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ABSTRAK 

 
Suci Nurhidayah. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Subbagian 

Keuangan, Umum & Logistik, KPU Kota Jakarta Timur, Jakarta 13 Juli 2020 – 11 

September 2020 Jurusan Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 

Jakarta.  

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan bagi praktikan bertujuan untuk menambah 

pengalaman dan melatih diri untuk persiapan persaingan di dunia kerja nanti. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Subbagian Umum. 

Keuangan & Logistik KPU Kota Jakarta Timur, khususnya pada Subbagian Umum. 

Tugas yang diberikan kepada praktikan di Subbagian Umum antara lain: mengelola 

pengarsipan surat, serta menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 

Sekretaris KPU Kota Jakarta Timur. 

Setelah menjalani praktik kerja lapangan tersebut, praktikan dapat mengasah 

kemampuan dan menambah pengalaman pada Subbagian Umum. 

 

Kata Kunci: Praktik Kerja Lapangan (PKL), Subbagian Umum, Keuangan, 

dan Logistik 
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ABSTRACT 

 

Suci Nurhidayah, Report Intership at General Elections Commission East Jakarta 

City, Subdivision of General, Finance & Logistics, Jakarta July, 13th 2020 – 

September, 11th 2020 Majoring of Management, Faculty of Economics, State 

University of Jakarta. 

The purpose of internship for increase experience and train ourselves to prepare 

for competition in the world of work later. The intern implement the internship 

(PKL) at General Elections Commission East Jakarta City, Subdivision of General, 

Finance & Logistics especially in Subdivision of General. The tasks given to the 

intern in Subdivision of General include: managing letter filing, and compiling and 

reporting tasks to Secretary of General Elections Comission East Jakarta City. 

After undergoing this internship, intern can improve their skills and gain 

experience in the Subdivision of General. 

 

Keywords: Internship, General, Finance, and Logistics Subdivision 
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LEMBAR PERSETUJUAN 
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LEMBAR PENGESAHAN 
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KATA PENGANTAR 

 

Puji dan syukur dipanjatkan atas kehadirat Allah SWT karena telah 

memberikan nikmat rahmat serta hidayah-Nya sehingga praktikan dapat 

menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di KPU Kota 

Jakarta Timur pada Subbagian Umum, Keuangan, dan Logistik khususnya pada 

Bagian Umum. Laporan PKL ini disusun dalam rangka memenuhi satu syarat 

kelulusan yang merupakan mata kuliah wajib dalam program studi S1 Manajemen 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

 Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan Alhamdulillah 

praktikan telah memperoleh banyak pengetahuan, dan juga pengalaman serta 

dukungan yang diperoleh dari berbagai pihak. Terutama adalah Allah SWT, dan 

Orang Tua praktikan yang sudah memberikan doa dan bantuan baik secara material 

maupun non-material. Selain itu praktikan juga ingin mengucapkan terimakasih 

kepada: 

1. Dra. Sholikhah, M.M selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja Lapangan  

2. Dr. Suherman, M.Si selaku Koordinator Program Studi S1 Manajemen Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  

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

Jakarta  

4. Bapak Wage Wardana, M. Pd selaku Ketua KPU Kota Jakarta Timur 

5. Bapak Syamsul Rizal selaku Kepala Subbagian Umum, Keuangan, dan Logistik 
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6. Teman-teman S1 Manajemen B 2017 yang sama-sama memberikan semangat 

satu sama lain selama persiapan, pelaksanaan, dan penulisan laporan PKL 

7. Semua pihak yang tidak bisa praktikan sebutkan satu persatu yang telah 

membantu kelancaran praktikan dalam menyusun Laporan Praktik Kerja 

Lapangan 

Praktikan berharap semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat 

memberikan manfaat kepada pihak lain khususnya mahasiswa/I Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Praktikan menyadari dalam penulisan laporan ini 

terdapat banyak kekurangan. Oleh karena itu praktikan mengharapkan kritik dan 

saran yang membangun dalam menyempurnakan laporan ini. 

 

 

Bogor, November 2020 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 

Sumber Daya Manusia (SDM) yang dimiliki organisasi atau instansi 

dalam era 4.0 sekarang ini harus bisa unggul dan pintar terutama dalam 

mengimbangi kecepatan teknologi yang ada. Oleh karena itu, posisi divisi 

Sumber Daya Manusia di suatu organisasi atau instansi diharapkan bisa 

secara baik menyeleksi mana yang memiliki kemampuan yang sesuai 

bidangnya dan mana yang tidak. Dalam menghadapi permasalahan ini, 

tentunya membuat semakin tingginya persaingan di dunia pekerjaan. Calon 

pekerja diharapkan memiliki kemampuan sesuai dengan bidangnya dan 

sesuai dengan apa yang diharapkan organisasi. Perguruan tinggi atau 

universitas dalam hal ini memiliki tanggung jawab untuk menciptakan 

lulusan yang unggul, berdaya saing tinggi, berwawasan luas, dan yang 

terpenting memilliki kemampuan sesuai dengan bidangnya.  

Upaya yang dilakukan Universitas Negeri Jakarta untuk 

menciptakan lulusan yang unggul, berdaya saing tinggi, berwawasan luas, 

dan memilliki kemampuan sesuai dengan bidangnya adalah dengan 

mewajibkan para mahasiswa untuk mengikuti mata kuliah Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) untuk bisa mengimplementasikan teori yang sudah didapat 

di kelas dan untuk melihat kondisi atau keadaan sebenarnya di dunia kerja. 
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Praktikan dalam hal ini melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di instansi pemerintah yaitu di Komisi Pemilihan Umum 

Kota Jakarta Timur pada Subbagian Umum selama 41 hari. Praktikan di 

tempatkan pada Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik, khusunya pada 

Subbagian Umum. 

Komisi Pemilihan Umum Kota Jakarta Timur merupakan instansi 

pemerintah yang bertujuan mewujudkan sistem demokrasi di Indonesia 

dengan menyelenggarakan pemilihan umum khusunya di wilayah Jakarta 

Timur. Praktikan berminat untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja 

Lapangan di KPU Kota Jakarta Timur, karena praktikan ingin mengetahui 

dan mempelajari bagaimana peran atau posisi Sumber Daya Manusia 

(SDM) di lingkup instansi pemerintah serta ingin menambah wawasan dan 

pengalaman baru dan menerapkan teori yang didapat di perkuliahan untuk 

diterapkan di dunia kerja. 

B. Maksud dan Tujuan Kerja Lapangan 

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan 

a. Menambah wawasan dan pengalaman baru bagi mahasiswa di 

instansi pemerintah dalam dunia kerja 

b. Merupakan salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa S1 

Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

c. Melatih mahasiswa agar bisa mengimplementasikan teori atau 

materi yang di dapat selama masa perkuliahan secara langsung di 

organisasi atau instansi tempat mahasiswa melaksanakan kegiatan 
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Praktik Kerja Lapangan untuk menciptakan tenaga kerja yang 

unggul dan berdaya saing tinggi. 

2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

a. Mengetahui mekanisme pengelolaan pengarsipan surat di Subbagian 

Umum KPU Kota Jakarta Timur 

b. Mengetahui mekanisme penyusunan dan pelaporan hasil 

pelaksanaan tugas kepada Sekretaris KPU Kabupaten/Kota di KPU 

Kota Jakarta Timur 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan 

melaksanakan kegiatan di KPU Kota Jakarta Timur yaitu: 

1. Kegunaan Bagi Praktikan 

a. Melatih kemampuan dan keterampilan praktikan sesuai dengan 

pengetahuan yang diperoleh oleh praktikan selama mengikuti 

perkuliahan pada program studi Manajemen Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta khususnya konsentrasi Sumber Daya 

Manusia 

b. Bisa beradaptasi dan mengetahui lingkungan kerja secara nyata 

terutama di instansi pemerintah 

c. Melatih soft skill, berdiskusi untuk memecahkan masalah, 

bertanggung jawab, dan profesionalitas di tempat kerja 
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d. Mengetahui kekurangan praktikan selama di tempat kerja, agar bisa 

berusaha untuk memperbaiki kekurangan tersebut dan siap 

memasuki dunia kerja nantinya 

e. Mempersiapkan diri untuk menghadapi dunia kerja yang 

sesungguhnya. 

