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BAB |

PENDAHULUAN

Latar Belakang

Di era globalisasi dan pasar bebas ASEAN (Association of Southeast
Asian Nations) yang kian maju ini, Indonesia menghadapi persaingan global
yang semakin ketat. Saat ini kita bersaing tidak hanya dengan masyarakat
Indonesia sendiri tetapi juga dengan Warga Negara Asing (WNA) yang
dapat dengan mudahnya masuk dan mengambil lahan pekerjaan di
Indonesia. Untuk itu masyarakat kita khususnya generasi muda dituntut
untuk mengembangkan kemampuan dalam menguasai ilmu pengetahuan
dan teknologi sehingga memiliki daya saing yang tinggi (Annisa, 2020;
Febrianty & Fatmariani, 2018; E. F. Hartati, 2016; Ike, 2016) .

Menurut (Adelin, 2016; Hilman & Sriyeni, 2019; Juliansyah &
Aprizal, 2021; Widyanto, 2015) Persaingan dalam mendapatkan pekerjaan
saat ini semakin sulit dan kompetitif. Tingkat pengangguran yang
meningkat menutut kita untuk semakin sigap dan tanggap terhadap dunia
kerja, perkembangan teknologi, dan juga ilmu pengetahuan. Sejalan dengan
kondisi tersebut Politeknik PalComTech mendidik mahasiswa agar menjadi
Sumber Daya Manusia (SDM) yang berkualitas dan berdaya saing tinggi.
Oleh sebab itu adanya Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan sebagai
salah satu mata kuliah wajib.

Kegiatan Praktik Keja Lapangan ini dilaksanakan selain untuk syarat

menyelesaikan mata kuliah juga bermanfaat supaya dapat memberi



1.2

kesempatan bagi mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang didapatkan
selama perkuliahan serta memperoleh pengalaman tentang dunia kerja.
Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Perhubungan

Provinsi Sumatera Selatan pada bagian Umum dan Kepegawaian. Pada bagian

Umum Dan Kepegawaian ini penulis diberikan tugas untuk mengelola

pengagendaan surat menyurat, pengiriman surat ke bidang-bidang kerja, serta

pengelolaan laporan surat. Dengan terlaksananya Praktik Kerja Lapangan
tersebut maka disusunlah laporan yang berjudul “Laporan

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Bagian Umum dan Kepegawaian di

Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan”.

Tujuan PKL

Adapun tujuan penelitian laporan ini adalah berikut:

1. Mendapatkan pengalaman dan keterampilan untuk melaksanakan
program kerja di instansi pemerintah.

2. Dapat menciptakan dan menumbuhkan sikap untuk bersosialisasi dan
berinteraksi yang nantinya sangat diperlukan dalam memasuki dunia
kerja.

3. Memiliki rasa tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan dan
menjaga profesinya.

4. Sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja
Lapangan dan syarat penyusunan laporan tugas akhir pada program studi

D3 Sistem Informasi.



1.3 Manfaat PKL

1.3.1 Bagi Mahasiswa
Manfaat yang diperoleh oleh mahasiswa dengan adanya praktik kerja
lapangan adalah:

1. Menambah pengalaman mahasiswa dalam dunia kerja khususnya pada
instansi pemerintah.

2. Memperoleh pengetahuan mengenai pengelolaan surat menyurat yang
ada pada Bagian Umum dan Kepegawain di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Selatan.

3. Dapat menerapkan ilmu yang didapatkan selama melakukan

perkuliahan di Politeknik PalComTech.

1.3.2 Bagi Program Studi
1. Untuk meningkatkan kualitas dan pengalaman lulusan yang terampil
dan profesional.
2. Dapat menjadi tolak ukur pencapaian kinerja program studi khususnya
untuk mengevaluasi hasil pembelajaran.
3. Sebagai bahan evaluasi yang diharapkan dapat bermanfaat untuk

referensi mahasiswa lainnya dalam menyusun laporan PKL.

1.3.3 Bagi Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan
1. Membantu dan memberikan kontribusi baik dari segi tenaga, waktu,

dan pikiran dalam menyelesaikan tugas sehari-hari.
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1.6

16.1

2. Berkontribusi dalam mendukung program pendidikan sehingga

menghasilkan lulusan yang terampil dan profesional.

Tempat PKL

Praktik Kerja Lapangan ini dilaksanakan di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Selatan yang beralamat di JI. Kapten A. Rivai No.51,
Sungai Pangeran, Kecamatan Ilir Timur.l, Kota Palembang, Provinsi

Sumatera Selatan 30121.

Waktu Pelaksanaan PKL

Praktik kerja lapangan ini dilaksanakan selama 30 hari terhitung sejak
tanggal 6 September 2021 sampai tanggal 7 Oktober 2021. Jadwal kerja di
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan dimulai dari hari senin-jumat

pada pukul 07.30 WIB dan berakhir pada pukul 16.00 WIB.

