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ABSTRAK

Penulis melakukan praktik kerja Dinas Kependudukan dan pencatatan Sipil Kota
bandung sebagai Staff Administrasi Kepegawaian yang berlokasi di, JI. Ambon No.1,
Citarum, Bandung Wetan, Kota Bandung, Jawa Barat 40115, Indonesia. Waktu penulis
untuk melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 20 Februari 2017 sampai dengan 29
Maret 2017 dengan jam kerja pada pukul 08.00 hingga pukul 17.00.

Waktu yang dilakukan praktik kerja 5 hari dalam seminggu, yaitu pada hari Senin
sampai dengan jumat. Penulis ditempatkan oleh Kepala Sub Bagian Kepegawaian di
bagian Administrasi Perusahaan sebagai staff administrasi kepegawaian dan umum yang
berhubungan dengan pekerjaan perkantoran seperti menangani dokumumen, surat,
pencatatan serta perekapan data kegiatan administrasi Dinas Kependudukan dan
pencatatan Sipil Kota bandung

Dalam melaksanakan kegiatan praktik kerja di bagian Administrasi
Kepegawaian,penulis menemukan beberapa masalah saat melakukan praktik kerja seperti
penyimpanan data pegawai pada lemari arsip yang berantakan atau tidak disusun secara
berurutan sehingga mempersulit penulis dalam mencari data pegawai yang dibutuhkan,
untuk mengambil data yanng diperlukan butuh waktu yang cukup lama serta banyaknya
data pegawai yang tidak lengkap sehingga menghambat proses pembaruan data pegawai
yang penulis lakukan. Mengetahui masalah ini, penulis memberi solusi dengan
memberesekan terlebih dahulu dokumen-dokumen yang bertantakan sesuai urutan dan
jenisnya, setelah itu membuat penanda pada setiap ordner dan lemari arsip sebagai
pemisah dokumen. Sedangkan untuk permasalahan data pegawai yang tidak lengkap dan
sulitnya untuk meminta pegawai untuk melengkapi data tersebut, penulis memberi solusi
yaitu dengan membuat schedule pengisian formulir data pegawai pada setiap bagian yang
berbeda sehingga tidak menimbulkan bentrokan yang membuat menyebabkan semua
karyawan harus mengisi data isian pada saat yang sama sedangkan mereka harus
mengerjakan pekerjaan mereka masing-masing.
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Tempat penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Dinas
Kependudukan Dan Pencatatan Sipil (DISDUKCAPIL) yang berada di Jl.
Ambon No.1, Citarum, Bandung Wetan, Kota Bandung, Jawa Barat 40115,
Indonesia. Waktu penulis untuk melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal
20 Februari 2017 sampai dengan 29 Maret 2017 dengan jam kerja pada pukul
08.00 hingga pukul 17.00.

Gambar 1.1 Logo Dinas
Kependudukan dan Pencatatan Sipil

disdukc ap:'l

KOTA BEAMDURMNG

Sumber:http://www.disdukcapil.bandung.go.id

1.2 Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja pada bidang administrasi perkantoran di
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Bandung. Penulis
berkedudukan sebagai staf administrasi kepegawaian. Pekerjaan yang
dilakukan selama melakukan praktik kerja berupa kegiatan administrasi
kepegawaian perusahaan yang bersangkutan dengan pencatatan dan

pengarsipan data pegawai.

1.3 Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan dari praktik kerja yang penulis lakukan di Dinas Kependudukan

Dan Pencataan Sipil adalah sebagai berikut:



1. Mempelajari cara instansi pemerintah menjalankan kegiatan administrasi
kantor dalam hal surat menyurat.

2. Mempelajari secara langsung pengelolaan data kepegawaian yang terdapat
dalam instansi pemerintah.

3. Mempelajari cara pengarsipan data yang diterapkan pada instansi

pemerintah.

Topik ini menurut penulis sangat bermanfaat sebagai informasi bagi calon
pegawai baik perusahaan swasta maupun pemerintah, dimana dalam suatu
perusahaan pasti berkaitan erat dengan perkantoran yang didalamnya
mencakupi kegiatan administrasi. Selain itu hasil dari praktik kerja yang
dilakukan oleh penulis diharapkan mampu menjadi salah satu sumber
informasi khususnya dalam perkuliahan perkantoran sebagai bukti nyata

bagaimana suatu perusahaan menjalankan kegiatan administrasi.

