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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Sekilas Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Sleman

Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan merupakan unsur penunjang
urusan Pemerintahan dibidang Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan yang
menjadi kewenangan daerah yang dipimpin oleh Kepala Badan Kepegawaian,
Pendidikan dan Pelatihan yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab
kepada Bupati melalui Sekretaris. Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan
mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan fungsi penunjang
Urusan Pemerintahan dibidang Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan yang

menjadi kewenangan daerah dan menyelenggarakan fungsi:

1. Perumusan kebijakan teknis dibidang Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan

2. Pengkoordinasian penyusunan kebijakan dibidang Kepegawaian,

Pendidikan dan Pelatihan

3. Pembinaan dan pelaksanaan tugas dibidang Kepegawaian, Pendidikan

dan Pelatihan

4. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas

dan fungsinya.

1.2 Sejarah Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Sleman

Pelaksanaan urusan atau fungsi pemerintahan bidang kepegawaian
mengalami beberapa perubahan seiring dengan tuntutan kebutuhan yang sangat
dinamis. Sejak Kabupaten Sleman dijadikan percontohan pelaksanaan otonomi
daerah, maka struktur dan nomenklatur organisasi pelaksana urusan kepegawaian

juga berubah.

Setelah terbit Undang-Undang Otonomi Daerah Tahun 1999 sampai dengan
tahun 2001, penyelenggaraan urusan kepegawaian di daerah dilaksanakan oleh

Bagian Kepegawaian yang dikepalai oleh Kepala Bagian. Kemudian pada tahun



2001, Bagian Kepegawaian berubah nama menjadi Badan Kepegawaian Daerah

(BKD) dengan kepala kantor sebagai kepala satuan organisasi. Pada tahun 2003,

kepala satuan organisasi diganti dengan Kepala Badan yang kemudian berubah

nomenklatur satuan organisasi menjadi Badan Kepegawaian, Pendidikan dan

Pelatihan (BKPP) pada tahun 2016.

BKPP atau Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten

Sleman termasuk perangkat daerah tipe B. Berdasar Perda Sleman Nomor 11

tahun 2016 bertugas menyelenggarakan urusan fungsi penunjang kepegawaian,

pendidikan dan pelatihan

1.3 Visi dan Misi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten

Sleman

A. Visi:

B.

Terwujudnya masyarakat Sleman yang lebih Sejahtera, Mandiri, Berbudaya
dan Terintegrasikannya sistem e-government menuju smart regency

(kabupaten cerdas) pada tahun 2021.

Misi :
1. Meningkatkan tata kelola pemerintahan yang baik melalui peningkatan
kualitas birokrasi yang responsif dan penerapan e-govt yang terintegrasi

dalam memberikan pelayanan bagi masyarakat.

2. Meningkatkan pelayanan pendidikan dan kesehatan yang berkualitas dan

menjangkau bagi semua lapisan masyarakat.

3. Meningkatkan penguatan sistem ekonomi kerakyatan, aksesibilitas dan

kemampuan ekonomi rakyat, serta penanggulangan kemiskinan.

4. Memantapkan dan meningkatkan kualitas pengelolaan sumberdaya alam,

penataan ruang, lingkungan hidup dan kenyamanan.

5. Meningkatkan kualitas budaya masyarakat dan kesetaraan gender yang

proporsional.



1.4 Struktur Organisasi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan

Kabupaten Sleman
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Gambar 1. Struktur Organisasi Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan



1.5 Deskripsi Tugas Struktur Organisasi

Kepala Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten
Sleman

Beberapa tugas dari kepala Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan

Kabupaten Sleman adalah:

1. Melaksanakan urusan penataan organisasi dan analisis jabatan serta

evaluasi dan pembinaan organisasi.

