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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

 

 

Gambar 3.1 Kedudukan Penulis 

                Sumber: Data Perusahaan 

Selama penulis melakukan praktek kerja magang di Dinas 

Ketenagakerjaan Kota Tangerang, kedudukan penulis berada di divisi Pelaksana 

Administrasi  Umum dan Administrasi Kepegawaian sebagai staff. Adapun tugas 

dan tanggung jawab penulis diposisi tersebut yaitu: 

1. Mendata lowongan pekerjaan 

2. Melakukan pengecekan konfirmasi perusahaan peserta job fair atau 

bursa kerja 

3. Submit lowongan pekerjaan di website Dinas Ketenagakerjaan 

Kepala Bidang

Penyusun Usulan 
Laporan Kerja 
dan Anggaran 

Tahunan

Pelaksana, 
Ketatusahaan, 
Kearsipan dan 

Kerumahtanggaan

Pelaksana 
Administrasi  
Umum dan 

Administrasi 
Kepegawaian

Penulis

Citra Khairunnisa

Pengawas dan 
Pembina  Pegawai 

Lain
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4. Membuat Nota Dinas  

5. Merekapitulasi data lowongan yang masuk pada email Dinas 

Ketenagakerjaan 

6. Membuat laporan keberadaan 

7. Mengupload semua lowongan pekerjaan untuk job fair atau bursa 

kerja ke dalam website Dinas Ketenagakerjaan 

8. Menjadi panitia job fair atau bursa kerja 

 

Sedangkan tugas-tugas tambahan yang penulis kerjakan sebagai Staff  

diantaranya yaitu: 

1. Pengecekan dokumen TKA (Tenaga Kerja Asing) 

2. Membuat kartu pencari kerja atau kartu kuning 

3. Memberikan pencari kerja akses kedalam website Dinas 

Ketenagakerjaan 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama kegiatan kerja magang yang dilakukan pada tanggal 26 April 

hingga 4 Agustus 2017, terdapat beberapa tugas yang penulis lakukan yang 

terlampir pada laporan realisasi mingguan kerja magang. Berikut beberapa 

tugas yang diberikan: 

      Tabel 3.1 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang Tenaga Kerja Lokal 

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Frekuensi 

1 

Meng-upload iklan 

lowongan pekerjaan ke 

dalam website Disnaker 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap hari 

2 

Menginput lowongan 

pekerjaan job fair atau 

bursa kerja ke dalam excel 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap hari 

3 
Mengarsipkan  setiap data 

lowongan pekerjaan yang 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Rutin dilakukan 

setiap hari 
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masuk email Disnaker Aminah) 

4 

Menyebarkan lembar 

konfirmasi kepada semua 

peserta job fair atau bursa 

kerja melalui email 

Disnaker 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap hari selama 

proses job fair 

5 

Menyebarkan undangan 

technical meeting kepada 

semua peserta job fair atau 

bursa kerja melalui email 

Disnaker 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap hari selama 

proses job fair 

6 

Membuat permohonan 

ATK 

 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap seminggu 

sekali 

7 Membuat Nota Dinas 
Kepala Bidang 

(Syahrul Effendy) 

Rutin dilakukan 

setiap seminggu 

sekali 

8 

Menjadi panitia job fair 

atau bursa kerja yang 

diadakan oleh Disnaker 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya dilakukan 

setiap hari selama 

proses job fair 

9 

Membuat surat sambutan 

Walikota Tangerang untuk  

job fair atau bursa kerja  

Kepala Bidang 

(Syahrul Effendy) 

Tidak Rutin,hanya   

dilakukan setiap 

hari selama proses 

job fair 

10 

Membuat jadwal persiapan 

dan pelaksanaan job fair 

atau bursa kerja 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya  dilakukan 

setiap hari selama 

proses job fair 

11 Membuat surat Seksi Perluasan Tidak Rutin 
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permohonan membuka 

acara job fair atau bursa 

kerja untuk Walikota 

Tangerang 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

dilakukan setiap 

hari selama proses 

job fair 

12 

Menginput data pencari 

kerja yang ingin membuat 

kartu kuning (Tugas 

tambahan) 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya dilakukan 

hanya beberapa 

kali 

13 

Memberikan pencari kerja 

akses untuk masuk ke 

dalam website Disnaker 

(Tugas tambahan) 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya dilakukan 

hanya beberapa 

kali 

14 

Memberikan stampel pada 

dokumen pencari kerja saat 

membuat kertu kuning 

(Tugas tambahan) 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya dilakukan 

hanya beberapa 

kali 

 

