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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

3.1.1 Kedudukan 

Sub Bagian Tata Usaha dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian 

yang berkedudukan di bawah dan memiliki tanggung jawab kepada 

Kepala UP PMPTSP Kecamatan. Berdasarkan Peraturan Gubernur 

Nomor 281 Tahun 2016, tugas Sub Bagian Tata Usaha adalah mengelola 

kepegawaian, ketatausahaan, mengoordinasikan penyusunan laporan 

kinerja dan kegiatan, serta mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas 

Sub Bagian Tata Usaha. Penulis bekerja di Unit Pengelola Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (UP PMPTSP) Kecamatan 

Kalideres pada Sub Bagian Tata Usaha selama melakukan magang.  

Penulis dibimbing langsung oleh Bapak Amirudin selaku Kepala 

Sub Bagian Tata Usaha selama melakukan praktik kerja magang di Sub 

Bagian Tata Usaha. Penulis ditempatkan di posisi staf Sub Bagian Tata 

Usaha dan memiliki salah satu job description berupa administrasi 

kepegawaian di Sub Bagian Tata Usaha.  

Selama praktik kerja magang, penulis mendapat pekerjaan berupa 

merekap absensi kehadiran pegawai, menyiapkan absensi apel pagi, 

penomoran surat masuk dan surat keluar, membantu menginput sasaran 

kinerja pegawai ke SIMPEG DKI Jakarta, membuat daftar urut pangkat 

pegawai negeri sipil, updating pegawai, membuat surat cuti pegawai, 

membuat jadwal work from home dan work from office, merangkum hasil 

Podcast Rabu Belajar, merapikan arsip ke box file, dan menyiapkan 

absensi senam Jumat pagi. Penulis melaksanakan semua pekerjaan yang 

diberikan oleh pembimbing lapangan dengan baik.  
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Gambar 3.1 Kedudukan Penulis 
Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 

 

 

3.1.2 Koordinasi 

Dalam melakukan praktik kerja magang pada Sub Bagian Tata 

Usaha di Unit Pengelola Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu (UP PMPTSP) Kecamatan Kalideres, penulis melaksanakan 

koordinasi yang dilakukan secara langsung dengan Bapak Amirudin 

selaku Kepala Sub Bagian Tata Usaha. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Penulis melakukan praktik kerja magang pada Sub Bagian Tata Usaha di 

Unit Pengelola Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (UP 

PMPTSP) Kecamatan Kalideres dimulai pada 10 Januari 2022 - 23 Mei 2022. 

Berikut daftar tabel yang telah dikerjakan oleh penulis: 
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No. Jenis Pekerjaan Koordinasi 

1. Membuat hasil review dan 

summary job description 

berdasarkan hasil pengamatan di 

Sub Bagian Tata Usaha 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

2.  Merekap absensi pegawai Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

3. Penomoran surat masuk dan surat 

keluar 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

4. Membantu menginput sasaran 

kinerja pegawai ke SIMPEG DKI 

Jakarta 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

5. Membuat daftar urut 

kepangkatan pegawai negeri sipil 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

6. Updating pegawai Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

7. Membuat surat cuti pegawai Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

8. Membuat jadwal work from 

home dan work from office 

pegawai 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

9. Merangkum hasil Podcast Rabu 

Belajar 

Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

10. Merapikan arsip ke box file Bapak Amirudin 

Kepala Sub Bagian Tata Usaha 
 

Tabel 3.1 Tugas Praktik Kerja Magang 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

Secara umum dalam melaksanakan praktik kerja magang di Unit Pengelola 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu (UP PMPTSP) 

Kecamatan Kalideres pada Sub Bagian Tata Usaha, penulis melakukan 

berbagai pekerjaan terkait dengan administrasi kepegawaian yang ada di 

instansi pemerintah. Berikut penjabaran pekerjaan yang dilaksanakan oleh 

penulis selama praktik kerja magang: 

 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

1. Membuat hasil review dan summary job description berdasarkan 

hasil pengamatan di Sub Bagian Tata Usaha 

Bapak Amirudin selaku Kepala Sub Bagian Tata usaha melakukan 

briefing tentang job description yang terdapat di Sub Bagian Tata Usaha. 