2. Penyiapan urusan analisis penataan organisasi;

3. Penyiapan urusan analisis jabatan; dan

4. Penyiapan pelaksanaan evaluasi dan pembinaan organisasi.

Sekretariat : Sekretariat mempunyai tugas menyelenggarakan urusan umum,

urusan kepegawaian, urusan keuangan, perencanaan dan evaluasi, serta

mengoordinasikan pelaksanaan tugas satuan organisasi. Sekretariat dalam

melaksanakan tugas mempunyai fungsi:

18

Penyusunan rencana kerja Sekretariat dan Badan Kepegawain,

Pendidikan dan Pelatihan

Perumusan kebijakan teknis kesekretariatan
Penyelenggaraan urusan umum

Penyelenggaraan urusan kepegawaian
Penyelenggaraan urusan keuangan
Penyelenggaraan urusan perencanaan dan evaluasi

Pengoordinasian penyelenggaraan tugas satuan organisasi lingkup Badan

Kepegawaian Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan rencana kerja Sekretariat

dan Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan.

10



Subbag. Umum & Kepegawaian : Subbagian Umum dan Kepegawaian
mempunyai tugas menyiapkan bahan pelaksanaan urusan umum dan
kepegawaian. Subbagian Umum dan Kepegawaian dalam melaksanakan tugas

mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Subbagian Umum dan Kepegawaian
2. Perumusan kebijakan teknis urusan umum dan urusan kepegawaian
3. Pengelolaan persuratan dan kearsipan
4. Pengelolaan perlengkapan, keamanan dan kebersihan
5. Pengelolaan dokumentasi dan informasi

6. Penyusunan perencanaan kebutuhan, pengembangan dan pembinaan

pegawai
7. Pelayanan administrasi pegawai dan pengelolaan tata usaha kepegawaian

8. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbagian Umum

dan Kepegawaian.

Subbag. Keuangan, Perencanaan & Evaluasi : Subbagian Perencanaan, dan
Evaluasi mempunyai tugas menyiapkan bahan pelaksanaan urusan keuangan,
urusan perencanaan, dan evaluasi. Subbagian Keuangan, Perencanaan, dan

Evaluasi dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi:

1. Penyusunan rencana kerja Subbagian Keuangan, Perencanaan dan

evaluasi

2. Perumusan kebijana teknis pelaksanaan urusan keuangan, urusan

perencanaan dan evaluasi
3. Pelaksanaan perbendaharaan, pembukuan, dan pelaporan keuangan

4. Pengoordinasian penyusunan rencana kerja Sekretariat dan Badan

Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

5. Pengoordinasian evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kerja Sekretariat

dan pelaksanaan kerja Badan Kepegawaian, Pendidikan dan Pelatihan

11



6. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbagian

Keuangan, Perencanaan dan Evaluasi.

Bidang Pengembangan, Pendidikan & Pelatihan Pegawai : Bidang
Pengembangan, Pendidikan dan Pelatthan mempunyai tugas melaksanakan,
melayani dan membina perencanaan pegawai, pengembangan pegawai,
pendidikan pegawai, dan pelatihan pegawai. Bidang Pengembangan, Pendidikan

dan Pelatihan dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi:

1. Penyusunan rencana kerja Bidang Pengembangan, Pendidikan dan

Pelatihan;

2. Perumusan kebijakan teknis perencanaan, pengembangan, pendidikan

dan pelatihan pegawai
3. Pelaksanaan dan pembinaan perencanaan pegawai
4. Pelaksanaan dan pembinaan pengembangan pegawai
5. Penyusunan program pendidikan dan pelatihan pegawa
6. Pelaksanaan pendidikan dan pelatihan pegawai

7. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Bidang

Pengembangan, Pendidikan dan Pelatihan.

Subbid. Perencanaan & Pengembangan : Subbidang Perencanaan dan
Pengembangan mempunyai tugas menyiapkan bahan pelaksanaan perencanaan
pegawai dan pengembangan pegawai. Subbidang Perencanaan dan

Pengembangan Pegawai dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Subbidang Perencanaan dan Pengembangan
2. Perumusan kebijakan teknis perencanaan dan pengembangan pegawai
3. Penyusunan formasi pegawai
4. Pelaksanaan analisis pengembangan karir pegawai
5. Pelaksanaan uji kompetensi pegawai

6. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang

Perencanaan dan Pengembangan.