Teknik Pengumpulan Data
Adapun teknik pengumpulan data yang penulis gunakan dalam

penulisan laporan praktik kerja lapangan ini adalah:

Observasi

Menurut Mania (2008:221), (E. Hartati, 2014; Setiawan & Wiza,
2021; Vionita & Annisa, 2021; Yayuk lke Melani, 2021) observasi
merupakan cara atau metode menghimpun keterangan atau data yang
dilakukan dengan mengadakan pengamatan dan pencatatan secara
sistematis terhadap fenomena yang sedang dijadikan sasaran pengamatan.

Observasi dilaksanakan untuk memperoleh informasi atau gambaran yang



lebih jelas tentang hal yang diteliti. Pada metode ini penulis melakukan

pengamatan secara langsung di



1.6.2

1.6.3

instansi Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan Bagian Umum dan

Kepegawian mengenai kegiatan kerja yang dilakukan.

Wawancara

Wawancara menurut Rahardjo (2011:2), (Adelin, 2015; Annisa &
Yobi, 2021; Fatmariani; Hartati, 2016; Pratami & Sriyeni, 2019; Widyanto,
2020) artinya proses komunikasi dan berinteraksi untuk mendapatkan
informasi dengan kegiatan tanya jawab antara peneliti dengan subjek
penelitian. Di era kemajuan teknologi informasi ini, wawancara dapat
dilakukan tanpa tatap muka, yakni melalui media telekomunikasi. Pada
hakikatnya wawancara adalah aktivitas untuk memperoleh informasi secara
mendalam perihal sebuah isu atau tema yang diangkat dalam penelitian.

Pada metode ini penulis melakukan wawancara langsung dengan
karyawan di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan untuk
memperoleh data dan keterangan mengenai struktur organisasi, visi dan

misi di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan.

Dokumentasi

Dokumentasi menurut Hakim (2018:97), (E. Hartati, 2016a; Jatiningsih &
Annisa, 2020; Pratamah & Aprizal, 2021; Setiawan et al., 2019) bukan hanya
melakukan foto-foto tetapi dokumentasi dalam penelitian merupakan
pengumpulan data yang berasal dari naskah, buku, foto, video, atau
dokumen-dokumen tertentu. Pada metode ini penulis melakukan

pengamatan secara langsung dengan meliput berbagai foto maupun video



selama melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di bagian Umum dan

Kepegawaian Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan.
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BAB |1

KEADAAN UMUM TEMPAT PKL

Sejarah Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan

Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan adalah Instansi
Pemerintah yang bergerak di bidang transportasi. Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Selatan merupakan gabungan dari Kantor Wilayah
Dapertemen Perhubungan (Kanwil Dephub) dengan Dinas Lalu Lintas

Angkutan Jalan (DLLAJ).

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 25 Tahun 2000 tentang
Kewenagan Pemerintah dan Kewenangan Provinsi sebagai Daerah
Otonomi, maka terbentuklah Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Selatan, dimana Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan merupakan
gabungan dari Kanwil Perhubungan dan Dinas LLAJ. Kemudian dengan
adanya Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2008 kembali terjadi
penggabungan antara Dinas Perhubungan dengan Badan Komunikasi dan
Informatika sehingga menjadi Dinas Perhubungan Komunikasi dan

Informatika Provinsi Sumatera Selatan.

Kemudian adanya Peraturan Daerah Nomor 14 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Sumatera Selatan,

terjadi pemecahan antara Dinas Perhubungan dengan Dinas Komunikasi



2.2
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2.2.2

2.3

dan Informatika Provinsi Sumatera Selatan, sehingga menjadi Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan yang beralamat di Jalan Kapten A.
Rivai No.51 Palembang yang dulunya merupakan Kantor Dinas Lalu Lintas

Angkutan Jalan.

Visi dan Misi Perusahaan Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Selatan
Visi

Terwujudnya pelayanan jasa perhubungan yang efektif dan efisien.

Misi

1. Meningkatakan kapasitas Sumber Daya Manusia (SDM) bidang
perhubungan dalam rangka meningkatkan profesionalisme kerja.

2. Mengembangkan inovasi-inovasi baru terhadap perkembangan
teknologi bidang perhubungan.

3. Meningkatkan daya jangkau infrastruktur bidang perhubungan untuk
memperluas aksebilitas masyarakat terhadap informasi.

4. Meningkatkan pembinaan, pengawasan dan ketertiban bidang

perhubungan yang ada agar berfungsi secara maksimal.

Struktur Organisasi

Pada Dinas Perhubungan dipimpin oleh seorang Kepala Dinas.
Untuk pelaksanaanya dikoordinasikan oleh Sekretariat dan Kelompok
Jabatan Fungsional. Berikut adalah struktur organisasi Dinas Perhubungan

Provinsi Sumatera Selatan.