Tujuan dari briefing tersebut adalah agar penulis sebagai staf magang 

dapat memahami dan melaksanakan pekerjaan yang ada di Sub Bagian 

Tata Usaha. Berikut merupakan hasil review dan summary job 

description yang ada pada Sub Bagian Tata Usaha: 

❖ Description 

Sub Bagian Tata Usaha bertanggung jawab untuk mengelola 

kepegawaian, ketatausahaan, mengoordinasikan penyusunan laporan 

kinerja dan kegiatan, serta mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas 

Sub Bagian Tata Usaha. 

 

❖ Tasks 

Sub Bagian Tata Usaha mempunyai beberapa pekerjaan, yaitu: 

1. Merekap absensi pegawai. 

 

2. Penomoran surat masuk dan surat keluar. 

 

3. Membantu menginput sasaran kinerja pegawai ke SIMPEG DKI Jakarta. 
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4. Membuat daftar urut pangkat pegawai negeri sipil. 

 

5. Updating pegawai. 

 

6. Membuat surat cuti pegawai. 

 

7. Membuat jadwal work from home dan work from office. 

 

8. Merangkum hasil Podcast Rabu Belajar. 

 

9. Merapikan arsip ke box file. 

 

2. Merekap absensi pegawai 

 

a. Absensi kehadiran pegawai 

 

                      Gambar 3.2 Absensi Kehadiran Pegawai 
Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Absensi kehadiran pegawai adalah data yang memperlihatkan 

jumlah kehadiran pegawai selama hari kerja. Absensi kehadiran pegawai 

direkap per bulan dilihat dari data absensi pegawai setiap hari. Setelah 

data per hari dikumpulkan menjadi satu, lalu dibuat datanya menjadi per 

bulan melalui microsoft excel untuk mempermudah mendata kehadiran 

pegawai.  
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Sistem absensi pegawai menggunakan finger print untuk pegawai 

yang work from office dan E-ABSENSI WEB MOBILE yang dapat 

diakses pada link https://absensimobile.jakarta.go.id/app untuk pegawai 

yang work from home. Setelah semua hasil absensi kehadiran pegawai 

direkap melalui microsoft excel per bulan, lalu dilaporkan kepada Kepala 

Sub Bagian Tata Usaha untuk verifikasi hasilnya, apakah perlu perbaikan 

atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka akan direvisi secepat mungkin agar 

tidak menunda pekerjaan dan dapat selesai di hari yang sama sehingga 

pekerjaan tidak menumpuk. Tujuan merekap absensi kehadiran pegawai, 

yaitu: 

1. Melakukan monitor kehadiran dan kepulangan para pegawai. 

 

2. Menghitung lebih cepat jumlah absensi pegawai karena telah 

menggunakan sistem yang terintegrasi. 

 

3. Mempermudah pencatatan data dengan bantuan sistem yang terintegrasi. 

 

b. Absensi apel pagi 

 

 
                     Gambar 3.3 Apel Pagi 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 
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                      Gambar 3.4 Absensi Apel Pagi 
                       Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Berdasarkan Instruksi Gubernur Provinsi Daerah Khusus Ibukota 

Jakarta Nomor 98 Tahun 2018 tentang pelaksanaan apel pagi bagi 

Aparatur Sipil Negara yang bekerja di kecamatan dan kelurahan Provinsi 

DKI Jakarta dalam rangka meningkatkan kedisiplinan serta tanggung 

jawab. Apel pagi dilaksanakan setiap hari Senin - Jumat pada pukul 07:45 

WIB di Kecamatan Kalideres bagi Aparatur Sipil Negara yang bekerja di 

wilayah tersebut.  

Data pegawai yang hadir pada apel pagi direkap dan dimasukkan ke 

dalam microsoft excel untuk memudahkan pencatatan agar lebih efisien 

serta efektif. Setelah itu, hasil rekapannya diserahkan kepada Kepala Sub 

Bagian Tata Usaha untuk verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. 

