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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di kantor PPSDM Geominerba
Nomor 623, Warung Muncang, Kecamatan Bandung Kulon, Kota Bandung, Jawa
Barat. Adapun waktu pelaksanaan praktik kerja selama 208 jam atau kurang lebihi
8 jam kerja per hari selama 26 hari kerja dengan waktu kerja yaitu Senin sampai
Jumat pada pukul 08.00 — 15.00 yang telah dilakukan mulai tanggal 15 Maret 2021
sampai dengan 21 April 2021. Adapun bidang yang dilakukan oleh penulis adalah
bidang administrasi perusahaan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah melakukan pengurusan surat
dinas, pemberkasan arsip aktif serta penataan arsip inaktif kediklatan tahun 2015-
2016. Adapun masalah yang dihadapi penulis dalam pelaksanaan praktik kerja
adalah kegagalan input data surat pada aplikasi, terdapat pokok masalah surat yang
belum tertampung dalam Klasifikasi arsip KESDM serta belum adanya pedoman
tata naskah dinas elektronik KESDM

Berdasarkan kegiatan pelaksanaan praktik kerja, penulis telah mengetahui
dan memahami cara proses pengurusan surat dinas, proses pemberkasan arsip aktif
serta penataan arsip inaktif kediklatan pada kantor PPSDM Geominerba yang telah
berjalan cukup baik sesuai dengan kaidah kearsipan. Penulis menyarankan untuk
mencetak secara berkala rekapitulasi surat masuk dan surat keluar pada aplikasi
NADINE KESDM dan merekomendasikan PPSDM Geominerba untuk
meyempurnakan pedoman klasifikasi arsip serta menyusun pedoman tata naskah
dinas elektronik KESDM.



ABSTRACT

The author has carried out work practices at the Geominerba PPSDM office
Number 623, Warung Muncang, Bandung Kulon District, Bandung City, West
Java. The time for the implementation of work practices is 208 hours or
approximately 8 hours of work per day for 26 working days with working hours,
namely Monday to Friday at 08.00 — 15.00 which has been carried out from March
15, 2021 to April 21, 2021. As for the fields carried out by the author is the field of
corporate administration.

The work carried out by the author is managing official letters, filing active
archives and structuring inactive education and training archives for 2015-2016.
The problems faced by the author in implementing work practices are the failure to
input letter data in the application, there are main problems with letters that have
not been accommodated in the classification of the MEMR archives and the absence
of guidelines for the EMR electronic service script.

Based on the implementation of work practices, the authors have known and
understood the process of managing official letters, the active file filing process and
the arrangement of the inactive education and training archives at the Geominerba
PPSDM office which has been running quite well in accordance with archival rules.
The author recommends periodically printing a recapitulation of incoming and
outgoing letters on the NADINE KEESDM application and recommends PPSDM
Geominerba to perfect the archive classification guidelines and compile guidelines
for the EMR electronic service script.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di kantor Pusat Pengembangan Sumber
Daya Manusia Geologi, Mineral dan Batubara (PPSDM Geominerba), lokasi
praktik kerja penulis yaitu Jalan Jenderal Sudirman Nomor 623, Warung Muncang,
Kecamatan Bandung Kulon, Kota Bandung, Jawa Barat.

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 15 Maret 2021 sampai dengan 16
April 2021, rata — rata 7 jam kerja per hari selama 30 hari kerja dengan total selama
216 jam. Praktik kerja penulis dilakukan pada hari kerja, yaitu hari Senin sampai

Jumat dengan rata—rata waktu jam kerja dari pukul 07.30 — 16.00 WIB.