KEPALA DINAS

SEKRETARIAT
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KELOMPOK | |
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REKAYASA | KASI BADAN
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— i DAN JASA -
PENGENDALIAN TEKNOLOGI PELAYARAN PERKERETAAPIAN
OPERASIONAL PERHUBUNGAN
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BAN OPERASIONA OPERASIONAL OPERASIONAL BAN
L UPTD PRASARANA L PP KERTALAYA UPTD PASDPL PRASARANA

Sumber: Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Dinas Perhubungan Provinsi
Sumatera Selatan




2.4 Uraian Tugas Wewenang

Dinas Perhubungan merupakan unsur pelaksana urusan pemerintahan
yang menjadi kewenangan Pemerintah Provinsi di bidang perhubungan.
Dinas Perhubungan berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Gubernur melalui Sekretaris Daerah.

Adapun tugas dan fungsi Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Selatan berdasarkan Peraturan Gubernur Sumatera Selatan Nomor 72 Tahun
2016 tentang Susunan Organisasi, Uraian Tugas, dan Fungsi Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan dan berdasarkan Peraturan
Gubernur Sumatera Selatan Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pembentukan,
Uraian Tugas dan Fungsi Unit Pelaksana Teknis Dinas di Lingkungan Dinas

Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan sebagai berikut.

1. Kepala Dinas

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam peraturan

Gubernur, Kepala Dinas mempunyai fungsi:

a. Pengkoordinasian pengumpulan dan pengolahan data, penyusunan
rencana dan program bidang perhubungan.

b. Perumusan kebijakan di bidang lalu lintas dan angkutan jalan,
perkeretaapian, pelayaran dan penerbangan yang menjadi
kewenangan daerah dan tugas perbantuan yang ditugaskan kepada

Pemerintah Provinsi Sumatera Selatan.
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Pelaksanaan urusan kepegawaian, keuangan, perlengkapan,
informasi dan teknologi perhubungan, hukum dan hubungan
masyarakat, tata usaha serta rumah tangga.

Pengkoordinasian penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan
barang milik negara/daerah.

Pembinaan unit pelaksana teknis dinas.

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

2. Sekretaris Dinas

Sekretaris mempunyai tugas melaksanakan urusan umum,

perlengkapan hukum, pendidikan, keuangan, perencanaan, program dan

evaluasi serta pengembangan kegiatan pemerintahan dan pembangunan

bidang perhubungan. Untuk melaksanakan tugasnya sekretaris

mempunyai fungsi:

a.

d.

Pengkoordinasian penyusunan rencana, program, anggaran,
evaluasi, pengolahan data dan pelaporan.

Pemberian dukungan administrasi yang meliputi kepegawaian,
pendidikan dan pelatihan, ketatausahaan, keuangan, kearsipan,
kerunahtanggaan, perlengkapan, kerjasama, hubungan masyarakat,
dan dokumentasi.

Penyediaan dan pemeliharaan peralatan, perlengkapan, prasarana
dan fasilitas kantor.

Penataan organisasi dan tatalaksana.
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Pengkoordinasian dan penyusunan peraturan dan perundang-
undangan.

Pengelolaan penatausahaan, pemanfaatan dan pengamanan barang
milik negara/daerah.

Pelaksanaan, pengkoordinasian dan pengembangan informasi dan

teknologi perhubungan.

3. Kepala Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi dan Pelaporan

Kepala Sub Bagian (Kasubbag) Perencanaan, Evaluasi dan

Pelaporan mempunyai tugas sebagai berikut:

a.

Membuat rencana, program dan evaluasi serta pengembangan
kegiatan pemerintahan dan pembangunan bidang perhubungan.
Mengevaluasi dan  mengkoordinasikan  usulan  program
pembangunan perhubungan yang diusulkan oleh pemerintah
kabupaten/kota dan unit pelaksana teknis vertikal maupun badan
usaha milik negara di lingkungan perhubungan di daerah sebelum
ditampung dalam program pemerintah provinsi dan atau diusulkan
ke pemerintah pusat.

Menyusun dan mengkoordinasikan rencana pembangunan bidang
perhubungan jangka menengah dan panjang.

Membuat rencana pengembangan jaringan dan pelayanan jasa

perhubungan.
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Membuat dokumen bidang perhubungan berupa kinerja sarana dan
prasarana perhubungan, tatanan transportasi wilayah, renstra dan
dokumen lainnya.

Menyusun dan merencanakan pengembangan informasi teknologi
bidang perhubungan.

Menyiapkan usulan teknis pembangunan dan pengembangan yang

berkaitan dengan sarana dan prasarana transportasi.

4. Kepala Sub Bagian (Kasubbag) Keuangan

Kepala Sub Bagian (Kasubbag) Keuangan mempunyai tugas yaitu

melaksanakan pengelolaan tata usaha keuangan Satuan Kerja Perangkat

Daerah (SKPD) dan administrasi keuangan. Berikut ini tugas Kasubbag

Keuangan:

a.