Jika perlu perbaikan, maka akan direvisi secepat mungkin agar tidak 

menunda pekerjaan dan dapat selesai di hari yang sama sehingga 

pekerjaan tidak menumpuk. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

44 
Pengelolaan Administrasi Kepegawaian…, Ghina Kusuma Dewi, Universitas Multimedia 

Nusantara 

 

c. Absensi senam Jumat pagi 

 

 
                                  Gambar 3.5 Senam Jumat Pagi 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 

 

  

 

 

 
                            Gambar 3.6 Absen Senam Jumat Pagi 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 

 

 

Berdasarkan Surat Edaran Nomor 6/SE/2022 tentang Pelaksanaan 

Olahraga dan Senam Peregangan di Tempat Kerja bagi Pegawai Aparatur 

Sipil Negara di Lingkungan Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Provinsi DKI Jakarta menyatakan bahwa pegawai 

dapat melaksanakan olahraga agar badan tetap bugar dan sehat. Selain 

itu, kegiatan olahraga tersebut tidak mengurangi kualitas dan kelancaran 

pelayanan kepada masyarakat serta menerapkan protokol kesehatan yang 

telah berlaku. Kegiatan olahraga dilaksanakan pada setiap hari Jumat 

pukul 07:00 WIB – 08:30 WIB.  

Setiap pegawai yang hadir pada aktivitas olahraga di kantor akan 

diabsen untuk mengetahui jumlah pegawai yang ikut melaksanakan 



 

 

45 
Pengelolaan Administrasi Kepegawaian…, Ghina Kusuma Dewi, Universitas Multimedia 

Nusantara 

 

kegiatan tersebut. Setelah itu, hasil rekapan per minggu diserahkan 

kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk verifikasi, apakah perlu 

perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka akan direvisi secepat 

mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat selesai di hari yang 

sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 

 

3. Penomoran surat masuk dan surat keluar 

 

 

                        Gambar 3.7 Penomoran Surat Masuk dan Surat Keluar 
Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Penomoran surat masuk dan surat keluar adalah salah satu pekerjaan 

dari lingkup administrasi. Surat masuk adalah surat yang diterima oleh 

instansi dan berasal dari pihak lain. Surat keluar adalah surat yang dibuat 

oleh instansi dan ditujukan untuk pihak lain. Fungsi surat masuk dan 

surat keluar, yaitu sebagai alat komunikasi antara satu pihak dengan 

pihak lainnya. Surat masuk yang diterima oleh instansi dari pihak lain 

dan surat keluar yang dibuat instansi untuk pihak lain akan dicatat dalam 

microsoft excel untuk memudahkan pendataan serta pencarian jika suatu 

hari diperlukan.  
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Datanya di perbarui secara berkala. Setelah itu, hasil rekapannya 

diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk verifikasi, 

apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka akan 

direvisi secepat mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat selesai 

di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 

 

4. Membantu menginput sasaran kinerja pegawai ke SIMPEG DKI 

Jakarta 

 

 

                   Gambar 3.8 Sasaran Kinerja Pegawai 
Sumber: Data Instansi (2022) 
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                   Gambar 3.9 SIMPEG DKI Jakarta 
Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) adalah beban kerja yang harus 

dicapai oleh pegawai negeri sipil dalam waktu satu tahun. Tujuan SKP, 

yaitu membentuk karakter yang jujur, profesional, adil, dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan tugasnya sebagai pegawai negeri sipil. 

Fungsi SKP adalah sebagai bahan evaluasi terhadap hasil kinerja yang 

telah diberikan selama satu tahun agar di masa yang akan datang semakin 

lebih baik lagi. Manfaat SKP adalah kinerja yang telah dihasilkan selama 

satu tahun akan menjadi bahan pertimbangan untuk disiplin, 

penghargaan, dan pembinaan karir.  

Pegawai negeri sipil yang bekerja di wilayah Provinsi DKI Jakarta 

dan telah mengisi SKP akan menginput datanya ke dalam SIMPEG DKI 

Jakarta yang dapat diakses pada link https://pegawai.jakarta.go.id. 

Setelah itu, dibuat rekapan untuk menyimpan hasil penilaian kinerja 

pegawai di dalam microsoft word agar tidak hilang jika sewaktu-waktu 

diperlukan dan tidak bingung untuk mencari filenya.  

Setelah itu, hasil rekapannya diserahkan kepada Kepala Sub Bagian 

Tata Usaha untuk verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu 

perbaikan, maka akan direvisi secepat mungkin agar tidak menunda 
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pekerjaan dan dapat selesai di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak 

menumpuk. Lalu, hasil akhirnya diarsipkan ke box file. 

