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LEMBAR EKSEKUTIF 

 

Humairoh Sulistio Ningtias, 1703517013. Laporan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) Pada Biro Umum Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta. 

Program Studi D-III Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 2020. 

 

Praktik Kerja Lapangan merupakan mata kuliah yang bersifat praktis yang 

bertujuan guna memberikan bekal pengalaman kerja kepada Mahasiswa/inya. 

Kegiatan ini menjadi salah satu syarat kelulusan bagi Mahasiswa/i Program 

Studi D-III Administrasi Perkantoran. 

 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dengan program PKL 

Mandiri selama 2 (dua) bulan tertanggal 1 Agustus – 30 September 2019, yang 

dilaksanakan di Biro Umum Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta 

yang beralamat di Jalan Medan Merdeka Selatan Nomor 8-9, Jakarta Pusat, DKI 

Jakarta selaku support staff pada Subbag Ketatausahaan dan Kearsipan. 

 

Dalam pelaksanaan PKL, Praktikan memiliki beberapa kegiatan rutin untuk 

diselesaikan, antara lain kegiatan kesekretarisan (penerimaan, pengolahan, dan 

pemusnahan dokumen), korespondensi, penerimaan telepon, dan penggunaan 

aplikasi. Selama 2 bulan masa kerja, Praktikan tentu menghadapi beberapa 

kendala, diantaranya kesulitan dalam pemahaman dan penghafalan kode perihal 

dalam nomor surat serta web/sistem yang seringkali crash.  

 

Dengan adanya kegiatan PKL, praktikan memperoleh banyak ilmu pengetahuan 

baru seputar dunia kerja, seperti budaya kerja, profesionalisme kerja, serta 

komunikasi yang baik antar karyawan.  
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KATA PENGANTAR 

 

Puja dan Puji syukur Praktikan ucapkan kehadirat Allah SWT yang telah   

memberikan banyak rezeki, keberkahan, serta kesempatan baik sehingga 

Praktikan dapat menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Mandiri 

ini selama 2 (dua) bulan tertanggal 1 Agustus – 30 September 2019 di Biro Umum 

Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta. 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dapat terselesaikan dengan baik 

tentunya tak luput dari bantuan dan dukungan dari banyak pihak, baik dukungan 

moral maupun material. Untuk itu, Praktikan ingin mengucapkan terima kasih 

kepada pihak-pihak terkait, yakni: 

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

Negeri Jakarta 

2. Marsofiyati, S.Pd., M, Pd selaku Koordinator Program Studi D-III 

Administrasi Perkantoran dan selaku Dosen Pembimbing yang telah 

memberikan arahan, kritik, dan saran yang baik dalam penulisan laporan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 

3. Dra. F. Yulistiati, selaku Kepala Subbag Ketatausahaan dan Kearsipan Biro 

Umum Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta 

4. Bapak Suyitno, S. Sos, selaku Penanggungjawab Kegiatan PKL di Biro 

Umum Sekretariat  Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta 

5. Orang Tua, Adik, serta Keluarga Besar yang senantiasa selalu memberikan 

banyak doa, saran, dan dukungan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 

6. Rekan kerja serta seluruh staff di Biro Umum Setda Provinsi DKI Jakarta  
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7. Teman-teman D-III Administrasi Perkantoran 2017 

8. Serta pihak-pihak lain yang mohon maaf tidak bisa disebutkan satu per satu. 

 

Dalam penyusunan laporan kegiatan PKL ini, Praktikan menyadari masih 

banyak kesalahan di dalamnya, baik dari pemilihan kata, penulisan, maupun 

pembahasannya. Untuk itu, Praktikan sangat mengharapkan kritik yang 

membangun dari pembaca agar dapat dijadikan acuan untuk penulisan laporan 

selanjutnya. 

Akhir kata, Praktikan berharap agar laporan PKL ini dapat bermanfaat dan 

sedikit banyak memberikan gambaran bagi para pembaca mengenai dunia kerja 

dan jobdesk yang dilakukan. 

 

Jakarta, 13 Mei 2020 

 

 

Humairoh Sulistio Ningtias 

Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

 Revolusi teknologi pada era globalisasi menuntut setiap individu untuk 

dapat bersaing menunjukkan kualitas terbaik dari dirinya baik dari segi 

akademik maupun non-akademik. Ilmu pengetahuan, pengalaman, dan skill 

yang mumpuni dijadikan sebagai tolak ukur atau nilai dari suatu individu. 

Sebagai individu yang hidup mengikuti perkembangan zaman, mustahil untuk 

menolak suatu revolusi. Oleh karena itu, setiap individu diharuskan menjadi 

seseorang yang terampil agar tidak tersisihkan oleh kecanggihan mesin. Tanpa 

disadari lambat laun dampak dari perkembangan revolusi semakin terasa, 

yakni pergantian tenaga manusia dengan tenaga mesin (teknologi). 

Salah satu bentuk revolusi yang paling terasa di bidang pekerjaan kantor 

adalah pekerjaan manual yang perlahan tergantikan dengan pekerjaan digital. 

Revolusi ini menuntut penggunanya untuk terampil dalam menggunakan suatu 

teknologi yang dipakai dalam bidang pekerjaannya. Teknologi yang baik 

berbanding lurus dengan kemampuan dari penggunanya, artinya ialah 

teknologi yang baik harus didukung dengan sumber daya manusia (SDM) 

dengan kualitas yang baik pula. Cermat dalam penggunaan suatu teknologi 

adalah kuncinya.  
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Revolusi teknologi ini dapat menjadi hal yang membawa dampak positif 

apabila ditanggapi dengan apik. Dapat pula membawa dampak yang negatif 

apabila kita sebagai manusia tidak memiliki kemampuan serta kemauan untuk 

mengembangkan diri menjadi pribadi yang terampil dan berdaya saing tinggi. 

Salah satu cara untuk dapat menghadapi dampak negatif tersebut adalah 

dengan cara memperkaya diri dengan pengalaman. Merujuk pada hal tersebut, 

Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran selaku tempat dimana Praktikan melaksanakan perkuliahan, 

mewajibkan Mahasiswa/inya untuk melakukan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL), yang mana kegiatan ini bertujuan memberikan pengalaman 

di dunia kerja secara langsung kepada Mahasiswa/inya. 