1.2  Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi perusahaan. Instansi menempatkan penulis di posisi staf
ketatausahaan. Pada pelaksanaan praktik kerja tersebut, penulis diberi tugas untuk
menangani pengurusan surat dinas di kantor PPSDM Geominerba, baik itu
pengurusan surat masuk maupun pengurusan surat keluar melalui aplikasi naskah
dinas elektronik Kementerian Energi dan Sumber Daya Mneral Republik Indonesia
(NADINE KESDM), melakukan pemberkasan arsip aktif, serta melakukan
penataan arsip inaktif kediklatan tahun 2015-2016. Penulis bekerja pada Bagian
Tata Usaha casu quo Subbagian Kepegawaian dan Umum, sebagai staf Penata
Usaha yang bertugas untuk melakukan pengurusan surat dinas dan pengelolaan

arsip kantor.

1.3  Tinjauan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan dari praktik kerja ini adalah sebagai berikut :



Untuk mengetahui dan mempelajari cara pengurusan surat masuk dan surat
keluar.

Untuk mengetahui dan mempelajari pemberkasan arsip aktif pada kantor
PPSDM Geominerba.

Untuk mengetahui dan mempelajari cara penataan arsip inaktif pada kantor
PPSDM Geominerba.

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut :

Bagi penulis

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

b. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat untuk menambah pengetahuan,
pengaplikasian, serta keterampilan praktis berkenaan dengan pekerjaan atau
tugas-tugas administrasi pada Bagian Tata Usaha casu quo Subbagian
Kepegawaian dan Umum kantor Pusat Pengembangan Sumber Daya
Manusia Geologi Mineral dan Batubara.

Bagi perusahaan

Penulis berharap dari hasil pelaksanaan praktik kerja ini dapat bermanfaat dan

menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan masukan bagi

Bagian Tata Usaha casu quo Subbagian Kepegawaian dan Umum kantor Pusat

Pengembangan Sumber Daya Manusia Geologi Mineral dan Batubarra

Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral yang telah ada sebelumnya,

sehingga dapat memberikan nilai tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan

ketatausahaan dan kearsipan pada masa yang akan datang.

Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah

wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan manajemen

kearsipan pada setiap organisasi, khususnya Instansi Pemerintah. Selain itu
laporan ini diharapkan dapat berguna sebagai referensi atau pembanding bagi

pihak yang membutuhkan.



1.4 Profil Tempat Kerja

Kantor PPSDM Geominerba merupakan salah satu unit kerja di lingkungan
Badan Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Energi Dan Sumber
Daya Mineral (BPSDM KESDM). PPSDM Geominerba berdiri untuk memastikan
pengelolaan kegeologian dan pertambangan berada di tangan para profesional yang
menguasai bidangnya, untuk pengelolaan kegeologian dan pertambangan yang
berkelanjutan serta menjaga kelestarian lingkungan dan K3 (Kesehatan dan
Keselamatan Kerja).

Adapun visi dan misi PPSDM Geominerba adalah sebagai berikut :

Visi PPSDM Geominerba, yaitu “Menjadi pusat pengembangan sumber daya
manusia unggulan di bidang geologi, mineral dan batubara untuk menghasilkan
sumber daya manusia yang kompeten dan berdaya saing tinggi”
Sedangkan misi PPSDM Geominerba, yaitu :
1. Mengembangkan sistem pengembangan SDM sesuai kebutuhan pemangku
kepentingan dan perkembangan industri
2. Menyusun standar kediklatan berbasis kompetensi
3. Melaksanakan program diklat berbasis kompetensi dan diklat lainnya yang
dibutuhkan

4. Mengembangkan sarana dan prasarana teknis kediklatan

Untuk mendukung dan mencapai visi dan misi PPSDM Geominerba
tersebut di atas, diperlukan susunan organisasi dan tata kerja yang efektif dan
efisien. Susunan organisasi dan tata kerja dibuat serta ditetapkan oleh pimpinan
agar tidak terjadi tumpang tindih dalam pencapaian tujuan organisasi.