 

5. Membuat daftar urut kepangkatan pegawai negeri sipil 

 

 

                    Gambar 3.10 Daftar Urut Kepangkatan PNS 
Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Daftar urut kepangkatan merupakan salah satu bahan objektif untuk 

melaksanakan pembinaan karir pegawai negeri sipil berdasarkan sistem 

prestasi kerja dan sistem karir. Oleh karena itu, daftar urut kepangkatan 

pegawai negeri sipil di update secara berkala. Cara menetapkan daftar 

urut kepangkatan pegawai negeri sipil, yaitu: 

1. Pangkat 

Pegawai negeri sipil yang memiliki pangkat lebih tinggi dan usianya 

lebih tua, dicantumkan dalam nomor urut tertinggi. 

 

2. Jabatan 

Pegawai negeri sipil yang memiliki jabatan lebih tinggi dan dilihat 

terlebih dahulu waktu diangkatnya, dicantumkan dalam nomor urut 

tertinggi. 

 

3. Masa Kerja 

Pegawai negeri sipil yang memiliki masa kerja lebih banyak, 

dicantumkan dalam nomor urut tertinggi. 
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4. Latihan Jabatan 

Pegawai negeri sipil yang pernah mengikuti latihan jabatan dan 

latihannya telah ditentukan sebelumnya, dicantumkan dalam nomor urut 

tertinggi. 

 

5. Pendidikan 

Pegawai negeri sipil yang memiliki tingkat pendidikan lebih tinggi, 

dicantumkan dalam nomor urut tertinggi. 

 

Setelah itu, hasil rekapannya dalam microsoft excel diserahkan 

kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk verifikasi, apakah perlu 

perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka akan direvisi secepat 

mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat selesai di hari yang 

sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 

 

6. Updating pegawai 

 

 

                    Gambar 3.11 Updating Pegawai 
Sumber: Data Instansi (2022) 

 

 

Updating pegawai adalah melakukan pembaruan data pegawai 

secara berkala. Fungsinya untuk mengetahui jumlah pegawai yang 

bekerja secara aktif di kantor, mutasi kepegawaian, pendidikan, 

pelatihan, dan jabatan. Data pegawai yang telah diterima, dikumpulkan 
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menjadi satu tempat, dan dilakukan pendataan kembali secara urut sesuai 

datanya masing-masing di microsoft excel agar efektif serta efisien.  

Setelah itu dilakukan pengecekan kembali untuk memastikan data 

yang dimasukkan benar dan tidak ada yang salah. Setelah itu, hasil 

rekapannya diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk 

verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka 

akan direvisi secepat mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat 

selesai di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 

 

7. Membuat surat cuti pegawai 

 

 

                    Gambar 3.12 Surat Cuti Pegawai 
Sumber: Data Instansi (2022) 
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Cuti adalah kondisi pegawai tidak masuk kerja yang diizinkan dalam 

periode waktu tertentu. Tujuan cuti, yaitu memberikan waktu istirahat 

bagi pegawai dalam memulihkan rohani dan jasmani, serta adanya 

kepentingan yang harus dilakukan oleh pegawai. Cuti yang diambil oleh 

pegawai, seperti pada dokumentasi diatas adalah cuti tahunan karena 

adanya keperluan keluarga dan cuti diambil selama lima hari. Pegawai 

baru boleh cuti jika surat cutinya telah disetujui dan di tandatangani oleh 

atasan. Ada beberapa jenis cuti, yaitu: 

1. Cuti Tahunan 

Pegawai memperoleh hak cuti tahunan jika sudah bekerja sekurang-

kurangnya selama satu tahun. Cuti tahunan berjumlah 12 hari kerja.  

 

2. Cuti Besar 

Pegawai memperoleh hak cuti besar selama tiga bulan jika sudah bekerja 

sekurang-kurangnya selama enam tahun. Contoh: pegawai melaksanakan 

ibadah haji. 