Program PKL ini ditujukan agar Mahasiswa/i selaku Praktikan 

mendapatkan pengalaman kerja dengan menggunakan suatu teknologi yang 

sesuai standar perusahaan seiring berkembangnya zaman. Dengan adanya 

program PKL, diharapkan Mahasiswa/i mampu mengembangkan keahlian 

serta keterampilan yang sudah didapatkan serta dapat menggali banyak 

informasi dan pengetahuan yang tidak didapatkannya selama kegiatan 

perkuliahan. Selain itu, Mahasiswa/i diharapkan dapat lebih aktif, talkactive, 

dan inisiatif dalam menghadapi tantangan dan suatu perubahan di sekitarnya. 
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B. Tujuan PKL 

 Sebuah kegiatan dilaksanakan tentunya memiliki tujuan tersendiri. Tujuan 

tersebut antara lain sebagai berikut: 

1. Merupakan prasyarat bagi Mahasiswa/i D-III Administrasi Perkantoran, 

Universitas Negeri Jakarta untuk mendapatkan gelar Ahli Madya (A.Md) 

2. Mengimplementasikan teori yang telah dipelajari selama perkuliahan  

3. Memberikan bekal pengalaman mengenai dunia kerja kepada Praktikan  

4. Melatih Praktikan untuk dapat bersikap loyal dan bertanggungjawab 

terhadap suatu pekerjaan  

5. Melatih skill komunikasi Praktikan  

6. Meningkatkan keterampilan Praktikan dalam bidang penggunaan 

teknologi sebagai media kerja  

 

C. Kegunaan PKL 

Kegiatan PKL ini tentunya memberikan kegunaan atau manfaat bagi 

beberapa pihak yang terkait, yakni Praktikan, Instansi atau Perusahaan, dan 

tentunya bagi Universitas Negeri Jakarta selaku tempat dimana Praktikan 

melaksanakan kegiatan perkuliahan. Adapun bila dijabarkan kegunaan atau 

manfaat PKL, yaitu: 

1. Untuk Praktikan 

a. Menjadi kesempatan untuk dapat mengembangkan diri  

b. Sebagai sarana untuk memperoleh pengetahuan yang tidak didapatkan 

selama perkuliahan 
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c. Menjadi sarana untuk dapat mengimplementasikan pengetahuan yang 

telah diperoleh 

d. Menumbuhkan sikap bertanggungjawab dan loyal terhadap pekerjaan 

 

2. Bagi Instansi atau Perusahaan 

Dapat membantu pekerjaan karyawan yang ada pada Subbagian 

Ketatausahaan dan Kearsipan, Biro Umum Sekretariat Daerah. Balaikota 

Provinsi DKI Jakarta 

 

3. Bagi Universitas 

a. Menghasilkan output Mahasiswa yang berpengalaman dan 

berpengetahuan luas 

b. Menjalin hubungan yang baik dengan Instansi atau Perusahaan dimana 

Mahasiswa/i melaksanakan program PKL 

c. Menjadi materi evaluasi dari mata kuliah program Praktik Kerja 

Lapangan 

 

D. Tempat PKL 

Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan pada salah satu 

Lembaga Administrasi di Provinsi DKI Jakarta, yaitu Sekretariat Daerah, 

Balaikota Provinsi DKI Jakarta yang mana praktikan diletakkan pada Biro 

Umum, Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan, Subbagian 

Ketatausahaan dan Kearsipan. 
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Adapun informasi lebih lanjut mengenai Instansi tersebut, ialah sebagai 

berikut: 

Nama Instansi : Balaikota Provinsi DKI Jakarta 

Alamat  : Jalan Medan Merdeka Selatan, No. 8-9, Lt. 6 Gedung  

  Blok G, Gambir, Jakarta Pusat, 10110 

No. Telepon : +62 213 822 255 

Email  : dki@jakarta.co.id 

 

Balaikota Provinsi DKI Jakarta dipilih sebagai tempat PKL Praktikan 

dengan alasan karena output dari pengalaman bekerja langsung di bawah 

kendali pemerintah DKI Jakarta, yang mana Praktikan beranggapan bahwa 

kegiatan tersebut dapat memberikan pengalaman yang lebih berkesan di 

bidang administrasi. Terlebih, pada divisi di mana praktikan ditempatkan yaitu 

pada Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan Biro Umum ini, Praktikan 

diberikan kesempatan untuk dapat menangani pengelolaan surat masuk untuk 

Bapak Gubernur dan Wakil Gubernur serta surat masuk untuk Biro-Biro lain 

yang ada di wilayah Provinsi DKI Jakarta. 

mailto:dki@jakarta.co.id
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E. Jadwal dan Waktu PKL 

Program Praktik Kerja Lapangan di Biro Umum Setda, Balaikota Provinsi 

DKI Jakarta dilaksanakan dalam kurung waktu 2 (dua) bulan, dimulai dari 

tanggal 1 Agustus – 30 September 2019. Selama melaksanakan kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan diharuskan melalui beberapa tahap 

pengurusan dokumen, pelaksanaan, dan pelaporan dengan rincian sebagai 

berikut: 

 

 Tabel I.1 Jadwal Kegiatan PKL 

 

 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 

 

 

1. Tahap Pengurusan Berkas (Awalan) 

Pertama-tama Praktikan mencari informasi mengenai Instansi yang 

cocok dengan bidang kerja sesuai dengan jurusan atau program studi 

Praktikan. Setelah memutuskan Instansi mana yang akan dijadikan tempat 

PKL, Praktikan mendatangi perusahaan tersebut untuk bertanya perihal 

posisi yang ada untuk program PKL dan berkas yang mungkin dibutuhkan. 

  

No Jenis Kegiatan 
Waktu Kegiatan PKL 

Jul Agst Sept Okt Des Jan Febr Mar Apr 

1 Tahap Pengurusan                   

2 Tahap Pelaksanaan                   

3 Tahap Pelaporan                   
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Selanjutnya pada tanggal 13 Juli 2019 Praktikan mengajukan 

pembuatan surat permohonan  Praktik Kerja Lapangan melalui Gedung R, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta yang ditujukan kepada Biro 

Umum Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI Jakarta. Surat dibuat 

tertanggal 22 Juli – 22 September 2019 yang mana dalam pelaksanaannya, 

karena disebabkan oleh beberapa hal dari pihak Instansi terkait, waktu 

pelaksanaan PKL mundur menjadi tertanggal 1 Agustus sampai dengan 30 

September 2019. 

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan 

selama 5 hari dalam seminggu, yakni Senin – Jumat. Dengan kurun waktu 

pelaksanaan PKL selama 2 (dua) bulan, yaitu 1 Agustus – 30 September 

2019. 

