PEKERJAAN STAF KEPEGAWAIAN DAN UMUM
BAGIAN PELAYANAN
DI BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
KOTA BANDUNG

LAPORAN PRAKTIK KERJA

Diajukan untuk memenuhi sebagian dari syarat

Untuk memperoleh predikat Ahli Madya

Oleh:
Ineza Nurfelita
2015910017

UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN
FAKULTAS EKONOMI
PROGRAM STUDI DIl MANAJEMEN PERUSAHAAN
Terakreditasi berdasarkan Keputusan BAN-PT
No. 1120/SK/BAN-PT/Akred/Dpl-111/X/2015
BANDUNG
2019



THE JOB OF PERSONNEL AND GENERAL
STAFF SERVICE SECTION AT
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK
BANDUNG CITY

INTERNSHIP REPORT

This Report is Made to Fullfill the Requirements of the

Diploma 111 Business Management Program

By :
Ineza Nurfelita
2015910017

PARAHYANGAN CATHOLIC UNIVERSITY
FACULTY OF ECONOMICS
DIPLOME 111 BUSINESS MANAGEMENT PROGRAM
Accredite based on the Decree of BAN-PT
No. 1120/SK/BAN-PT/Akred/Dpl-111/X/2015
BANDUNG
2019



UNIVERSITAS KATOLIK PARAHYANGAN
FAKULTAS EKONOMI
PROGRAM STUDI DIII MANAJEMEN PERUSAHAAN

PEKERJAAN STAF KEPEGAWAIAN DAN UMUM
BAGIAN PELAYANAN
DI BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KOTA

BANDUNG
Oleh :
Nama : Ineza Nurfelita
NPM : 2015910017

PERSETUJUAN LAPORAN PRAKTIK KERJA

Bandung, 14 Januari 2019

Ketua Program Studi
DIII Manajemen Perusahaan

Nina Septina, SP., MM,

Pembimbing, Penguji,

(Nina Septina, SP., MM.) (Lilian Danil,JSE., MM.)



PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini,

Nama (sesuai akte lahir) : Ineza Nurfelita
Tempat, tanggal, lahir : Bandung.01 September 1996
Nomor Pokok Mahasiswa 12015910017
Program Studi : Diploma I1I Manajemen Perusahaan UNPAR
Jenis Naskah : Skripst/ Makalah / Astikel / Laporan Praktik Kerja
JUDUL
PEKERJAAN STAF KEPEGAWAIAN DAN UMUM
BAGIAN PELAYANAN

DI BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KOTA BANDUNG

Dengan,
Pembimbing : Nina Septina, SP,. MM.
Ko. Pembimbing -

SAYA NYATAKAN

Adalah benar karya tulis sendiri :

1. Apapun yang tertuang sebagai bagian atau seluruh isi karya tulis saya tersebut
diatas dan merupakan karya orang lain (termasuk tapi tidak terbatas pada buku,
makalah, surat kabar, internet, materi perkuliahan, karya tulis mahasiswa lain),
telah dengan selayaknya saya kutip, sadur, atau tafsir dan jelas telah saya ungkap
dan tandai.

2. Bahwa tindakan melanggar hak cipta dan yang disebut plagiat (plagiarism)
merupakan pelanggaran akademik yang sanksinya dapat berupa peniadaan
pengakuan atas karya ilmiah dan kehilangan hak kesarjanaan.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan penuh kesadaran dan tanpa paksa oleh
pihak manapun,

Pasal 25 ayat (2) UU No. 20 Tahun 2003: | Bandung,

Lulusan perguruan tinggi yang karva | Dinyatakan tanggal: 1 Jpavac 2019
ilmiahnya digunakan untuk memperoleh . ;
gelar akademik, profesi, atau pvokasi Pembuat pernyataan: \ne1cr Nt
terbukti merupakan jiplakan dicabut
gelarnya.

Pasal 70: Lulusan vang karya ilmiahnya
digunakan untuk mendapatkan gelar
akademik, profesi, atau vokasi
sebagaimana dimaksud dalam pasal 25
ayat (2) terbukti merupakan jiplakan
dipidana dengan pidana penjara paling
lama 2 tahun dan atau pidana denda
paling banyak Rp. 200 juta.

(Ineza Nurfelita)

*) coret yang tidak perlu



ABSTRAK

Penulis melaksanakan praktik kerja sebagai staf pelayanan dan umum di
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung yang berlokasi di JI.
Wastukencana no. 2, Kota Bandung, Jawa Barat 40117. Penulis melaksanakan
praktik kerja selama 261 jam terhitung sejak tanggal 09 Juli 2018 hingga 07
September 2018, dengan waktu kerja hari Senin dan sampai dengan Jumat jam kerja
menyesuaikan jadwal kuliah penulis.