Melaksanakan pengelolaan tata usaha keuangan dan administrasi
keuangan.

Menyiapkan bahan dan penyusunan anggaran.

Melaksanakan tata usaha keuangan meliputi pembukuan,
penyusunan, pertanggungjawaban dan pengamanan dokumen
keuangan.

Menyiapkan bahan dan penyusunan tindak lanjut laporan hasil
pemeriksaan dan penyelesaian proses tuntutan ganti rugi/tuntutan

bendahara.
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e. Melaksanakan penyusunan pembuatan daftar gaji dan tunjangan

daerah serta pembayaran.

f. Melaksanakan pembendaharaan keuangan anggaran belanja rutin

g.

dan pembangunan.
Melaksanakan penyiapan bahan pembinaan administrasi dan

pembukuan keuangan anggaran pendapatan/penerimaan.

5. Kepala Sub Bagian Umum dan Kepegawaian

Kepala Sub Bagian umum dan kepegawaian mempunyai tugas

pokok sebagai berikut:

a.

b.

C.

Melaksanakan pengelolaan rumah tangga, perlengkapan,
perpustakaan, kearsipan, kehumasan, administrasi kepegawaian,
kelembagaan dan ketatalaksanaan serta pendokumentasian
peraturan perundang-undangan.

Melaksanakan proses penerimaan, pengelolaan, distribusi,
penggandaan, pengiriman dan pengarsipan surat-surat masuk
maupun keluar.

Mengurus rumah tangga dinas yang meliputi keamanan,
kebersihan, penyediaan dan pemeliharaan peralatan, perlengkapan,
prasarana dan fasilitas kantor.

Melaksanakan sirkulasi perlengkapan yang meliputi perencanaan,
pengadaan, penyimpanan, distribusi, pemeliharaan dan

penghapusan barang.
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e. Menginventarisasi barang milik negara/daerah baik yang bergerak
maupun yang tidak bergerak.
f. Melaksanakan penyiapan rencana kebutuhan pegawai, formasi

dan penunjukan dalam jabatan di lingkungan dinas.

6. Bidang Lalu Lintas Jalan

Bidang Lalu Lintas Jalan mempunyai tugas melaksanakan
penyiapan perumusan kebijakan, pelaksanaan kebijakan serta evaluasi
dan pelaporan di bidang manajemen rekayasa lalu lintas, pengendalian
operasional dan keselamatan lalu lintas. Bidang Lalu Lintas Jalan

mempunyai fungsi :

a. Penyiapan bahan perumusan, pelaksanaa, evaluasi dan pelaporan
kebijakan di bidang manajemen dan rekayasa lalu lintas.

b. Penyiapan bahan perumusan, pelaksanaan, evaluasi dan pelaporan
kebijakan di bidang audit dan inspeksi keselamatan lalu lintas jalan
di jalan provinsi, fungsi jalan keselamatan.

c. Sarana dan prasarana, fasilitas manajemen dan penanganan
keselamatan di jalan provinsi, fasilitas promosi dan kemitraan
keselamatan lalu lintas jalan dan angkutan jalan, keselamatan
pengusahaan angkutan umum dan fasilitas kendaraan, dan

persetujuan hasil analisis dampak lalu lintas pada jalan provinsi.
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7. Bidang Angkutan Jalan

Bidang Angkutan Jalan mempunyai tugas melaksanakan sebagian

tugas kewenangan desentralisasi dan dekosentrasi sector Bidang Angkutan

Jalan, sarana dan prasarana terminal, pemadu moda dan teknologi

perhubungan. Bidang Angkutan Jalan mempunyai fungsi :

a.

Pengumpulan dan pengelolaan data, penyusunan rencana program
sektor perhubungan di bidang sarana dan prasarana terminal,
angkutan jalan dan pemadu moda, pengelolaan data dan informasi
transportasi, pengelolaan sistem informasi manajemen dan
komunikasi transportasi serta pengembangan transportasi.
Pengkoordinasian, pengendalian, dan pengawasan serta evaluasi
pelaksanaan tugas di bidang sarana dan prasarana terminal,
angkutan jalan, pemadu koda, pengelolaan data dan informasi
transportasi, dan pengelolaan system informasi manajemen dan
komunikasi transportasi serta pengembangan transportasi.
Pembangunan sarana dan prasarana terminal.

Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh

pimpinan.

8. Bidang Pelayaran

Bidang Pelayaran mempunyai tugas melaksanakan penyiapan

perumusan kebijakan, pelaksanakan kebijakan serta evaluasi dan

pelaporan di bidang pelayaran. Bidang Pelayaran mempunyai fungsi :

a. Penyiapan bahan perumusan kebijakan di bidang kepelabuhan,
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badan usaha dan jasa pelayaran, angkutan pelayaran rakyat dan
angkutan sungai, danau dan penyeberangan.

b. Pelaksanaan pembangunan saran dan prasarana bidang pelayaran.

c. Penyiapan bahan evaluasi dan pelaporan di bidang kepelabuhan,
badan usaha dan jasa pelayaran, angkutan pelayaran rakyat dan
angkutan sungai, danau dan penyeberangan.

d. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh pimpinan.

