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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah IV
Bandung JI. L. L. R.E. Martadinata No. 6-8, Babakan Ciamis, Kecamatan Sumur Bandung, Kota
Bandung, Jawa Barat 40117. Penulis melakukan praktik kerja yang menjadi salah satu syarat kelulusan
penulis dengan bobot 6 sks atau setara dengan 200 jam praktik kerja. Penulis melakukan praktik kerja
dimulai pada tanggal 02 September 2019 sampai dengan 31 Oktober 2019 dengan rata — rata 8 jam kerja
per hari selama 60 hari kerja dengan total selama 204 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari
Senin sampai Jumat dengan rata—rata jam kerja dari pukul 08.00 — 16.00 WIB.

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah bidang Administrasi
Perusahaan. Perusahaan menempatkan penulis di posisi staf administrasi bidang tata usaha. Dalam
praktik kerja ini, penulis ditugaskan untuk melaksanakan urusan pengarsipan surat keluar,
penangananan surat masuk, dan pengolahan data surat.

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang telah dilakukan, penulis sudah mengetahui bagaimana
proses pengarsipan surat keluar, penanganan surat masuk, dan pengelolaan data pengawas serta surat
keterangan di UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung. Penulis menyimpulkan
bahwa seluruh kegiatan administrasi tersebut sudah berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori yang
ada. Adapun untuk permasalahan yang ada, penulis menyarankan untuk menggunakan tab sebagai
tambahan bantuan sekat agar mempermudah pencarian dokumen terutama dalam pengarsipan manual,
membuat tanda yang bertuliskan belum selesai dan sudah selesai, bagian sudah selesai terbagi menjadi
surat keterangan dan non surat keterangan sehingga pegawai yang ingin mencari surat mereka terarah
dan tidak memindah posisikan surat lainnya, dan diadakannya prosedur peminjaman atau pengambilan
arsip yang terdiri dari beberapa tahap seperti pencatatan, pembatalan tanda peminjaman, dan penagihan
pengembalian arsip supaya pengarsipan dan pencatatan sesuai.
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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja pada Bagian Administrasi di
UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung. UPTD Pengawasan
Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung beralamat di JI. L. L. R.E. Martadinata No.
6-8, Babakan Ciamis, Kecamatan Sumur Bandung, Kota Bandung, Jawa Barat
40117.

Penulis melakukan praktik kerja yang menjadi salah satu syarat kelulusan
penulis dengan bobot 6 sks atau setara dengan 200 jam praktik kerja. Penulis
melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 02 September 2019 sampai dengan
31 Oktober 2019 dengan rata — rata 8 jam kerja per hari selama 60 hari kerja dengan
total selama 204 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat
dengan rata—rata jam kerja dari pukul 08.00 — 16.00 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang Administrasi Perusahaan. Perusahaan menempatkan penulis di posisi staf
administrasi bidang tata usaha. Dalam praktik kerja ini, penulis ditugaskan untuk
melaksanakan urusan pengarsipan surat keluar, penangananan surat masuk, dan

pengolahan data surat.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari Praktik Kerja ini adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui dan mempelajari rangkaian proses pencatatan dan
pengarsipan surat keluar.

2. Untuk mengetahui proses penanganan surat masuk.



Untuk mengetahui bagaimana pengolahan data pengawas dan surat
keterangan di UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung.
Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut:

Bagi Penulis

Umum: Praktik Kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan sebagai
bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli Madya dari
Universitas Katolik Parahyangan.

Khusus: Praktik Kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah
pengetahuan penulis dalam bidang manajemen perkantoran terutama dalam
proses pengarsipan, penomoran surat, dan pengolahan data. Serta dalam
pengaplikasian keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau tugas-
tugas staf administrasi bidang tata usaha di UPTD Pengawasan
Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung.

Bagi Perusahaan

Penulis berharap dari hasil pelaksanaan praktik kerja ini dapat bermanfaat dan
menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan masukan bagi
bagian staf administrasi bidang tata usaha di UPTD Pengawasan
Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung yang telah ada sebelumnya, sehingga
dapat memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan staf
administrasi bidang tata usaha UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah
IV Bandung di kemudian hari.

Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah
wawasan dan informasi yang terkait dengan pengarsipan dan pengolahan
data. Serta dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi pihak yang
membutuhkan informasi yang terdapat pada laporan ini .



1.4. Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1.Sejarah Perusahaan

Berdasarkan Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2000 tanggal 12 Desember
2000 tentang Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat yang
merupakan penggabungan dari 3 (tiga) instansi yaitu eks Dinas Tenaga Kerja,
Kantor Wilayah Departemen Tenaga Kerja, dan Kantor Wilayah Departemen
Transmigrasi Provinsi Jawa Barat.

Setelah terbentuk Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat
sebagaimana tertuang dalam Peraturan Daerah Nomor 15 Tahun 2000, ditetapkan
bahwa Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat merupakan
instansi teknis yang melaksanakan sebagian urusan pemerintah dan pembangunan
dibidang ketenagakerjaan dan ketransmigrasian, serta untuk melaksanakan
fungsinya telah disusun Struktur Organisasi dan Tata Kerja Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Provinsi Jawa Barat.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 3 Tahun 2014 tentang Pemerintah
Daerah dan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 18 Tahun 2016 tentang
Perangkat Daerah dimana tenaga Pengawas Ketenagakerjaan yang sebelumnya
merupakan kewenangan Kabupaten/Kota dialihkan menjadi kewenangan Provinsi.
Oleh karena itu, semua terpusat pada Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi
Provinsi Jawa Barat, untuk dapat membagi tugas dan mewadahi pengawasan norma
serta tenaga kerja bidang industri di Provinsi Jawa Barat, Dinas tenaga Kerja dan
Transmigrasi Provinsi Jawa Barat membuat beberapa balai dan lima Unit Pelaksana
Teknis Daerah (UPTD) Pengawasan Ketenagakerjaan khususnya Wilayah 1V untuk
Kota Bandung.

Visi dan Misi UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung
mengacu pada Visi dan Misi Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa

Barat, seperti berikut.

Visi UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung adalah

terwujudnya tenaga kerja dan transmigran yang maju dan sejahtera.



Sedangkan Misi UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung
adalah sebagai berikut:

1.  Meningkatkan kualitas dan produktivitas tenaga kerja.

2. Meningkatkan fasilitasi penempatan dan perluasan kesempatan kerja.

3. Meningkatkan pembinaan hubungan industrial dan pengawasan
ketenagakerjaan.

4.  Meningkatkan fasilitasi ketransmigrasian dan kemandirian transmigran.

1.4.2. Struktur dan Bagan Organisasi

Organisasi merupakan fungsi penting dalam perusahaan. Tujuan dari struktur
dan bagan organisasi yaitu sebagai tolak ukur menjaga kelancaran operasional
perusahaan dan juga diperlukannya sumber daya manusia yang profesional untuk

mengisi posisi dari struktur organisasi tersebut.
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Sumber: Dinas Ketenagakerjaan dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat, 2019.



GAMBAR 1.2.

BAGAN ORGANISASI UPTD PENGAWASAN KETENAGAKERJAAN

WILAYAH IV BANDUNG

Kepala UPTD
Pengawasan
Ketenagakerjaan
Wilayah IV Bandung

Usaha

/ Sub Bagian Tata

Kelompok
Jabatan
Fungsional

Sub Unit Pelayanan

Seksi Pengawasan
Keselamatan dan
Kesehatan Kerja

Seksi Pengawasan
Norma Kerja

Sumber: Penulis, 2019.

Tugas, tanggung jawab, dan wewenang Kepala UPTD Pengawasan

Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung adalah sebagai berikut:

1.
2.

Menyelenggarakan pengkajian bahan program kerja UPTD.
Menyelenggarakan pengkajian dan perumusan bahan kebijakan teknis di
bidang pelayanan pengawasan ketenagakerjaan.

Menyelenggarakan koordinasi, membina, mengendalikan dan memimpin
pelaksanaan tugas pokok dan fungsi UPTD.

Menyelenggarakan  sebagian  kegiatan teknis operasional urusan
Pemerintahan Daerah Provinsi di bidang pelayanan pengawasan
ketenagakerjaan meliputi pengawasan norma Kkerja serta pengawasan
pemeriksaan dan pengujian keselamatan dan kesehatan kerja.
Menyelenggarakan telaahan staf sebagai bahan pertimbangan pengambilan
kebijakan.

