urusan 

Kepegawaian. 

2) Kemudian Praktikan menggandakan Surat Dinas Pegawai yang 

nantinya akan dijadikan sebagai arsip. 

3) Setelah itu Praktikan menuliskan nomor urut, nomor surat, perihal 

surat, dan tujuan surat yang ada dalam Surat Dinas Pegawai pada buku 

ekspedisi surat keluar. Berikut merupakan contoh buku ekspedisi yang 

telah Praktikan isi.  

 

 
Gambar III.2 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

4) Setelah Praktikan mengisi buku ekspedisi, Praktikan menuliskan 

nomor surat, tujuan surat, dan memberi cap stempel pada amplop 

dinas. Berikut merupakan contoh amplop dinas yang Praktikan 

gunakan untuk mendistribusikan Surat Dinas Pegawai. 
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Gambar III.3 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

5) Kemudian, Praktikan melipat Surat Dinas Pegawai dengan lipatan 

surat accordion fold. Berikut merupakan contoh surat yang telah 

Praktikan lipat. 

 

 
Gambar III.4 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 
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6) Setelah Praktikan melipat Surat Dinas Pegawai, Praktikan 

memasukkan Surat Dinas Pegawai yang sudah dilipat kedalam 

amplop dinas. Berikut merupakan contoh Surat Dinas Pegawai yang 

Praktikan masukkan kedalam amplop dinas. 

 

 
Gambar III.5 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

7) Setelah Surat Dinas Pegawai telah dimasukkan kedalam amplop 

dinas, Praktikan mengirimkan Surat Dinas Pegawai kepada Pegawai 

yang ada pada tujuan surat. Berikut merupakan contoh Surat Dinas 

Pegawai yang telah siap untuk Praktikan distribusikan. 

 
Gambar III.6 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 



19 
 

 

b. Menyimpan Arsip 

Penyimpanan arsip merupakan rangkaian kegiatan yang mengatur dan 

menyusun arisp-arsip dalam suatu tatanan yang memiliki sistem dan logis 

(Rosalin, 2017). Sedangkan Wursanto (2003:16) mengemukakan 

kegiatan yang berkaitan dengan penerimaan warkat, pengiriman, 

pencatatan, penyimpanan, penyusutan, hingga pemusnahan warkat 

merupakan pengolaan arsip (Sanora, 2016).  

Pengelolaan arsip pada Bagian Urusan Kepegawaian menggunakan 

sistem campuran yaitu sistem subjek dan sistem kronologis/tanggal. Surat 

yang Praktikan arsipkan antara lain: surat masuk, surat keluar, nota dinas, 

surat permohonan PKL, surat keputusan kepala kantor imigrasi, laporan 

upacara, laporan tausiah, surat edaran, daftar pegawai tidak tetap, DUK, 

surat keputusan mutasi pegawai, sertifikat pegawai, dan jumlah 

keterlambatan. Bagian Urusan Kepegawaian juga mengelola berkas 

perorangan Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Pada saat 

Praktikan diberi tugas untuk mengarsipkan Surat Dinas Pegawai, berikut  

langkah-langkah yang Praktikan lakukan:  

1) Praktikan menerima surat dari Bagian Urusan Kepegawaian untuk 

diarsipkan. 

2) Setelah itu, Praktikan mengidentifikasi surat dengan melihat subjek 

surat. 
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3) Setelah Praktikan identifikasi, surat yang akan diarsipkan merupakan 

Surat Dinas Pegawai yang merupakan surat umum.  

4) Hal pertama yang Praktikan lakukan adalah mengambil ordner dengan 

subjek Surat Keluar pada lemari arsip. 

5) Setelah itu Praktikan membuka order dan mengeluarkan map hijau 

yang ada di dalam ordner. Berikut merupakan contoh gambar map 

hijau. 

 
Gambar III.7 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

6) Setelah map hijau telah dikeluarkan, Praktikan memasukkan Surat 

Dinas Pegawai kedalam map hijau. 