2. Kegunaan Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Membuka peluang kerja sama antara Universitas dengan instansi 

pemerintah dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

masa yang akan datang 

b. Mempersiapkan lulusan yang berdaya saing tinggi, kompetitif, 

kreatif, dan inovatif di masa depan 

c. Meningkatkan kualitas program studi Manajemen dengan 

menciptakan lulusan yang berkualitas 

d. Mendapatkaan umpan balik berupa saran dan kritik untuk 

menyempurnakan dan memperbaiki kurikulum yang sesuai dengan 

kriteria yang dibutuhkan oleh perusahaan ataupun instansi 

pemerintah dan tututan perkembangan zaman yang ada. 

3. Kegunaan Bagi KPU Kota Jakarta Timur  

a. Membangun kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 

bagi pihak-pihak yang terlibat 

b. Menjalin hubungan yang baik, dan dinamis antara instansi 

pemerintah dengan lembaga perguruan tinggi 
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c. Membantu menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan oleh mentor 

di Subbagian Umum KPU Kota Jakarta Timur. 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

1. Tempat PKL 

Dalam kesempatan ini, praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL), pada: 

 Nama Instansi  : KPU Kota Administrasi Jakarta Timur 

Alamat : Jalan Pulo Mas Barat VI Kav.14-16, Kayu Putih, 

Pulo Gadung, RT.3/RW.10, Kayu Putih, Kec. Pulo 

Gadung, Kota Jakarta Timur, Daerah Khusus Ibukota 

Jakarta 13210 

Website : jakartatimur.kpu.go.id 

 

2. Alasan Pemilihan KPU Kota Jakarta Timur 

Alasan pemilihan KPU Kota Jakarta Timur sebagai tempat 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah, karena KPU Kota 

Jakarta Timur merupakan satu-satunya instansi pemerintah yang 

menyelenggarakan  pemilihan umum di wilayah Jakarta Timur. Lokasi 

kantor KPU Kota Jakarta Timur cukup strategis, terletak di lingkup 

perumahan daerah Pulomas, Jakarta Timur, mudah diakses 

menggunakan kendaraan pribadi ataupun trasnportasi publik. Praktikan 

berminat untuk melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di KPU 
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Kota Jakarta Timur, karena praktikan ingin mengetahui dan 

mempelajari bagaimana peran atau posisi Sumber Daya Manusia (SDM) 

di lingkup instansi pemerintah serta ingin menambah wawasan dan 

pengalaman baru dan menerapkan teori yang didapat di perkuliahan 

untuk diterapkan di dunia kerja. 

E. Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan terdiri dari 

beberapa rangkaian tahapan, yaitu, tahap Persiapan, Pelaksanaan, dan 

Pelaporan. 

 

1.  Tahap Persiapan 

Sebelum melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), praktikan mengurus 

surat permohonoan PKL secara online atau daring ke Gedung R, Fakultas 

Ekonomi, UNJ sesuai dengan format yang diberikan, yang kemudian akan 

ditujukan ke KPU Kota Jakarta Timur. Selanjutnya, pihak Gedung R 

menindaklanjuti format yang sudah diajukan praktikan ke pihak BAKHUM, 

dan praktikan dimohon menunggu beberapa hari untuk mendapatkan surat 

permohonan PKL. Surat permohonan PKL selanjutnya dikirim ke e-mail 

praktikan, dan praktikan sudah mendapatkan surat yang diminta untuk 

diajukan ke KPU Kota Jakarta Timur. Praktikan mengajukan surat 

permohonan PKL ke kantor KPU Jakarta Timur pada hari Rabu, 8 Juli 2020, 

dan diminta untuk bertemu Kasubag Keuangan, Umum dan Logistik pada 

hari Jumat, 10 Juli 2020 untuk membawa surat lamaran, CV, dan pas foto 
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terbaru. Selanjutnya, pengajuan PKL di konfirmasi oleh KPU Kota Jakarta 

Timur, dan praktikan mulai melaksanakan PKL di hari Senin, 13 Juli 2020. 

Sebelumnya, praktikan mendapatkan informasi magang di kantor KPU 

Kota Jakarta Timur dari senior di organisasi yang praktikan ikuti. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di KPU Kota 

Jakarta Timur di Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik. Praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL selama 41 hari kerja, terhitung mulai tanggal 

13 Juli 2020 - 11 September 2020, setiap Senin-Jumat pukul 09.00 – 16.00 

WIB dengan waktu istirahat selama satu jam yaitu dari pukul 12.00-13.00 

WIB. 

3. Tahap Pelaporan 

Tahap penulisan laporan dilaksanakan selama-dan-setelah praktikan 

melaksanakan kegiatan PKL. Laporan Praktik Kerja Lapangan wajib dibuat 

untuk memenuhi syarat kelulusan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) yang ditetapkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

khususnya program studi S1 Manajemen dan juga sebagai bukti telah 

melaksanakan kegiatan PKL. Laporan berisi hasil pengamatan dan 

pelaksanaan tugas-tugas yang diberikan oleh mentor yang disusun secara 

tertulis.  

 



 

 

8 

 

BAB II 

TINJAUAN UMUM PERUSAHAAN 

 

A. Sejarah Perusahaan 

1.  Perkembangan Instansi 

Komisi Pemilihan Umum (KPU) didirikan pada tahun 1999 pada 

masa pemerintahan Presiden B. J. Habibie, yang sebelumnya bernama 

Lembaga Pemilihan Umum (LPU) pada masa Presiden Soeharto. Pemilu 

1999 diadakan untuk memperoleh pengakuan atau kepercayaan masyarakat 

termasuk dunia internasional. Untuk anggota KPU Kabupaten/Kota, KPU 

Provinsi membentuk tim seleksi sebanyak lima orang yang terdiri dari satu 

orang anggota yang diusulkan oleh gubernur, dua orang ditunjuk oleh 

DPRD Kabupaten/Kota melalui rapat paripurna, dan dua orang diajukan 

oleh KPU Provinsi. Tim Seleksi melakukan penelitian administrasi, ujian 

tertulis, rekam jejak dan wawancara. Setelah itu Tim Seleksi melakukan 

mengajukan 10 nama calon anggota KPU Kabupaten/Kota hasil seleksi 

kepada KPU Provinsi. KPU Provinsi melakukan uji kelayakan dan 

kepatutan terhadap 10 nama calon anggota KPU Kabupaten/Kota dan 

menyusun peringkat nama calon berdasarkan uji kelayakan dan kepatutan 

tersebut. KPU Provinsi menetapkan 5 peringkat teratas dari 10 nama calon 

anggota KPU kabupaten/Kota sebagaimana dimaksud sebagai anggota KPU 

Kabupaten/Kota terpilih. 
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 KPU Kota Jakarta Timur merupakan instansi pemerintah yang 

bergerak untuk menyelenggarakan pemilihan umum di lingkup Jakarta 

Timur dan sangat penting berperan dalam sistem demokrasi di Indonesia. 

Pemilu sebagai salah satu perwujudan pelaksanaan demokrasi, pada 

prinsipnya diselenggarakan sebagai sarana kedaulatan kita, sarana 

partisipasi kita, memilih pemimpin politik dan sarana sirkulasi elit. Sukses 

pemilu setidaknya ditentukan oleh tiga hal yaitu: proses penyelenggaraan, 

aturan-aturan hukum, dan penegakan hukum. Proses pemilihan menyangkut 

tentang penyelenggaranya, pesertanya, tahapan, logistik dan distribusi serta 

pemantau. Adapun aturan pemilu terkait dengan sistem pemilihan 

umumnya, bagaimana metode pembagian daerah pemilihan, metode 

pencalonan, metode pemberian suara, serta metode penetapan pemenang. 