Tabel I.2 Jam Kerja Praktikan 

 

Waktu Kerja 

Hari Jam Kerja 

Senin 08.00 - 16:00 WIB 

Selasa 08.00 - 16:00 WIB 

Rabu 08.00 - 16:00 WIB 

Kamis 08.00 - 16:00 WIB 

Jumat 08.00 - 16:30 WIB 

 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 
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3. Tahap Pelaporan 

Setelah kegiatan PKL usai dilaksanakan, tahap akhir yang dilakukan 

ialah penyusunan pertanggungjawaban kegiatan dalam wujud bentuk 

sebuah laporan. Semua data, informasi, serta saran yang Praktikan 

dapatkan di Biro Umum Sekretariat Daerah, Balaikota Provinsi DKI 

Jakarta dibuat menjadi sebuah laporan yang dapat dipertanggungjawabkan. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM 

 

A. Sejarah Perusahaan 

Stad Batavia (sekarang dikenal sebagai Kota Jakarta) pada tahun 1905 

terletak di De Oude Stadhuis (sekarang Taman Fatahillah). Karena 

perkembangan Kota Stad Batavia yang lebih mengarah ke selatan, kantor-

kantor pemerintahan Stad Batavia yaitu De Oude Stadhius menjadi jauh dari 

pusat kota. Hal ini menyebabkan kantor pemerintahan pada masa itu 

berpindah ke Weitevreden. Pada proses perkembangannya, kantor 

pemerintahan Batavia mengalami beberapa kali pemindahan, yaitu: 

1. Oud Batavia atau Batavia Lama (1905) 

2. Tanah Abang West (1913), dikenal sebagai Jalan Abdul Muis No.35, 

Jakarta Pusat 

3. Koningsplein Zuid (1919), dikenal sebagai Jalan Medan Merdeka Selatan 

No. 8 – 9 

 

Pada masa Pemerintahan Jepang (1942 – 1945), Gemeente Batavia 

berubah nama menjadi “Djakarta Tokubetsu Shi” dengan kepala 

pemerintahannya disebut Sityoo. Perubahan nama tersebut tidak diikuti 

dengan perubahan posisi kantor pemerintahan yang tetap menempati 

Konigsplein Zuid. Akan tetapi, pada masa Indonesia Merdeka, “Pemerintahan 

Nasional Kota Djakarta” digunakan sebagai nama pemerintahan lalu kantor 
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pemerintahannya disebut sebagai Balai Agung dengan Walikota pertama yaitu 

Suwiryo. 

Saat agresi 21 Juli 1947, Pemerintah Belanda (NICA) berhasil menduduki 

Djakarta. Pada tanggal 21 November 1947, Pemerintah Belanda menangkap 

dan mengusir Walikota Djakarta yaitu Suwiryo dari Djakarta yang membuat 

sistem pemerintahan pada saat itu tidak berjalan sebagaimana mestinya. Pada 

9 Maret 1948, Pemerintah Belanda menjadikan Djakarta sebagai Ibukota 

Negara yang berada langsung dibawah pemerintahan federal. 

Stdgemeente Djakarta digunakan untuk nama Pemerintahan Kota Djakarta 

dan dipakai sampai dengan penetapan kedaulatan RI oleh Kerajaan Belanda 

pada tanggal 27 Desember 1949. Walikota Sudiro (1954) melakukan beberapa 

perluasan kantor Pemerintahan Kotapraja yang digunakan untuk mewadahi 

kegiatan layanan untuk masyarakat kota pada saat itu. Walikota Sudiro 

menggunakan Gedung No. 8 sebagai kantor yang digunakan bersamaan 

dengan DPRD Gotong Rojong. 

Pada masa jabatan Sumarno (pada tahun 1960), kedudukan istimewa 

setara dengan Daerah Swantara Tingkat I diperoleh oleh Djakarta. Oleh karena 

itu, nama pemerintahan pun diubah menjadi Pemerintah Daerah Chusus 

Ibukota (DCI) Djakarta, yang dikepalai oleh seorang Gubernur. Pada tahun 

1962, Pemerintah melakukan beberapa pembangunan, diantaranya: 
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1. Gedung Blok C (Balai Agung) yang dipergunakan sebagai ruang sidang 

untuk DPRDGR  

2. Gedung Blok F (4 lantai) yang digunakan sebagai ruang sekretariat DPRD 

dan sebagai ruang kerja Sekretriat Daerah 

 

Lalu pada tahun 1972, nama pemerintahan kembali diubah menjadi 

Daerah Khusus Ibukota (DKI) Jakarta yang sesuai dengan kaidah Ejaan 

Yang Disempurnakan (EYD). Pada tahun yang sama, terjadi pembangunan 

gedung No. 9 di wilayah Balaikota yakni Gedung Blok G (24 lantai) yang 

digunakan untuk menjalankan kegiatan pemerintahan dan layanan masyarakat. 

Pembangunan Gedung Blok G ini bertujuan sebagai contoh pembangunan 

gedung tinggi pada saat itu. 

Pembangunan Gedung Blok G baru selesai dirampungkan pada tahun 

1976 dan peresmian gedungnya dilakukan langsung oleh Presiden Soeharto 

pada tanggal 28 April 1976. Neo Klasik Eropa dipadu dengan Pesisir Utara 

Jawa (Betawi) dipilih sebagai gaya arsitektur dari gedung ini. Meskipun 

sempat mengalami perubahan dan pengembangan, gaya arsitektur gedung 

tetap dipertahankan dalam upaya menjaga dan melestarikannya sebagai Benda 

Cagar Budaya (BCB) (Budaya, n.d.) (Dinas Komunikasi, 2014). 
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B. Struktur Organisasi 

 

 

Gambar II. 1 Struktur Organisasi Biro Umum Setda 

Sumber: Data Internal Balaikota DKI Jakarta 

 

Dalam praktiknya, Praktikan bekerja pada Divisi atau Bagian Naskah Dinas 

Pimpinan dan Kearsipan, Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan, yang pada 

hakikatnya memiliki fungsi dan tanggungjawab sebagai berikut: 

1. Kepala Biro Umum 

Kepala Biro Umum bertanggungjawab atas pengelolaan, pengawasan, dan 

hasil akhir dari tercapai atau tidaknya suatu program yang dicanangkan. 

Adapun Kepala Biro Umum memiliki fungsi sebagai berikut: 

a. Pembuatan rencana strategis, rancangan kerja, dan anggaran di Biro 

Umum 

b. Penyusunan dokumen anggaran Biro Umum 
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c. Pelaksanaan fungsi administrasi pemerintah daerah 

d. Pemeliharaan, perawatan, dan pengawasan seluruh bagian komplek 

Balaikota serta rumah dinas Gubernur, Wakil Gubernur, dan Sekretaris 

Daerah 

e. Pengelolaan telekomunikasi Balaikota serta rumah dinas. 