9. Bidang Perkeretaapian dan Pengembangan
Bidang Perkeretaapian dan Pengembangan mempunyai fungsi :

a. Pengumpulan dan pengolahan data, penyusunan rencana program
sektor perhubungan di bidang perkeretaapian dan pengembangan
transportasi.

b. Penyiapan perumusan kebijakan sektor perhubungan di bidang
perkeretaapian dan pengembangan transportasi.

c. Pelaksanaan pembangunan sarana dan prasarana perkeretaapian
dan pengembangan transportasi.

d. Pengkoordinasian, pengendalian dan pengawasan serta evaluasi
pelaksanaan tugas di bidang perkeretaapian dan

e. Pelaksanaan tugas kedinasan lainnya yang di berikan pimpinan.

10. Kepala Unit Pelaksanaan Teknis Daerah Penyelenggara Angkutan

Sungai, Danau, Penyeberangan, dan Laut

Kepala Unit Pelaksanaan Teknis Daerah Penyelanggara
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Angkutan Sungai, Danau, Penyeberangan dan Laut (UPTD PASDPL)
mempunyai tugas melaksanakan penyelanggaraan angkutan sungai,
danau, penyeberangan dan laut. Kepala UPTD PASDPL mempunyai
fungsi:

a. Penyelenggaraan  pengoperasian, pengendalian, pengawasan,
pemeriksaan, dan evaluasi angkutan sungai, danau, penyeberangan
dan laut.

b. Pelaksanaan dan pengawasan pemungutan retribusi angkutan sungai,
danau, penyeberangan dan laut serta pungutan lain yang sah sesuai
dengan peraturan perundang-undangan.

c. Pelaksanaan  koordinasi  dengan  instansi  lain  terkait
penyelenggaraan,  pengendalian, pengawasan, pemeriksaan
angkutan sungai, danau, penyeberangan dan laut.

d. Pembagian tugas kepada Kepala Subbagian, Kepala Seksi, dan
Pelaksana serta Fungsional.

e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

11. Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah Pelabuhan Penyeberangan

Tanjung Api Api & Kertalaya

Mempunyai tugas melaksanakan penyelenggaraan Pelabuhan
Penyeberangan Tanjung Api-Api dan Kereta Api Indralaya. Kepala

UPTD PPTAA & Kertalaya mempunyai fungsi:

a. Menyelenggarakan pengoperasian dan pengendalian pelabuhan
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penyeberangan Tanjung Api-Api dan Kereta Api Indralaya.

b. Melaksanakan dan mengawasi pemungutan retribusi pelayaran jasa
dan atau pungutan lain yang sah sesuai dengan ketentuan Peraturan
Perundang- Undangan.

c. Melaksanakan koordinasi dengan instansi lain terkait operasional
dan pelayanan serta pemeliharaan sarana dan prasarana.

d. Pembagian tugas kepada Kepala Subbagian, Kepala Seksi dan
Pelaksana serta Fungsional.

e. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.

12. Kepala Unit Pelaksana Teknis Daerah Pengelolaan Terminal
Kepala Unit Pelaksanaan Teknis Daerah Pengelolaan Terminal
mempunyai tugas melaksanakan penyelenggaraan pengelolaan
terminal. Berikut tugas Kepala UPTD Pengelolaan Terminal:

a. Pelaksanaan penyusunan rencana, program kegiatan, anggaran,
evalusi, pengelolaan data, dan pelaporan terkait pengoperasian
terminal.

b. Pelaksanaan dan pengawasan pemungutan retribusi terminal dan
pungutan lain yang sah sesuai peraturan perundang- undangan.

c. Pelaksanaan koordinasi dengan instansi lain terkait pengoperasian
terminal.

d. Pembagian tugas kepada Kepala Subbagian, Kepala Seksi dan
Pelaksana serta Fungsional.

e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh pimpinan.