1.4 Profil Tempat Praktik Kerja
1.4.1 Sejarah Perusahaan

Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil kota Bandung adalah salah
satu organisasi yang merupakan satuan kerja perangkat daerah kota Bandung
yang mempunyai tugas pokok yang melaksanakan urusan pemerintah di bidang
kependudukan berdasarkan asas otonomi dan pembantuan serta melaksanakan
ketatausahaan dinas. Dinas kependudukan kota Bandung merupakan wadah
atau sarana untuk bekerjasama dalam rangka mencapai tujuan bersama yang
telah ditentukan sebelumnya tentu terdapat suatu perpaduan anatara orang-
orang, alat-alat penunjang dan pemuas kebutuhan, biaya, mesin, waktu,
metode, dan unsur manajemen lain yang dihimpun menjadi suatu hubungan
yang teratur berdaya guna dan berhasil guna untuk mencapai tujuan yang
diinginkan dalam pencapaian tujuan yang telah ditetapkan dibutuhkan keahlian

dan kinerja yang maksimal.



Gambar 1.2 Bagian Depan DISDUKCAPIL Kota Bandung

Sumber: Penulis, 2017

Pada dasarnya administrasi kependudukan merupakan sub sistem dari
administrasi negara, yang mempunyai peranan penting dalam pemerintahan
dan pembangunan penyelenggaraan administrasi kependudukan. Sejalan
dengan arah penyelanggaraan administrasi kependudukan, maka pendaftaran
penduduk dan pencatatan sipil sebagai sub-sub sistem pilar administrasi
kependudukan harus ditata dengan baik agar memberikan manfaat dalam
perbaikan pemerintahan dan pembangunan. Berlakunya otonomi daerah yang
tertuang dalam Undang-Undang No. 32 Tahun 2004 dimana otonomi daerah
didefinisikan sebagai hak, wewenang, dan kewajiban daerah otonom untuk
mengatur dan mengurus sendiri urusan pemerintahan dan kepentingan
masyarakat setempat sesuai dengan peraturan perundang-undangan. Oleh
karena itu, pemerintah daerah dalam hal ini adalah pemerintah daerah
kabupaten/kota mempunyai hak dan wewenang untuk mengatur dan mengurus
urusan pemerintahannya sendiri.

Kependudukan dan Pencatatan Sipil merupakan salah satu urusan
wajib pemerintahan daerah yang harus dilaksanakan oleh pemerintah pusat
kepada pemerintah daerah. Pelayanan administrasi kependudukan yang terdiri
dari pendaftaran penduduk dan pelayanan pencatatan sipil merupakan sub
bagian dari pelayanan publik yang harus dilaksanakan dengan baik kepada
masyarakat. Berdasarkan Undang-undang No. 23 Tahun 2006 tentang



Administrasi Kependudukan dijelaskan bahwa instansi pelaksana administrasi
kependudukan untuk wilayah kabupaten/kota adalah Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil yang berwenang memberikan pelayanan yang sama dan
profesional kepada setiap penduduk atas pelaporan peristiwa kependudukan
dan peristiwa penting. Dalam menjalankan penyelenggaraan administrai
kependudukan, maka peristiwa penting kependudukan yang meliputi kelahiran
harus di catat ke dalam pencatatan sipil harus ditata dengan sebaik-baiknya
dalam bentuk pelayanan public kepada masyarakat. Kelahiran merupakan
peristiwa penting kependudukan yang harus di lakukan pendataan dan menjadi
bagian penting dalam administrasi demi terselenggaranya administrasi
kependudukan yang baik.

Pendaftaran kelahiran dalam pendaftaran penduduk di buktikan dengan
adanya akta kelahiran. Akta kelahiran adalah akta catatan sipil hasil pencatatan
terhadap peristiwa kelahiran seseorang. Jika seorang anak belum punya akta
kelahiran maka secara de jure keberadaannya dianggap tidak ada oleh negara.
Hal ini mengakibatkan anak yang lahir tersebut tidak tercatat namanya, silsilah
dan kewarganegaraannya serta tidak terlindungi keberadaanya, hal tersebut

menandakan betapa pentingnya akta kelahiran dalam masyarakat.

1.4.2 Struktur Organisasi

Struktur organisasi dari Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
dapat dilihat pada gambar 1.3



Gambar 1.3 Struktur organisasi DISDUKCAPIL Kota Bandung
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1.4.3 Kondisi Keuangan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota
Bandung
Untuk kondisi keuangan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Bandung, pihak instansi tidak dapat mempublikasikan data karena data
keuangan merupakan data rahasia Negara yang berasal dari Anggaran Pendapatan

dan Belanja Negara.