    Tabel 3.2 Jenis Pekerjaan Praktek Kerja Magang Tenaga Kerja Asing 

No Jenis Pekerjaan Koordinasi Frekuensi 

1 
Membuat laporan 

keberadaan TKA 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Rutin dilakukan 

setiap seminggu 

sekali 

2 
Mengecek dokumen TKA 

(Tugas tambahan) 

Seksi Perluasan 

Tenaga Kerja (Siti 

Aminah) 

Tidak Rutin, 

hanya dilakukan 

setiap beberapa 

kali 
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3.3 Uraian Tugas dalam Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan Tugas Utama 

1. Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker 

Penulis meng-upload semua data lowongan yang masuk ke 

email Disnaker dari setiap perusahaan ke dalam website Disnaker 

agar bisa dilihat dan diakses oleh para pencari kerja. Pencari kerja 

bisa melihat atau mengakses website disnaker jika mereka memiliki 

akses yang diberikan oleh pegawai saat proses pembuatan kartu 

kuning. 
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Gambar 2.4 Iklan Lowongan Pekerjaan di Website Disnaker 

Sumber: Data Perusahaan 

 

2. Menginput lowongan pekerjaan job fair atau bursa kerja ke dalam 

word 

Penulis mendata atau menyusun daftar perusahaan yang ikut 

dalam job fair atau bursa kerja ke dalam word. Setiap email 

konfirmasi kepesertaan yang masuk ke dalam email disnaker maka 

penulis segera memasukkan perusahaan tersebut ke dalam daftar 

yang telah dibuat oleh penulis agar penulis dan atasan mengetahui 

perusahaan apa saja yang telah menjadi peserta saat job fair atau 

bursa kerja nanti, sehingga penulis mudah untuk mendatanya. 

Proses Recruitment Tenaga Kerja...,Citra Khairunnisa,FB UMN,2018



 

Gambar 2.5 Daftar Perusahaan Peserta Job Fair  

Sumber: Data Perusahaan 

 

 

3. Menyebarkan lembar konfirmasi kepada semua peserta job fair atau 

bursa kerja melalui email Disnaker 

Penulis menyebarkan lembar konfirmasi kepesertaan dalam job 

fair atau bursa kerja kepada setiap perusahaan yang  terdaftar 

melalui email disnaker. Kemudian diisi kembali lembar tersebut oleh 

setiap perusahaan dan dikirim kembali ke email disnaker. Setelah 

perusahaan-perusahaan tersebut mengirim kembali balasan kepada 

email disnaker, penulis segera mencetak dan memasukkan kembali 

perusahaan-perusahaan tersebut kedalam daftar perusahaan yang 

telah penulis buat sebelumnya. 
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             Gambar 2.6 Lembar Konformasi Peserta Job Fair 

        Sumber: Data Perusahaan 

 

4. Menyebarkan undangan technical meeting kepada semua peserta job 

fair atau bursa kerja melalui email Disnaker 

Setelah lembar komfirmasi tadi telah diisi oleh setiap 

perusahaan, kemudian penulis menyebarkan undangan technical 

meeting kepada peserta job fair atau bursa kerja melalui email 

disnaker dan penulis menunggu konfirmasi kehadiran dari setiap 

perusahaan-perusahaan peserta job fair atau bursa kerja yang 

nantinya akan didata oleh penulis bahwa perusahaan apa saja yang 
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hadir untuk technical meeting dan perusahaan saja yang absen atau 

tidak ikut untuk technical meeting. 

 

Gambar 2.7 Undangan Technical Meeting Peserta Job Fair 

  Sumber: Data Perusahaan 

 

5. Menjadi panitia job fair atau bursa kerja yang diadakan oleh 

Disnaker 

Penulis menjadi panitia saat job fair atau bursa efek yang di 

selenggarakan oleh disnaker dan penulis melakukan pengecekan 

untuk stand setiap perusahaan dan mendata pencari kerja yang 

datang ke dalam job fair atau bursa kerja terserbut. Kemudian 

penulis juga membagikan formulir atau tiket masuk kepada pencari 
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kerja yang datang ke job fair atau bursa kerja. Tiket tersebut 

dibagikan lalu diisi oleh para pencari kerja kemudia diberikan 

kembali kepada panitia job fair atau bursa kerja. 