12



Subbid. Program Diklat : Subbidang Program Pendidikan dan Pelatihan

mempunyai tugas menyiapkan bahan penyusunan program pendidikan dan

pelatihan. Subbidang Program Pendidikan dan Pelatihan dalammelaksanakan

tugas mempunyai fungsi:

1.

2.

Penyusunan rencana kerja Subbidang Program Pendidikan dan Pelatihan

Perumusan kebijakan teknis penyusunan program pendidikan dan

pelatihan

Penyusunan analisis kebutuhan pendidikan dan pelatihan
Penyusunan kurikulum pendidikan dan pelatihan
Pelaksanaan evaluasi pasca pendidikan dan pelatihan
Pengelolaan tugas belajar, izin belajar dan ikatan dinas

Penyiapan bahan perumusan kebijakan teknis program pendidikan dan

pelatihan

Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang Program

Pendidikan dan Pelatihan.

Subbid. Penyelenggaraan Diklat : Subbidang Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan mempunyai tugas menyiapkan bahan penyelenggaraan pendidikan dan

pelatihan. Subbidang Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan dalam

melaksanakan tugas mempunyai fungsi:

1.

Penyusunan rencana kerja Subbidang Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan
Perumusan kebijakan teknis penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan
Penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan

Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang

Penyelenggaraan Pendidikan dan Pelatihan.

13



Bidang Mutasi : Bidang Mutasi mempunyai tugas melaksanakan,
mengoordinasikan, dan membina pengadaan pegawai, status kepegawaian,
penempatan dan kepangkatan pegawai. Bidang Mutasi dalam melaksanakan

tugas mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Bidang Mutasi

2. Perumusan kebijakan teknis pengadaan, penempatan, kepangkatan

pegawai, dan status kepegawaian
3. Pelaksanaan pengadaan pegawai
4. Pelaksanaan dan pembinaan status kepegawaian
5. Pelaksanaan, pengoordinasian penempatan pegawai
6. Pelaksanaan, pengoordinasian dan pembinaan kepangkatan pegawai
7. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Bidang Mutasi.

Subbid. Pengadaan & Status Kepegawaian : Subbidang Pengadaan dan Status
Kepegawaian mempunyai tugas menyiapkan bahan pelaksanaan dan
pengoordinasian pengadaan pegawai dan perubahan status kepegawaian.
Subbidang Pengadaan dan Status Kepegawaian dalam melaksanakan tugas

mempunyai fungsi :

1. Penyusunan rencana Kkerja Subbidang Pengadaan dan Status

Kepegawaian

2. Perumusan kebijakan teknis pelaksanaan pengadaan pegawai dan

perubahan status kepegawaian
3. Pelaksanaan pengadaan pegawai
4. Pelaksanaan dan pengoordinasian perubahan status kepegawaian

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang

Pengadaan dan Status Kepegawaian.

Subbid. Penempatan Pegawai : Subbidang Penempatan Pegawai mempunyai

tugas menyiapkan bahan pelaksanaan dan pengoordinasikan penempatan

14



pegawai. Subbidang Penempatan Pegawai dalam melaksanakan tugas

mempunyai fungsi:

1. Penyiapan bahan penyusunan rencana kerja Subbidang Penempatan

Pegawai

2. Perumusan kebijakan teknis pelaksanaan penempatan pegawai
3. Pelaksanaan dan pengoordinasian penempatan kepala satuan organisasi

4. Pelaksanaan dan pengoordinasian penempatan pejabat fungsional umum

dan pejabat fungsional tertentu

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang

Penempatan Pegawai.

