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BAB I

PENDAHULUAN

1.1Latar Belakang

Praktik Kerja Lapangan atau on the job training atau juga biasa disebut
dengan PKL adalah salah satu bentuk kegiatan yang bertempat di lingkungan
kerja langsung. Praktek Kerja Lapangan ini salah satu bentuk implementasi
secara sistematis dan sinkron antara program pendidikan dengan program
penguasaan keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja secara langsung
didunia kerja untuk mencapai tingkat keahlian tertentu.

Salah satu instansi pemerintahan yang memberikan kesempatan kepada
mahasiswa untuk melakukan PKL adalah Kantor Gubernur Sumatera Selatan,
yang kemudian mahasiswa ditempatkan dibeberapa bagian salah satunya
adalah bagian Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol atau yang lebih dikenal
dengan Biro Hubungan Masyarakat. Alasan Saya memilih Kantor Gubernur
Sumatera Selatan sebagai tempat PKL karena Kantor Gubernur memiliki
fungsi sebagai suatu tempat yang mampu mengakomodasi kegiatan
administrasi yang dilaksanakan oleh Gubernur dan Wakilnya beserta
secretariat daerah dalam melaksanakan tugasnya untuk melayani masyarakat.

Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol adalah mempunyai tugas
menyiapkan bahan pembinaan, petunjuk teknis dan koordinasi di bidang
humas, media massa, pengelolaan informasi, publikasi, analisis dan protokol.
Melaksanakan koordinasi, pembinaan, perumusan kebijakan, perencanaan

Program, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan kegiatan Hubungan



Masyarakat dan Protokol terkait dengan pemberitaan, dokumentasi dan
keprotokolan. Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol yang ada di Kantor
Gubernur Sumatera Selatan yang terfokus hanya pada penerimaan surat masuk,
penerimaan surat keluar, administrasi, dokumentasi, sub bagian pengelolaan
data dan dokumentasi.

Penulis memilih Praktik Kerja Lapangan di Kantor Gubernur Provinsi
Sumatera Selatan. Alasan penulis memilih tempat Praktik Kerja Lapangan di
Kantor Gubernur Provinsi Sumatera Selatan karena penulis ingin mengetahui
struktur organisasi di Kantor Gubernur Provinsi Sumatera Selatan dan penulis
juga ingin mengetahui bagaimana para pegawai melakukan pekerjaannya di
instansi pemerintahan. Kepala Bagian yakni Bapak Yogi Chafoza, SE, M.M.
Menempatkan penulis pada bagian Biro Hubungan Masyarakat& Protokol
yang tugasnya ialah menyiapkan bahan pembinaan, petunjuk teknis dan
koordinasi di bidang humas, media massa, pengelolaan informasi, publikasi,
analisis dan protokol.

Berdasarkan uraian diatas, maka dari itu penulis mengangkat judul
“Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Biro Hubungan

Masyarakat dan Protokol di Kantor Gubernur Sumatera Selatan”.



1.2 Tujuan PKL

Tujuan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

1. Dapat melihat proses kerja di Kantor Gubernur Sumatera Selatan.

2. Mengetahui struktur organisasi di Kantor Gubernur Provinsi Sumatera
Selatan

3. Dapat mengetahui cara mengelola pada penerimaan surat masuk dan
penerimaan surat keluar.

4. Dapat mengetahui yang namanya etika kerja, disiplin di dalam dunia kerja.

1.3 Manfaat PKL

1.3.1Manfaat Bagi Mahasiswa

1. Mendapatkan ilmu cara mengelola pada penerimaan surat masuk dan
penerimaan surat keluar.

2. Dapat mengetahui bagaimana pelayanan dalam mengelola
penerimaan surat masuk dan penerimaan surat keluar.

3. Dapat mengetahui yang namanya etika kerja, disiplin di dalam dunia
kerja.

1.3.2Manfaat Bagi Kantor Gubernur Sumatera Selatan
1. Membantu sebagian pekerjaan karyawan pada Divisi Administrasi

pada Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol.

2. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga pendidikan,
serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling menguntungkan
dan bermanfaat.

3. Memungkinkan adanya saran dari mahasiswa pelaksana PKL yang

bersifat membangun.



1.3.3 Manfaat Bagi Akademik

Dapat dijadikan sebagai bahan referensi atau bahan bacaan.

1.4 Tempat PKL
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilakukan di Kantor Gubernur

Sumatera Selatanyang divisi bagian Administrasi di Biro Hubungan
Masyarakat dan Protokol yang berlokasi dijalan JI. Kapten A. Rivai No.3,
Sungai Pangeran, Kec. llir Tim. |, Kota Palembang Sumatera Selatan Kode Pos
30121.

1.5 Waktu PKL
Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan sejak 1

Oktober 2020 sampai 1 November 2020 yang waktunya dilaksanakan pada hari
Senin s.d Kamis pukul 07:30 WIB s.d 16 :00 WIB & Jum’at pukul 07.30 WIB
s.d 16.30 WIB.