3.1

BAB Il

HASIL DAN CAPAIAN KEGIATAN PKL

Pelaksanaan Kerja

Pada saat melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Dinas
Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan, penulis ditempat pada bagian
Umum dan Kepegawaian. Pada bagian Umum dan Kepegawaian ini penulis
diberikan tugas dalam pengelolaan surat masuk. Pada awal pertemuan yaitu
pada tanggal 6 September 2021, penulis mendapatkan bimbingan kerja oleh
bapak Meriyadi selaku pembimbingan PKL di Dinas Perhubungan Provinsi
Sumatera Selatan. Pembimbing memberikan arahan dan penjelasan
mengenai kegiatan tugas yang akan penulis kerjakan. Adapun daftar
kegiatan yang telah penulis lakukan selama melaksanakan kegiatan PKL
yang dilakukan selama lima hari dalam seminggu yaitu pada hari senin-
jumat dengan jam Kkerja yang dimulai pada pukul 8 pagi sampai 4 sore,

sebagai berikut :

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan PKL

No

Tanggal Hari Laporan Kegiatan

- Pengenalan lingkungan PKL
6 September 2021 Senin | - Memperoleh bimbingan kerja

- Menerima surat masuk
7 September 2021 Selasa | _Melakukan pengagendaan surat masuk

- Berpartisipasi dalam pembuatan video
8 September 2021 Rabu HARHUBNAS di Bandara Sultan
Mahmud Badarrudin II

19
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No

Tanggal

Hari

Laporan Kegiatan

9 September 2021

Kamis

- Mengantarkan surat masuk ke ruangan
Sekretaris

10 september 2021

Jumat

- Menerima surat undangan rapat dari
Kantor Gubernur Provinsi Sumatera
Selatan

- Membuat balasan surat masuk

13 September 2021

Senin

- Melakukan pengagendaan surat masuk
mengenai permohonan penggunaan
Traffic Cone

14 September 2021

Selasa

- Membuat laporan surat masuk periode
bulan Juli

15 September 2021

Rabu

- Membuat salinan berkas data
kepegawaian
- Membuat surat perintah tugas

16 September 2021

Kamis

- Membuat formulir absensi donor darah
- Mendata peserta kegiatan donor darah di
Aula DISHUB

10

17 September 2021

Jum’at

- Kegiatan web seminar HARHUBNAS
2021

11.

20 September 2021

Senin

- Melakukan pengagendaan surat
pembahasan penggunaan lahan LRT

12.

21 September 2021

Selasa

- Mengantarkan surat ke bidang TAA dan
Lalu Lintas

- Membuat laporan surat masuk periode
bulan Agustus

13.

22 September 2021

Rabu

- Meminta kode dan nomor surat untuk

pembuatan surat tugas
- Membuat surat perintah tugas

14.

23 September 2021

Kamis

- Mengantarkan surat perintah tugas ke
ruangan Kepala Dinas

- Mengantarkan surat undangan rapat ke
bidang-bidang kerja

- Meminta tanda tangan ke ruangan
Sekretaris

15.

24 September 2021

Jumat

- Melakukan pengagendaan surat
undangan rapat dari PT Kereta Api
Indoensia

16.

27 September 2021

Senin

- Melakukan pengagendaan majalah
bulanan Dinas Perhubungan

- Mengantarkan majalah bulanan ke
bidang-bidang kerja

17.

28 September 2021

Selasa

- Meminta kode dan naskah surat untuk
pembuatan surat undangan rapat
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- Melakukan pengagendaan surat
undangan rapat pembahasan pelabuhan
baru

No

Tanggal

Hari

Laporan Kegiatan

18.

29 September 2021

Rabu

- Mengantarkan surat ke bidang Angkutan
Jalan

- Mengambil nota surat dari ruangan
Sekretaris

19.

30 September 2021

Kamis

- Melakukan pengagendaan surat
permohonan PKL SMK Arinda
Palembang

- Mengantarkan surat masuk ke ruangan
Kepala Dinas

20.

1 Oktober 2021

Jumat

- Membuat laporan surat masuk periode
bulan September

21.

4 Oktober 2021

Senin

- Melakukan pengagendaan surat
permohonan mengenai penggunaan Bus
Dinas Perhubungan

22.

5 Oktober 2021

Selasa

- Membuat surat perintah tugas
- Mengantarkan surat peritah tugas ke
ruangan Sekretaris

23.

6 Oktober 2021

Rabu

- Membuat laporan surat masuk periode
bulan Oktober

- Mengantarkan salinan berkas dinas ke
ruangan UPTD Terminal

24.

7 Oktober 2021

Kamis

- Penutupan PKL

Sumber: Diolah Sendiri

Adapun rincian tugas yang dilakukan penulis selama kegiatan PKL di

Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan Bagian Umum dan

Kepegawaian adalah sebagai berikut:

1. Pengagendaan Surat Masuk

Surat masuk menurut Prawono dan Pamungkas (2015:27), (Adelin

& Effendi, 2017; Annisa, 2017; Fatmariani & Saputro, 2019; Ike Melani

& Mahmud, 2021; Sinthiya & Widyanto, 2021) yaitu semua surat yang

dialamatkan, ditujukan dan diterima oleh organisasi, perusahaan atau




instansi, baik yang berasal dari perorangan maupun dari suatu organisasi

perusahaan instansi dan lainnya.
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Pada kegiatan ini penulis menerima surat masuk untuk dilakukan
pencatatan di dalam buku agenda. Buku agenda ialah buku khusus yang
digunakan untuk mencatat surat masuk selama periode tertentu yang
digunakan sebagai rekapan surat. Setelah selesai diagendakan, surat
tersebut disatukan dengan lembar disposisi atau lembar catatan yang
berisikan instruksi atau tindakan yang harus dilakukan mengenai surat
tersebut. Dan selanjutnya surat masuk diberikan sebuah cap agenda

sebagai tanda bahwa surat telah selesai diagendakan.