 

              Gambar 2.8 Name Tag Panitia Job Fair 

     Sumber: Data Perusahaan 

 

6. Membuat Nota Dinas 

Penulis ditugaskan untuk membuat NOTA DINAS yaitu laporan 

koordinasi penempatan tenaga kerja untuk Kepala Dinas 

Ketenagakerjaan Kota Tangerang. Penulis hanya ditugaskan 

beberapa kali untuk membuat NOTA DINAS oleh atasan. 
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Gambar 2.9 Surat Laporan Koordinasi Penempatan Tenaga Kerja 

                     Sumber: Data Perusahaan 
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7. Membuat laporan keberadaan 

Penulis membuat data-data dan mengecek ulang laporan 

keberadaan TKA yang masih berlaku. Pembuatan dan pengecekan 

laporan keberadaan yang dilakukan penulis agar mengetahui bahwa 

tenaga kerja asing tersebut memang benar telah bekerja di 

perusahaan indonesia dan resmi. 

 

Gambar 2.10 Surat Laporan Keberadaan Tenaga Kerja Asing 

      Sumber: Data Perusahaan 

8. Membuat surat sambutan Walikota Tangerang untuk  job fair atau 

bursa kerja 

Penulis ditugaskan oleh atasan membuat surat sambutan 

Walikota Tangerang untuk job fair atau bursa kerja yang isinya 

memberitahukan berapa banyak pencari kerja dan lowongan 
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pekerjaan tahun lalu saat job fair atau bursa kerja sebelumnya dan 

kemudian surat sambutan tersebut dibacakan oleh Walikota 

Tangerang saat job fair atau bursa kerja nanti. Penulis hanya sekali 

membuat surat sambutan untuk Walikota Tangerang yang diminta 

oleh atasan. 
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Gambar 2.11 Surat Sambutan Walikota Tangerang pada Job Fair 

       Sumber: Data Perusahaan 

9. Membuat jadwal persiapan dan pelaksanaan job fair atau bursa kerja 

Dimana penulis membuat data rekap pelaksanaan job fair atau 

bursa kerja dari tahun ke tahun untuk laporan di perusahaan, agar 

data setiap pelaksanaan job fair atau bursa kerja setiap tahunnya 

tidak hilang dan setiap pegawai atau atasan dapat membandingkan 

job fair atau bursa kerja dari tahun ke tahunnya, sehingga para 

pegawai dan atasan dapat menilai apa yang kurang dan apa yang 

terlalu berlebih untuk perbaikan job fair atau bursa kerja selanjutnya. 
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Gambar 2.12 Jadwal Persiapan dan Pelaksaan Kegiatan Job Fair 

Sumber: Data Perusahaan 

 

10. Membuat permohonan ATK 

Dimana penulis membuat laporan permohonan ATK yang 

diperlukan untuk setiap kegiatan-kegiatan yang dilakukan dari 

perusahaan. Penulis membuat daftar peralatan apa saja dan berapa 

banyak yang dibutuhkan oleh para pegawai saat kegiatan perusahaan 

yang dilakukan atau untuk peralatan di perusahaan yang sudah habis, 

sehingga pihak tersebut dapat mmeberikan perlatan yang idbutuhkan 

oleh para pegawai. 
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Gambar 2.13 Surat Permohonan ATK  

       Sumber: Data Perusahaan 

 

3.3.2 Proses Pelaksanaan Tugas Tambahan 

1. Mengecek dokumen TKA 

Dimana penulis melakukan pengecekan dokumen TKA yang 

masih berlaku seperti KTP, Passport, IMTA, Asuransi, Surat dari 

kepolisian dan lain sebagainya. Agar TKA tersebut resmi mendapat 

izin untuk bekerja di perusahaan indonesia dan ada bukti tertulis. 
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   Gambar 2.14 Surat IMTA Dokumen Tenaga Kerja Asing  

  Sumber: Data Perusahaan 

 