Salah satu unsur dalam proses penyelenggaraannya adalah, perlu 

penyelenggara pemilihan umum yang mandiri dan profesional.  

Masa keanggotaan KPU adalah 5 tahun sejak pengambilan 

sumpah/janji. KPU dalam melaksanakan pemilu berlandaskan pada asas-

asas; mandiri, jujur, adil, kepastian hukum, tertib penyelenggara pemilu, 

kepentingan umum, keterbukaan, proporsionalitas, profesionalitas, 

akuntabilitas, efisiensi dan efektivitas. 
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Sumber: Data di olah oleh praktikan 

 

2.  Visi dan Misi 

Visi 

“Terwujudnya Komisi Pemilihan Umum sebagai penyelenggara Pemilihan 

Umum yang memiliki integritas, profesional, mandiri, transparan dan 

akuntabel, demi terciptanya demokrasi Indonesia yang berkualitas 

berdasarkan Pancasila dan UUD 1945 dalam wadah Negara Kesatuan 

Republik Indonesia.” 

Misi 

1. Membangun lembaga penyelenggara Pemilihan Umum yang memiliki 

kompetensi, kredibilitas dan kapabilitas dalam menyelenggarakan 

Pemilihan Umum; 

2. Menyelenggarakan Pemilihan Umum untuk memilih Anggota Dewan 

Perwakilan Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, Dewan Perwakilan 

Gambar 2. 1 Lokasi KPU Kota Jakarta Timur 



11 

 

 

 

Rakyat Daerah, Presiden dan Wakil Presiden serta Kepala Daerah dan 

Wakil Kepala Daerah secara langsung, umum, bebas, rahasia, jujur, adil, 

akuntabel, edukatif dan beradab; 

3. Meningkatkan kualitas penyelenggaraan Pemilihan Umum yang bersih, 

efisien dan efektif; 

4. Melayani dan memperlakukan setiap peserta Pemilihan Umum secara 

adil dan setara, serta menegakkan peraturan Pemilihan Umum secara 

konsisten sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku; 

5. Meningkatkan kesadaran politik rakyat untuk berpartisipasi aktif dalam 

Pemilihan Umum demi terwujudnya cita-cita masyarakat Indonesia yang 

demokratis. 

3.  Logo Instansi 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: (KPU Kota Jakarta Timur, n.d.) jakartatimur.kpu.go.id 

 

 

Gambar 2. 2 Logo KPU Kota Jakarta Timur 
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Makna yang terkandung dalam lambang KPU tersebut adalah: 

a. Bentuk segiempat lonjong menggambarkan bentuk perisai yang 

bermakna penjagaan diri. 

b. Burung garuda dan lambang lima sila Pancasila yang berada di 

tengah melambangkan dasar Negara Indonesia, yakni Pancasila.  

c. Warna merah putih yang juga berada di tengah merupakan warna 

bendera resmi Indonesia.  

d. Tulisan KOMISI PEMILIHAN UMUM JAKARTA TIMUR 

menyatakan bahwa lambang ini dimiliki oleh KPU KOTA 

JAKARTA TIMUR. 

Arti warna yang terdapat pada lambang KPU adalah: 

a. Warna hijau melambangkan kesuburan dan kemakmuran. 

b. Warna kuning melambangkan keagungan, kemuliaan, dan 

kekayaan. 

c. Warna hitam melambangkan keteguhan dan keabadian. 

d. Warna merah melambangkan keberanian. 

e. Warna putih melambangkan kemurnian, kesucian, dan kejujuran 

B. Struktur Organisasi 

 

Menurut Ivacevich (2011) yang dikutip dalam jurnal (Rachmawati, 

2016) menyatakan bahwa struktur organisasi banyak dianggap sebagai 

“anatomi organisasi yang memberikan sebuah dasar dalam berbagai fungsi 

organisasi”. Struktur sebuah organisasi mirip dengan anatomi mahluk 

hidup, dapat dipandang sebagai sebuah kerangka kerja. Gagasan struktur 
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sebagai sebuah kerangka kerja “berfokus pada posisi, perumusan aturan dan 

prosedur, dan penentuan kewenangan”. Dengan demikian, tujuan struktur 

adalah mengatur, atau paling tidak mengurangi ketidakpastian karyawan. 

Organisasi dapat digunakan manajer untuk mengendalikan fungsi di dalam 

perusahaan. Organisasi sebagai sarana control, merupakan struktur peran 

yang disetujui untuk orang-orang di dalam perusahaan sehingga perusahaan 

dapat mencapai tujuannya secara efisien dan ekonomis. (1) Tanggung jawab 

harus dipisahkan sehingga tidak ada satu orang yang mengendalikan semua 

tahap transaksi. (2) Manajer harus memiliki kewenangan untuk mengambil 

tindakan yang diperlukan dalam pelaksanaan tanggung jawabnya. (3) 

Tanggung jawab seseorang harus didefinisikan dengan jelas sehingga tidak 

kekurangan atau kelebihan. (4) Pegawai yang menyerahkan tanggung jawab 

dan mendelegasikan wewenag ke bawahan memiliki sistem tindak lanjut 

yang efektif untuk memastikan bahwa tugas telah dilaksanakan dengan 

baik. (5) Orang yang didelegasikan tugas harus disyaratkan utuk 

melaksanakan kewenangan tersebut dengan pengawasan yang ketat. Tetapi 

mereka bisa memeriksa bersama atasan bila terjadi kesalahan. (6) Karyawan 

harus mempertanggungjawabkan tugasnya ke atasan. (7) Struktur organisasi 

haruslah sesederhana mungkin. (8) Bagian dan manual organisasi harus 

disiapkan untuk membantu perubahan rencana dan control dalam, juga 

memberikan pemahaman yang lebih baik tentang, organisasi, rantai 

wewenang, dan pemberian tanggung jawab.  

Struktur organisasi diperlukan oleh sebuah instansi atau perusahaan 
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dengan tujuan  agar tugas dan kewajiban di setiap divisi di suatu instansi 

ataupun perusahaan terstruktur dengan baik, sehingga tidak menimbulkan 

penyimpangan tugas dan kewajiban. Demikian pula struktur organisasi 

KPU Kota Jakarta Timur dibuat dengan sebaik mungkin agar tugas dan 

kewajiban dalam pelaksanaannya secara formal diatur secara jelas sehingga 

membantu organisasi dalam mencapai tujuannya. 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Struktur organisasi KPU Kabupaten/Kota berbeda dengan struktur 

organisasi KPU RI. Jika di KPU RI, pada kesekretariatannya terdapat  biro 

dan terbagi lagi kedalam subbagian dan bidang kerja yang lebih spesifik, 

namun dalam KPU Kabupaten/Kota kesekretariatan terbagi langsung pada 

beberapa subbagian dan bidang kerja tidak terbagi secara spesifik.  

Gambar 2. 3 Struktur KPU Kota Jakarta Timur 



15 

 

 

 

Pada struktur organisasi KPU Kota Jakarta Timur terdiri dari Ketua 

yang dibantu Komisioner, dan  Kesekretariatan sebagai lembaga pendukung 

yang profesional dengan tugas utama membantu hal teknis administratif, 

termasuk pengelolaan anggaran Pemilihan Umum. Masing-masing peran 

komisioner dalam struktur organisasi KPU Kota Jakarta Timur antara lain:  

1) Ketua/Komisioner, Wage Wardana, M. Pd merupakan pimpinan tertinggi di 

KPU Kota Jakarta Timur, atau disebut juga dengan Ketua Lembaga. Tugas 

ketua KPU Kota Jakarta Timur yaitu berkoordinasi dengan komisioner lain, 

berkoordinasi dengan divisi umum, keuangan, dan logistik, menjaga 

kekompakan yang ada di stakeholder di KPU Kota Jakarta Timur, dan 

bersama-sama dengan komisoner bertanggung jawab dalam membuat 

keputusan. 

2) Anggota/Komisioner, Divisi Teknis, Suhanda, S. Kom, bertugas 

berkoordinasi dengan komisioner lain, melakukan koordinasi dan 

bertanggung jawab dengan divisi bagian teknis, dan bersama-sama dengan 

komisoner bertanggung jawab dalam membuat keputusan. 