Penulis melaksanakan praktik kerja di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kota Bandung sebagai staf pelayanan dan umum yang bertugas sebagai penerima
tamu, penanganan surat masuk yang dimulai dari menerima surat masuk dari
pemohon hingga pencatatan surat masuk di buku agenda. Penulis juga melakukan
penanganan surat keluar yaitu membuat surat keluar hingga pencatatan surat di dalam
buku agenda. Selain itu penulis juga melakukan tugas pengarsipan surat masuk dari
pemohon. Adapun masalah yang dihadapi penulis saat melakukan pekerjaan sebagai
staf pelayanan dan umum di Bakesbangpol Kota Bandung seperti komputer yang
mati mendadak karena listrik tidak kuat, penataan arsip yang tidak rapih, layout
kantor yang kurang nyaman, serta ketidaksabaran para pemohon untuk mengantri.

Adapun saran yang diberikan oleh penulis adalah penyimpanan map arsip
sebaiknya tersusun dengan rapih, Menggunakan nomor antrian agar antrian para
pemohon kondusif, Perubahan layout kantor agar lebih terlihat luas dan nyaman.
Menaikan kapasitas listrik agar komputer tidak mati saat bekerja.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja
Penulis melaksanakan praktik kerja di Badan Kesatuan Bangsa Dan
Politik Kota Bandung atau disingkat Bakesbangpol Kota Bandung, Bakesbangpol
Kota Bandung berlokasi di JI. Wastukencana No.2 Bandung 40117 Jawa Barat.
Penulis melakukan praktik kerja berlangsung selama 41 hari (261 jam).
Praktik kerja dilaksanakan dari tanggal 09 Juli 2018 sampai dengan tanggal 07
September 2018. Waktu praktik kerja menyesuaikan dengan jadwal kuliah

penulis.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilaksanakan oleh penulis adalah bidang
Manajemen Perkantoran.

Pekerjaan praktik kerja yang dilaksanakan oleh penulis adalah membantu
proses penanganan surat masuk, membantu proses penanganan surat keluar,
membantu penanganan penerimaan tamu, dan membantu proses pengarsipan

surat.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Tujuan penulis melakukan praktik kerja adalah :
1. Untuk mengetahui proses penanganan surat masuk di Bakesbangpol Kota
Bandung.
2. Untuk mengetahui proses penanganan surat keluar di Bakesbangpol Kota
Bandung.
Untuk mengetahui proses penerimaan tamu di Bakesbangpol Kota Bandung.

4. Untuk mengetahui proses pengarsipan surat di Bakesbangpol Kota Bandung



Kegunaan praktik kerja bagi penulis secara khusus adalah untuk
menambah pengalaman kerja sebelum meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya.

Kegunaan praktik kerja secara umum adalah :

1. Bagi penulis kegunaan praktik kerja ini untuk bisa mengaplikasikan teori dan
praktikum manajemen perkantoran ke dalam praktik kerja yang
sesungguhnya.

2. Memberi masukan bagi perusahaan terkait praktik manajemen perkantoran.

3. Memberi masukan bagi pembaca yang membahas topik manajemen

perkantoran.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

Berdasarkan  http://portal.okbpm.bandung.go.id/  Sebelum  sekarang
berganti nama menjadi Badan Kesatuan Bangsa dan Politik (BAKESBANGPOL)
dulu bernama Badan Kesatuan Bangsa dan Pemberdayaan Masyarakat (BKBPM).

Badan Kesatuan Bangsa dan Pemberdayaan Masyarakat (BKBPM) Kota Bandung
telah ditetapkan dengan Peraturan Daerah Kota Bandung Nomor 4 tahun 2013
Tentang perubahan kedua atas Peraturan Daerah Kota Bandung Nomor 12 Tahun
2007 Tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Lembaga Teknis Daerah
BKBPM Kota Bandung juga telah mempunyai Tugas Pokok, Fungsi, serta Uraian
Tugas berdasarkan Peraturan Walikota Bandung No. 295 Tahun 2013 tentang
Tugas Pokok, Fungsi, Uraian Tugas dan Tata Kerja Badan Kesatuan Bangsa dan
Pemberdayaan Masyarakat Kota Bandung (BKBPM).