 

2. Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan 

Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan merupakan Unit Kerja Biro 

Umum dalam pelaksanaan ketatausahaan pemerintah daerah. Unit ini 

dipimpin oleh Bapak Irwan Septinadi, S.H., M.H selaku Kepala Bagian yang 

bertanggungjawab kepada Kepala Biro Umum. Bagian Naskah Dinas 

Pimpinan dan Kearsipan mempunyai tugas melaksanakan ketatausahaan 

pemerintah daerah. 

Unit ini memiliki 3 (tiga) sub-bagian yaitu: 

a. Subbagian Pengetikan dan Penaklikan Naskah Dinas dan Badan 

b. Subbagian Pengetikan dan Penaklikan Naskah Staf dan Wilayah 

c. Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan 
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Yang mana apabila dijabarkan setiap Subbagian memiliki tugas, 

yakni: 

a. Subbagian Pengetikan dan Penaklikan Naskah Dinas dan Badan, 

memiliki tugas yakni: 

1. Menyiapkan dan membuat bahan rencana strategis, rancangan kerja, 

dan anggaran Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan 

berdasarkan ruang lingkupnya 

2. Melaksanakan rencana strategis Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan 

Kearsipan berdasarkan ruang lingkupnya 

3. Pelaksanaan penerimaan, pencatatan, serta penyelesaian perbal 

naskah Dinas dan Badan 

4. Melaksanakan kegiatan pengetikan dan penyusunan net naskah 

Dinas dan Badan 

5. Melaksanakan Koordinasi Perbal Naskah Dinas dengan 

SKPD/UKPD 

6. Melaksanakan Konsolidasi Perbal Naskah Dinas dengan 

SKPD/UKPD 

7. Melaksanakan penginputan Perbal Naskah Dinas ke dalam database. 
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b. Subbagian Pengetikan dan Penaklikan Naskah Staf dan Wilayah, 

memiliki tugas sebagai berikut: 

1. Menyiapkan dan membuat bahan rencana strategis, rancangan kerja, 

dan anggaran Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan 

berdasarkan ruang lingkupnya 

2. Melaksanakan rencana strategis Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan 

Kearsipan berdasarkan ruang lingkupnya 

3. Pelaksanaan penerimaan, pencatatan, serta penyelesaian perbal 

naskah Dinas dan Badan 

4. Melaksanakan kegiatan pengetikan dan penyusunan net naskah staf 

dan wilayah 

5. Melaksanakan Koordinasi Perbal Naskah Dinas dengan 

SKPD/UKPD 

6. Melaksanakan Konsolidasi Perbal Naskah Dinas dengan 

SKPD/UKPD 

7. Melaksanakan Penginputan Perbal Naskah Dinas ke dalam database. 

 

c. Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan merupakan satuan kerja 

Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan dalam pelaksanaan 

kegiatan penerimaan, pendistribusian naskah dinas, dan arsip. Subbagian 

Ketatausahaan dan Kearsipan memiliki tugas, yakni: 
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1. Menyiapkan dan membuat bahan rencana strategis, rancangan kerja, 

dan anggaran Bagian Naskah Dinas Pimpinan dan Kearsipan 

berdasarkan ruang lingkupnya 

2. Melaksanakan rencana strategis Bagian Naskah Dinas Pimpinan 

dan Kearsipan berdasarkan ruang lingkupnya 

3. Melakukan penerimaan, pengarahan, pencatatan serta pemberian 

kode klasifikasi pada surat 

4. Melaksanakan berkas perbal Naskah Dinas yang telah 

ditandatangani Gubernur, Wakil Gubernur, dan Sekretaris Daerah 

sebelum penomoran 

5. Melaksanakan kegiatan penerimaan, penomoran, pencatatan, 

pemberian kode klasifikasi pada naskah dinas 

6. Melaksanakan kegiatan penggandaan dan penstempelan naskah 

dinas yang telah ditandatangani oleh Gubernur, Wakil Gubernur, 

dan Sekretaris Daerah 

7. Melaksanakan kegiatan pengiriman serta pemantauan percepatan 

penyampaian naskah dinas dan disposisi pimpinan (manual) ke 

alamat yang dituju (Jakarta, 2019). 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 

 Balaikota Provinsi DKI Jakarta memiliki fungsi administratif dan juga 

sebagai wadah atau tempat berlangsungnya kegiatan pemerintahan serta 

layanan untuk masyarakat. Balaikota DKI Jakarta sendiri memiliki beberapa 

gedung berbeda dengan fungsi yang berbeda-beda pula.  

 Krgiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan pada Komplek 

Balaikota Gedung Blok G Lt.6. Blok G adalah sebuah gedung berlantai 24 

yang difungsikan sebagai pusat kegiatan pemerintahan dan juga tempat 

layanan masyarakat. Di dalam gedung tersebut, bernaung biro-biro dan badan-

badan pemerintahan Provinsi DKI Jakarta, seperti Biro Umum, Biro 

Administrasi, Badan Kepegawaian Daerah, dan lain sebagainya. Adapun para 

biro dan badan tersebut menjalankan tugas yang berkaitan dengan kegiatan 

pemerintahan, kepegawaian, keuangan, administrasi, pengadaan dan 

pelayanan jasa, perencanaan pembangunan, dan lain sebagainya. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Selama kurun waktu 2 bulan masa PKL, Praktikan banyak dibantu oleh 

staf Biro Umum Setda untuk menyelesaikan pekerjaan yang 

dipertanggungjawabkan kepada Praktikan. 

Selama kegiatan, Praktikan melakukan beberapa pekerjaan, antara lain: 

A. Kesekretarisan 

B. Korespondensi 

C. Penanganan Telepon (Handling Telephone) 

D. Penggunaan Aplikasi 

 

B. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan setiap 

Senin – Jumat dengan waktu kerja selama 8 jam. Pada masa awal kerja, 

Praktikan diberikan pengarahan oleh penanggungjawab atau pembimbing 

mengenai pekerjaan yang harus dilaksanakan. Untuk hari-hari selanjutnya, 

Praktikan banyak diberikan arahan, kritikan, dan saran yang membangun dari 

pembimbing, Kepala Subbag, dan rekan-rekan kerja di Biro Umum. Hal-hal 

tersebut Praktikan jadikan sebagai pengetahuan dan bekal pengalaman untuk 

dapat menyesuaikan diri di lingkungan kerja kelak. 
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Adapun selama kegiatan PKL ini, Praktikan melaksanakan tugas sebagai 

berikut: 

a. Kesekretarisan 

1. Penerimaan Dokumen 

Kegiatan ini dilakukan secara manual dengan sistem loket, dimana 

dokumen atau surat yang berasal dari pihak eksternal akan diterima 

oleh staf loket untuk selanjutnya akan di proses. Prosedur penerimaan 

surat ialah sebagai berikut: 

- Surat dari pihak eksternal diterima oleh Praktikan untuk 

selanjutnya ditukar dengan tanda terima surat 

- Praktikan memisahkan surat berdasarkan dengan kepentingan surat 

(biasa, penting, atau rahasia) 

- Setelah itu, Praktikan memberikan stempel tanggal masuk dan 

nomorator pada surat 

- Praktikan menyerahkan dokumen untuk di scan. 