3) Anggota/Komisioner, Divisi Hukum, Fahrur Rohman, M. Si, bertugas 

berkoordinasi dengan komisioner lain, melakukan koordinasi dan 

bertanggung jawan dengan divisi bagian hukum, dan bersama-sama dengan 

komisoner bertanggung jawab dalam membuat keputusan. 

4) Anggota/Komisioner, Divisi Program dan Data, Tedi Kurnia, SE bertugas 

berkoordinasi dengan komisioner lain, melakukan koordinasi dan 
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bertanggung jawab dengan divisi bagian hukum, dan bersama-sama dengan 

komisoner bertanggung jawab dalam membuat keputusan 

5)  Anggota/Komisioner, Divisi SDM dan Partisipasi Masyarakat, Tri 

Endraningsih, SP bertugas berkoordinasi dengan komisioner lain, 

melakukan koordinasi dan bertanggung jawab dengan divisi bagian sdm dan 

parmas dan bersama-sama dengan komisoner bertanggung jawab dalam 

membuat keputusan. (RI, Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 04, 

2010) 

Sedangkan pada Kesekretariatan KPU Kota Jakarta Timur, dipimpin 

oleh Sekretaris sebagai lembaga pendukung yang profesional dengan tugas 

utama membantu hal teknis administratif, termasuk pengelolaan anggaran 

Pemilihan Umum. Pegawai Negeri Sipil dan/atau dapat bukan Pegawai 

Negeri Sipil yang bertugas membantu pelaksanaan tugas pokok dan fungsi 

subbagian-subbagian pada organisasi dan tata kerja Tugas, pokok dan 

fungsi dari Kesekretariatan KPU Kota Jakarta Timur antara lain: 

1) Sekretaris KPU Kabupaten/Kota bertanggungjawab dalam hal    

administrasi keuangan serta pengadaan barang dan jasa berdasarkan 

peraturan perundang -undangan, serta menaungi Subbagian Program dan 

Data, Subbagian Hukum, Subbagian Teknis dan Partisipasi Masyarakat, dan 

Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik. Sekretaris KPU Kota Jakarta 

Timur adalah Ibu Henny Yudhi Rachmi. 

2) Subbagian Program dan Data mempunyai tugas mengumpulkan dan 

mengolah bahan rencana, program, anggaran pembiayaan kegiatan tahapan 
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Pemilu. Kepala Subbagian Program dan Data yaitu Bapak Wahyu 

Herlambang, dan dibantu oleh staf pelaksana. 

3) Subbagian Hukum mempunyai tugas melaksanakan inventarisasi, 

pengkajian, dan penyelesaian sengketa hukum, penyuluhan peraturan yang 

berkaitan dengan Pemilu, dan penyiapan verifikasi faktual peserta Pemilu, 

serta administrasi keuangan, dan dana kampanye. Subbagian Hukum 

dikepalai oleh Bapak Rivandi dan dibantu oleh staf pelaksana. 

4) Subbagian Teknis dan Hubungan Partisipasi Masyarakat mempunyai tugas 

mengumpulkan dan mengolah bahan teknis penyelenggaraan Pemilu dan 

proses administrasi dan verifikasi penggantian antar waktu anggota DPRD 

Kabupaten/Kota, pengisian anggota DPRD Kabupaten/Kota pasca Pemilu, 

penetapan daerah pemilihan dan pencalonan, dan penetapan calon terpilih 

Pemilu anggota DPRD Provinsi, dan Pemilu Kepala Daerah dan Wakil 

Kepala Daerah, penyuluhan, bantuan, kerjasama antar lembaga, 

melaksanakan pelayanan informasi, serta pendidikan pemilih. Subbagian 

Teknis dan Parmas dikepalai oleh Bapak Sigit Surono dan dibantu oleh staf 

pelaksana. 

5) Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik mempunyai tugas 

mengumpulkan dan mengolah bahan pelaksanaan anggaran, 

perbendaharaan, verifikasi, dan pembukuan pelaksanaan anggaran, 

pelaksanaan urusan rumah tangga, pelaksanaan pengarsipan dan surat 

menyurat, perlengkapan, keamanan dalam, tata usaha, pengadaan logistik 

Pemilu Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah, distribusi logistik Pemilu 
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anggota DPR, DPD, dan DPRD, Presiden dan Wakil Presiden, Kepala 

Daerah dan Wakil Kepala Daerah, kepegawaian, serta dokumentasi. 

Subbagian KUL dikepalai oleh Bapak Syamsul Rizal dan dibantu oleh staf 

pelaksana.. (RI, Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 06, 2008). 

C. Kegiatan Umum Instansi 

 

Komisi Pemilihan Umum Kabupaten/Kota adalah Lembaga 

Penyelenggara Pemilu di kabupaten/kota yang bersifat nasional, tetap, dan 

mandiri. KPU adalah lembaga yang menyelenggarakan Pemilu yang 

nantinya dalam tugasnya memilih anggota Dewan Perwakilan Rakyat, 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah, dan Presiden dan Wakil Presiden, serta 

Kepala Daerah dan Wakil Kepala Daerah secara langsung oleh rakyat. 

Dalam menjalankan tugas, wewenang dan kewajibannya, KPU 

Kabupaten/Kota dibantu masing-masing oleh sekretariat. Lalu, 

kesekretariatan selanjutnya terbagi atas beberapa subbagian yang tugasnya 

berfungsi untuk menjalankan kegiatan perkantoran dan tata kerja sekretariat 

KPU Kabupaten/Kota. 

 Beberapa kegiatan yang dilakukan di Subbagian Program dan Data 

seperti mengumpulkan dan mengolah bahan penyusunan rencana anggaran 

Pemilu, menyusun dan mengelola perencanaan anggaran Pemilu, 

mengelola, menyusun data pemilih, mengumpulkan dan menyiapkan bahan 

penyusunan kerjasama dengan lembaga pemerintahan lain yang terkait, 

mengumpulkan dan mengolah bahan penyusunan kerjasama dengan 

lembaga non pemerintahan, dan melakukan survey untuk mendapatkan 
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bahan kebutuhan Pemilu. 

 Beberapa kegiatan yang dilakukan di subbagian hukum yaitu 

mengumpulkan dan mengelola bahan untuk materi penyuluhan peraturan 

perundang-undangan tentang Pemilu, mengumpulkan dan mengelola bahan 

untuk advokasi dan konsultasi hukum penyelenggara Pemilu, menyusun 

dan mengolah bahan-bahan yang sudah dikumpulkan untuk advokasi dan 

konsultasi hukum penyelenggara hukum, mengumpulkan dan menyusun 

bahan-bahan untuk pembelaan dalam sengketa hukum penyelenggar 

Pemilu, menyusun dan mengolah bahan-bahan untuk verifikasi administrasi 

dan faktual partai politik peserta Pemilu, menyusun dan mengelola evaluasi 

terhadap kegiatan verifikasi partai politik peserta pemilu dan pelaporannya, 

dan menyusun dan mengelola verifikasi calon anggota DPRD 

Kabupaten/Kota.  

Beberapa kegiatan yang dilakukan di subbagian Teknis dan Parmas 

yaitu mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan dan informasi 

pembagian daerah pemilihan dan alokasi kursi untuk Pemilu Anggota DPR, 

DPD, dan DPRD Kabupaten/ Kota,  menyusun draft pembagian daerah 

pemilihan dan alokasi kursi untuk Pemilu Anggota DPRD Kabupaten/Kota, 

mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan dan informasi tentang 

pemunggutan suara, perhitungan suara, dan penetapan hasil Pemilu, 

menyusun dan mencari bahan draft pedoman dan petunjuk teknis 

pemungutan, perhitungan suara, dan penetapan hasil Pemilu, 

mengumpulkan dan menyusun identifikasi bahan informasi untuk 
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penyusunan pedoman dan petunjuk teknis penggantian antar waktu dan 

pengisian Anggota DPRD Kabupaten/Kota serta menyiapkan semua berkas 

kelengkapan Penggantian Antar Waktu Anggota DPRD Kabupaten/Kota 

dan hubungan calon pengganti untuk melengkapi kekurangan persyaratan. 