T

Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.1 Pengagendaan Surat Masuk

2. Mengantarkan Surat

Surat menurut Santosa (2014:3), (Angelina & Annisa, 2021; Fathoni
& Sriyeni, 2021; Kurniawan & Aprizal, 2021; Puspita & Annisa, 2021)
adalah alat komunikasi tertulis yang berasal dari satu pihak dan ditujukan

kepada pihak lain untuk menyampaikan warta. Surat merupakan salah satu



media komunikasi yang sangat penting dalam suatu instansi atau

perusahaan. Baik komunikasi
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dengan pihak-pihak diluar instansi (external) maupun untuk komunikasi

internal.

Surat masuk yang diterima harus segera dilakukan pengagendaan
agar surat tersebut dapat langsung diserahkan kepada pihak-pihak yang
dituju. Surat yang diantarkan adalah surat yang telah selesai mengalami
proses pengagendaan. Dalam kegiatan mengantarkan surat ini, penulis
membawa surat beserta dengan buku tanda terima. Buku tanda terima
digunakan sebagai bukti bahwa surat telah diterima dan diserahkan ke

pihak yang bersangkutan.

Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.2 Mengantarkan Surat



24

3. Membuat Laporan Surat Masuk

Pada kegiatan ini penulis diberikan tugas untuk membuat laporan
surat masuk ke dalam bentuk Microsoft Excel. Penulisan laporan ini
berdasarkan pada data-data surat yang ada di dalam buku agenda. Tujuan
dari kegiatan ini adalah untuk memisahkan laporan surat yang ada di
buku agenda sesuai dengan urutan periode bulan surat tersebut
diserahkan. Laporan surat akan lebih tertata rapih dan mudah untuk

melakukan pencarian ketika sedang diperlukan.

Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.3 Membuat Laporan Surat Masuk

4. Membuat Formulir Absensi dan Mendata Peserta Donor Darah

Dalam rangka memperingati Hari Perhubungan Nasional yang jatuh
pada 17 September 2021. Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan
mengadakan acara donor darah yang dihadiri oleh beberapa Instansi, PMI

Kota Palembang, dan karyawan Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
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Selatan. Dalam kegiatan ini penulis diberikan tugas untuk membuat
formulir absensi yang digunakan untuk mengisi daftar kehadiran para
peserta donor darah yang hadir di Aula Dinas Perhubungan Provinsi

Sumatera Selatan.

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA SELATAN

DINAS PERHUBUNGAN

Jalan Kapten A. Rivai No.51 Telepon (0711 ) 352005353125 | Website ; www, Sumsel go.d™ .
Palembang Kolak Pos No 1132 Kode Pos : 30129 o-mail ; dshubsumsel201S@amad com

DAFTAR HADIR KEGIATAN DONOR DARAH DINAS PERHUBUNGAN
PROVINSI SUMATERA SELATAN

= = TANDA
NO NAMA T T7 INSTANSI TANCAN

—
Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.4 Formulir Absensi Donor Darah
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Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.5 Mendata Peserta Donor Darah

5. Pembuatan Video HARHUBNAS

Untuk memperingati Hari Perhubungan Nasional yang jatuh pada
tanggal 17 September 2021. Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Selatan melakukan pembuatan video Hari Perhubungan Nasional yang
akan di posting di media sosial Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera
Selatan. Video ini diambil di beberapa tempat seperti di Bandara, Stasiun

LRT, Pelabuhan, dan di Jakabaring.

Di hari ke tiga penulis melaksanakan kegiatan PKL. Pada Rabu, 8
September 2021 penulis diikut sertakan dalam kegiatan pembuatan video
dalam rangka memperingati Hari  Perhubungan  Nasional
(HARHUBNAS) 2021 di Bandara Sultan Mahmud Badarrudin 1l
bersama dengan karyawan dan staff media Dinas Perhubungan Provinsi

Sumatera Selatan.
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Sumber: Diolah Sendiri
Gambar 3.6 Pembuatan Video HARHUBNAS

3.2  Kendala Yang Dihadapi
Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Dinas Perhubungan
Provinsi Sumatera Selatan terdapat beberapa kendala yang dihadapi penulis
antara lain:

1. Pengarsipan surat atau dokumen yang kurang efisien karena hanya
disimpan di dalam penyimpanan komputer, sehingga apabila terjadi
kendala pada komputer seperti kerusakan fisik, kebakaran, atau
bencana alam, maka dokumen tersebut beresiko hilang.