Dalam perkembangannya, organisasi PPSDM Geominerba mengalami
beberapa kali perubahan nomenklatur, hal ini sejalan dengan penyesuaian terhadap
ketentuan perundang-undangan yang berlaku. Pada saat ini dasar hukum organisasi
dan tata kerja PPSDM Geominerba mengacu kepada Peraturan Menteri Energi dan

Sumber Daya Mineral Nomor: 13 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja



di lingkungan Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral, rincian tugas dan

fungsi unit kerja PPSDM Geominerba adalah sebagai berikut :

Tugas PPSDM Geominerba yaitu melaksanakan Pengembangan Sumber

Daya Manusia di bidang Geologi, Mineral dan Batubara.

Dari uraian tugas PPSDM Geoeminerba tersebut di atas, dijabarkan ke

dalam beberapa fungsi PPSDM Geominerba sebagai berikut :

1.

Penyiapan penyusunan kebijakan teknis Pengembangan Sumber Daya
Manusia di bidang geologi, mineral, dan batubara

Penyusunan program, akuntabilitas kinerja dan evaluasi serta pengelolaan
informasi pengembangan sumber daya Manusia di bidang geologi, mineral,
dan batubara

Penyusunan perencanaan dan standarisasi pengembangan sumber daya
manusia di bidang geologi, mineral, dan batubara

Pelaksanaan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan di bidang geologi,
mineral, dan batubara

Pelaksanaan pengelolaan sarana prasarana dan informasi pengembangan
sumber daya manusia di bidang geologi, mineral, dan batubara

Pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan tugas di bidang
Pengembangan Sumber Daya Manusia Geologi, Mineral, dan Batubara
Pelaksanaan administrasi Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia

Geologi, Mineral, dan Batubara

1.4.1 Sejarah Tempat Praktik Kerja

Berdasarkan perkembangan peraturan terkait organisasi dan tata Kkerja,

berikut adalah timeline perubahan nomenklatur organisasi PPSDM Geominerba

dari masa ke masa:

1.

Tahun 1976, Pusat Pengembangan Teknologi Mineral (PPTM)

Pada tanggal 11 November 1976 diresmikan Pusat Pengembangan Teknologi
Mineral (PPTM). PPTM berada dalam lingkungan DJPU, berdasarkan Surat
Keputusan (SK) Menteri Pertambangan dan Energi (MPE) Nomor 548 Tahun
1976. Lembaga PPTM adalah gabungan antara Akademi Geologi dan



Pertambangan (AGP) dengan Balai Penelitian Tambang dan Pengolahan
Bahan Galian (BPTPBG) yang telah ada sejak tahun 1960.

Tahun 1992, Pusat Pengembangan Tenaga Pertambangan (PPTP)
Berdasarkan Surat Keputusan Menteri Pertambangan dan Energi Nomor 1748
tahun 1992, PPTM dipisahkan lembaganya menjadi Pusat Penelitian dan
Pengembangan Teknologi Mineral (PPPTM) dan Pusat Pengembangan Tenaga
Pertambangan (PPTP).

Tahun 2001, Pusat Pendidikan dan Pelatihan Teknologi Mineral dan Batubara
(Pusdiklat TMB)

Berdasarkan Surat Keputusan Menteri ESDM Nomor 150 tahun 2001 dan
Nomor 1915 tahun 2001, PPTP berkembang menjadi Pusat Pendidikan dan
Pelatihan Teknologi Mineral dan Batubara (Pusdiklat TMB) berada di
lingkungan Badiklat ESDM.

Tahun 2010, Pusat Pendidikan dan Pelatihan Mineral dan Batubara (Pusdiklat
Minerba)

Peraturan Menteri ESDM Nomor 18 Tahun 2010 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Kementerian ESDM menetapkan nomenklatur baru, yaitu Pusdiklat
TMB menjadi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Mineral dan Batubara (Pusdiklat
Minerba).