 Beberapa kegiatan yang dilaksanakan di subbagian Keuangan, 

Umum, dan Logistik antara lain mengelola dan menyusun rencana 

Subbagian Keuangan, memberi informasi terbaru menyangkut 

penggelolahan keuangan yang menjadi kewenangan KPU Kabupaten/Kota, 

menyusun dan mengelola bahan peneliti laporan keuangan, mengelola dan 

menyusun rencana Subbagian Umum, menyusun dan melaksanakan 

penomoran, pengetikan dan pengadaan naskah dinas, menyusun dan 

melakukan urusan perlengkapan di subbagian masing-masing, menyusun 

dan mengelola urusan rumah tangga, mencatat dan menyusun surat 

masuk/keluar, menyusun dan mengarsipkan surat masuk/keluar, menyusun 

dan melaporkan pelaksanaan tugas kepada Sekretaris KPU Kota; mengelola 

dan menyusun rencana Subbagian Logistik, menyusun dan 

mendokumentasikan laporan pelaksanaan kegiatan subbagian penyusunan, 

pengolahan data, dan dokumentasi kebutuhan sarana Pemilu, 

mengumpulkan dan mengolah bahan alokasi barang kebutuhan Pemilu serta 

membuat laporannya, dan mengalokasikan barang keperluan Pemilu. (RI, 

Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 06, 2008) 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

Pada pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di KPU 

Kota Jakarta Timur, praktikan di tempatkan pada Subbagian Umum di 

bawah naungan Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik. Jadi, dalam 

struktur organisasi KPU Kabupaten/Kota berbeda dengan KPU RI. Jika di 

KPU RI, ada biro umum dengan pembagian bidang kerja yang lebih 

spesifik, namun pada KPU Kabupaten/Kota terbagi langsung ke dalam 

beberapa subbagian, dan praktikan di tempatkan pada Subbagian Umum. 

Bidang kerja yang dilakukan praktikan pada Subbagian Umum antara lain: 

1. Mengelola pengarsipan persuratan 

2. Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 

Sekretaris KPU Kota Jakarta Timur. 

B. Pelaksanaan Kerja 

Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan, praktikan dibimbing oleh 

Bu Tiwi selaku staf di Subbagian Umum dan Pak Syam selaku Kepala 

Subbagian Keuangan, Umum, dan Logistik. Penjelasan PKL 41 hari masa 

kerja atau 2 bulan sudah tertera secara rinci pada lampiran. Berikut adalah 

penjelasan dari tugas yang diberikan: 
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1) Mengelola Pengarsipan Persuratan 

Hal-hal yang harus diperhatikan dalam mengelola pengarsipan 

persuratan yaitu mengklasifikasikan surat, mencatat dan mengarsipkan 

surat, serta mericek kembali pengarsipan persuratan. Surat masuk 

ataupun surat keluar harus diarsipkan dan disusun sesuai dengan kode-

kode surat yang berbeda. Berikut proses pengarsipan persuratan:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Gambar 3. 1 Proses Pengarsipan Persuratan 
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1. Surat masuk 

- Mengklasifikasikan surat masuk 

Langkah pertama yang dilakukan dalam proses pengarsipan surat 

yaitu mengklasifikasikan surat. Surat yang diterima harus 

diklasifikasikan menjadi surat masuk dan surat keluar. Tujuannya 

agar administrasi persuratan tersusun secara rapih dan sesuai dengan 

pengklasifikasiannya. Surat masuk diklasifikasikan ke dalam buku 

besar dengan kode “Surat Masuk” dan “Undangan Masuk”. 

- Pencatatan surat masuk 

Langkah kedua setelah mengklasifikasikan surat yaitu mencatat 

surat masuk dalam buku besar. Surat masuk adalah surat yang 

diterima oleh Subbagian Umum yang berasal dari lembaga atau 

instansi lain yang ditujukan kepada KPU Kota Jakarta Timur. 

Contohnya seperti surat dari KPU RI, KPU Provinsi, Gubernur DKI, 

dan instansi atau lembaga lainnya.  
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Surat masuk yang diterima dicatat ke dalam 2 buku besar sesuai 

dengan kodenya yaitu “surat masuk” dan “undangan masuk”. 

Pencatatan surat masuk hanya ke dalam 2 buku besar  

Gambar 3. 2 Contoh Surat Masuk dari KPU RI 
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Selanjutnya pencatatan surat masuk ke dalam buku besar harus 

berurutan dan dicatat sesuai format yang disediakan di buku besar 

berupa nomer diterimanya surat, tanggal diterimanya surat, nomer 

surat, tanggal surat, perihal surat, disampaikan kepada siapa surat 

tersebut, dan keterangan (biasanya berisi waktu dan tempat).  

Gambar 3. 3 Buku besar untuk surat masuk ditandai warna 

kuning 
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

- Pengarsipan surat masuk 

Setelah dicatat ke dalam buku besar, surat masuk selanjutnya di 

fotocopy dan surat yang asli atau hardcopynya diarsipkan ke dalam 

map ordner.  Map ordner adalah sebuah map yang bisa menyimpan 

banyak dokumen sekaligus, terbuat dari plastik, dan memiliki ruang 

yang besar. Map ordner dilengkapi dengan label pada bagian luarnya 

dengan tujuan mempermudah pegawai mencari data-data yang 

diinginkan. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 4 Tampilan pencatatan surat masuk ke buku besar 
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 5 Tampilan pengarsipan surat masuk ke dalam 

map ordner 

Gambar 3. 6 Tampilan map ordner yang berisi surat 

masuk 
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2. Surat Keluar 

- Mengklasifikasikan surat keluar 

Untuk surat keluar diklasifikasikan ke dalam buku besar dengan 

kode PR (Perencanaan), HK (Hukum), ORT (Organisasi dan 

Ketatalaksanaan), TU (Kearsipan dan Ketatausahaan), RT 

(Kerumahtanggaan), PK (Persidangan dan Keprotokolan), HM 

(Kehumasan), PUS (Kepustakaan), TIK (Teknologi Informasi dan 

Komunikasi), PW (Pengawasan), SDM (Sumber Daya Manusia), 

dan KU (Keuangan). 

- Pencatatan surat keluar 

Surat keluar yang dicatat adalah surat yang dibuat oleh Subbagian 

Umum seperti surat tugas, surat undangan, dan surat dinas.  

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

Gambar 3. 7 Contoh surat keluar yang dibuat oleh Subbagian 

Umum untuk KPU RI  
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Surat keluar atau surat yang dibuat oleh Subbagian Umum harus dicatat 

ke dalam buku besar sesuai dengan kode persuratan yang dibuat.  

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

Berbeda dengan surat masuk yang dicatat berurutan, pada surat 

keluar pencatatan ke dalam buku besar dilongkap. Tujuannya sebagai 

antisipasi jika ada subbagian lain yang ingin dibuatkan surat di tanggal 

sebelumnya. Misalkan sudah membuat surat tugas dan ditulis di buku 

besar nomer 11 di tanggal 21 Juli, dan di nomer 8 dan 9 sengaja 

dilongkap atau dikosongkan. Lalu dari subbagian lain ternyata ada yang 

ingin dibuatkan surat di tanggal 18 Juli, sehingga tidak mungkin untuk 

mencatat di nomer 12. Karena sudah mengantisipasi di nomer 8 

dikosongkan, jadi bisa dicatat di nomer 8. Jadi surat keluar harus dicatat 

berurutan sesuai dengan tanggal dibuatnya surat Surat keluar dicatat ke 

dalam buku besar dengan format nomor, tanggal diterimanya surat, dari 

Gambar 3. 8 Buku besar untuk surat keluar (ditandai warna 

biru) 
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siapa surat tersebut, nomor surat, perihal surat, disampaikan kepada 

siapa, dan keterangan.  