 

2. Pengolahan Dokumen 

 Memberi Stempel Tanggal Masuk dan Nomorator pada 

Dokumen 

Setelah dokumen atau surat diterima, hal yang harus dilakukan 

selanjutnya ialah memberikan stempel dilakukan setelah surat 

dipastikan ada pada bagian pendistribusian surat yang tepat; loket 

penerimaan surat masuk pada Biro Umum Setda dibagi menjadi 2, 
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yaitu loket penerimaan surat masuk untuk Gubernur dan Sekda, 

serta loket penerimaan surat masuk untuk para Biro sederajat. 

 

 

Gambar III.1 Surat dengan stempel tanggal dan nomorator 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 

 

 Melakukan Scanning Dokumen 

Setelah dokumen diberikan stempel, Praktikan diminta untuk 

melakukan scanning surat-surat masuk tersebut. Selain surat, 

berkas-berkas atau dokumen yang datang bersamaan dengan surat 

tersebut pun ikut di scan yang ditujukan agar data atau informasi 

yang ada tidak tercecer. 
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Adapun langkah-langkah melakukan scanning adalah: 

- Nyalakan mesin scanner 

- Pastikan surat atau dokumen sudah rapih dan tidak ada staples 

- Masukan surat atau dokumen ke dalam mesin scanner 

- Klik scan 

- Lalu klik room sesuai dengan tujuan surat (Gubernur, Sekda, 

atau Para Asisten) 

- Lalu rename dokumen yang telah di scan sesuai dengan 

nomorator yang telah diberikan sebelumnya. 

-  

Gambar III.2 Scanner (Panasonic KV-S5046N) 

Sumber: Data diolah dari Praktikan 

 

3.  Pemusnahan Dokumen 

Pemusnahan dilakukan apabila berkas atau dokumen tersebut 

sudah in-aktif atau sudah tidak digunakan lagi. Pada kegiatan ini, 

Praktikan diminta memusnahkan dokumen dengan menggunakan 
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penghancur kertas (paper shredder). Adapun langkah-langkah 

pemusnahannya adalah sebagai berikut: 

- Praktikan mencolokkan mesin penghancur kertas pada stop kontak 

- Tekan tombol ON untuk memanaskan mesin 

- Lalu, siapkan berkas atau dokumen yang akan dimusnahkan 

- Sobek-sobek dokumen hingga dirasa tidak terlalu tebal 

- Setelah itu, masukan dokumen yang akan dimusnahkan kedalam 

mesin satu per satu 

- Setelah itu, masukkan sampah hasil pemusnahan berkas kedalam 

wadah yang disediakan 

 

 

 

Gambar III.3 Mesin Penghancur Kertas 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 
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b. Korespondensi 

Praktikan diminta membuatkan surat atau lembar pengantar surat. 

Lembar pengantar surat pada Biro Umum Setda dibedakan menjadi 3 

(tiga) jenis, yaitu lembar pengantar surat yang ditujuan untuk Gubernur, 

Sekda, dan untuk surat rahasia. 

Perbedaanya terletak pada warna kertas dan jumlah (rangkap) dari 

lembar pengantar surat. Yang mana, apabila suatu surat ditujukan untuk 

Gubernur, lembar surat yang dipakai berwarna kuning dan dibuat 2 (dua) 

rangkap. Apabila surat ditujukan untuk Sekretaris Daerah, lembar 

pengantar yang digunakan berwarna putih dan dibuat 1 (satu) rangkap. 

Sedangkan jika untuk surat rahasia, lembar pengantar yang digunakan 

berwarna pink dan dibuat 1 (satu) rangkap. 

 

 

Gambar III.4  Lembar Pengantar Surat 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 
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c. Penerimaan Telepon (Handling Telephone) 

Handling Telephone ini berkaitan dengan Mata Kuliah Praktek 

Kesekretariatan dan juga menjadi salah satu materi uji pada Uji 

Kompetensi yang menjadi syarat untuk melaksanakan sidang. Maka, 

secara langsung melalui kegiatan PKL ini, Praktikan jadi berlatih tata cara 

bicara yang baik dengan kolega atau klien. 

Telepon masuk yang Praktikan tangani biasanya berkaitan dengan 

masalah surat masuk yang berasal dari eksternal. Baik itu berkenaan 

dengan penggantian berkas lampiran, pembatalan pengiriman surat, 

maupun proses dari pendistribusian surat itu sendiri. Praktikan melakukan 

kegiatan tersebut sesuai dengan prosedur yang telah dipelajari selama 

perkuliahan, antara lain: 

- Praktikan segera mengangkat telepon kurang dari 3 kali dering. 

Praktikan menggunakan tangan kiri untuk mengangkat gagang telepon. 

- Setelah mengangkat telepon, Praktikan mengucapkan salam, 

memperkenalkan diri, serta menanyakan identitas dan keperluan dari 

penelepon 

- Catat keperluan dari penelepon 

- Apabila penelepon meminta untuk berbicara dengan pihak ketiga, 

Praktikan memohon penelepon untuk menunggu selagi Praktikan 

mengkonfirmasi telepon kepada pihak terkait. Namun, apabila pihak 

ketiga tersebut tidak berada ditempat atau sedang sibuk, Praktikan 
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meminta penelepon untuk menghubungi kembali atau meminta kontak 

penelepon untuk dihubungi nanti 

- Jika sudah selesai, Praktikan mengucapkan terima kasih dan salam. 

Lalu, Praktikan meletakkan kembali gagang telepon setelah penelepon 

menutup teleponnya. 

d. Penggunaan Aplikasi 

1. Pengetikan Dokumen  

Praktikan ditugaskan oleh bagian Katatausahaan dan Kearsipan 

untuk merekap dokumen yang akan diarsip. Praktikan diminta untuk 

merekap dokumen tersebut dalam Microsoft word dan excel. Dalam 

melaksanakan tugas ini, kecepatan dan ketepatan Praktikan sangat 

diandalkan. Untuk itu, sebelum memulai pengetikan, Praktikan 

diberikan pengarahan oleh pembimbing dan para staff agar tidak 

melakukan kesalahan. 