Tahun 2016, Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Geologi, Mineral
dan Batubara (PPSDM GEOMINERBA)

Peraturan Menteri ESDM Nomor 13 Tahun 2016 tanggal 16 Mei 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian ESDM menetapkan nomenklatur baru
yang merubah nama Pusdiklat Minerba menjadi Pusat Pengembangan Sumber

Daya Manusia Geologi, Mineral dan Batubara (PPSDM Geominerba).



GAMBAR 1.1.
LOGO PPSDM GEOMINERBA KEMENTERIAN ESDM

Sumber : https://www.esdm.qgo.id/id/profil/arti-logo, 2021

Pada gambar 1.1. tersebut di atas, merupakan logo Kementerian ESDM
sebagai lembaga induk unit kerja PPSDM Geominerba. Logo Kementerian ESDM
merupakan tanda pengenal atau identitas yang bersifat tetap dan resmi berupa
simbol atau huruf yang digunakan dalam Tata Naskah Dinas sebagai identitas agar
publik lebih mudah mengenalnya. Logo tersebut dapat digunakan pada
penghargaan/piagam/Sertifikat, Surat Tanda Tamat Pendidikan dan Latihan
(STTPL), plakat, buku, pakaian dinas, dan majalah yang diterbitkan oleh KESDM
serta jenis publikasi kedinasan lainnya yang menjadi kegiatan kedinasan di
lingkungan Kementerian ESDM termasuk unit PPSDM Geominerba.

Sesuai dengan Peraturan Menteri ESDM Nomor 2 Tahun 2020 Tentang
Penyelenggaraan Kearsipan di lingkungan KESDM, pada lampiran | tentang Tata
Naskah Dinas KESDM menegaskan bahwa penggunaan logo KESDM dalam acara
resmi harus mengikuti kaidah yang benar. Selanjutnya arti/makna bentuk logo

Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral adalah sebagai berikut :

1. Rangka segi lima menggambarkan falsafah Bangsa Indonesia yaitu Pancasila.

2. Bulatan warna kuning menggambarkan dunia, di dalamnya terdapat 3 (tiga)
garis melintang di bagian tengah dan atas berwarna hitam menggambarkan
letak Negara Republik Indonesia secara geografis berada di tengah garis
khatulistiwa yang melintang dari Barat ke Timur.

3. Terdapat 3 (tiga) garis tebal warna hitam bergelombang yang terletak di bagian


https://www.esdm.go.id/id/profil/arti-logo

bawah bulatan dunia, menggambarkan lapisan bumi Indonesia yang
mengandung sumber daya alam, mineral, dan energi yang sangat potensial dan
dikelola oleh Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral untuk
meningkatkan kesejahteraan bangsa Indonesia. Di samping itu pada logo
terdapat 3 (tiga) lapisan bumi yang menggambarkan pula adanya biosfer,
lithosfer, dan hidrosfer.

Menara yang tegak menjulang tinggi warna hitam dengan garis tegak lurus di
tengahnya menembus lapisan bumi menggambarkan menara bor sebagai
sarana eksplorasi yang merupakan tugas Kementerian Energi dan Sumber Daya
Mineral. Di samping itu, menara tersebut juga melambangkan tiang listrik
tegangan tinggi dalam rangka pengembangan dan pembangunan
ketenagalistrikan di Indonesia.

Gambar palu dan belencong berwarna hitam yang melintang di depan menara
merupakan lambang peralatan dasar eksplorasi mineral (bahan tambang);
Adapun 2 (dua) gambar kilat warna kuning di atas dasar hitam yang terletak di
atas bulatan dunia berwarna kuning menggambarkan kilatan arus listrik yang
merupakan energi sekunder.

Tulisan "ENERGI DAN SUMBER DAY A MINERAL" yang berwarna kuning
di atas dasar hitam yang terletak di bawah bulatan dunia namun di dalam
lingkaran hitam segi lima, yang ditulis pada garis khatulistiwa di ujung kanan,
menunjukkan nama Kementeriaan Energi dan Sumber Daya Mineral yang

memiliki lambang tersebut.