1.6 Teknik Pengumpulan Data
Adapun teknik pengumpulan data yang penulis gunakan dalam penulisan

laporan Praktik Kerja Lapangan ini adalah:

1.6.1 Observasi
Menurut Sugiyono (2015, h. 145) teknik pengumpulan data dengan

observasi digunakan bila, penelitian berkenaan perilaku manusia, proses
kerja, gejala-gejala alam dan bila responden yang diamati tidak terlalu
besar.Pada metode ini penulis melakukan pengamatan secara langsung
pada bagian PPID (Pejebat Pengelola Informasi Dan Dokumentasi)
Mengenai Layanan Informasi Publik dalam Mengelola Opini Publik data
yang di dapat dari kegiatan observasi ini berupa informasi mengenai

kegiatan yang dilakuka noleh PPID (Pejebat Pengelola Informasi Dan



Dokumentasi) yang baik dan untuk memperoleh data yang akurat dan

berkaitan dengan alur kerja yang sudah di tetapkan oleh pemerintahan.

1.6.2 Wawancara

Menurut Nasir (2014: 170-171) wawancara adalah proses
memperoleh keterangan untuk tujuan penelitian dengan cara tanya
jawab, sambil bertatap muka antara yang bertanya dengan yang ditanya
atau responden dengan menggunakan alat yang dinamakan interview
guide (panduan wawancara). Walaupun wawancara merupakan proses
percakapan berbentuk tanya jawab dengan tatap muka, wawancara
merupakan proses pengumpulan data untuk suatu penelitian.

Pada Metode ini penulis melakukan wawancara langsung yaitu
dengan Bapak Heriyanto sebagai Staff Biro Hubungan Masyarakat
Kantor Gubernur Sumatera Selatan mengenai permasalahan yang
dihadapi dalam pelaksanaan kebijakan pada Biro Hubungan Masyarakat

dan protokol dengan ketentuan tertentu.

1.6.3 Dokumentasi

Menurut Sudaryono (2015:92), Dokumentasi ditujukan untuk
memperoleh data langsung dari tempat penelitian, meliputi buku,
peraturan, laporan kegiatan, foto, dan data yang relevan dengan
penelitian. Dokumentasi yang didapat penulis berupa laporan dalam
proses dokumentasi penulis mendapatkan data. Yaitu berupa,foto,visi -

misidan foto kegiatan di Kantor Gubernur Sumatera Selatan.



BAB |1
KEADAAN UMUM TEMPAT PKL

2.1 Sejarah Instansi

Pada awalnya Sumatera Selatan belum memiliki kantor pusat sendiri,
sehingga menempati kantor Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah
Provinsi Sumatera Selatan bernama Biro Keuangan Provinsi Sumatera Selatan
yang beralamat di JI. Kapten Arivai No. 3 Palembang, kantor Gubernur
Sumatera Selatan yang dulunya kantor Badan Pengelola Keuangan dan Aset
Daerah Provinsi Sumatera Selatan berdiri sejak adanya Provinsi Sumatera
Selatan pada Tahun 1959 berdasarkanUndang-Undang Republik Indonesia
(R1) Nomor 25 Tahun 1959 Tentang Pembentukan Daerah Tingkat | Sumatera
Selatan (Lembaran Negara RI Tahun 1959 Nomor 70, Tambahan Lembaran
Negara Nomor 1814). Karena kantor BPKAD di alih fungsikan menjadi kantor
Gubernur Sumatera Selatan membuat kantor BPKAD berpindah ke kantor
yang bertempat di JI. Merdeka No.8 Kelurahan Talang Semut KecamatanBukit
Kecil Palembang.

2.2 Visi dan Misi

2.2.1 Visi Kantor Gubernur Sumatera Selatan
1. Keadaan dimana terwujudnya pembangunan daerah yang berwawasan
lingkungan atau pembangunan berkelanjutan dan pembangunan
maritim yang merata dan berkeadilan, dimana hasil- hasil
pembangunannya dinikmati seluruh anggota masyarakat.
2. Kondisi dimana meningkatnya kualitas SDM yang menjunjung tinggi

nilai-nilai keimanan, ketagwaan, kejujuran, integritas dan kearifan



lokal, disamping terpenuhinya hak-hak dasar masyarakat dengan
dukungan anggaran pro-rakyat, prolingkungan dan pro-gender yang
transparan dan akuntabel.

3. Kondisi tercapainya pelayanan publik yang baik dengan dukungan
pemerintahan daerah yang bersih dan bebas KKN, serta meningkatnya
partisipasi masyarakat dalam proses penentuan kebijakan
pembangunan yang menyangkut hajat hidup orang banyak.

4. Terwujudnya rasa aman dan nyaman bagi kehidupan masyarakat
sehingga anggota masyarakat dapat menjalankan aktivitas
keagamaan, terciptanya kehidupan masyarakat yang menghargai
perbedaan dan masyarakat dapat menikmati kesenian yang bermutu di

pusat-pusat kebudayaan.