Subbid. Kepangkatan Pegawai : Subbidang Kepangkatan Pegawai mempunyai
tugas menyiapkan bahan pelaksanaan dan pembinaan pengelolaan kepangkatan

pegawai. Subbidang Kepangkatan Pegawai dalam melaksanakan tugas

mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Subbidang Kepangkatan Pegawai
2. Perumusan kebijakan teknis kepangkatan pegawai
3. Pelaksanaan dan pembinaan pelayanan kepangkatan pegawai

4. Pembinaan dan pengendalian penilaian angka kredit jabatan fungsional

tertentu

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan  kerja Subbidang

Kepangkatan Pegawai.

Bidang Pembinaan & Kesejahteraan Pegawai : Bidang Pembinaan dan
Kesejahteraan Pegawai mempunyai tugas melaksanakan pembinaan pegawali,
kesejahteraan pegawai, dan pelayanan data dan informasi pegawai. Bidang

Pembinaan dan Kesejahteraan Pegawai dalam melaksanakan tugas mempunyai

fungsi:

1. Penyusunan rencana kerja Bidang Pembinaan dan Kesejahteraan Pegawai

15



2. Perumusan kebijakan teknis pembinaan pegawai, kesejahteraan pegawai,

pelayanan data dan informasi pegawai
3. Pelaksanaan dan pengoordinasian pembinaan pegawai
4. Pelaksanaan administrasi pegawai dan kesejahteraan pegawai
5. Pelaksanaan dan pembinaan pelayanan data dan informasi pegawai

6. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Bidang Pembinaan

dan Kesejahteraan Pegawai.

Subbid. Pembinaan Pegawai : Subbidang Pembinaan Pegawai mempunyai
tugas menyiapkan bahan pelaksanaan dan pengoordinasikan pembinaan pegawai.

Subbidang Pembinaan Pegawai dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Subbidang Pembinaan Pegawai
2. Perumusan kebijakan teknis pembinaan pegawai
3. Pelaksanaan dan pengoordinasian pembinaan pegawai
4. Pelaksanaan, pengoordinasian dan pembinaan penilaian kinerja pegawai

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang

Pembinaan Pegawai.

Subbid. Pelayanan & Kesejahteraan Pegawai : Subbidang Pelayanan dan
Kesejahteraan Pegawai mempunyai tugas menyiapkan bahan pengoordinasian,
pelaksanaan, dan pembinaan pelayanan administrasi dan kesejahteraan pegawai.
Subbidang Pelayanan dan Kesejahteraan Pegawai dalam melaksanakan tugas

mempunyai fungsi:

1. Penyusunan rencana kerja Subbidang Pelayanan dan Kesejahteraan

Pegawai

2. Perumusan kebijakan teknis pelayanan administrasi dan kesejahteraan

pegawai

3. Pelaksanaan, pengoordinasian dan pembinaan pelayanan administrasi

pegawai
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4. Pelaksanaan, pengoordinasian dan pembinaan pelayanan kesejahteraan

pegawai

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan  kerja Subbidang

Pelayanan dan Kesejahteraan Pegawai.

Subbid. Data & Informasi Pegawai : Subbidang Data dan Informasi Pegawai
mempunyai tugas menyiapkan bahan pelaksanaan, dan pembinaan pengelolaan
data dan informasi pegawai. Subbidang Data dan Informasi Pegawai dalam

melaksanakan tugas mempunyai fungsi:
1. Penyusunan rencana kerja Subbidang Data dan Informasi Pegawai
2. Perumusan kebijakan teknis pengelolaan data dan informasi pegawai

3. Pelaksanaan, pengoordinasian, dan pembinaan data, informasi dan

dokumen pegawai
4. Pengelolaan dan pengembangan sistem informasi kepegawaian

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbidang Data

dan Informasi Pegawai.
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BAB II

PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK

2.1 Penjelasan Log Book

Senin 01 Juli 2019 (07.45-15.30)

Pada hari pertama sebelum memulai kegiatan di kantor BKPP, saya bertemu
dengan Kepala Subbag. Umum dan Kepegawaian Seckretariat BKPP yaitu Bapak
Dakiri untuk kemudian diperkenalkan dengan Ibu Aneu Emitasari yang merupakan

Kepala Subbidang Data dan Informasi Pegawai.