Proses pengetikan dokumen dilakukan dengan cara sebagai 

berikut: 

- Dokumen yang akan direkap dikelompokkan sesuai dengan 

tujuannya 

- Setelah itu, Praktikan membuka Microsoft word dan atau 

Mscrosoft excel 

- Praktikan mengatur margin, font, dan jenis kertas 

- Praktikan memulai pengetikan 
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- Lalu setelah memastikan tidak ada kesalahan dalam pengetikan, 

Praktikan menekan ctrl+s atau save untuk menyimpan hasil 

pengetikan. Apabila diminta untuk mencetak hasil pekerjaan, 

Praktikan akan mencetaknya dengan menggunakan printer.  

Berikut tata cara mencetak dokumen: 

 Hidupkan mesin printer 

 Kemudian pastikan bahwaa laptop yang akan digunakaan 

sudah connected dengan printer 

 Masukan kertas sesuai dengan jenis dan jumlah dokumen yang 

akan dicetak 

 Lalu, tekan ctrl+𝑝 atau print dan OK 

 Setelah itu, hasil print segera keluar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.5 Mesin Printer 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 
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2. Penginputan Surat Secara Digital 

Kegiatan penginputan surat secara digital dengan menggunakan e-

office ini merupakan sebuah revolusi teknologi yang baru digunakan 

oleh Biro Umum Setda pada tahun 2018 lalu. Sebelumnya proses 

pengiriman surat dilakukan secara manual. Hal ini membuat 

pengiriman atau pendistribusian informasi memakan waktu yang 

relatif lama. Kini, dengan adanya e-office ini, pengiriman atau 

pendistribusian informasi menjadi lebih efektif dan efisien. 

Langkah-langkah penginputan surat masuk adalah sebagai berikut: 

- Buka web e-office Biro Umum Setda 

(eoffice.jakarta.go.id/index.php/home) 

- Log-in akun e-office (Praktikan menggunakan akun milik staff Biro 

Umum Setda) 

- Setelah itu, pilih option room untuk surat yang akan di input 

(Gubernur, Sekda, atau Asisten) 

- Lalu, klik kolom surat > tambah surat masuk > surat penting 

- Lalu isi nomor pada stempel nomorator surat, nomor surat, kode 

perihal, tujuan, perihal, tembusan, dan file yang sudah di scan 

- Pastikan semua kolom terisi dengan benar 

- Selanjutnya, klik tambah lalu klik OK  
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Gambar III.6 Page Penginputan Surat E-Office Biro Umum Setda 

Sumber: Data Diolah oleh Praktikan 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Program Praktik Kerja Lapangan ini memberikan banyak pengetahuan dan 

pengalaman baik yang Praktikan ambil sebagai output dari kegiatan ini. 

Namun, tentunya Praktikan juga mengalami pengalaman yang kurang 

berkenan yang kemudian disebut sebagai kendala yang ada selama program 

ini berlangsung. Diantara kendala-kendala tersebut ialah: 

1. Kesulitan Dalam Penghafalan dan atau Pemahaman Kode Perihal 

dalam Nomor Surat 

Surat merupakan suatu bentuk komunikasi tertulis yang berasal dari 

seseorang yang ditujukan untuk orang lain guna menyampaikan suatu 

berita (Sihotang, 2018). Marsofiyati dan Drs. Henry Eryanto dalam buku 

Manajemen Perkantoran (2014) mengatakan bahwa menurut segi sifat 

isinya, surat adalah jenis karangan eksposisi (paparan). Di dalam paparan, 
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penulisan mengutarakan maksudnya, menjelaskan sesuatu yang dipikirkan 

dan dirasakannya (Marsofiyati & Eryanto, 2014). Berdasarkan dua 

pengertian tersebut di atas, dapat dirangkum bahwa surat merupakan suatu 

bentuk alat komunikasi dalam bentuk pemaparan yang ditujukan guna 

menyampaikan suatu informasi kepada orang lain.  

Pendistribusian surat pada Biro Umum Setda sudah menggunakan 

sistem e-office atau pengiriman file berbasis web. Para staff input surat 

diwajibkan untuk bisa menghafalkan serta memahami kategori dari suatu 

surat masuk (berdasarkan perihal atau isi surat). Baik itu kategori surat 

umum, keuangan, pendidikan dan kebudayaan, pembangunan, dan lain 

sebagainya. Kemampuan dalam pemahaman dan penalaran ini berkaitan 

dengan kualifikasi seorang sekretaris yang telah dipelajari selama 

perkuliahan, yakni seorang sekretaris harus memiliki pengetahuan yang 

luas akan bidang kerja yang ditekuninya. Karena hal tersebut, pemahaman, 

penalaran, serta penghafalan menjadi hal yang penting guna mendukung 

penyelesaian pekerjaan. 

Nomor surat menjadi hal yang penting sebagai kode tertentu untuk 

menunjukkan identitas surat. Nomor surat menunjukkan beberapa hal 

seperti: 
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1. Sebagai penunjuk jumlah surat, baik surat masuk maupun keluar, 

yang kemudian dicacat dalam buku agenda surat 

2. Menunjukkan kode klasifikasi surat 

3. Menunjukkan inisial atau identitas instansi 

4. Menunjukkan bulan dan tahun terbit surat (Yanti & Zabadi, 2016). 

 

Pengkategorian kode hal dalam nomor surat pada e-office ini mengacu 

pada kode yang ada di nomor surat dari dalam Instansi Pemda DKI 

Jakarta, seperti kode -1.8 yang merupakan kode untuk kategori 

kepegawaian dan -073 untuk kode pekerjaan umum. Surat-surat yang 

berasal dari internal biasanya sudah membubuhkan kode hal dalam 

suratnya, sehingga para staf input dapat dengan mudah menginputnya 

sesuai kode yang sudah tertera. 

Hal tersebut menjadi kendala bagi Praktikan karena apabila surat yang 

diterima berasal dari umum atau luar instansi Pemda DKI Jakarta bahkan 

apabila surat tersebut merupakan surat pribadi. Tentunya, pada surat-surat 

tersebut kategori kode hal tidaklah ada. Karena hal tersebut, para staff 

input surat diharuskan menelaah sendiri kategori dari surat tersebut. 

Terlebih lagi jika pada suatu surat tidak dicantumkan perihal dari isi surat. 

Hal tersebut cukup menyulitkan karena Praktikan diharuskan membaca 

keseluruhan isi dokumen sekaligus menyimpulkan kategori yang tepat 

untuk dokumen tersebut. 
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2. Web atau Sistem yang Crash 

Secara umum, sistem dapat diartikan sebagai sesuatu yang saling 

berkaitan dan saling memengaruhi guna mencapai suatu (Marsofiyati & 

Eryanto, 2014). Penggunaan e-office pada Biro Umum Sekretariat Daerah, 

Balaikota Provinsi DKI Jakarta yang baru mulai dioperasikan pada 2018 

silam, memang masih memerlukan beberapa perbaikan dan 

pengembangan. Salah satunya yaitu optimalisasi sistem. Pada realitanya, 

web atau sistem pada e-office ini seringkali crash, entah karena koneksi 

ataupun karena kalimat yang di-input pada laman web terlalu banyak. 