2.2.2 Misi Kantor Gubernur Sumatera Selatan

1. Membangun Sumatera Selatan berbasis ekonomi kerakyatan, yang
didukung sektor pertanian, industri, dan UMKM yang yang tangguh
untuk mengatasi pengangguran dan kemiskinan baik di perkotaan
maupun di perdesaan.

2. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia (SDM), baik laki-laki
maupun perempuan, yang sehat, berpendidikan, profesional, dan
menjunjung tinggi nilai-nilai keimanan, ketagwaan, kejujuran, dan
integritas.

3. Mewujudkan tata kelola pemerintahan yang bebas Korupsi, Kolusi

dan Nepotisme dengan mengedepankan transparansi dan akuntabilitas



yang didukung aparatur pemerintahan yang jujur, berintegritas,
profesional, dan responsif.

. Membangun dan meningkatkan kualitas dan kuantitas infrastruktur,
termasuk infrastruktur dasar guna percepatan pembangunan wilayah
pedalaman & perbatasan, untuk memperlancar arus barang dan
mobilitas penduduk, serta mewujudkan daya saing daerah dengan
mempertimbangkan pemerataan dan keseimbangan daerah.

. Meningkatkan kehidupan beragama, seni, dan budaya untuk
membangun karakter kehidupan sosial yang agamis & berbudaya,
dengan ditopang fisik yang sehat melalui kegiatan olahraga,

sedangkan pengembangan pariwisata berorientasi pariwisata religius.



2.3Struktur Organisasi

Berikut ini adalah struktur organisasi Biro Hubungan Masyarakat&

Protokol Kantor Gubernur Sumatera Selatan

STRUKTUR ORGANISASI

Biro Hubungan Masyarakat& Protokol Kantor Gubernur Sumatera Selatan

Plh. KEPALA BIRO HUMAS
DAN PROTOKOL
RIKA EFIANTI, SE., M.M
Pembina (1V/a)
] ]
KABAG. AEI)DAl\fl\lINISTRASI KABAG. PROTOKOL KABAG. HUBUNGAN
MASYARAKAT
DOKUMENTASI
SEPTRIANDI SETIA
RIKA EFIANTI, SE., M.M PERMANA, S.STP., M.Si
Pembina (1V/a) Penata Tk.1 (111/d)
KASUBBAG INFORMASI KASUBBAG. ACARA KASUBBAG. PEMBERITAAN
PUBLIK DAN PENANGANAN DAN AUDIOVISUAL
PENGADUAN
IYAN SAPUTRA, ST.,M.Si SUNART?(’ SH., '/\:'j's' HERMAN, SE
Penata (111/d) PenataTk.I (111/d) Penata (111/c)
KASUBBAG. TATA USAHA |kasueBAG. ADMINISTRASI KASUBBAG. PUBLIKASI
DAN TAMU PIMPINAN PENERANGAN DAN
DISTRIBUSI
MUHAMMAD EL ABQARI
< TONY KURNIAWAN, S.S.,
YOGI CHAFOZA, SE, M.M (ARI), S.STP., M.Si MM
Penata (I11/c) Penata (111/c) Penata Tk.I (111/d)
JKASUBBAG. PENGELOLAAN KASUBBAG. HUBUNGAN KASUBBAG. HUBUNGAN
DATA DAN DOKUMENTASI KEPROTOKOLAN MEDIA DAN KERJASAMA
HERTIKA MARLYN, SE NOFAN ARJUNIUS, S.STP EGA PUZA SATRIA, SH
Penata Tk. | (111/d) Penata I (111 /c) Penata Tk.l (111/d)

Sumber : Biro Humas & Protokol Sumatera Selatan
Gambar 2.1 Struktur Organisasi Biro Hubungan Masyarakat & Protokol
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2.4 Uraian Tugas Wewenang

Tugas dan wewenang setiap divisi atau bagian yang ada di Kantor
Gubernur Sumatera Selatan antara lain :
a. Kepala Biro Humas Dan Protokol mempunyai tugas :

1. Mengkoordinasikan penghimpunan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis operasional pelayanan informasi kepada masyarakat, serta
hubungan dengan lembaga kehumasan yang lain.

2. Mengkoordinasikan Penghimpunan bahan pembinaan dan petunjuk
teknis penyusunan rencana kegiatan dan program pelayanan informasi
kepada masyarakat dan hubungan dengan lembaga kehumasan yang lain.

3. Mengkoordinasikan pengumpulan bahan pembinaan dan petunjuk teknis
pelayanan protokol.

4. mengkoordinasikan kegiatan peliputan berita dengan insan pers baik dari
media cetak maupun media elektronik.