Pekerjaan pertama yang saya lakukan adalah diminta untuk membantu
pengelolaan data pegawai dengan menginputkan data-data pegawai seperti foto
pegawai dan bukti memindai SK dari pegawai kedalam Sistem Informasi Kepegawain

(SIMPEG).

Selasa 02 Juli 2019 (07.38-15.32)

Pada hari kedua saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
memasukkan data-data pegawai yang memberikan surat ijin cuti kerja kedalam
microsoft excel. Kemudian saya juga memasukkan data-data dari pegawai yang

memiliki kenaikan gaji.

Rabu 03 Juli 2019 (07.41-15.35)

Pada hari ketiga saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
memasukkan data-data pegawai ke dalam Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG).
Dalam data-data tersebut berisi ijjazah SD, SMP, SMA, Sarjana/Pascasarjana, Kartu
Pegawai, NIP, Kartu Taspen, BPJS, Kartu Suami/Istri dan SK dari pegawai.

Kamis 04 Juli 2019 (07.39 - 15.35)

Pada hari keempat ini saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
melanjutkan tugas dihari ketiga. Karena data-data yang dimasukkan lumayan banyak,
dan harus diperiksa lagi setelah dimasukkan kedalam sistem, sehingga tidak ada

kesalahan dalam memasukkan data-data dari pegawai.
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Jumat 05 Juli 2019 (07.45 - 14.35)

Pada hari kelima ini yang merupakan hari Jumat, di mana semua pegawai
kantor BKPP maupun kantor yang ada disekitar mengawali hari dengan olahraga
bersama di lapangan sekitar kantor. Sebagian besar pegawai melakukan yoga bersama
di lapangan. Kemudian selesai melaksanakan olahraga kembali lagi beraktifitas di

kantor seperti biasa.

Senin 08 Juli 2019 (07.43 - 15.35)

Pada hari keenam saya membantu pengelolaan data pegawai dengan mengubah
data jabatan dari pegawai. Dari jabatan lama di kantor sebelumnya diubah ke jabatan
baru yang diterima di kantor yang baru. Data-data tersebut diubah langsung dalam

Sistem Informasi Kepegeawain (SIMPEG).

Selasa 09 Juli 2019 (07.37 - 15.40)

Pada hari ketujuh saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
menambahkan data pegawai seperti biodata pegawai, golongan pegawai, pendidikan
pegawai, diklat yang pernah diikuti pegawai, data keluarga pegawai. Data-data

tersebut dimasukkan langsung kedalam Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG).

Rabu 10 Juli 2019 (07.37 - 15.40)

Pada hari kedelapan ini saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
melanjutkan tugas dihari ketujuh. Karena data-data yang dimasukan lumayan banyak,
dan harus diperiksa lagi setelah dimasukkan kedalam sistem, sehingga tidak ada

kesalahan dalam memasukkan data-data dari pegawai.

Kamis 11 Juli 2019 (07.45 - 15.30)

Pada hari kesembilan saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
menyesuaikan golongan pegawai, tingkat pendidikan seluruh pegawai. Kemudian
dilanjutkan dengan memasukkan data tamat pensiun pegawai kedalam Sistem

Informasi Kepegawaian (SIMPEG).
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Jumat 12 Juli 2019 (08.14 - 14.30)

Pada hari kesepuluh ini dimulai dengan senam bersama di lapangan dengan
seluruh pegawai yang ada di daerah Sleman. Kemudian melanjutkan pekerjaan kantor
seperti biasa. Saya membantu pengelolaan data pegawai dengan melanjutkan tugas
dihari kesembilan, dengan memasukkan data tamat pensiun pegawai kedalam Sistem

Kepegawaian (SIMPEG).

Kemudian saya membantu menambahkan data-data pegawai ke dalam Sistem
Informasi Kepegawaian (SIMPEG). Dalam data-data tersebut berisi ijazah SD, SMP,
SMA, Sarjana/Pascasarjana, Kartu Pegawai, NIP, Kartu Taspen, BPJS, Kartu

Suami/Istri dan SK dari pegawai.