2. Menginput data pencari kerja yang ingin membuat kartu kuning dan 

Memberikan pencari kerja akses untuk masuk ke dalam website 

Disnaker 

Dimana penulis juga ikut serta dalam menginput data pencari 

kerja dalam pembuatan kartu kuning, setelah selesai melakukan 

penginputan kartu kuning kemudian penulis memberikan akses 

berupa username dan password kepada pencari kerja agar pencari 

kerja dapat masuk ke dalam website disnaker. 
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Gambar 2.15 Proses Pembuatan Kartu Kuning 

   Sumber: Data Perusahaan 

 

3. Memberikan stampel pada dokumen pencari kerja saat membuat 

kartu kuning 

Dimana setelah melakukan input data pencari kerja dalam kartu 

kuning dan memberikan akses kepada pencari kerja penulis juga 

memberikan cap atau stample kepada berkas pencari kerja bahwa 

pembuatan kartu kuning telah selesai dibuat. Sehingga para pencari 

kerja bisa langsung menggunakan kartu kuning tersebut untuk 

mencari pekerjaan yang mereka inginkan atau yang mereka 

butuhkan. 
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Gambar 2.16 Perpanjangan Berlaku pada Kartu Kuning 

                  Sumber: Data Perusahaan 

 

3.4 Kendala yang ditemukan selama kerja magang 

1. Pengecekan dokumen TKA 

Kendala yang ditemukan penulis yaitu banyak dokumen TKA 

yang masih berantakan dan dokumen tersebut belum lengkap yang 

telah diperiksa oleh pegawai lain sebelum penulis, sehingga penulis 

harus melakukan pengecekan dokumen TKA secara 2 kali dengan 

tambahan dokumen TKA yang baru. 

2. Penginputan kartu kuning 

Kendala yang ditemukan penulis yaitu ketika pegawai yang 

biasanya menginput kartu kuning tidak ada atau sedang ditugaskan ke 

tempat lain maka penulis lah yang harus menggantikan pegawai 

tersebut untuk melakukan penginputan kartu kuning. Namun untuk 

melakukan penginputan kartu kuning haruslah cepat karena antri dan 

hanya pegawai yang telah terbiasa melakukannya, sehingga penulis 

kualahan saat melakukan penginputan kartu kuning. 
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3. Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker 

Kendala yang ditemukan penulis yaitu ketika penulis ingin 

menyebarkan iklan lowongan pekerjaan suatu perusahaan ke dalam 

website disnaker namun perusahaan tersebut tidak menyertakan 

jabatan apa saja yang membutuhkan lowongan dan jumlah lowongan 

yang dibutuhkan, sehingga penulis harus menanyakan kepada HRD 

perusahaan tersebut dengan cara mengirim email. 

4. Follow-up kelengkapan data tenaga kerja asing 

Sulitnya dalam melakukan follow-up kepada pembimbing 

lapangan terkait dengan kelengkapan data yang harusnya dipenuhi oleh 

penulis. Karena terdapat banyaknya pekerjaan yang seharusnya 

dikerjakan oleh pembimbing lapangan, sehingga dalam pendataan 

tenaga kerja asing tidak dapat dilakukan dengan cepat. 

 

3.5 Solusi yang diberikan 

1. Pengecekan dokumen Tka 

Solusi yang penulis dapatkan yaitu saat penulis memiliki waktu 

senggang penulis melakukan beberapa pengecekan dokumen TKA 

sedikit demi sedikit agar nantinya tidak kualahan dengan penambahan 

dokumen TKA yang baru. 

2. Penginputan kartu kuning 

Solusi yang penulis dapatkan yaitu penulis meminta kepada 

pegawai lain untuk bertukar tugas agar penginputan kartu kuning dapat 

cepat selesai. Dan penulis bertukar tugas menjadi pemberian stampel 

pada kartu kuning. 

3. Meng-upload iklan lowongan pekerjaan ke dalam website Disnaker 

Solusi yang penulis dapatkan yaitu penulis sebelumnya meminta 

pada setiap perusahaan untuk menyertakan jabatan dan jumlah 

lowongan yang dibutuhkan melalui email. 

4. Memberikan follow-up data kepada penulis 
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Follow-up kelengkapan data yang yang seharusnya dilakukan 

oleh penulis, sebaiknya pembimbing lapangan memberikan 

kesempatan untuk penulis dalam memfollow-up data tenaga kerja 

asing tersebut, yang bertujuan untuk memberikan pembelajaran kepada 

penulis dalam menyelesaikan tugas yang telah diberikan secara 

maksimal. 
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