5. mengkoordinasikan dalam program pelayanan informasi khususnya

tentang program-program pemerintah dan hasil-hasilnya.

b. Kasubag Administrasi Dan Dokumentasi
1. Merencanakan kegiatan Sub Bagian Peliputan dan Dokumentasi
berdasarkan rencana operasional Bagian Protokol sebagai pedoman
pelaksanaan tugas
2. Membagi tugas kepada bawahan sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab masing-masing untuk kelancaran pelaksanaan tugas Sub Bagian

Peliputan dan Dokumentasi
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3. Membimbing pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Sub Bagian
Peliputan dan Dokumentasi sesuai dengan tugas dan tanggung jawab
yang diberikan agar pekerjaan berjalan tertib dan lancar

4. Memeriksa hasil kerja bawahan di lingkungan Sub Bagian Peliputan dan
Dokumentasi sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku agar
terhindar dari kesalahan

5. Menyiapkan bahan perumusan kebijakan peliputan dan dokumentasi
berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan

6. Melaporkan pelaksanaan kinerja di lingkungan Sub Bagian Peliputan dan
Dokumentasi sesuai dengan prosedur dan peraturan yang berlaku sebagai

akuntabilitas kinerja dan rencana kegiatan mendatang

. Kasubag Protkol

1. Melaksanakan tata protokoler dalam rangka penyambutan tamu
pemerintah daerah.

2. Menyiapkan bahan koordinasi dan/atau fasilitasi keprotokolan.

3. Menyiapkan bahan informasi acara dan jadwal kegiatan kepala daerah
dan wakil kepala daerah.

4. Menginformasikan jadwal dan kegiatan pemerintah daerah.

5. Melaksanakan koordinasi dan fasilitasi kegiatan kepala daerah dan wakil

kepala daerah.
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d. Kabag Hubungan Masyarakat
1. Penyusunan rencana, program, dan Kkegiatan urusan hubungan
masyarakat dan media masa, serta hubungan antar lembaga.
2. Pelaksanaan urusan keprotokolan dan persidangan.

3. Penyiapan bahan serta pelaksanaan ketatausahaan bagi pimpinan.

e. Kasubbag Informasi public dan penanganan pengaduan
1. Penyusunan kebijakan teknis penyelenggaraan pelayanan informasi dan
pengaduan masyarakat
2. Pembinaan atas penyelenggaraan pelayanan informasi dan pengaduan
masyarakat.
3. Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan penyelenggaraan

pelayanan informasi dan pengaduan masyarakat.

f. Kasubbag Acara

1. Penyusunan, pelaksanaan dan pembuatan rencana kegiatan dibidang
pelayanan tamu.

2. Penataan administrasi pelayanana tamu yang terkait dengan pengaturan
keprotokolan.

3. Penataan dan pengaturan penerimaan tamu-tamu pemerintah daerah yang
berhak menrima pelayanan keprotokolan.

4. Persiapan penyenggaraan upacara-upacara pelantikan, rapat-rapat dan

pertemuan dinas lainnya.
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g. Kasubbag Pemberitaan Dan Audio Visual

Media dipilih berdasarkan tujuan instruksional yang telah ditetapkan
yang secara umum mengacu kepada salah satu atau gabungan dari dua atau
tiga ranah kognitif, afektif dan psikomotor. Tujuan ini dapat digambarkan
dalam bentuk tugas yang harus dikerjakan atau dipertunjukkan oleh orang
seperti menghafal, melakukan kegiatan yang melibatkan kegiatan fisik dan
pemikiran prinsip-prinsip seperti sebab akibat, melakukan tugas yang
melibatkan pemahaman konsep-konsep atau hubungan-hubungan
perubahan dan mengerjakan tugas-tuigas yang melibatkan pemikiran

tingkat yang lebih tinggi.

h. Kasubbag Tata Usaha Biro

1. Mendistribusikan tugas kepada bawahan di lingkungan Bagian Tata
Usaha Pimpinan sesuai dengan tugas pokok dan tanggung jawab yang
ditetapkan agar tugas yang diberikan dapat berjalan efektif dan efisien.

2. Memberi petunjuk pelaksanaan tugas kepada bawahan di lingkungan
Bagian Tata Usaha Pimpinan sesuai dengan peraturan dan prosedur yang
berlaku agar tidak terjadi kesalahan dalam pelaksanaan tugas.

3. Menyelia pelaksanaan tugas bawahan di lingkungan Bagian Tata Usaha
Pimpinan secara berkala sesuai dengan peraturan dan prosedur yang

berlaku untuk mencapai target kinerja yang diharapkan.
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Kasubbag Administrasi Dan Tamu Pimpinan

1. Pengkoordinasian dan  penyusunan rencana program  Kerja
penatausahaan administrasi pimpinan sebagai Kepala Daerah, Wakil
Kepala Daerah, Sekretaris Kota, Asisten dan Staf Ahli Walikota

2. Pengkoordinasian dan penyusunan rencana program kerja dan fasilitasi
perjalanan dinas dan keuangan pimpinan sebagai Kepala Daerah, Wakil
Kepala Daerah, Sekretaris Kota, Asisten dan Staf Ahli Walikota.

3. Penyiapan bahan kebijakan dan pelaksanaan penatausahaan persuratan
dan ekspedisi.

4. Pelaksanaan monitoring, evaluasi dan dokumentasi program serta

anggaran pada Bagian Tata Usaha Pimpinan.