Senin 15 Juli 2019 (07.41 - 15.35)

Pada hari kesebelas saya membantu untuk mendata pegawai yang belum
memiliki tempat penyimpanan berkas di bagian arsip dengan memberikan tanda atau
nomer pada berkas-berkas pegawai disesuaikan dengan pegawai yang sudah memiliki

nomor untuk berkasnya.

Selasa 16 Juli 2019 (07.41 - 15.40)

Pada hari keduabelas saya membantu mengentrikan data diklat pegawai. Data
tersebut sudah memiliki query untuk memasukkan data-data pegawai ke dalamnya,
saya hanya melanjutkan pekerjaan yang ada dengan mengambil data dari basis data

yang kemudian dimasukkan kedalam query diklat.

Rabu 17 Juli 2019 (07.41 - 15.40)

Pada hari ketigabelas saya membantu pengelolaan data dengan menambahkan
data-data pegawai ke dalam Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG). Dalam
data-data tersebut berisi ijazah SD, SMP, SMA, Sarjana/Pascasarjana, Kartu Pegawai,
NIP, Kartu Taspen, BPJS, Kartu Suami/Istri dan SK dari pegawai.

Kamis 18 Juli 2019 (07.42 - 15.30)

Pada hari keempatbelas saya membantu memberikan nomor takah untuk berkas
pegawai. Nomor takah adalah nomor tata naskah untuk berkas pegawai sehingga
ketika mencari berkas tersebut untuk melakukan pengelolaan data dapat dengan

mudah ditemukan karena sudah diberikan nomor takahnya.
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Jumat 19 Juli 2019 (08.25 - 14.20)

Pada hari kelimabelas ini yang merupakan hari Jumat, di mana semua pegawai
kantor BKPP maupun kantor yang ada di sekitar mengawali hari dengan olahraga
bersama di lapangan sekitar kantor. Sebagian besar pegawai melakukan senam
bersama di lapangan. Kemudian selesai melaksanakan olahraga kembali lagi

beraktifitas di kantor seperti biasa.

Senin 22 Juli 2019 (07.00 - 15.30)

Pada hari keenambelas saya membantu acara yang dilaksanakan di kantor
BKPP dengan mengundang sekitar 150 orang pegawai untuk mengikuti sosialisasi
yang dilaksanakan dari BNN Kabupaten Sleman. Sosialisasi tersebut terbagi dua sesi
pagi dan siang, yang kemudian diikuti juga dengan tes urine kepada pegawai untuk

mendeteksi apakah terdapat pegawai yang menggunaan narkoba atau tidak.

Selasa 23 Juli 2019 (07.38 - 15.30)

Pada hari ketujuhbelas saya membantu untuk memastikan berkas gaji pegawai
sesuai dengan data yang ada di SPJ. SPJ atau surat pertanggungjawaban adalah

laporan penggunaan anggaran atau keuangan yang telah digunakan.

Rabu 24 Juli 2019 (07.38 - 15.30)

Pada hari kedelapanbelas saya membantu untuk mencari data pegawai yang
belum memasukkan foto. Di mana foto tersebut akan dimasukkan ke dalam Sistem

Informasi Kepegawaian (SIMPEG).

Kamis 25 Juli 2019 (07.36 - 15.30)

Pada hari kesembilanbelas saya masih membantu pekerjaan di hari sebelumnya

Jumat 26 Juli 2019 (07.45 - 15.30)

Pada hari keduapuluh saya membantu untuk menghitung jumlah pegawai yang
ada di Kabupaten Sleman (tidak termasuk bagian UPT). Dengan melihat data yang
ada di Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG). Kemudian menjumlahkannya dan
mamsukkan datanya kedalam microsoft excel. Jumlah pegawai yang terhitung

berjumlah 2.163 pegawai dari 31 instansi.
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Senin 29 Juli 2019 (07.40 - 15.45)

Pada hari keduapuluhsatu saya melanjutkan pekerjaan di hari sebelumnya,
dengan mencetak biodata pegawai. Saya ditugaskan untuk mencetak biodata dari 12
instansi, di mana untuk hari ini saya mencetak 364 biodata pegawai dari 7 instansi.
Kemudian biodata tersebut diberikan ke masing-masing instansi yang terhitung
sehingga dapat diperiksa apabila ada kekurangan atau kesalahan dalam setiap data

dari pegawai.