7) Kemudian, Praktikan menutup map hijau dan memasukkannya 

kembali kedalam ordner. Berikut merupakan contoh ordner yang 

didalamnya terdapat map hijau. 



21 
 

 

 
Gambar III.8 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

8) Setelah itu, Praktikan menutup ordner dan Praktikan memastikan 

ordner telah tertutup dengan benar. 

9) Setelah ordner telah tertutup dengan benar, Praktikan memasukkan 

kembali ordner kedalam lemari arsip. Berikut merupakan contoh 

lemari arsip. 

 
Gambar III.9 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 
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2. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

Sedarmayanti (2001:67) dalam jurnal (Atmajaya et al., 2018) menuturkan 

otomatisasi kantor merupakan penggunaan teknologi tinggi dengan tujuan 

pemanfaatan seefisien mungkin atas uang, tenaga kerja, material, waktu dan 

alat-alat kerja sehingga hasil pekerjaan akan terselesaikan dengan cepat, 

baik, dan optimal. Dalam menunjang kegiatan kantor, Praktikan 

menggunakan peralatan kantor seperti komputer, mesin fotocopy, mesin 

printer, dan mesin scanner. Berikut langkah-langkah yang Praktikan 

lakukan dalam penggunaan otomatisasi perkantoran: 

1. Penggunaan Mesin Printer 

 

 
Gambar III.10 

(Sumber: Data diolah oleh Praktikan) 

Praktikan menggunakan mesin printer untuk mencetak surat atau 

dokumen yang berkaitan dengan pekerjaan kantor. Mesin printer 
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merupakan salah satu alat yang berperan penting untuk menunjang 

pekerjaan Praktikan menjadi lebih cepat. Ketika Praktikan diberi tugas 

untuk mencetak Nota Dinas oleh Pimpinan, berikut langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan: 

1) Praktikan menekan tombol power pada mesin printer. 

2) Kemudian Praktikan memasukan kertas A4 pada tray yang tersedia 

dan Praktikan memastikan cartridge pada printer tersedia. 

3) Praktikan memastikan juga kabel penghubung antara printer 

dengan komputer sudah terpasang dengan benar. 

4) Setelah kabel sudah terpasang dengan benar, Praktikan membuka 

file yang akan dicetak yaitu Nota Dinas  dengan menekan Ctrl+P. 

5) Kemudian Praktikan menuunggu hingga mesin printer selesai 

mencetak dokumen pada kertas. 

 

2. Penggunaan Mesin Fotocopy 

 
Gambar III.11 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 
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Praktikan menggunakan mesin fotocopy untuk menggandakan surat 

atau dokumen yang berkaitan dengan pekerjaan kantor. Mesin printer 

merupakan salah satu alat yang berperan penting untuk menunjang 

pekerjaan Praktikan menjadi lebih cepat. Ketika Praktikan diberi tugas 

untuk menggandakan Nota Dinas, berikut langkah-langkah yang 

Praktikan lakukan: 

1) Hal pertama yang Praktikan lakukan adalah meghampiri mesin 

fotocopy yang ada di Bagian Tata Usaha dengan membawa Nota 

Dinas yang hendak Praktikan gandakan. 

2) Setelah itu, Praktikan menekan tombol ON pada mesin fotocopy. 

3) Setelah Praktikan memastikan mesin fotocopy telah meyala, 

Praktikan membuka tray dan meletakan Nota Dinas yang akan 

digandakan. 

4) Setelah itu Praktikan mengatur posisi kertas tepat di tepi atas kiri 

dan mengatur ukuran kertas yang akan digandakan yaitu A4. 

5) Kemudian Praktikan menutup kembali tray dan menekan tombol 

start dan Praktikan menunggu hingga Nota Dinas selesai 

digandakan. 