Sebelumnya lembaga teknis ini bernama Badan Kesatuan Bangsa,
Perlindungan dan Pemberdayaan Masyarakat (BKBPPM) Kota Bandung. BKPPM
Kota Bandung dahulu di bentuk berdasarkan Peraturan Daerah Kota Bandung
Nomor 12 Tahun 2007 Tentang Pembentukan dan Susunan Organisasi Lembaga
Teknis Daerah kota Bandung, merupakan sebuah lembaga teknis dibentuk
sebagaimana amanah dari Peraturan Pemerintah No 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemerintah, Pemerintahan Daerah

Provinsi, dan Pemerintahan Daerah Kabupaten/Kota.



Sebagai tindak lanjut PP Nomor 28 Tahun 2007, Pemerintah Kota Bandung
telah menerbitkan Peraturan Daerah Nomor 8 tahun 2007 Tentang Urusan
Pemerintahan Daerah Kota Bandung, pada Pasal 2 ayat (4) disebutkan bahwa
Urusan Wajib Bidang Pemerintahan salah satunya ada pada huruf (s) yakni:
Kesatuan Bangsa dan Politik Dalam Negeri, serta huruf (u): pemeberdayaan
Masyarakat dan Desa. Urusan Wajib tersebut menjadi Tugas Pokok dan Fungsi
bernama bernama Badan Kesatuan Bangsa dan Pemberdayaan Masyarakat
(BKBPM).

Seiring dengan dinamika masyarakat yang senantiasa berubah maju dan
arah reformasi masyarakat yang sangat pesat dan lahirnya peraturan pemerintah
Nomor 6 Tahun 2010 Tentang Satuan Polisi Pamong Praja yang mempunyai
tugas sebagaimana tercantum pada Pasal 4: dalam Pasal 5 PP tersebut
dicantumkan bahwa dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 4, Satpol PP mempunyai Fungsi :

a. Penyusunan program dan pelaksanaan penegakan Perda, penyelenggaraan
ketertiban umum dan ketentraman masyarakat serta perlindungan masyarakat;

b. Pelaksanaan kebijakan penegakan Perda dan peraturan kepala daerah;

c. Pelaksanaan kebijakan penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman
masyarakat di daerah;

d. Pelaksanaan kebijakan perlindungan masyarakat;

e. Pelaksaan koordinasi penegakan Perda dan peraturan kepala daerah,
penyelenggaraan ketertiban umum dan ketentraman masyarakat dengan
kepolisian Negara Republik Indonesia, Penyidik Pegawai Negeri Sipil daerah,
dan/atau aparat lainnya;

f. Pengawasan terhadap masyarakat aparatur atau badan hukum agar mematuhi
dan menaati Perda dan peraturan kepala daerah.

Berdasarkan Perda Nomor 08 tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah Kota Bandung BKBPM menjadi Badan Kesatuan
Bangsa dan Politik (BAKESBANGPOL) yang terdiri dari bidang, yaitu Bidang
Bina Ideologi dan Wawasan Kebangsaan, Bidang Politik dalam Negeri,



Ketahanan Ekonomi, Seni Budaya dan Ormas, serta Bidang Kewaspadaan
Nasional.
Sesuai dengan Visi Kota Bandung Tahun 2018, maka untuk tahun 2014-
2018, Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung menetapkan Visi :
“Mewujudkan Persatuan dan Kesatuan Bangsa yang Kokoh Menuju
Masyarakat yang Demokratis, Berdaya, Mandiri dan Sejahtera”.
Berdasarkan visi ini dirumuskan misi berikut :
Meningkatkan dan memantapkan ideologi dan wawasan kebangsaan.
Memantapkan penegakan ketentraman dan ketertiban umum.
Meningkatkan dan memantapkan pendidikan politik masyarakat.

Meningkatkan ketahanan ekonomi.

o ~ L np e

Merajut karakter abngsa yang tangguh jujur berintegrasi dan kompetitif

khususnya kalangan generasi muda.

6. Memperkuat koordinasi, sinkronisasi an intergrasi di bidang intelegen, forum
pimpinan daerah dan forum-forum yang ada.

7. Memantapkan kualitas SDM pengelola program.

8. Terselenggaranya pelayanan prima yang memuaskan masyarakat.

Tujuan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik adalah :

Terciptanya keadaan masyarakat yang kondusif dalam kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, bernegara dalam keanekaragaman ras, suku, budaya
dan agama dalam satu wadah negara kesatuan Republik Indonesia (NKRI).