Kasubbag Publikasi Penerangan Dan Distribusi

1. Menyiapkan data, bahan dan informasi yang didistribusikan kepada
pihak- pihak terkait

2. Melaksanakan distribusi penerbitan internal dan eksternal.

3. Melaksanakan tugas- tugas lain yang diberikan oleh Kepala Bagian.

. Kasubbag Pengelolaan Data Dan Dokumentasi

1. Penyiapan penyusunan, pengelolaan data dan dokumentasi kebutuhan
sarana Pemilu.

2. Penyiapan penyusunan rencana alokasi barang.

3. Pelaksanaan pelaporan.

4. Pelaksanaan urusan tata usaha biro.
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|. Kasubbag Hubungan Keprotokolan
1. Merancang tahap-tahap pelaksanaan program kerja.
2. Merencanakan alokasi sumber daya yang dibutuhkan dalam pelaksanaan

program kerja.

m. Kasubbag Hubungan Media Dan Kerjasama
Menyelenggarakan pengelolaan Hubungan Media dan Publikasi yang
meliputi penyiapan pelaksanaan mobilisasi media, konferensi pers,
pelayanan informasi kepada media, pelaksanaan peliputan, publikasi, dan
pendokumentasian sesuai dengan ketentuan yang berlaku untuk

kelancaran pelaksanaan pengelolaan Hubungan Media dan Publikasi.

2.5UraianKegiatan
Adapun rincian kegiatan yang dilakukan penulis selama menjalani
Praktik Kerja Lapangan di Kantor Gubernur Sumatera Selatan diantaranya
membantu membuat surat tugas Gubernur, membuat surat kabar untuk
Gubernur,Wakil Gubernur, dan Sekda, merekap data kunjungan Gubernur dan

Wakil Gubernur, dan lain sebagainya.



BAB Il
HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL

3.1 Pelaksanaan kegiatan

Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan pada instansi pemerintahan kantor
Gubernur Sumatera Selatan yang telah penulis lakukan selama kurang lebih
satu bulan dibagian Biro Hubungan masyarakat dan Protokol yang di bimbing
langsung oleh Bapak Yogi Chafoza, SE, M.M. Selaku pembimbing
lapanganyaitu pada tanggal 010ktober s.d 01November 2020 dengan waktu
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan mulai dari jam 08:00 WIB sampai
dengan jam 16:00 WIB , dengan jumlah hari Praktik Kerja Lapangan sebanyak
lima hari dalam seminggu yang bertempat di JI. Kapten A. Rivai No.3, Sungai
Pangeran, Kec. Ilir Tim. I, Kota Palembang, Sumatera Selatan 30121.

Adapun kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan pada
kantor Gubernur Sumatera Selatan penulis melakukan kegiatan kerja pada
bagian Biro Hubungan masyarakat dan Protokol, kegiatan kerja yang dilakukan
yaitu membantu membuat surat tugas Gubernur serta mengelola hasil
kunjungan Gubernur ke berbagai Daerah. Selain itu juga penulis di minta untuk
melakukan kegiatan seperti memberi surat kabar harian kepada Gubernur,

Wakil Gubernur, dan Sekertaris Daerah.

Adapun kegiatan penulis selama Praktik Kerja Lapangan di bagian Biro

Hubungan Masyarakat dan Protokol adalah sebagai berikut.

16



TABEL 3.1 LAPORAN KEGIATAN

] ) Jam Jam
No Hari/Tanggal Laporan Kegiatan
Datang | Pulang
) e Menghantar berkas ke
Kamis 08:00 16.00
1 ruang Bendahara
01 - Oktober - wiB wiB
e Mencetak copy surat
2019
e Merekap peralatan
2 Jum’at elektronik yang rusak 08:00 16:30
02 - Oktober — | o Membantu merekap daftar WIB WIB
2020 hadir harian
3 Senin e Membantu membuat surat 08:00 16:00
05 - Oktober — tugas Gubernur WIB WIB
2020 e Membuat Surat keterangan
tugas
4 Selasa e Menulis surat pengajuan 08:00 16:00
06 - Oktober — e Mencetak copy surat WIB wiB
2020
5 Rabu e Mengetik surat edaran 08:00 16:00
07 - Oktober — e Mencetak copy surat WIB WIB
2020
Kamis
e Mengetik surat edaran 08:00 16:00
6 08 - Oktober —
e Membantu rekap berkas wiB wiB
2020
7 Jum’at e Fotocopy surat kabar 08:00 16:30
e Membantu membuat Surat WIB WIB
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Jam Jam
No Hari/Tanggal Laporan Kegiatan
Datang | Pulang
09 - Oktober —
2020
¢ Menghantar berkas ke
8 Senin ruang Gubernur, Wakil 08:00 16:00
12 - Oktober — Gubernur, dan Sekertaris WIB WIB
2020 Daerah
e Mencetak berkas harian
¢ Menata perlengkapan
9 Selasa logistic 08:00 16.00
13 - Oktober — wiB wiB
2020 e Membuat Nota Dinas
10 Rabu e Mendata daftar hadir 08:00 16:00
14 - Oktober - karyawan wWIB WIB
2020 e Mencetak berkas harian
1 Kamis e Mencetak berkas harian 08:00 16:00
15 - Oktober - e Membuat surat harian WIB wiB
2020 keterangan
12 Jum’at e Membantu membuat Surat 08:00 16:30
16 - Oktober - | o Fotocopy/cetak berkas WIB wIB
2020 harian
13 Senin e Mengoreksi surat 08:00 16.00
19 - Oktober - keputusan wiB WIB
2020 e Mencetak berkas harian
14 Selasa e Membantu menyiapkan 08:00 16:00
logistic barang wiB wiB