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

- Pengarsipan surat keluar 

Surat keluar yang sudah dicatat ke dalam buku besar, selanjutnya di 

fotocopy dan surat yang asli atau hardcopynya diarsipkan kemudian 

dimasukkan ke dalam map ordner.  

Gambar 3. 9 Tampilan pencatatan surat keluar pada buku besar 

Gambar 3. 10 Fotocopy surat 
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

Sumber: data diolah oleh praktikan 

 

 

Sumber: Data diolah oleh praktikan 

 

 

 

Gambar 3. 11 Tampilan pemgarsipan surat keluar ke dalam 

map ordner 

Gambar 3. 12 Tampilan map ordner yang berisi surat keluar 
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3. Mericek Pengarsipan 

Selanjutnya setelah surat sudah dimasukkan ke dalam map ordner, 

proses selanjutnya yaitu mericek kembali pengarsipan surat tersebut 

untuk mengetahui apakah surat-surat yang sudah diarsipkan tersebut 

sudah dicatat ke dalam buku besar ada yang terlewat, atau malah 

bentuk hardcopy suratnya tidak ada. Dalam hal ini, praktikan 

diminta untuk mericek persuratan tahun 2019 yang sudah 

diarsipkan. Berikut adalah prosesnya: 
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Sumber: Data diolah oleh praktikan 

- Mericek surat masuk 

Langkah pertama adalah bukti surat masuk yang sudah dicatat ke 

dalam buku besar, baik dengan kode “surat masuk” dan kode 

“undangan masuk” harus diinput ke excel dengan format yang sama 

dengan buku besar.  

Gambar 3. 13 Proses mericek pengarsipan surat 
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Langkah kedua yaitu mengklasifikasikan surat. Surat yang 

berbentuk hardcopy harus dicek apakah surat tersebut sudah tercatat 

semua ke dalam buku besar atau belum, ataupun bentuk suratnya 

tidak ada.  

Jika surat hardcopy ada, dan sudah sesuai dicatat ke dalam buku 

besar maka surat tersebut berarti sudah selesai dan di excel akan 

diberi warna yang menandakan proses selesai.  

Jika surat hardcopy ada namun belum dicatat ke dalam buku 

besar maka surat tersebut harus ditulis ke buku besar dan selanjutnya 

diinput ke excel lalu diberi warna yang menandakan proses selesai.  

Jika surat hardcopy tidak ada, namun ada bukti pencatatan di 

buku besar maka surat harus ditelusuri, kemudian dicatat ke buku 

besar, diinput, dan diberi warna yang menandakan proses selesai. 

Tujuan diberi warna adalah untuk memudahkan pengecekan surat. 
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Gambar 3. 14 Menginput bukti pencatatan surat masuk dari buku besar ke excel 
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Gambar 3. 15 Pemberian warna di excel yang menandakan proses ricek selesai 



37 

 

 

 

- Mericek surat keluar 

Langkah pertama adalah bukti surat keluar yang sudah dicatat ke 

dalam buku besar dengan kode “PR, HK, ORT, TU, RT, PK, HM, 

PUS, TIK, PW, SDM, dan KU” harus diinput ke excel dengan 

format yang sama dengan buku besar.  

Langkah kedua sama seperti surat masuk, yaitu 

mengklasifikasikan surat. Surat yang berbentuk hardcopy harus 

dicek apakah surat tersebut sudah tercatat semua ke dalam buku 

besar  atau belum, ataupun bentuk suratnya tidak ada.  

Jika surat hardcopy ada, dan sudah sesuai dicatat ke dalam buku 

besar maka surat tersebut berarti sudah selesai dan di excel akan 

diberi warna yang menandakan proses selesai.  

Jika surat hardcopy ada namun belum dicatat ke dalam buku 

besar maka surat tersebut harus ditulis ke buku besar dan selanjutnya 

diinput ke excel lalu diberi warna yang menandakan proses selesai.  

Jika surat hardcopy tidak ada, namun ada bukti pencatatan di 

buku besar maka surat harus ditelusuri, kemudian dicatat ke buku 

besar, diinput, dan diberi warna yang menandakan proses selesai. 

Tujuan diberi warna adalah untuk memudahkan pengecekan surat. 
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 Sumber: Data diolah oleh praktikan 

2) Menyusun dan melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada 

Sekretaris KPU Kabupaten/Kota 

1. Melaporkan hasil notulensi rapat internal 

Rapat internal diadakan setiap hari Senin yang melibatkan 

komisioner, sekretaris dan kasubag. Rapat diadakan di ruang aula 

dan aplikasi Google Meet. Rapat rutin internal diadakan dengan 

tujuan untuk membahas timeline terdekat program kerja setiap 

Gambar 3. 16 Praktikan menginput bukti 

pencatatan surat keluar ke excel 
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seminggu sekali dan juga untuk menjaga kekompakan tim agar tetap 

saling berkomunikasi yang kemudian bersama-sama untuk 

menyelesaikan permasalahan. Hasil notulensi akan diserahkan 

kepada Sekretaris KPU Kota Jakarta Timur melalui Kasubbag 

Umum. 

2. Melaporkan hasil kerja karyawan WFO dan WFH  

Praktikan diberikan tugas untuk merekap hasil laporan kerja 

karyawan selama bulan Agustus yang sudah karyawan isi melalui 

Google Form. Selanjutnya dari Google Form tersebut praktikan 

merekap laporan ke excel sesuai dengan format yang diberikan. 

Hasil rekap ke excel tersebut akan di print out dan dilaporkan ke 

Sekretaris KPU Kota Jakarta Timur. 
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Gambar 3. 17 Menulis notulensi rapat 
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Gambar 3. 18 Merekap laporan kerja WFO dan WFH karyawan dari Google Form 
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 Gambar 3. 19 Merekap laporan kerja WFH dan WFO karyawan ke excel 
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Laporan kegiatan karyawan berisi nomor, nama karyawan, NIP, 

sektor atau bekerja di KPU wilayah mana, unit kerja, tanggal kerja, jam 

mulai bekerja, jam pulang bekerja, uraian pekerjaan, output yang dihasilkan, 

dan keterengan kerja WFO atau WFH. 

 

C. Kendala Yang Dihadapi 

 

  Ada beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan selama 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Subbagian Umum 

KPU Kota Jakarta Timur, antara lain: 

1. Pada awal pelaksanaan PKL atau di minggu pertama, praktikan belum 

terbiasa untuk beradaptasi dengan karyawan-karyawan lain, dan hanya 

berkomunikasi dengan mentor saja untuk bertanya tugas apa yang 

diberikan. 

2. Jika mentor sedang work from home, praktikan kesulitan untuk 

mengerjakan tugas yang diberikan karena praktikan suka bertanya 

apabila tugas yang dibuat belum sesuai. Mentor pun kurang jelas atau 

detail dalam memberi arahan tugas kepada praktikan.  

3. Wifi atau internet di kantor terkadang suka mati mendadak karena 

terlalu banyak yang mengakses. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

 

Meskipun ada beberapa kendala yang dihadapi oleh praktikan selama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Tetapi praktikan tetap bisa 
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mengatasi kendala-kendala tersebut agar praktikan dapat bekerja 

semaksimal mungkin. Cara mengatasi kendala-kendala tersebut antara lain: 

1. Praktikan mencoba lebih bisa beradaptasi dengan karyawan yang ada 

di ruangan untuk membuat lingkungan kerja yang nyaman. Menurut 

Nitisemito yang dikutip dalam (Putri, 2016) lingkungan kerja adalah 

segala sesuatu yang ada di sekitar para pekerja yang dapat 

mempengaruhi dirinya dalam menjalankan tugas-tugas yang 

diembankan. Menurut Sedarmayanti dalam (Putri, 2016) menyatakan 

secara garis besar, jenis lingkungan kerja terbagi menjadi 2 yakni: 1) 

lingkungan kerja fisik, dan 2) lingkungan kerja non fisik. Lingkungan 

kerja fisik. adalah semua yang terdapat di sekitar tempat kerja yang 

dapat mempengaruhi pegawai baik secara langsung maupun tidak 

langsung. Sedangkan lingkungan kerja non fisik adalah semua keadaan 

yang terjadi yang berkaitan dengan hubungan kerja, baik dengan atasan 

maupun dengan sesama rekan kerja ataupun hubungan dengan 

bawahan. Jadi, untuk membuat diri kita bisa beradaptasi dengan 

karyawan lain, harus menciptakan lingkungan kerja yang nyaman. 