Pada gambar 1.2 di bawah ini, penulis melampirkan gambar Gedung Diklat
PPSDM Geominerba yang selain digunakan untuk ruang kerja, juga terdapat ruang

kelas untuk kegiatan diklat, perpustakaan, serta ruang penyimpanan arsip inaktif
unit kerja PPSDM Geominerba.

GAMBAR 1.2.
GEDUNG KANTOR PPSDM GEOMINERBA
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Sumber : Laporan Ki?lefj-é{l_DPg[)‘MG"e(;miner“ba, 201
1.4.2 Struktur Organisasi PPSDM Geominerba

Struktur organisasi adalah suatu diagram yang menggambarkan rantai
perintah, hubungan pekerjaan, tanggung jawab, rentang kendali dan pimpinan
organisasi berfungsi sebagai kerangka kerja dan tugas pekerjaan yang dibagi,
dikelompokkan dan dikoordinasi secara formal. Struktur organisasi berfungsi
sebagai alat untuk membimbing ke arah efisiensi dalam penggunaan pekerja dan
seluruh sumber daya yang dibutuhkan dalam meraih tujuan organisasi. Pada
instansi pemerintah, organisasi hendaknya tepat fungsi, tepat proses dan tepat

fungsi, hal ini sejalan dengan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara



dan Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2018 tentang Pedoman Evaluasi
Kelembagaan Instansi Pemerintah.

Sebagaimana tergambarkan dalam Gambar 1.3, struktur organisasi PPSDM
Geominerba jika ditinjau dari jenisnya, dapat diklasifikasikan struktur organaisasi
berdasarkan fungsi. Pada Struktur organisasi jenis ini, menggabungkan semua
orang yang terlibat dalam suatu kegiatan atau beberapa kegiatan terkait menjadi

satu bagian.

GAMBAR 1.3.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI PPSDM GEOMINERBA

PUSAT
PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA
GEOLOGI, MINERAL, DAN
BATUBARA

wOAnG
PROMAKAM DAN VAL AR

!
|

|
;i
|

|

E.

Sumber: Laporan Kinerja PPSDM Geominerba, 2021
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Penulis melakukan praktik kerja sebagai Staf Pengadministrasi Umum
bekerja di bawah unit Subbagian Kepegawaian dan Umum kantor PPSDM
Geominerba. Bagian Tata Usaha mempunyai tugas melaksanakan urusan
kepegawaian, kerumahtanggaan, ketatausahaan, dan keuangan Pusat
Pengembangan Sumber Daya Manusia Geologi, Mineral, dan Batubara. Sedangkan
fungsi Bagian Tata Usaha adalah Pelaksanaan urusan ketatausahan, perlengkapan,
kerumahtanggaan, kepegawaian, organisasi, tata laksana, pelaksanaan manajemen
perubahan, hukum, hubungan masyarakat dan keprotokolan serta pelaksanaan
urusan keuangan dan administrasi barang milik negara. Adapun Subbagian
Kepegawaian dan Umum mempunyai tugas melakukan urusan ketatausahaan,
kearsipan, perlengkapan, kerumahtanggaan, kepegawaian, organisasi, tata laksana,
pelaksanaan manajemen perubahan, hukum, hubungan masyarakat, serta

keprotokolan.

1.4.3 Kekuatan Sumber Daya Manusia kantor PPSDM Geominerba

PPSDM Geominerba sebagai salah satu unit kerja di lingkungan Badan
Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Energi dan Sumber Daya
Mineral, senantiasa berupaya secara maksimaluntuk melaksanakan tugas dan
fungsi serta mewujudkan pencapaian organisasi.