18



] ) Jam Jam
No Hari/Tanggal Laporan Kegiatan
Datang | Pulang
20 - Oktober - Membantu membuat Surat
2020
15 Rabu Menghantar berkas ke 08:00 16:00
21 - Oktober - ruang Hubungan WIB WIB
2020 Masyarakat
Menginstall Software
16 Kamis Mencetak surat keluar 08:00 16:00
22 - Oktober — Membantu membuat Surat | WIB WIB
2020
Jum’at Mendata barang rusak 08:00 16:30
23 - Oktober — Membantu membuat Surat | WIB WIB
17 2020
Senin Mengoreksi surat 08:00 16:00
26 - Oktober — keputusan wIB WIB
18
2020 Mendata daftar hadir bulanan
pegawai
Mengoreksi dan mencetak
Selasa
surat BKN 08:00 16.00
19 27 - Oktober —
Mencetak Surat WIB wWIB
2020
Permohonan

Sumber : Diolah sendiri
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. Membantu membuat belanja modalkeperluan dari
BiroHubungan Masyarakat dan Protokol
Pada saat melaksanakan PKL, penulis ditugaskan untuk membuat
belanja modal keperluan dari Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol.
Penulis diberikan format untuk menulis dan mengisi format yang sudah

diberikan.

Gambar 3.1 Membantu membuat belanja modal dari Biro Hubungan
Masyarakat dan Protokol
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2. Membantu membuat surat keterangan tugas Gubernur
Penulis ditugaskan untuk membuat suratketerangan tugas Gubernur.
Penulis telah diberikan contoh format untuk diketik, sehingga penulis hanya

tinggal melakukan apa yang sudah ditugaskan.

Gambar 3.2 Membantu membuat surat keterangan tugas Gubernur
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3.Membantu merekap peralatan elektronik yang rusak
Penulis ditugaskan untuk merekap peralatan elektronik yang sudah
rusak,seperti mouse,keyboard,monitor, AC,CPU,printer, dan sebagainya.
Peralatan elektronik tersebut akan diganti dengan peralatan elektronik yang

baru.

Gambar 3.3Membantu merekap peralatan elektronik yang rusak
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4. Membantu pegawai membuat surat di Microsoft Word
Penulis ditugaskan untuk membantu pegawai membuat berbagai
macam surat di Microsoft word. Contoh surat yang akan diketik sudah

diberikan oleh pegawai, sehingga penulis tinggal membuat sesuai contoh

yang telah diberikan pegawai.
"\‘ R ——

Gambar 3.4 Membantu pegawai membuat surat di Microsoft Word
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3.2 Kendala yang dihadapi
Berdasarkan hasil pengamatan penulis selama Praktik Kerja Lapangan di

Kantor Gubernur Provinsi Sumatera Selatan bagian Biro Hubungan

Masyarakat dan Protokol, ada beberapa kendala yang di hadapi oleh penulis :

a. Bagian Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol belum memiliki mesin
fotokopi, sehingga sulit bagi pekerja maupun penulis untuk mencetak
maupun menyalin surat kabar harian yang diperuntukkan untuk Gubernur,
Wakil Gubernur, dan Sekertaris Daerah.

b. Tugas yang diberikan dari Biro lain kepada Biro Hubungan Masyarakat
seperti membuat surat dan lain-lain masih sering mendadak dan menumpuk.
Sehingga cukup sulit untuk menyelesaikannya.

c. Software yang digunakan penulis memiliki kendala karena versi pada

aplikasi tersebut masih lawas seperti Ms.word, Ms Excel,

3.3Cara Mengatasi Kendala
Berdasarkanhasil pengamatan penulis selama Praktik Kerja Lapangan di
bagian Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol, cara mengatasi kendala yang
dihadapi diantaranya :
a. Memberi saran kepada kepala Biro Humas & Protokol untuk menambah
peralatan mesin cetak seperti alat Fotocopy,Printer dll.
b. Penulis melakukan pembuatan tugas secara berkala dan apabila tugas tidak
selesai pada jam kerja, maka penulis meminta izin ke kepala bagian untuk

menyelesaikannya di luar jam Kkerja yaitu dirumah.
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c. Penulis meminta izin kepada Kepala Biro Humas untuk melakukan proses

update pada software diruangan tersebut.