2. Setiap surat memiliki kode dan nomor yang berbeda-beda. Dalam
melakukan pengagendaan surat dan membuat surat perintah tugas,
penulis harus meminta kode dan juga nomor surat kepada karyawan
yang mengurusi masalah administrasi surat menyurat. Akan tetapi
penulis mengalami kendala dalam meminta kode dan nomor surat

tersebut dikarenakan karyawan yang tidak selalu berada di dalam
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ruangannya, sehingga penulis harus menunggu karyawan tersebut
terlebih dahulu untuk dapat melakukan pengagendaan serta
pembuatan surat.

3. Data kepegawaian yang disatukan di dalam satu berkas yang sama
dan tercampur dengan bidang kerja lain, sehingga membuat penulis
mengalami kesulitan dalam mencari data pegawai untuk pembuatan

surat perintah tugas.

3.3  Cara Mengatasi Masalah
Meskipun terdapat beberapa kendala selama melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan. Penulis dapat meyelesaikan kendala tersebut dengan cara
berikut:

1. Agar pengarsipan surat menjadi lebih efisien dan mengurangi resiko
kehilangan data-data penting yang ada di komputer. Ada baiknya jika
dapat memaksimalkan metode pengarsipan dengan penggunaan
penyimpanan online seperti OneDrive ataupun Google Drive.

2. Ada baiknya jika disediakan sebuah buku yang berisikan daftar
catatan mengenai nomor surat, kode surat, dan jeni-jenis surat
sehingga dapat memudahkan dan mengefisiensi waktu ketika
melakukan pengagendaan dan pembuatan surat.

3. Data kepegawaian sebaiknya dapat disimpan di berkas yang berbeda
dan dikategorikan sesuai dengan bidang kerja setiap karyawan. Hal ini

dapat membuat data kepegawaian tertata menjadi lebih rapih dan
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mudah ketika melakukan pencarian jika sedang dibutuhkan seperti

saat pembuatan surat perintah tugas.



4.1

BAB IV

PENUTUP

Simpulan

Menurut (Damara & Annisa, 2021; E. Hartati, 2016b; Melani &
Mahmud, 2020; Muna & Annisa, 2021) Praktik Kerja Lapangan adalah
bentuk penyelenggaraan kegiatan pendidikan dan pelatihan dengan bekerja
secara langsung. Melalui Praktik Kerja Lapangan ini memberikan banyak
sekali manfaat karena dapat memberikan kesempatan dalam
mengimplentasikan ilmu pengetahuan yang didapatkan selama perkuliahan,
menambah wawasan baru, melatih sikap bertanggung jawab dan ketelitian
saat melakukan pengeloaan surat, serta memperoleh pengalaman berharga

dalam memasuki dunia kerja.

Pada kegiatan PKL ini penulis berkesempatan untuk melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan.
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan adalah kantor dinas
penyelenggaraan urusan pemerintah di bidang kebijakan perhubungan atau
transportasi untuk wilayah Sumatera Selatan. Dalam pelaksaan tugas-tugas
yang ada, Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan memiliki 12
bagian bidang kerja. Dan disini penulis ditempatkan pada bagian Umum dan
Kepegawaian. Bagian Umum dan Kepegawaian ini mengurusi masalah
adminitrasi kepegawaian, kehumasan, kearsipan, pengelolaan rumah tangga

dinas, serta pengelolaan surat masuk. Penulis diberikan tugas sehari-hari



nya mengenai pengelolaan surat, pengagendaan serta pengiriman surat ke

bidang-bidang kerja.
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Saran

Berdasarakan hasil kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah
dillakukan selama 30 hari di Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan.
Penulis mempunyai beberapa masukan dan saran dalam pengelolaan surat
menyurat yang diharapkan dapat mengoptimalkan pelaksanaan kerja di
Dinas Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan Bagian Umum dan

Kepegawaian kedepannya.

Yaitu dalam melakukan pengarsipan dapat dioptimalkan dengan
menggunakan penyimpanan online seperti OneDrive dan Google Drive
sehingga menghindari resiko kehilangan data-data serta dokumen penting di
dalam komputer. Lalu dalam proses pengagendaan surat agar lebih efisien
dapat menyediakan sebuah buku berisi kumpulan catatan nomor, kode dan
jenis-jenis surat, sehingga tidak perlu menunggu dalam mendapatkan kode dan
nomor tersebut. Surat dapat langsung diagendaakan dan dapat langsung
diantarkan. Dan yang terakhir penulis memberikan sebuah saran agar
penyimpanan data kepegawaian dapat tersusun lebih rapih dengan
dikategorikan sesuai dengan bidang kerja masing-masing pegawai. Semoga
saran-saran tersebut dapat menjadikan proses kinerja yang ada di Dinas

Perhubungan Provinsi Sumatera Selatan menjadi lebih baik lagi.
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