6) Setelah Nota Dinas sudah selesai digandakan, Praktikan 

mengambil Nota Dians asli yang ada di dalam tray dan mengambil 

Nota Dinas yang sudah digandakan dibawah tray mesin fotocopy. 
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3. Penggunaan Mesin Scanner 

 

 
Gambar III.12 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

Praktikan menggunakan mesin scanner untuk memindai surat atau 

dokumen yang berkaitan dengan pekerjaan kantor. Mesin scanner 

merupakan salah satu alat yang berperan penting untuk menunjang 

pekerjaan Praktikan menjadi lebih cepat. Ketika Praktikan diberi tugas 

untuk menggandakan Surat Keputusan Kakanim, berikut langkah-

langkah yang Praktikan lakukan: 

1) Pertama, Praktikan membuka tutup scanner hingga tombol power 

berwarna biru menyala. 

2) Praktikan memastikan kabel penghubung antara scanner dengan 

komputer sudah terpasang dengan benar. 

3) Setelah kabel sudah terpasang dengan benar, Praktikan 

memasukkan Surat Keputusan Kakanim pada tray. 

4) Kemudian, Praktikan klik tombol scan. 
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5) Praktikan menunggu hingga scanner selesai memindai Surat 

Keputusan Kakanim. 

6) Setelah itu, soft copy dari Surat Keputusan Kakanim muncul di 

layar komputer. 

7) Setelah soft copy dari Surat Keputusan Kakanim muncul di layar 

komputer, Praktikan simpan soft copy di Documents. 

 

3. Penggunaan Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan, dan 

Administrasi Kepegawaian (SIMPEG) 

Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan, dan Adminstrasi Kepegawaian 

(SIMPEG) adalah sistem yang memberikan informasi data-data pegawai 

dalam lingkup Kementrian Hukum dan Hak Asasi Manusia 

(KEMENKUMHAM). SIMPEG menangani pengolaan data kepegawaian 

yang meliputi: Sistem Informasi Administrasi Pegawai (SIAP), Digitalisasi 

Arsip Pegawai (DOSSIER), Badan Pertimbangan Jabatan dan Pangkat 

(BAPERJAKAT), Fungsional dan Angka Kredit (FAK), Perhitungan Analisis 

Beban Kerja (ABK), SIMPEG KUMHAM, E-Formasi, Pendidikan dan 

Latihan (DIKLAT), dan Pofil PNS BKN. 

Berikut langkah-langkah yang Praktikan lakukan saat memasukkan data 

tambahan Pegawai berupa piagam penghargaan pada Sistem Informasi 

Administrasi Pegawai (SIAP): 
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1) Pertama, Praktikan mengakses SIMPEG KEMENKUMHAM melalui 

link simpeg.kemenkumham.go.id, kemudian Praktikan masukkan 

nama penguna dan kata sandi pada kolom yang tersedia. Berikut 

merupakan contoh halaman login pada simpeg.kemenkumham.go.id. 

 
Gambar III.13 

(Sumber: Data diolah oleh Praktikan) 

2) Setelah SIMPEG sudah terbuka, Praktikan membuka menu SIAP. 

 
Gmbar III.14 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

3) Setelah menu SIAP terbuka, Praktikan membuka sub menu Entri Data 

Pegawai dan akan muncul seperti gambar berikut.  
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Gambar III.15 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

4) Kemudian Praktikan klik Kanim Kelas I TPI Jakarta Timur dan akan 

muncul form pencarian nama Pegawai.  

 

 
Gambar III.16 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

5) Setelah muncul form pencarian nama Pegawai, Praktikan 

memasukkan nama Pegawai yang datanya akan ditambahkan berupa 

piagam penghargaan pada kolom yang tersedia yaitu Bambang Tri 

Cahyono. 
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6) Setelah Identitas dan Daftar Riwayat Pegawai tersebut muncul, 

Praktikan kemudian klik sub bab K. Penghargaan. 

7) Jika sudah terbuka sub bab K. Penghargaan, Praktikan klik menu 

tambah yang ada disisi ujung kanan atas. 

 

 
Gambar III.17 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

8) Kemudian akan muncul form tambah penghargaan. 