BAB IV

PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Setelah melaksanakankegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor
Gubernur Provinsi Sumatera Selatan Bagian Biro Hubungan Masyarakat dan
Protokol penulis merasakan sangatbanyakpengalaman dan ilmu pengetahuan
yang penulis dapatkan. Jika di Kampus penulis diajarkanbermacam-
macamteori kejuruan. Selama melakukan PKL di Kantor Gubernur Sumatera
Selatan bagian Biro Hubungan Masyarakat dan Protokol penulis juga
mendapatkan beberapa manfaat dalam melakukan kegiatan saat PKL yaitu,
mempelajari bagiamana cara membuat berbagai macam surat dengan baik,
mengetahui bagaimana cara mengelola informasi sehingga terhindar dari berita
palsu dan mengetahui bagaimana caranya memasukkan data atau laporan
kunjungan dengan baik. Maka ketika Praktik Kerja Lapangan ini, teori itu akan
digunakan sebagai dasar dalam melaksanakan suatu kegiatan (Praktek). Pada
intinya, kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini sangat berguna untuk
mengembangkan apa yang diajarkan sewaktu di kampus. Praktik kerja
lapangan juga bisa disebut sebagai pelengkap dan proses pematangan atau
pemantapan kelak saat sudah berkecimpung dalam dunia kerja yang akan

penulis lalui ketika telah tamat dari bangku kuliah ini.
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4.2 Saran
Dengan melakukan pembaruan versi aplikasi yang ada di Biro Hubungan

Masyarakat yang di lakukan oleh penulis. sehingga memudahkan pekerja dan
penulis dengan memanfaatkan fitur yang ada di aplikasi versi terbaru dan
dengan pemanfaatan teknologi informasi seperti website untuk melakukan
pencadangan dan penginputan data-data yang di kerjakan penulis dan pegawai

seperti surat kabar harian, surat tugas.
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Lampiran 3. Form Penilaian Kerja Mahasiswa PKL




Lampiran 4.Form Penilaian Bimbingan PKL

Kode Formulir .
FM-PCT-BAAK-PSB-025 | """

FORMULIR PENILAIAN BIMBINGAN
PRAKTIK KERJA LAPANGANAN MAHASISWA
POLITEKNIK PALCOMTECH

POLTEKPALCOMTECH

Dengan ini saya menyatakan bahwa mahasiswa berikut:

Nama :M Stefen Sepriyanto
NomorPokokMahasiswa : 031180063
ProgramStudi : D3 SistemInformasi
Semester 25

JudulPKL

Hasil Penilaian Bimbingan Praktik Kerja Lapangan

Mahasiswa Politeknik PalComTech

: Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangann pada Bagian Biro Humas dan Protokol di

Kantor Gubernur sumsel

Telah menyelesaikan bimbingan Praktik Kerja Lapangan, dengan hasil sebagai berikut:

No Kriteria Penilaian Skor | Skor
1| Kehadiran bi 15 10
2 | Keaktifan dalam bimbingan 25 20
3 [K belajar dan ikuti arahan 30 20
4| Laporan 30 20
Jumlah 100 70
dapat di i ikuti ujian apabilan nilai lebih besar sama dengan 60
Rekomendasi Pembimbing:
o Direkomendasikan
o Tidakdirekomendasikan
2021-01
Palembang, ...
Dosen Pembimbing PKL

Document Ref: UAZBR-ATS2T-4R3PC-HISZG

f

(
NIDN. Dini Hari Pertiwi,

021907871

Page 2018




Lampiran 5.Form Absensi PKL




Lampiran 6.Form Konsultasi PKL

FORMULIR

KONSULTASI LAPORAN PKL POLITEKNIK

Kode Formulir Institusi I: POLITEKNIK PALCOMTECH

FM-PCT-BAAK-PSB-015 Tahun Akademik
NamaMahasiswa M Stefen Sepriyanto
NPM 031180063
Programstudi 03 sisteminformasi
Semester s
Judul LaporanPKL Laporan Kegiatan Praktik Kerja H di Kantor Gubernur sumsel
No HP/Telj 081379612719

Document Ref: UAZBR-ATS2T-4R3PC-HI92G

I 19 okiober 2020 22oktober 2020 Pembahasanssilaarbelakang

i@
3 T6 okiober 2020 “Troktober 2020 Revsanrbehkang

#
3 28 okiober 2020 Sooktober 2020 Tuuandsnmantaatpkl

#
T T novemmber 2020 “Taovember 2020 Revimjuandmmantaat

it
s Snovember 2020 Gnovember 2020 Revisiupuandanmaniuat

f
g S november 2020 Tnovember 2020 Peajelsansearabdaupronhempapkivab 2

it
7 T6 november 2020 Tonovember 2020 SukTuOTgAmsasTEmppK]