 

3. Cuti Sakit 

Setiap pegawai yang sakit berhak mendapatkan cuti. Jika sakitnya selama 

satu hingga dua hari harus memberi tahu atasan. Jika sakitnya lebih dari 

dua hari, maka harus disertai surat keterangan dokter dan membuat 

permohonan cuti sakit secara tertulis. 

 

4. Cuti Bersalin 

Pegawai perempuan berhak mendapat cuti bersalin selama tiga bulan 

yang terdiri dari satu bulan sebelum dan dua bulan sesudah persalinan. 

 

5. Cuti karena Alasan Penting 

Pegawai dapat cuti maksimal dua bulan dengan alasan yang jelas, seperti 

ada anggota keluarga yang sakit atau meninggal. 
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6. Cuti diluar Tanggungan Negara 

Pegawai dapat memperoleh hak cuti setelah bekerja sekurang-kurangnya 

lima tahun dan ada kepentingan mendesak. Contoh: pegawai perempuan 

mempunyai suami yang bekerja di luar negeri dan mengharuskan dia 

untuk mendampingi suaminya selama bekerja disana. Cuti dapat diambil 

maksimal tiga tahun. 

 

 

Gambar 3.13 Flowchart Surat Cuti Pegawai 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 

 

Setelah itu, hasilnya akan direkap dalam microsoft word dan hasil 

rekapannya diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk 

verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka 

akan direvisi secepat mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat 

selesai di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. Lalu, 

hasil akhirnya diarsipkan ke box file. 
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8. Membuat jadwal work from home dan work from office pegawai 

 

 

                    Gambar 3.14 Jadwal Work From Home dan Work From Office Pegawai 
Sumber: Data Instansi (2022)  

 

 

 

Berdasarkan Surat Edaran Nomor 7/SE/2022 tentang Sistem Kerja 

Pegawai Aparatur Sipil Negara Di Lingkungan Pemerintah Provinsi DKI 

Jakarta Selama Masa Pemberlakukan Pembatasan Kegiatan Masyarakat 

Level 3 Corona Virus Disease, pegawai yang work from office sebanyak 

50% dari total seluruh pegawai yang ada di kantor. Pegawai yang bekerja 

dibagi menjadi work from office dan work from home untuk mencegah 

penyebaran virus Covid-19.  

Pegawai yang work from office menerapkan protokol kesehatan yang 

telah ditetapkan sebelumnya, seperti memakai masker. Datanya di 

perbarui secara berkala. Setelah itu, hasil rekapannya dibuat dalam 

microsoft excel dan diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

untuk verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, 

maka akan direvisi secepat mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan 

dapat selesai di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 
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9. Merangkum hasil Podcast Rabu Belajar 

 

 

                   Gambar 3.15 Podcast Rabu Belajar 
Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 

 

 

Gambar 3.15 Rangkuman Podcast Rabu Belajar 

Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 
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Podcast Rabu Belajar yang diselenggarakan pada 23 Maret 2022 

membahas tentang “Sejuta Puisi untuk Jakarta: Memaknai Hidup dengan 

Sastra” dengan narasumber Jose Rizal Manua (Sastrawan) dan pembawa 

acara Moch. Nanang Suryana (Kepala Satuan Pelaksana Pusat 

Dokumentasi Sastra H.B Jassin Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 

Provinsi DKI Jakarta). Podcast Rabu Belajar memiliki tujuan untuk 

menambah ilmu pengetahuan, meningkatkan motivasi, dan 

meningkatkan kinerja pegawai yang bekerja di wilayah Provinsi DKI 

Jakarta.  

Setelah itu, hasil rekapannya dibuat dalam microsoft word per 

minggu dan diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata Usaha untuk 

verifikasi, apakah perlu perbaikan atau tidak. Jika perlu perbaikan, maka 

akan direvisi secepat mungkin agar tidak menunda pekerjaan dan dapat 

selesai di hari yang sama sehingga pekerjaan tidak menumpuk. 

 

 

10. Merapikan arsip ke box file 

 

 

                    Gambar 3.16 Box File untuk Arsip 
Sumber: Dokumen Pribadi (2022) 
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Merapikan arsip merupakan salah satu dari aktivitas ketatausahaan. 