Praktikan mencoba untuk membuat hubungan kerja dengan selalu 

berkomunikasi dengan rekan kerja maupun dengan atasan sehingga 

menciptakan lingkungan kerja yang nyaman.  

2. Untuk mengatasi kendala berikutnya, praktikan mencoba untuk tetap 

berkomunikasi dengan atasan terkait tugas-tugas yang sekiranya belum 

dipahami. Menurut (Ernika, 2016) komunikasi yang baik dapat menjadi 
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sarana yang tepat dalam meningkatkan kinerja karyawan. Melalui 

komunikasi, karyawan dapat meminta petunjuk kepada atasan 

mengenai pelaksanaan kerja. Tugas yang tadinya belum terarah secara 

jelas, menjadi terarah ketika komunikasi teteap praktikan jaga dengan 

mentor atau atasan, karena membuat kinerja praktikan lebih meningkat 

atau dapat bekerja semaksimal mungkin. Menurut Mangkunegara 

(2009) yang dikutip dalam jurnal Ernika (2016) menyatakan bahwa 

kinerja  adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai 

oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan 

tanggung jawab yang diberikan kepadanya Jadi, ketika praktikan 

diberikan tugas oleh atasan harus dapat dipertanggungjawabkan sesuai 

dengan tugas apa yang diberikan. 

3. Ketika internet di kantor mati, praktikan mengatasinya menggunakan 

wireless handphone atau tethering dari handphone praktikan dalam 

mengemban tugas yang diberikan. Hal ini harus diperhatikan karena 

terkait dengan fasilitas kantor yang disediakan untuk mendukung 

lingkungan kerja yang baik. Menurut Hertanto dalam (Fernando 

Reinhard Tjiabrata, 2017) yang dimaksud lingkungan kerja adalah 

segala sesuatu yang ada disekitar para pekerja yang dapat 

mempengaruhi dirinya dalam menjalankan tugas-tugas yang 

dibebankan. Jadi sangat penting untuk memperhatikan fasilitas kantor 

untuk menciptakan lingkungan kerja yang baik. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

 

Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di KPU Kota 

Jakarta Timur selama 2 bulan sebagai karyawan magang pada subbagian 

Umum, praktikan mendapatkan banyak pengalaman dan dapat mengambil 

kesimpulan: 

1. Praktikan mengetahui mekanisme pengelolaan pengarsipan 

persuratan di KPU Kota Jakarta Timur mulai dari proses penerimaan 

surat, klasifikasi surat, pencatatan surat, pengarsipan surat, serta 

mericek kembali pengarsipan persuratan. 

2. Praktikan mengetahui mekanisme penyusunan dan pelaporan hasil 

pelaksanaan tugas kepada Sekretaris KPU Kota Jakarta Timur 

berupa laporan notulensi rapat internal yang ditulis ke dalam word 

dan laporan kerja WFO dan WFH karyawan dari proses input data 

Google Form ke format excel. 

B. Saran-Saran 

 

1. Saran untuk Fakultas Ekonomi 

a. Pihak Fakultas Ekonomi, khususnya Program Studi S1 Manajemen 

dapat memberikan sosialisasi & informasi yang lebih intens kepada 

mahasiswa yang akan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 

sehingga mahasiswa tidak merasa kebingungan untuk melaksanakan 

kegiatan PKL 
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b. Fakultas Ekonomi diharapkan agar dapat memberikan kemudahan 

mahasiswa dalam mendapatkan tempat PKL, dengan memberikan 

rekomendasi tempat PKL, apalagi dengan kondisi pandemi covid-

19 yang membuat mahasiswa kesulitan karena hanya sedikit instansi 

atau perusahaan yang hanya menerima mahasiswa magang karena 

fakta di lapangan hanya sedikit perusahaan yang menerima 

mahasiswa PKL. 

2. Saran untuk Mahasiswa 

a. Mempersiapkan atau mencari informasi tempat untuk pelaksanaan 

PKL sebanyak mungkin dan sesegera mungkin, karena keadaan atau 

kondisi di lapangan bisa saja berubah.  

b. Mencari atau membuat relasi sebanyak mungkin untuk 

memudahkan dalam mendapatkan tempat PKL. 

c. Harus memiliki komunikasi yang baik, agar dapat menjalin 

hubungan kerja atau bersosialisasi dengan rekan karyawan atau 

atasan dengan baik untuk menciptakan lingkungan kerja yang 

nyaman. 

3. Saran untuk KPU Kota Jakarta Timur 

a. Diharapkan untuk memberikan tugas yang sesuai dan arahan yang 

jelas atau detail kepada praktikan agar dapat melaksanakan kegiatan 

PKL atau mengerjakan tugas dengan baik dan benar. 

b. KPU Kota Jakarta Timur diharapkan untuk dapat saling menjalin 

kerjasama dengan Universitas Negeri Jakarta, khususnya program 
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studi S1 Manajemen, untuk memudahkan mahasiswa yang ingin 

melaksanakan kegiatan PKL selanjutnya. 
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LAMPIRAN 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 3 Penilaian PKL 
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Lampiran 4 Surat Keterangan Selesai PKL 
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Lampiran 5 Daftar Kegiatan Harian PKL 

 

 

No 
Hari / 

tanggal 
Waktu Kegiatan PIC Output Dokumen 

1 
Senin, 13 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Penempatan 

PKL 

Pak 

Syam 

Mengetahui 

penempatan pekerjaan 

Pengarahan 

langsung 

dan SOP 

Perusahaan 

2. Berkenalan 

dengan setiap 

pegawai yang ada 

di divisi bagian 

umum Ibu Tiwi 
Mengetahui penjelasan 

jobdesk kedepan  

3. Penjelasan 

terkait jobdesk 

kedepan 

2 
Selasa, 14 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Penyesuaian 

tempat 

Ibu Tiwi 

1. Beradaptasi dengan 

lingkungan dan rekan 

kerja baru 

Pengarahan 

langsung 

dan 

penyusunan 

buku-buku 

besar agar 

tertara rapih 

sesuai kode 

tertera 

2. Pemberian 

label untuk buku 

besar 
2. Memudahkan 

pekerjaan ke depannya 3. Menyusun 

buku besar yang 

sudah diberi label 

3 
Rabu, 15 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

 Input data-data 

pesuratan dari  

buku besar ke 

komputer (Mc. 

Excel) 

Ibu Tiwi 

Digitalisasi pesuratan 

agar administrasi 

tersusun rapih 

Buku Besar 

yang berisi 

kode-kode 

klarifikasi 

arsip dan 

Microsoft 

Excel 

4 
Kamis, 16 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Input data-data 

pesuratan dari 

buku besar ke 

komputer (Mc. 