Menyelenggarakan tindak lanjut laporan hasil pemeriksaan lingkup UPTD.
Menyelenggarakan pengkajian bahan koordinasi dan kerjasama dengan

instansi terkait bidang pengawasan ketenagakerjaan.



10.

11.

Menyelenggarakan penyampaian bahan saran pertimbangan mengenai
bidang pelayanan pengawasan ketenagakerjaan sebagai bahan perumusan
kebijakan Pemerintah Daerah.

Memimpin seluruh kegiatan UPTD.

Menyelenggarakan  evaluasi dan pelaporan UPTD  Pengawasan
Ketenagaerjaan Wilayah 1V Bandung.

Menyelenggarakan fungsi lain sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

Tugas, tanggung jawab, dan wewenang Sub Bagian Tata Usaha adalah

sebagai berikut:

1.

Melaksanakan penyusunan perencanaan program kerja UPTD dan sub bagian
tata usaha.

Melaksanakan pengendalian pelaksanaan pelaksanaan kegiatan sub bagian
tata usaha.

Melaksanakan pengelolaan kehumasan.

Melaksanakan pengelolaan administrasi kepegawaian.

Melaksanakan penatausahaan keuangan meliputi aspek laporan realisasi
Kinerja anggaran program kegiatan balai, verifikasi pengajuan anggaran
program kegiatan dan gaji.

Melaksanakan pengelolaan umum dan perlengkapan.

Melaksanakan pengelolaan tata naskah dinas dan kearsipan.

Tugas, tanggung jawab, dan wewenang Seksi Pengawasan Norma Kerja

adalah sebagai berikut.

1.

Melaksanakan penyusunan perencanaan program kerja UPTD dan sub bagian
tata usaha.

Melaksanakan pengendalian pelaksanaan pelaksanaan kegiatan sub bagian
tata usaha.

Melaksanakan pengawasan norma kerja meliputi waktu kerja, waktu istirahat,
dan pengupahan.

Melaksanakan pengawasan norma hubungan kerja dan perlindungan

berserikat.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Melaksanakan pengawasan norma penempatan dan pelatihan tenaga kerja
dalam negeri dan luar negeri.

Melaksanakan pengawasan norma pekerja perempuan.

Melaksanakan pengawasan norma pekerja anak.

Melaksanakan kerjasama lintas sektoral serta advokasi tenaga Kkerja
perempuan dan anak.

Melaksanakan pengawasan penghapusan diskriminasi dan perlindungan
tenaga kerja perempuan.

Melaksanakan pengawasan penghapusan bentuk-bentuk pekerjaan terburuk
untuk anak dan perlindungan tenaga kerja anak.

Melaksanakan pengawasan norma pelatihan tenaga kerja dalam dan luar
negeri.

Melaksanakan pengawasan norma jaminan sosial dan pengawasan norma
penempatan.

Melaksanakan pengawasan norma penempatan tenaga kerja asing.
Melaksanakan pengawasan pengupahan.

Melaksanakan telaahan staf sebagai bahan pertimbangan pengambilan
kebijakan.

Melaksanakan penyusunan bahan tindak lanjut laporan hasil pemeriksaan
lingkup seksi.

Melaksanakan penyampaian bahan saran pertimbangan mengenai
pengawasan norma kerja sebagai bahan perumusan kebijakan Pemerintah
Daerah.

Melaksanakan pengendalian kegiatan seksi pengawasan norma kerja.
Melaksanakan evaluasi dan pelaporan seksi pengawasan norma kerja.

Melaksanakan fungsi lain sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

Tugas, tanggung jawab, dan wewenang Seksi Pengawasan Keselamatan dan

Kesehatan Kerja adalah sebagai berikut.

1.

Melaksanakan penyusunan program kerja seksi pengawasan keselamatan dan

kesehatan kerja.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Melaksanakan penyusunan bahan kebijakan teknis pengawasan,
pemeriksaan, dan pengujian keselamatan dan kesehatan kerja.

Melaksanakan rekruitmen dan seleksi calon peserta pelatihan pengawasan
keselamatan dan kesehatan kerja.