Hal tersebut menjadi kendala karena apabila Praktikan telah 

melakukan input dokumen dengan lebih dari 20 tembusan, akan tetapi 

dokumen tersebut gagal dikirim. Sehingga, Praktikan harus mengulang 

kembali penginputan dari surat tersebut. Proses pengulangan penginputan 

data dari dokumen tersebut menghambat atau memperlambat efisiensi dan 

proses penyelesaian pekerjaan dari Praktikan dalam menyelesaikan tugas.  

Masofiyati dan Henry Eryanto dalam buku Manajemen Perkantoran 

menyebutkan bahwa terdapat 5 asas efisiensi dalam pekerjaan kantor yang 

salah satu asasnya ialah asas penghematan. Asas penghematan tersebut 

berisikan poin pedoman mengenai: 

1. Perhitungan biaya dan manfaat 

2. Perhitungan kebutuhan warkat 

3. Mekanisme tatausaha 
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Mengenai pembahasan tentang pedoman mekanisme tatausaha 

menjelaskan bahwa pengguanaan mesin tatausaha harusnya dilakukan 

setelah menimbang mengenai prosedur ketatausahaan yang ada dengan 

faktor biayanya. Pembelian suatu mesin baru perlu mempertimbangkan 

aspek biaya dan manfaat yang diberikan oleh mesin tersebut. Kemanfaatan 

pasti suatu mesin ialah yang paling penting, disamping itu cermat atas 

penghematan semu juga penting (Marsofiyati & Eryanto, 2014). 

 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Kendala-kendala tersebut di atas cukup menyebabkan kinerja Praktikan 

menjadi sedikit terhambat. Akan tetapi, hal tersebutlah yang menjadikan 

Praktikan lebih berkonsentrasi, teliti, serta berinisiatif dalam bekerja agar 

dapat melakukan pekerjaan dengan maksimal. 

Dalam menghadapi kendala tersebut, Praktikan melakukan beberapa 

diantaranya: 

1. Kesulitan Dalam Penghafalan dan atau Pemahaman Kode Perihal 

dalam Nomor Surat 

Berdasarkan apa yang telah dipaparkan sebelumnya, surat merupakan 

suatu bentuk alat komunikasi dalam bentuk pemaparan yang ditujukan 

guna menyampaikan suatu informasi kepada orang lain. Kode hal (perihal) 

surat merupakan bentuk pengkategorian surat berdasarkan isi dari suatu 

surat, yang mana dimaksudkan agar memudahkan sistem ketatausahaan 

dari sebuah Instansi atau Perusahaan dalam mengelola surat yang masuk 
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maupun keluar. Komaruddin Sastradipoera dalam buku Asas-asas 

Manajemen Perkantoran mengatakan bahwa tatausaha merupakan badan 

yang mengelola seluruh kegiatan administrasi perusahaan, seperti 

menghimpun, mencatat, mengklasifikasi, mengolah, menggandakan, 

menyimpan, serta mendistribusikan informasi yang digunakan sebagai 

penunjang tercapainya visi, misi, dan tujuan perusahaan (Sastradipoera, 

2007).  

Kesulitan atau kendala Praktikan dalam pemahaman dan penghafalan 

kode surat masuk salah satunya disebabkan karena tidak adanya buku 

pedoman yang dapat Praktikan jadikan acuan kerja. Mahanggoro dalam 

bukunya mengatakan bahwa, Walaupun setiap manusia memiliki otak, 

kemampuannya berbeda-beda dan sangat beragam (Mahanggoro, 2018). 

Untuk mensiasatinya, diperlukan buku pedoman kerja sebagai guide untuk 

penyelesaian suatu pekerjaan. Umam dalam bukunya mengemukakan 

bahwa dalam organisasi antar sesama petinggi ataupun antar petinggi 

dengan karyawannya tidak selalu dapat bertatapmuka langsung. Karena 

hal tersebut, komunikasi tertulis yang bersifat relatif akan efektif 

digunakan. Pemberian instruksi ataupun informasi dapat dilakukan secara 

tertulis dengan menggunakan buku pedoman pegawai atau buku pedoman 

kerja (manual) (Umam, 2014). 

Guna mensiasati kendala tersebut, Praktikan mencoba menghafal serta 

mencatat kode yang lumrah atau banyak digunakan dalam pengkategorian 

surat. Praktikan juga sesekali bertanya kepada staf lain yang ahli di 
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bidangnya mengenai kode yang belum pernah ditemui sebelumnya. 

Praktikan mencari waktu dan situasi yang tepat untuk bertanya agar tidak 

mengganggu pekerjaan yang sedang staf tersebut lakukan. Praktikan 

melakukan hal-hal tersebut diatas dengan tujuan dapat memaksimalkan 

kinerja dari pekerjaan atau tugas yang diberikan.  

Hendry dan Emy dalam jurnalnya mengatakan tingkat usaha yang 

dilakukan dapat mempengaruhi kinerja, maksudnya ialah bagaimana 

seorang karyawan memiliki motivasi untuk menyelesaikan pekerjaannya 

(Wijaya & Susanty, 2017). Hal yang Praktikan lakukan setidaknya 

merepresentasikan etika kerja sekretaris sebagaimana disebutkan oleh 

(Siambaton, 2015) dalam jurnalnya bahwa etika merupakan bidang ilmu 

yang berfokus pada perbuatan dan tingkah laku manusia, yang dapat 

dinilai baik, atau sebaliknya. Akan tetapi, untuk mengatasi kendala 

dokumen atau surat yang tidak memiliki kode hal pada nomor suratnya 

atau bahkan tidak memiliki perihal surat, Praktikan memilih untuk 

“menomor duakan” dokumen tersebut dan menyelesaikan yang lain 

terlebih dahulu. Kemudian setelah dokumen yang dapat di-handle 

terselesaikan, dokumen dengan “kendala” tersebut juga harus mulai 

diselesaikan. 

Pertama, untuk surat dari luar instansi, Praktikan akan mencoba 

memahami perihal surat dan selanjutnya mencocokannya dengan kategori 

kode hal yang tersedia dalan sistem dan mencarinya secara manual. 

Kedua, untuk surat yang tidak memiliki perihal, Praktikan akan mencoba 
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membaca keseluruhan isi surat, setelah itu menyimpulkan isi dari surat 

tersebut dan kembali mencocokannya dengan kategori kode hal yang ada. 