 

 
Gambar III.18 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

9) Langkah selanjutnya Praktikan memasukkan data yang dibutuhkan 

seperti tahun penghargaan, nama penghargaan, nomor SK, tanggal 
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SK, dan pejabat penetapan sesuai dengan penghargaan yang 

didapatkan pada form yang tersedia. 

 

 
Gambar III.19 

(Sumber: Gambar diolah oleh Praktikan) 

10) Setelah data pada form tambah penghargaan telah diisi dengan benar 

maka langkah terakhir yang Praktikan lakukan adalah klik tombol 

tambah dan data tambahan Pegawai berupa piagam pernghargaan 

terlah berhasil ditambahkan dalam SIMPEG. 

 

C. Kendala Yang di Hadapi 

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

mendapatkan kendala yang menyebabkan Praktikan kesulitan untuk 

menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. Berikut adalah kendala-kendala 

yang dihadapi Praktikan: 
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1) Kurang Cakap dalam Berkomunikasi 

Pada minggu pertama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan merasa kurang cakap dalam berkomunikasi. Hal 

ini disebabkan karena timbul rasa tidak percaya diri pada diri Praktikan. 

Rasa percaya diri tersebut timbul akibat Praktikan takut atas ucapan 

yang diutarakan salah, tidak menggunakan bahasa yang formal, dan 

ucapan tidak diterima oleh Pimpinan. Rasa takut dan tidak percaya diri 

juga membuat Praktikan malu dalam bertanya. Padahal bertanya 

merupakan hal yang sangat penting dalam masa adaptasi selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan.  

2) Sulit Menghafal Wajah Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur 

Selama satu bulan sejak Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan, Praktikan diberi tugas untuk mendistribusikan surat 

kepegawaian pada bagian lain yang ada di Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur. Praktikan merasa kesulitan dalam mendistribusikan 

surat kepegawaian tersebut dikarenakan Praktikan sulit menghafal 

wajah pegawai selain yang ada pada Bagian Kepegawaian. Tentu saja 

ini menjadi penghambat dalam Praktikan mendistribusikan surat 

kepegawaian kepada pegawai yang ada pada tujuan surat. Sehingga 

Praktikan perlu membutuhkan waktu yang cukup lama dalam 

penyelesaian tugas Praktikan. 
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D. Cara Mengatasi Kendala 

Terdapat kendala yang Praktikan dapatkan selama pelaksanaan Praktik 

Kerja Lapangan. Namun kendala tersebut dapat teratasi oleh Praktikan dengan 

cara seperti: 

1) Kurang Cakap dalam Berkomunikasi 

Kurang cakap dalam berkomunikasi merupakan hal yag harus 

diperhatikan bagi seorang sekretaris karena komunikasi bagi seorang 

sekretaris merupakan hal yang penting. Seperti yang disampaikan oleh 

(Risnawati, 2015) sekretaris memiliki peran sebagai pusat informasi di 

perusahaan, sehingga seorang sekretaris harus mempunyai kemampuan 

berkomunikasi secara persuasif baik di lingkungan internal maupun 

eksternal dan jangan sampai menyakitkan hati orang lain. Maka pada 

minggu pertama Praktikan melaksanankan Praktik Kerja Lapangan, 

Praktikan terus meningkatkan kemampuan berkomunikasi secara 

verbal agar tidak terjadi miscommunication antara Praktikan dengan 

Pimpinan atau Praktikan dengan Pegawai.  

Pada dasarnya Praktikan memiliki kepribadian introvert yang 

dimana Praktikan memiliki rasa tidak percaya diri dan takut yang 

berlebih terhadap suatu hal yang baru. Cara mengatasi kendala dalam 

berkomunikasi tersebut Praktikan lakukan dengan mengembangkan diri 

untuk meningkatkan rasa percaya diri dan menghilangkan rasa takut 

yang ada dalam diri Praktikan. Menurut (Parimita & Auliya, 2019) 

ketika kita memiliki kepercayaan diri maka akan menunjukkan tingkat 
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keyakinan bahwa segala sesuatunya akan berjalan dengan baik, 

kepercayaan terkadang dapat digunakan secara bergantian dengan 

optimisme. Menurut (Mazdalifah, 2019) optimisme merupakan 

keyakinan dalam diri akan mampu mencapai hasil belajar yang baik, 

kemudian melakukan usaha untuk mendapatkan hasilnya.  