Arsip adalah catatan yang berbentuk huruf, tulisan, atau gambar yang 

dituangkan dalam media berupa kertas. Berbagai surat yang diterima dari 

pihak lain, surat yang ditujukan untuk pihak lain, maupun catatan penting 

untuk instansi dibuat beberapa rangkap agar dapat disimpan menjadi 

arsip dan ditaruh ke dalam box file yang telah disediakan. Penulis 

merapikan arsip saat sampai di kantor pada pagi hari dan sebelum pulang 

magang. Ada beberapa fungsi arsip, yaitu: 

1. Sumber ingatan bagi seseorang yang lupa dengan isi dokumennya. 

 

2. Sebagai alat bukti dalam bentuk tertulis terhadap suatu hal. 

 

3. Sebagai gambaran peristiwa yang telah terjadi di masa lampau. 

 

 

3.4 Kendala yang Ditemukan 

Ada beberapa kendala yang ditemukan oleh penulis selama melakukan 

praktik kerja magang, yaitu: 

1. Aksesnya kurang untuk melakukan review pekerjaan 

Penulis mendapatkan pekerjaan terkait sasaran kinerja pegawai dan ingin 

melakukan review kembali terhadap pekerjaan yang telah dilakukan. Namun, 

penulis merasa kesulitan karena website yang digunakan untuk melakukan 

penilaian sasaran kinerja pegawai hanya bisa diakses oleh pegawai dengan 

username dan password yang telah ditentukan sebelumnya. 

 

2. Terbatasnya komunikasi saat work from home 

Selama masa pandemi Covid-19, penulis melaksanakan sistem kerja work from 

office dan work from home. Hal itu dilakukan untuk meminimalisir penyebaran 

virus Covid-19. Saat penulis melakukan komunikasi dengan pembimbing 

lapangan terkait pekerjaan yang akan dilaksanakan selama work from home 
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melalui WhatsApp terkadang terdapat salah penafsiran karena cukup sulit untuk 

menyampaikan maksudnya dengan jelas. 

 

3.5 Solusi akan Kendala yang Ditemukan 

Ada beberapa solusi terhadap kendala yang ditemukan oleh penulis selama 

melakukan praktik kerja magang, yaitu: 

1. Melakukan koordinasi dengan pembimbing lapangan 

Penulis melakukan koordinasi dengan pembimbing lapangan terkait akses 

website yang digunakan untuk melakukan review penilaian SKP. Hal itu 

dilakukan agar penulis dapat mempelajari tentang SKP dan membantu 

menginput datanya ke website tersebut. 

 

2. Membuat janji temu dengan pembimbing lapangan 

Penulis membuat janji temu yang telah ditentukan sebelumnya melalui 

Whatsapp dengan pembimbing lapangan. Hal itu bertujuan agar tidak ada 

kesalahan penafsiran saat membahas tentang pekerjaan yang dilakukan penulis 

selama work from home sehingga penulis dapat memahami tentang pekerjaan 

yang dilakukan.  

 

 

3.6 Analisis Keterkaitan Teori dengan Hasil Praktik Kerja Magang 

Teori pada BAB II membahas tentang manajemen, manajemen sumber 

daya manusia, administrasi, kepegawaian, dan administrasi kepegawaian. 

Praktik kerja magang yang dilaksanakan penulis pada Sub Bagian Tata Usaha 

berlokasi di UP PMPTSP Kecamatan Kalideres, dimulai pada 10 Januari 2022 

dan berakhir pada 23 Mei 2022 telah sesuai dengan teori yang ada di BAB II.  

Selama praktik kerja magang, penulis mendapat tugas terkait dengan 

administrasi kepegawaian yang merupakan bagian dari sumber daya manusia, 

salah satunya staffing yang sudah dipelajari oleh penulis selama kuliah. Tugas 

yang diberikan pembimbing lapangan kepada penulis, antara lain membuat 
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surat cuti pegawai, merekap absensi pegawai, membuat daftar urut 

kepangkatan pegawai, dan lain-lain yang merupakan bagian dari administrasi 

kepegawaian. 

Menurut penulis, teori-teori terkait Human Resource yang dipelajari 

selama kuliah sangat berguna dan membantu penulis dalam melakukan praktik 

kerja magang karena penulis dapat melaksanakan tugas yang diberikan oleh 

pembimbing lapangan dengan baik.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