Saat ini PPSDM Geominerba memiliki pegawai baik yang menduduki
jabatan struktural maupun fungsional dengan jumlah 100 orang yang berstatus
Pegawai Negeri Sipil (PNS). Pegawai Negeri Sipil (PNS) PPSDM Geominerba
tahun 2020 berdasarkan pendidikan, usia, jenis kelamin diuraikan sebagaimana
tabel di bawah ini :



KEKUATAN PEGAWAI BERDASARKAN TINGKAT PENDIDIKAN

TABEL 1.1

NO. UNIT ORGANISASI SD SLTP SLTA DIPLOMA SARJANA SZQ\?ENAA DOKTOR | JUMLAH KET.
EKS SOSIAL EKS SOSIAL

PI{W[P|W[P W]| P W|P|W]| P |[W]|] P W P W [P W P W
1 Kepala Pusat Bagian S T D I R -] - A R 1 R R R 1 R
2 Tata Usaha -l-1-1-17]1 1{1|1(-(6]]2]2] - - 1 17 | 6
3 Bidang Program dan Evaluasi - l-f-1-11]- - - 4 | 3] - - 1 2 |- - 6 5
4 Bidang Perencanaan dan Standardisasi Pengembangan SDM - - - - - - - - 5 4| - 1 3 - - - 8 5
5 Bidang Penyelenggaraandan Sarana Prasarana Pengembangan SDM - |- 11-(17]- - - 6 |- 1 - 3 - - - 18 | -
6 Kelompok Fungsional Widyaiswara - - -] - - - - - - 1 |- - - 141 5 | - 1 15| 6
7 Kelompok Fungsional Arsiparis o - - 1] - - - 1 1 1 - - - 3 1
8 Kelompok Fungsional Analis Kepegawaian -l - - - 2| - -] - - -1 1 1| - - - - 1 3
9 Kelompok Fungsional Pustakawan Kelompok S I I T I I g T I e 1 -] - 1|1
10 Fungsional Instruktur - - - - - - 1 - - 2 |- - - - - - - 3 -

JUMLAH - - 1 15 1 2 1( 19( 7| 10 5| 25 8 — 2 73 | 27

Sumber: Laporan

Kinerja PPSDM Geominerba, 2021
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TABEL 1.2
KEKUATAN PEGAWAI BERDASARKAN USIA DAN JENIS KELAMIN

NO. UNIT ORGANISASI 18-25 26-30 31-35 36-40 41-45 46-50 51-55 56-KEATAS| JUMLAH KETERANGAN
Plw|lP|lw|lP|lw|P|W|P|lW|P|lW|P|lW|P|lW|P]|wW
1 Kepala Pusat - - - - - - - - - - - - 1 - - - 1 -
2 Bagian Tata Usaha - - - - 1 1 4 1 1 - 6 - 2 3 3 1 17 6
3 Bidang Program dan Evaluasi - - 3 1 - 2 - - 2 1 1 1 - - - R 6 5
4 Bidang Perencanaan dan Standardisasi Pengembangan SDM - - 2 2 1 2 2 - 1 - 2 - - 1 - - 8 5
5 Bidang Penyelenggaraan dan Sarana Prasarana Pengembangan SD - - 2 - 1 - 5 - 2 - 5 - 1 - 2 - 18 -
6 Kelompok Fungsional Widyaiswara - - 1 - - - 1 4 10 2 3 - - - - - 15 6
7 Kelompok Fungsional Arsiparis - - - - - - - - 2 1 - - - - 1 - 3 1
8 Kelompok Fungsional Analis Kepegawaian - - - - - - - - 1 - - 1 - 1 - 1 1 3
9 Kelompok Fungsional Pustakawan - - - - - - - - - - - - - 1 1 - 1 1
10 Kelompok Fungsional Instruktur - - - - - - 1 - 1 - 1 - - - - - 3 -
JUMLAH - - 8 3 3 5 13 5 20 4 18 2 4 6 7 2 73 27
Sumber: Laporan Kinerja PPSDM Geominerba, 2021
Keterangan:
P = Pria

W = Wanita
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