Praktikan mencoba menghilangkan rasa takut dengan berfikir positif 

dan optimis dengan kemampuan yang Praktikan miliki. Motivasi kerja 

yang tinggi juga membuat Praktikan semangat dalam mengembangkan 

diri untuk berani mencoba bertanya kepada Pimpinan atau Pegawai 

yang ada pada Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Menghampiri 

Pegawai yang tekun dan bersemangat dalam melakukan sesuatu 

pekerjaan juga merupakan cara Praktikan untuk menumbuhkan rasa 

optimisme yang tinggi karena mereka memancarkan aura positif untuk 

diri Praktikan. Pancaran optimisme dan semangat itulah yang bisa 

mengispirasi Praktikan, bahkan akan menularkan semangat kerja yang 

sama sehingga Praktikan jadi ikut tergerak. 

 

2) Sulit Menghafal Wajah Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur 

Dalam sebuah instansi komunikasi merupakan suatu hal penting dan 

surat merupakan salah satu media komunikasi yang dapat digunakan 

untuk menyampaikan informasi antara satu bagian ke bagian yang lain. 

Menurut Sedianingsih (2010) dalam jurnal (Donorojo & Pacitan, 2015) 



34 
 

 

agar terciptanya pengelolaan surat keluar yang baik dan sesuai dengan 

alur, pengolaan surat keluar harus dilakukan sesuai dengan langkah-

langkah hingga surat tersebut diterima oleh tujuan surat.  

Hambatan komunikasi merupakan suatu tanda bahwa ada yang tidak 

benar dan menunjukkan adanya masalah yang lebih dalam yang berasal 

dari pengirim atau penyampai informasi, pada transmisi dan penerima 

(Eryanto & Marsofiyati, 2015). Pada saat melaksanakan tugas 

mendistribusikan surat kepegawaian, Praktikan mengalami kendala 

yaitu sulit menghafal wajah pegawai selain yang ada di Bagian Urusan 

Kepegawaian. Praktikan menyadari ini merupakan kendala yang ada 

didalam diri Praktikan. 

Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan berkomunikasi dan 

bertanya kepada pegawai yang ada di Bagian Urusan Kepegawaian 

mengenai pegawai yang ada pada tujuan surat yang akan Praktikan 

distribusikan. Kemudian pegawai yang ada di Bagian Urusan 

Kepegawaian memberi tahu wajah pegawai atau bahkan pegawai 

tersebut mengantarkan Praktikan langsung menuju tempat pegawai 

yang ada pada tujuan surat.   

Dalam proses berkomunikasi kepada pegawai, Praktikan 

menggunakan interpersonal communication. Menurut Mulyana (2008) 

dalam jurnal (Hermanto et al., 2019) interpersonal communication 

adalah komunikasi antara dua orang yang saling bertatap muka dalam 

jarak dekat dan pihak-pihak yang berkomunikasi mengirim dan 
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menerima informasi secara verbal maupun non verbal. Sedangkan 

menurut Indriyo Gitosudarmo dan Agus Mulyo dalam buku  (Aw, 

2011) menuturkan interpersonal communication merupakan 

komunikasi tatap muka dua arah secara lisan maupun tidak lisan dengan 

saling berbagi informasi dan perasaan antar individu di dalam 

kelompok kecil. 