1.4.4 Peranan Dinas Kependudukan Dan Pencatatan Sipil Kota Bandung
Peranan Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Bandung sebagai
instansi permerintah yang menangani data penduduk yaitu mencatat dan mendata
segala hal yang berkaitan dengan kependudukan untuk menciptakan sebuah data
penduduk yang valid serta menyelenggarakan pelayanan masyarakat yang
berkaitan dengan data kependudukan. Berdasarkan Peraturan Daerah Kota
Bandung No. 13 Tahun 2007 tentang pembentukan dan susunan organisasi dinas
daerah kota Bandung, Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kota Bandung
memiliki tugas pokok melaksanakan sebagian kewenangan daerah di bidang
kependudukan. Adapun fungsi dari Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Kota Bandung yaitu sebagai berikut:
1. Merumuskan kebijakan teknis di bidang kependudukan.
2. Melaksanakan tugas teknis operasional di bidang kependudukan yang meliputi;
pencatatan, mobilitas, pengendalian, dan data kepndudukan.
3. Melaksanakan pelayanan teknis administrasi yang meliputu; program,

kepegawaian, umum, dan Administrasi keuangan dinas.

1.45 Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Dalam pasal 1 angka 2 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 Tentang
ketenagakerjaan disebutkan bahwa tenaga kerja adalah setiap orang yang mampu
melakukan pekerjaan baik di dalam maupun di luar hubungan kerja, guna
menghasilkan barang atau jasa untuk memenuhikebutuhan sendiri maupun
masyarakat. Tenaga kerja merupakan modal utama serta pelaksanaan dari

pembangunan masyarakat pancasila. Tujuan terpenting dari pembangunan



masyarakat tersebut adalah kesejahteraan rakyat termasuk tenaga kerja. Tenaga
kerja sebagai pelaksana pembangunan harus di jamin haknya, diatur kewajibannya
dan dikembangkan daya gunanya. Dalam peraturan Menteri Tenaga Kerja Nomor:

Gambar 1.4 Lambang Pegawai
Negeri Sipil

Sumber: Wikipedia, 2017
PER-04/MEN/1994 pengertian tenaga kerja adalah setiap orang yang bekerja pada

perusahaan yang belum wajib mengikuti program jaminan sosial tenaga kerja

karena adanya pentahapan kepesertaan.

Pengertian pegawai negeri menurut Undang-Undang Pokok Kepegawaian

No0.43 Tahun 1999 Tentang Perubahan UU No0.8 Tahun1974 Tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian yaitu:

1. Pegawai negeri adalah unsur aparatur negara, abdi negara, dan abdi masyarakat
yang dengan kesetiaan dan ketaatan kepada Pancasila dan Undang-Undang
Dasar 1945, negara dan pemerintah, menyelenggarakan tugas pemerintahan
dan pembangunan.

2. Pegawai negeri adalah mereka yang telah memenuhi syarat-syarat yang
ditentukan dalam peraturan perundang-undangan yang berlaku, diangkat oleh
pejabat yang berwenang dan diserahi tugas dalam sesuatu jabatan negeri atau
diserahi tugas negara lainnya yang ditetapkan berdasarkan sesuatu peraturan
perundang-undangan dan digaji menurut peraturan perundang-undangan yang

berlaku.



Dalam melakukan praktik kerja, penulis bertempat pada instansi
pemerintah dimana status pegawainya berstatus pegawai negeri, berikut daftar
golongan dan pangkat pegawai negeri yang terdapat di Dinas Kependudukan dan
Pencatatan Sipil Kota Bandung dapat dilihat pada tabel 1.1

DAFTAR GOLONGAN DATI\? ?DililéKAT PEGAWAI NEGERI

Golongan Pangkat
I/a Juru Muda
I/b Juru Muda Tingkat |
I/c Juru
I/d Juru Tingkat |
Il/a Pengatur Muda
1/b Pengatur Muda Tingkat |
Il/c Pengatur
I/d Pengatur Tingkat |
I/a Penata Muda
/b Penata Muda Tingkat |
I/c Penata
Ii/d Penata Tingkat |
IV/a Pembina
IV/b Pembina Tingkat |
IV/c Pembina Utama Muda
Iv/d Pembina Utama Madya
IV/e Pembina Utama

Sumber: Wikipedia, 2017



Tabel 1.2 Jenjang Pangkat Golongan Pegawai Negeri Sipil

PENDIDIKAN JENJANG PANGKAT/GOLANGAN
Terendah Tertinggi
Pangkat Gol | Pangkat Gol
SMA Pengatur Muda Il/a | Penata Muda Tk.1 | Ill/b
DIl Pengatur Il/c | Penata Il/c
S1 Penata Muda I1l/a | Penata Muda Ini/d
S2 Penata Muda Tk.1 I11/b | Pembina IV/a

Sumber: DISDUKCAPIL, 2017

Jumlah pegawai di DISDUKCAPIL Kota Bandung pada Tahun 2017
adalah 117 pegawai. Dalam melakukan tugasnya, Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian mempunyai deskripsi kerja sebagai berikut:

1. Penyiapan bahan penyusun petunjuk pelaksanaan renccana dan program kerja
2. Pernyiapan bahan dan pelaksanaan pengembangan pegawai

3. Penyiapan urudan mutasu pegawai

4. Penyiapan bahan dan pelaksanaan tata naskah kepegawaian