Excel) 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 

Buku besar 

yang berisi 

kode-kode 

klarifikasi 

arsip, 
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2. Mengecek 

hardcopy 

persuratan (surat 

masuk dan keluar) 

terhadap buku 

besar 

2.  Mengetahui apakah 

hardcopy persuratan 

(surat masuk dan 

keluar) sudah dicatat 

ke dalam buku besar 

atau belum 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

5 
Jumat, 17 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Input data-data 

pesuratan ke 

komputer 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 
Buku besar 

yang berisi 

kode-kode 

klarifikasi 

arsip, 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

2. Mengecek 

hardcopy 

pesuratan 

terhadap buku 

besar 

2.  Mengetahui apakah 

hardcopy persuratan 

(surat masuk dan 

keluar) sudah dicatat 

ke dalam buku besar 

atau belum 

3. Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang telah sesuai 

dengan hardcopy 

pesuratan 

3. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 

6 
Senin, 20 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Input data-data 

pesuratan ke 

komputer 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 

Buku besar, 

Hardcopy 

pesuratan, 

dan 

Microsoft 

Excel 

2. Mengecek 

hardcopy 

pesuratan 

terhadap buku 

besar 

2.  Mengetahui apakah 

hardcopy persuratan 

(surat masuk dan 

keluar) sudah dicatat 

ke dalam buku besar 

atau belum 

3. Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

3. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 
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hardcopy 

pesuratan 

7 
Selasa, 21 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

hardcopy 

pesuratan 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 
Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

2. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 

8 
Rabu, 22 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

hardcopy 

pesuratan 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih Hardcopy 

pesuratan, 

dan 

Microsoft 

Excel 

2. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian  

9 
Kamis, 23 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

hardcopy 

pesuratan 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 
Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

 

2. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 

 

10 
Jumat, 24 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 
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Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

hardcopy 

pesuratan 

2. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 

Excel, dan 

Buku Kode 

Klarifikasi 

Arsip  

2. Menuliskan 

Penomoran Surat 

Kode SDM 

3. Mengetahui 

mekanisme 

penomoran surat 

 

11 
Senin, 27 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Memberi warna 

pada pesuratan 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang artinya 

sesuai dengan 

hardcopy 

pesuratan 

Ibu Tiwi 

1. Digitalisasi 

pesuratan agar 

administrasi tersusun 

rapih 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

 

2. Mengadakan 

sosialisasi  

2. Memudahkan 

Pekerjaan untuk 

mengetahui surat-surat 

mana yang sudah 

terekap dan belum 

terekap untuk 

pengadministrasian 

 

3. Mengetahui 

mekanisme sosialisasi 

daring 

 

12 
Selasa, 28 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat mana saja yang 

belum ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

dan 

Microsoft 

Excel 

 

2. Membantu 

penyusunan atau 

merapihkan 

jadwal kerja 

2. Mengetahui 

penyusunan jadwal 

kerja karyawan WFO 

dan WFH 
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karyawan WFO 

dan WFH 

13 
Rabu, 29 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat mana saja yang 

belum ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel, dan 

Google 

Form 

 

2. Membantu 

penyusunan atau 

merapihkan 

jadwal kerja 

karyawan WFO 

dan WFH 

2. Mengetahui 

penyusunan jadwal 

kerja karyawan WFO 

dan WFH 

 

3. Membuat 

sertifikat peserta 

yang mengikuti 

sosialiasi 

3. Mengetahui 

mekanisme pembuatan 

sertifikat peserta 

 

14 
Kamis, 30 

Juli 2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat mana saja yang 

belum ada bentuk 

hardcopy-nya 
Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

2. Membantu 

penyusunan atau 

merapihkan 

jadwal kerja 

karyawan WFO 

dan WFH 

2. Mengetahui 

penyusunan jadwal 

kerja karyawan WFO 

dan WFH 
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15 

Senin, 3 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

mana saja yang belum 

ada bentuk hardcopy-

nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

16 

Selasa, 4 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

mana saja yang belum 

ada bentuk hardcopy-

nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

17 

Rabu, 5 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

mana saja yang belum 

ada bentuk hardcopy-

nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

2. Merapihkan 

penempatan 

dokumen-

dokumen kasubag 

Agar dokumen-

dokumen tersusun 

rapih 

 

18 

Kamis, 6 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

 1. Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat mana saja yang 

belum ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 
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belum diberi 

warna 

2. Mengadakan 

sosialisasi daring 

2. Mengetahui 

mekanisme sosialisasi 

daring 

 

19 

Jumat, 7 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Rekap data 

pesuratan 2019 

yang sudah di 

input ke 

Microsoft Excel 

yang tidak ada 

bentuk hardcopy-

nya atau yang 

belum diberi 

warna 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

mana saja yang belum 

ada bentuk hardcopy-

nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel, 

Surat-surat 

masuk atau 

keluar 

 

2. Mencatat dan 

mengarsipkan 

surat 

masuk/keluar 

Mengetahui 

mekanisme 

pengarsipan surat 

masuk atau keluar 

 

20 

Senin, 10 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

sekaligus 

memberi warna 

pada surat yang 

sudah ada 

hardcopy-nya 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

yang sudah ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel, 

Surat-surat 

masuk atau 

keluar 

 

2. Mencatat dan 

mengarsipkan 

surat 

masuk/keluar 

Mengetahui 

mekanisme 

pengarsipan surat 

masuk atau keluar 
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21 

Selasa, 11 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

yang sudah ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

22 

Rabu, 12 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

yang sudah ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

23 

Kamis, 13 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

yang sudah ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

2. Rapat pleno 

Penetapan Daftar 

Pemilih 

Berkelanjutan 

Pak Tedi 

Mengetahui 

mekanisme rapat 

pleno secara daring 

Pengarahan 

Langsung 
 

24 

Jumat, 14 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

Mengetahui surat-surat 

yang sudah ada bentuk 

hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

25 

Selasa, 18 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

1. Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat yang sudah ada 

bentuk hardcopy-nya 
Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel, 

Google 

Form 

 

2. Fotocopy surat-

surat 
Ibu Tiwi 

2. Mengetahui 

mekanisme penulisan 

lembar pengantar surat 

 

3. Menulis 

Lembar pengantar 

surat 

Ibu Tiwi  
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4. Edit Sertifikat 

sosialisasi 
Pak Tito 

3. Mengetahui 

mekanisme edit 

sertifikat untuk peserta 

 

26 

Rabu, 19 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat yang sudah ada 

bentuk hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

27 

Senin, 24 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat yang sudah ada 

bentuk hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

28 

Selasa, 25 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek hasil 

pesuratan 2019 

yang belum 

terrekap terhadap 

hardcopy 

persuratan 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui surat-

surat yang sudah ada 

bentuk hardcopy-nya 

Hardcopy 

pesuratan 

tahun 2019, 

Microsoft 

Excel 

 

29 

Rabu, 26 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Menuliskan 

penomoran surat-

surat 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme 

penomoran surat 

Buku kode 

klarifikasi 

arsip 

 

30 

Kamis, 27 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Mengadakan 

sosialisasi daring 
Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme sosialisasi 

Pengarahan 

Langsung 
 

31 

Jumat, 28 

Agustus 

2020 

09.00-

16.00 

Menuliskan 

penomoran surat 

kode HK 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme 

penomoran surat 

Buku kode 

klarifikasi 

arsip 

 

32 

Senin, 31 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
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33 

Selasa, 1 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

34 

Rabu, 2 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

1. Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

35 

Kamis, 3 

September 

2020 

09.00-

16.00 

1. Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

2. Menerima surat 

masuk BEM FIS 

UNJ kepada kpu 

kota jaktim 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme surat 

masuk 

Surat 

Permohonan 

menjadi 

pembicara 

kepada 

Ketua KPU 

Kota Jakarta 

Timur 

 

36 

Jumat, 4 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengarsip surat 

masuk BEM FIS 

kepada KPU 

Jaktim 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme 

pengarsipan surat 

masuk 

Surat 

Permohonan 

menjadi 

pembicara 

kepada 

Ketua KPU 

Kota Jakarta 

Timur 

 

37 

Senin, 7 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

   

Menjadi notulensi 

rapat rutin 

internal 

Pak 

Syam 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

notulensi rapat 

Aula 

Auditorium 

Lt. 2, KPU 

Kota Jakarta 

Timur 
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38 

Selasa, 8 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

39 

Rabu, 9 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

40 

Kamis, 10 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

41 

Jum'at 11 

September 

2020 

09.00-

16.00 

Mengecek dan 

merekap laporan 

WFH dan WFO 

bulan agustus 

2020 

Ibu Tiwi 

Mengetahui 

mekanisme penulisan 

laporan kerja 

karyawan WFH dan 

WFO 

Google 

Form  
 

 

 

  



70 

 

 

 

Lampiran 6 Surat Persetujuan Sidang PKL 
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Lampiran 7 Dokumentasi PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