t
0 T3 november 2020 Tenovember 2030 Revisstktur

#
g 30 november 2030 aesember 3030 Tugasdum ewenats *
o T deseimier 2020 Todesember 2020 Permbatasaab 3 *
] T3 Geseimber 2020 Tidesember 2020 GambarpenuRIng a1 (ApKegitan

it
iz I desember 2020 Tidesember 2020 "Kendila yang di Tadapisaatpil

f
) I desemnber 2020 SOdeserber 2020 "Sokis yang & berkan

i
™ 4 joanaart 2021 Tyaman 2021 Saran kegatan

#
Q] T 2021 TSjamuan 2021 Tesmmpuin

#
16 TGanan 2021 Dattarit

i

Palembang.
Dosen Pembimbing
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Lampiran 7.Form Pengajuan Ujian PKL

FORMULIR

PENGAJUAN UJIAN PKL POLITEKNIK

Kode Formulir
FM-PCT-BAAK-PSB-019

Institusi  : POLITEKNIKPALCOMTECH

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : M Stefen Sepriyanto

NPM 1 031180063

ProgramStudi : D3 SistemInformasi

Semester 35

IPK $337

No.HP : 081379612719

Judul PraktikKerjaLapangan : Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangann pada Bagian Biro

Humas dan Protokol di Kantor Gubernur sumsel

DosenPembimbing :Dini Hari Pertiwi, S.Kom M.Kom

Dengan ini bersedia mengikuti Ujian Praktik Kerja Lapangan dan memenuhi semua persyaratan yang telah

ditentukan oleh POLITEKNIK PALCOMTECH.

Demiki surat perny; i ikuti Ujian Ujian Praktik Kerja Lapangan ini saya ajukan. Atas
perhatiannya saya ucapkan terima Kasih.
2021-01-26
Palembang, ...
Menyetujui Mengetahui Hormat Saya,
Ka Prodi D3 SYAK/DKV Pembimbing
d -
sl ]u[r ol
( Andri Saputra ) ( Dini Hari Pertiwi, ) M Stefen Sepriyanto

Diceklist oleh BAAK POLI’ IK PALCOMTECH

KELENGKAPAN UJIAN PKL
Berkas Laporan PKL (2 rangkap) o | Form Penilaian Kerja Mahasiswa PKL (asli) o
Form Permohonan PKL (Fotocopy) o | Form Penilaian Pembimbing PKL (asli) o
Surat Pernyataan Ujian PKL (asli) o | Form Absensi PKL (asli) o
Form Pengajuan Judul PKL (Fotocopy) o | Form Konsultasi PKL (asli) o
Surat Balasan Riset (asli) o | Form Absensi Ujian Proposal (asli) =]
Memo dari Keuangan (diproses BAAK) o

Palembang,
Mengetahui, Dicek Oleh,
Ka. BAAK, Staf BAAK,
( ) ( )

Document Ref: UAZBR-ATS2T-4R3PC-HI92G
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Lampiran 8.Form Surat Pernyataan Ujian PKL

: 081379612719
: J1.Kebun bunga Komplek Citra Kencana 2 No.7

an dengan sesungguhnya bahwa :

. Laporan PKL ini saya buat dengan sebenarnya dan berdasarkan sumber yang
benar.
Objek tempat saya melaksanakan PKL berbentuk CV/PT/Pemerintahan/SMA
Sederajat dan dinyatakan masih aktif beroperasional hingga saat ini

. Data perusahaan dalam laporan PKL ini benar adanya dan bersifat valid.

4. Laporan ini bukan merupakan hasil plagiat/menjiplak karya ilmiah orang lain

. Laporan ini merupakan hasil kerja saya sendiri (bukan buatan/ dibuatkan orang
lain)

7 Buku referensi yang saya gunakan untuk Lap.PKL ini merupakan buku yang terbit
dalam 5 (lima) tahun terakhir ini.

Scanned by CamScanner



Lampiran 9. Form Revisi

FORMULIR
REVISI UJIAN PKL POLTEK

gﬁg{?g"ﬂi&_,,sa_o 27 Institusi : POLTEK PALCOMTECH

Hasil Ujian PKL
Mahasiswa Politeknik PalComTech

Nama : M Stefen Sepriyanto
Nomor Pokok Mahasiswa 031180063
Program Studi : D3 Sistem Informasi
Semester : V (Lima)
Ujian ke- 1
Tanggal Pelaksanaan : 02 Februari 2021
Judul PKL : Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Bagian Humas dan Protokol
Kantor Gubernur Sumsel
PELAKSANAAN KOREKSI
No Uraian Perbaikan Nama Penguji Paraf
1 Penulisan Herlinda Kusmiati
2 Daftar Isi J#_
3 Penyajian gambar dan tabel
4 Simpulan dan Saran

[Format penulisan Fahmi Ajismanto
Kendala /@y
Solusi kendala

Kesimpulan

B W -

Palembang, 02 Februari 2021
Pembimbing,

Dini Hari Pertiwi, S.Kom.,
(mlxﬁngan & nama jelas)