Melaksanakan penyusunan bahan pengembangan kurikulum dan silabi
pengawasan keselamatan dan kesehatan kerja.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 mekanik.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 pesawat uap dan bejana tekan.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 pengawasan norma konstruksi bangunan.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 listrik.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 penanggulangan kebakaran.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 kesehatan kerja.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 lingkungan kerja dan bahan berbahaya.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan dan pengujian keselamatan norma
k3 kelembagaan.

Melaksanakan pengawasan pemeriksaan keselamatan norma sistem
manajemen keselamatan dan kesehatan kerja (SMK3).

Melaksanakan pembinaan keahlian dan personil k3.

Melaksanakan pelayanan rekomendasi atau perijinan k3.

Melaksanakan telaahan staf sebagai bahan pertimbangan pengambilan
kebijakan.

Melaksanakan penyusunan bahan tindak lanjut laporan hasil pemeriksaan

lingkup seksi.
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18. Melaksanakan penyusunan bahan verfikasi, kajian teknis dan
menyelenggarakan pemantaun terhadap permohonan dan realisasi bantuan
keuangan dan hibah atau bantuan sosial di bidang pelayanan pengawasan
ketenagakerjaan.

19. Melaksanakan penyampaian bahan saran pertimbangan mengenai
pengawasan keselamatan dan kesehatan Kkerja, sebagai bahan perumusan
kebijakan Pemerintah Daerah.

20. Melaksanakan pengendalian kegiatan seksi pengawasan keselamatan dan
kesehatan kerja.

21. Melaksanakan evaluasi dan pelaporan seksi pengawasan keselamatan dan
kesehatan kerja.

22. Melaksanakan fungsi lain sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

1.4.3.Kondisi Keuangan Secara Umum

Keuangan dan permodalan untuk memenuhi biaya kegiatan operasional di
UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung berasal dari anggaran
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Jawa Barat. UPTD mempunyai
susunan anggaran tersendiri yang kemudian diajukan ke Dinas Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Provinsi Jawa Barat.

Mengenai kondisi permodalan dan keuangan yang lebih mendalam,pihak
UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung tidak bersedia untuk

memberikan informasi.

1.4.4 Kegiatan Operasional

UPTD  Pengawasan  Ketenagakerjaan ~ Wilayah IV Bandung
menyelenggarakan sebagian kegiatan teknis operasional di bidang pelayanan
pengawasan ketenagakerjaan meliputi, pengawasan norma kerja, pengawasan
keselamatan dan kesehatan kerja, serta mengendalikan pelaksanaan tugas pokok
dan fungsi UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah 1V Bandung.
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1.  Pengawasan Norma Kerja
Melaksanakan kegiatan penyelenggaraan pengawasan norma kerja, meliputi
pengendalian, pengawasan, dan pemeriksaan, norma jaminan sosial, norma
penempatan atau tenaga kerja asing, pengupahan, norma pelatihan tenaga
kerja dalam dan luar negeri, perlindungan tenaga kerja anak dan perempuan,
kerjasama lintas sektoral, serta advokasi tenaga kerja perempuan dan anak.
2.  Pengawasan Keselamatan dan Kesehatan Kerja
Melaksanakan kegiatan pengawasan keselamatan dan kesehatan Kkerja,
meliputi menyusun bahan petunjuk teknis, rekrutmen, pengembangan
kurikulum, pengendalian, pengawasan, pembinaan, dan penyusunan rencana

program.

1.4.5.Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Gambaran umum mengenai latar belakang pendidikan dan jumlah pegawai
UPTD Pengawasan Ketenagakerjaan Wilayah IV Bandung dapat dilihat pada Tabel
11

TABEL 1.1

GAMBARAN PEGAWAI UPTD PENGAWASAN KETENAGAKERJAAN
WILAYAH IV BANDUNG

No Jabatan Jumlah Pegawai
(orang)

1 | Kepala UPTD 1

2 | Kepala Sub Bagian Tata Usaha 1

3 | Staf Tata Usaha 5

4 | Spesialis Pengawas 26

5 | Pengawas Norma dan K3 15

Jumlah Pegawai 48

Sumber : Penulis, 2019.
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