Dengan interpresonal communication Praktikan dapat lebih dekat 

dan mudah untuk berkomunikasi untuk bertanya antar pegawai yang 

ada di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Ini memudahkan 

Praktikan untuk dapat mendistribusikan surat kepegawaian dengan 

cepat karena Praktikan melakukan interpersonal communication secara 

baik dengan para pegawai. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat Praktikan jabarkan pada pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur selama 45 hari kerja: 

1. Bidang kerja yang Praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik 

Kerja Lapangan di Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur yaitu:  

a) Bidang Kesekretariatan  

- Pengelolaan surat keluar 

- Menyusun dan menyimpan arsip 

b) Bidang Otomatisasi Kantor 

- Penggunaan mesin printer 

- Penggunaan mesin fotocopy 

- Penggunaan mesin scanner 

c) Penggunaan Sistem Informasi Manajemen, Pelayanan dan, 

Administrasi Kepegawaian (SIMPEG) 

2. Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan 

mendapatkan beberapa kendala yaitu kurang cakap dalam 

berkomunikasi dan sulit menghafal wajah para pegawai yang ada di 

Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. 
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3. Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara: 

- Kurang Cakap dalam Berkomunikasi 

Hal ini dapat diatasi dengan Praktikan melakukan pengembangan 

diri untuk meningkatkan rasa percaya diri dan menghilangkan rasa 

takut yang ada dalam diri Praktikan. Praktikan mencoba 

menghilangkan rasa takut dengan berfikir positif dan optimis dengan 

kemampuan yang Praktikan miliki. Motivasi kerja yang tinggi juga 

membuat Praktikan semangat dalam mengembangkan diri untuk 

berani mencoba bertanya kepada Pimpinan atau Pegawai yang ada 

pada Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur. Menghampiri 

Pegawai yang tekun dan bersemangat dalam melakukan sesuatu 

pekerjaan juga merupakan cara Praktikan untuk menumbuhkan rasa 

optimisme yang tinggi karena mereka memancarkan aura positif 

untuk diri Praktikan. Pancaran optimisme dan semangat itulah yang 

bisa mengispirasi Praktikan, bahkan akan menularkan semangat 

kerja yang sama sehingga Praktikan jadi ikut tergerak. 

- Sulit Menghafal Wajah Pegawai Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta 

Timur 

Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan berkomunikasi dan 

bertanya kepada pegawai yang ada di Bagian Urusan Kepegawaian 

mengenai pegawai yang ada pada tujuan surat yang akan Praktikan 

distribusikan. Kemudian pegawai yang ada di Bagian Urusan 

Kepegawaian memberi tahu wajah pegawai atau bahkan pegawai 
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tersebut mengantarkan Praktikan langsung menuju tempat pegawai 

yang ada pada tujuan surat.  Dalam proses berkomunikasi kepada 

pegawai, Praktikan menggunaka interpersonal communication. 

 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman yang Praktikan dapatkan dalam melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan pada Kantor Imigrasi Kelas I TPI Jakarta Timur, 

Praktikan ingin memberikan saran yang membangun untuk kedepannya 

menjadi lebih baik. 

1. Saran untuk Bagian Urusan Kepegawaian Kantor Imigrasi Kelas I TPI 

Jakarta Timur  

Ketika arsip sudah selesai dipergunakan harap segera ditempatkan 

kembali sesuai dengan ordner dan disusun berdasarkan tanggal. 

Minimal satu bulan sekali arsip dirapihkan agar tidak tertumpuk dalam 

satu ordner yang menyebabkan arsip sulit ditemukan kembali.   

2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

Memberi arahan dan jadwal yang jelas kepada mahasiswa yang akan 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dan memberikan wawasan lebih 

tentang teknologi terkini yang sudah digunakan oleh 

instansi/perusahaan pada masa kini. Menambah program dan pelatihan 

kerja untuk meningkatkan lulusan yang sudah siap kerja. 
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3. Untuk Mahasiswa  

Mengembangkan pengetahuan dan pengalaman yang sudah didapat 

selama pelaksanaan Praktik Kerja lapangan sehingga ketika sudah lulus 

dapat menjadi acuan dalam dunia kerja yang sesungguhnya.
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