Untuk approval, Praktikan juga bertanya kepada staf yang ahli agar tidak 

melakukan kesalahan yang berarti. 

 

2. Web atau Sistem yang Crash 

Sistem persuratan yang digunakan di Biro Umum Sekretariat Daerah 

Provinsi DKI Jakarta sudah menggunakan e-office yang pada dasarnya 

berbasis akses dari sebuah web. Abdul Azis dan Teduh Dirgahayu dalam 

jurnalnya mengatakan bahwa electronic office  merupakan aplikasi yang 

ditujukan guna kegiatan korespondensi secara elektronis (e-office 

automation) (Azis & Dirgahayu, 2015). Hal tersebut merupakan sesuatu 

yang sangat baik untuk efisiensi suatu pekerjaan. Elvie Weku SE., M.Si 

mengatakan bahwa efisien memiliki arti akurat dan sesuai dengan 

tidakmembuang-buang waktu, tenaga, serta biaya dalam mengerjakan 

suatu hal (tidak sia-sia) (Elvie Weku SE., 2018). Akan tetapi, berbeda jika 

web yang seharusnya dapat mengefisiensi pekerjaan malah menjadi 

kendala karena suatu crash yang terjadi.  

Akibatnya, fungsi dan kinerja dari Subbagian Ketatausahaan dan 

Kerasipan Biro Umum sebagai pekerjaan pembantuan (auxiliary work) 

menjadi tidak optimal. Pekerjaan pembantuan (auxiliary work) secara luas 

dikenal dengan istilah pekerjaan kantor dan meringankan pekerjaan 

operatif (Kumoro, 2004). Kinerja berkaitan erat dengan produktivitas, 
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yang artinya ialah bagaimana kinerja menjadi tolak ukur dari dalam 

menentukan bagaimana usaha dapat menentukan tingkat produktivitas dari 

suatu Instansi atau Perusahaan (Wijaya & Susanty, 2017). Karena hal 

tersebut, tatausaha yang notabene nya merupakan sebuah pekerjaan yang 

ditujukan untuk membantu kegiatan administrasi di suatu perusahaan, 

produktivitasnya akan menurun. Ricky Virona Martono dalam buku 

Analisis Produktivitas dan efisiensi mengatakan bahwa salah satu faktor 

dari produktivitas ialah kesehatan dan lingkungan kerja, termasuk 

diantaranya adalah hubungan antar tenaga kerja. Jika hal tersebut berjalan 

baik, maka produktivitas akan meningkat (Martono, 2019). 

Adapun menurut analisa Praktikan, kendala yang terjadi ini bukan 

disebabkan oleh human-error, melainkan disebabkan oleh technology-

error. Seperti yang telah Praktikan jabarkan sebelumnya, bahwasanya web 

atau sistem yang digunakan oleh Biro Umum masih terbilang cukup baru. 

Web atau sistem baru mulai beroperasi tahun 2018, yang mana sangat 

memungkinkan apabila sistem yang digunakan masih belum stabil. 

Merujuk pada hal tersebut, hal yang seharusnya dilakukan ialah 

pemeliharaan fasilitas kantor oleh Instansi terkait. 

Pemeliharaan merupakan segala usaha terus-menerus yang ditujukan 

untuk mengecek kelayakan peralatan dan mesin kantor yang digunakan 

dalam kegiatan operasional (Lubis et al., 2010). Sarana dan prasaran 

akntor merupakan suatu penunjang kegiatan operasional yang dapat 
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menghasilkan manfaat serta digunakan dalam kurun waktu yang lama 

(Ratna, 2018).  

Sedangkan solusi yang dapat Praktikan terapkan sebagai individu yang 

bertugas ialah Praktikan harus lebih sering mengecek kestabilan koneksi 

internet, mencoba berulang kali refresh web, ataupun memperkirakan 

sedikit banyaknya data yang dapat ditulis dalam sekali input. Lalu, apabila 

cara-cara tersebut sudah dilakukan namun web atau sistem masih tidak 

berfungsi secara normal dan optimal, Praktikan memilih 

mengkomunikasikan masalah tersebut kepada staf yang ahli serta 

bertanggungjawab dalam penggunaan sistem. Ardial (2018) dalam 

bukunya mengatakan bahwa Komunikasi efektif merupakan hal yang 

penting dalam sebuah organisasi (Ardial, 2018). Dengan 

mengkomunikasikan masalah tersebut, Praktikan mengharapkan tidak ada 

miscommunication ataupun misleading selama proses penyelesaian 

pekerjaan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Biro Umum, Sekretariat 

Daerah Balaikota Provinsi DKI Jakarta yang telah Praktikan laksanakan, dapat 

ditarik beberapa kesimpulan, yakni: 

1. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama kurun waktu 2 

bulan, dengan bidang kerja meliputi kesekretarisan (penerimaan, 

pengolahan, dan pemusnahan dokumen), korespondensi, penerimaan 

telepon, serta penggunaan aplikasi 

2. Selama kegiatan PKL ini, Praktikan mengalami beberapa kendala, 

diantaranya: kesulitan dalam penghafalan dan atau pemahaman kode 

perihal dalam nomor surat serta web atau sistem yang crash 

3. Praktikan mensiasati kendala tersebut diatas dengan cara lebih cermat 

dalam penyelesaian tugas yang diberikan serta memperbanyak komunikasi 

dengan staf di Subbagian Ketatausahaan dan Kearsipan, agar jika kendala 

tersebut sewaktu-waktu terjadi, miscommunication dapat diminimalisir. 
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B. Saran 

Merujuk pada kesimpulan yang telah dijabarkan sebelumnya, Praktikan 

memiliki beberapa saran yang sekiranya dapat disampaikan, yakni: 

1. Untuk Praktikan adalah sebaiknya dapat lebih menguasai teknologi yang 

digunakan, mengetahui cara menggunakan, serta cara menyelesaikan 

masalah yang ditimbulkan oleh teknologi tersebut 

2. Saran untuk Instansi (Biro Umum Sekretariat Daerah Balaikota Provinsi 

DKI Jakarta) yakni, pengadaan buku panduan kerja yang dikhususkan 

untuk para Praktikan PKL atau magang. Hal tersebut dapat membantu 

dalam proses penyelesaian pekerjaan dengan baik dan benar. Serta, 

melakukan pemeliharaan dan peningkatan fasilitas kantor (dalam hal ini e-

office) sehingga fungsi dan nilai dari fasilitas tersebut menjadi optimal 

3. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran memperbanyak pelatihan 

tentang teknologi yang sedang digunakan saat ini dan softskill 

berkomunikasi yang baik, karena keduanya dapat menjadi sebuah tolak 

ukur dari kepribadian dan kompetensi dari seseorang. 
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