Selasa 30 Juli 2019 (07.38 - 15.30)

Pada hari keduapuluhdua saya melanjutkan pekerjaan sebelumnya dengan
mencetak kembali biodata pegawai dari 5 instansi dengan jumlah 385 biodata

pegawai.

Rabu 31 Juli 2019

Pada hari keduapuluhtiga izin tidak masuk kantor karna mengikuti pengisian

KRS dikampus.

Kamis 01 Agustus 2019 (07.39 - 15.30)

Pada hari keduapuluhemapat saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
memasukkan data dan memperbarui data pegawai kedalam Sistem Informasi

Kepegawaian (SIMPEG).

Jumat 02 Agustus 2019 (07.40 - 14.30)

Pada hari keduapuluhlima saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
menambahkan data pegawai seperti biodata pegawai, golongan pegawai, pendidikan
pegawai, diklat yang pernah diikuti pegawai, data keluarga pegawai. Data-data
tersebut dimasukkan langsung kedalam Sistem Informasi Kepegawaian (SIMPEG)

Senin 05 Agustus 2019 (07.40 - 15.45)

Pada hari keduapuluhenam saya membantu pengelolaan data pegawai dengan
mengubah data jabatan dari pegawai. Dari jabatan lama di kantor sebelumnya diubah
ke jabatan baru yang diterima di kantor yang baru. Data-data tersebut diubah langsung

dalam Sistem Informasi Kepegeawain (SIMPEG).
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Selasa 06 Agustus 2019 (07.40 - 15.50)

Pada hari keduapuluhtujuh saya melanjutkan pekerjaan sebelumnya kemudian
ditambah dengan mengubah berkas foto pegawai dengan NIP pegawai sehingga
ketika dimasukkan ke dalam SIMPEG tidak tertukar .

Rabu 07 Agustus 2019 (07.37 - 15.30)

Pada hari keduapuluhdelapan saya membantu untuk mencatat alamat IP
komputer pegawai yang ada di Badan Kepegawaiam Pendidikan dan Pelatihan

Kabupaten Sleman.

Kamis 08 Agustus 2019 (07.36 - 15.30)

Pada hari keduapuluhsembilan saya membantu pekerjaan yang diberikan

sebelumnya, kemudian membantu menyusun berkas-berkas sehingga terlihat rapi.

Jumat 09 Agustus 2019 (07.30 - 14.30)

Pada hari ketigapuluh merupakan hari terakhir saya melaksanakan kerja
praktek di Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Sleman (BKPP). Hari ini
merupakan hari Jumat di mana seluruh pegawai dan beberapa siswa-siswi dari
sekolah yang ada di Kabupaten Sleman mengikuti senam masal dan jalan sehat
bersama dalam rangka mempertingati hari Kemerdekaan. Kemudian selesai

melaksanakan kegiatan tersebut kembali lagi beraktifitas di kantor seperti biasa.

2.2 Hasil Pekerjaan Secara Umum

Selama kerja di Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten
Sleman (BKPP), saya melaksanakan Kerja Prakter (KP) selama 30 kali kerja praktek
dari tanggal 01 juli 2019 sampai 09 agustus 2019. Di kantor BKPP saya bekerja
dimulai dari pukul 07.30 wib sampai 15.30 wib. Dimulai dari hari pertama kerja
sampai dengan selesai Kerja Praktek pekerjaan yang saya lakukan yaitu membantu
pengelolaan data pegawai seperti memasukkan data pegawai, memperbarui data

pegawai, tambah data pegawai, dan cetak data pegawai.
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2.3 Bukti Hasil Pekerjaan
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BAB III

HASIL PEMBELAJARAN

3.1 Manfaat Kerja Praktek

Kerja praktek sangat bermanfaat bagi seorang mahasiswa dikarenakan
mampu untuk mengaplikasikan semua ilmu-ilmu yang didapatkan dari perkuliahan
secara tepat. Kerja praktek juga membuat seorang mahasiswa khususnya saya mampu
untuk mengetahui bagaimana bekerja dengan orang lain yang mempunyai
kemampuan serta keahlian yang berbeda-beda lalu menyatukan semuanya itu menjadi
satu, bertukar ilmu menjadi salah satu tujuan dari kerja praktek ini karena dapat

menambah ilmu-ilmu baru yang bersifat hardskill ataupun yang bersifat softskill.

Melalui kerja praktek ini saya dapat mengembangkan kemampuan yang saya
ketahui selama perkuliahan dan belajar bagaimana caranya bekerja sama dalam tim,
bagaimana bersikap ketika dalam suasa bekerja dikantor, serta bertukar pengalaman
dengan rekan kerja yang ada dikantor. Dengan adanya hal-hal baru tersebut membuat
saya mempunyai gambaran terhadap suatu tantangan sehingga tidak terkejut untuk

kedepannya.

Suasana bekerja dalam tim dikantor sangat berbeda dengan bekerja dalam tim
pada kampus, koordinasi yang baik dan kerja sama menjadi kunci penting untuk
membuat sebuah tim berjalan dengan baik. Kemampuan berbicara sedikit berkembang
dengan seringnya komunikasi dengan rekan kerja. Satu hal yang diperlukan lagi
adalah adaptasi pada lingkungan yang baru. Seperti halnya dikantor ini, adaptasi
diperlukan agar membuat suasana bekerja semakin nyaman sehingga membuat

bekerja menjadi tidak cepat bosan dan selalu bersemangat.

3.2 Penerapan Ilmu Dalam Kerja Praktek

Penerapan Ilmu yang saya dapatkan dari kampus untuk melakukan kerja
praktek ini sangat berguna. Karena semua hal dasar yang didapatkan di kampus
seperti pengelolaan data untuk memasukkan data, menambah data, mengubah data,

memperbarui data, dapat digunakan dalam pelaksanaan Kerja Praktek ini.
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BAB 1V

KESIMPULAN

Dengan diadakannya kerja praktek ini membantu mahasiswa dalam
mengenal dan menambah wawasan seperti apa dunia kerja yang sebenarnya.
Mahasiswa juga bisa mengetahui dan dapat mempersiapkan diri saat nantinya masuk
kedalam dunia kerja yang sesungguhnya. Bekerja dalam tim pun haruslah dapat
berjalan dengan baik oleh karena itu perlu melakukan evaluasi dan komunikasi antar
tim sehingga tercipta suasana kerja yang kondusif. Karena apabila hubungan antar

individu di dalam tim tidak ada masalah, maka kinerja tim akan menjadi lebih baik.

Selama berada di Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten
Sleman saya memiliki jam kerja selama 8 jam untuk Hari Senin sampai Hari Kamis,
sedangkan untuk Hari Jumat memiliki jam kerja selama 7 jam. Saat jam kerja tersebut
berlangsung semua pekerjaan sebisa mungkin diselesaikan saat masih berada dalam
kantor. Sehingga tidak ada pekerjaan yang menumpuk, jika pekerjaan belum

terselesaikan, maka dapat dilanjutkan di keesokkan harinya.

Diharapkan setelah melakukan kerja praktek di Badan Kepegawaian
Pendidikan dan Pelatihan Kabupaten Sleman saya dapat membagikan pengalaman
kerja yang  didapatkan, menjadi bekal dikemudian hari serta dapat
mengimplementasikan hasil pelajaran dan pengalaman yang di dapat di kemudian hari

ketika masuk ke dunia kerja
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