GAMBAR 1.1.
LOGO BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK KOTA BANDUNG

GEMAH RIPAH WIBAWA MUKTI
Sumber : http://portal.bkbpm.bandung.go.id/

Berikut merupakan arti dari lambang Bakesbangpol Kota Bandung :

Lambang kota Bandung ditetapkan dengan Peraturan Daerah Kota besar
Bandung tahun 1953, tertanggal 8 Juni 1953, yang diijinkan dengan Keputusan
Presiden tertanggal 28 april 1953 No. 104 dan diundangkan dalam Berita Propinsi
Jawa Barat tertanggal 28 Agustus 1954 No. 4 lampiran No. 6 Lambang tersebut
bertokoh perisai yang berbentuk jantung. Perisai tersebut terbagi dalam dua
bagian oleh sebuah balok — lintang mendatar bertajuk empat buah, yang berwarna
hitam dengan pelisir berwarna putih (perak) pada pinggir sebelah atasnya:

a. Bagian atas latar kuning (emas) dengan lukisan sebuah gunung berwaarna
hijau yang bertumpu pada blok-lintang.

b. Bagian bawah latar putih (perak) dengan lukisan empat bidaang jalur
mendatar berombak yang berwarna biru.

c. Di bawah perisai itu terlukis sehelai pita berwarna kuning (emas) yang
melambai pada kedua ujungnya, Pada pita itu tertulis dengan huruf-huruf
besar latin berwarna hitam amsal dalam bahasa kawi, yang berbunyi
gemabh ripah wibawa mukti.

d. Sebagai tokoh lambang itu diambil bentuk perisai atau tameng, yang
dikenal kebudayaan dan peradaban sebagai senjata dalam perjuangan

untuk mencapai sesuatu tujuan dengan melindungi diri. Perkakas



perjuangan yang demikian itu dijadikan lambang yang mempunyai arti

menahan segala mara bahaya dan kesukaran

Pembentukan organisasi dalam suatu perusahaan dasar pelaksanaan
managemen pada prinsipnya struktur organisasi merupakan alat untuk tercapainya
tujuan suatu organisasi, supaya dapat mencapai sasaran dengan tepat. Struktur
organisasi menggambarkan garis wewenang dan tanggung jawab serta fungsi dan

kedudukan atau jabatan.



GAMBAR 1.2.

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BADAN KESATUAN BANGSA DAN

POLITIK KOTA BANDUNG

HIKMAT GINANJAR , SH., M.Si

KEPALA BADAN
(u/v)

Dra. LUSI SUSILAYANI M.Si

SEKRETARIAT (IIl/3)

L
SUBBAG PENYUSUNAN
PROGRAM DAN KEUANGAN
(1v/3)
Dra. YANTI RAHMAYANTI

SUBBAG UMUM DAN
KEPEGAWAIAN, DATA &
INFORMASI
(Iv/a)

SETIATI WITARSA SH

I
BIDANG
BINA IDECLOGI DAN
WAWASAN XEBANGSAAN
— ()

Ors. DADANG SETIAWAN

SUBBIDANG
BINA IDEOLOG!
(v/a)
ERRY GANDANA

SUBBIDANG
PEMBAURAN DAN PCLESTARIAN
BHINNEKA TUNGGAL IKA
(V/a)

ASEP MAULUDIN, SH

SUBBIDANG
WAWASAN KEBANGSAAN
(V/a)

BIDANG POLITIK DALAM
NEGERILKETAMANAN EXONOMI, SENI
BUDAYA & ORMAS

~ (/)
Drs. INCI DERMAGA MA

SI3 SN LSRN YD

BIDANG
KEWASPADAAN NASIONAL
(n/s)

Drs. M. IWAN HERNAWAN

SUBBIDANG
POLITIK DALAM NEGERI
(V/a)

Drs. M. ANAS SASMITA MM

SUBBIDANG
PENANGANAN KONFLIK
(iv/a)

Drs. SUHERLAN , M.

SUBBIDANG
KETAHANAN EXONCMI DAN
SENI BUDAYA
(V/a)

Dra. SITI ROMLAM

SUBBIDANG

Ora. HETI NURNEDIATI

ORGANISASI KEMASYARAKATAN
(iv/a)
ALFA HARRY PERDANA, 5.5TP

SUBBIDANG
KEWASPADAAN DINI
(Iv/a)

HERO NOVIAN _ SE

SUBBIDARG
ANALISIS EVALUASI INFORMASI DAN
KEBUAKAN STRATEGIS
(IV/a)
NANI DWIYANL S Sos. M.Si

Sumber : http://portal.bkbpm.bandung.go.id/

Seperti yang terlihat pada Gambar 1.2 susunan organisasi yang terdapat
pada Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung terdiri dari :

a. Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

b. Sekretariat, membawahi :

1) Sub Bagian Penyusunan Program dan Keuangan

2) Sub Bagian Umum dan Kepegawa ian, Data & Informasi

c. Bidang Bina Ideologi dan Wawasan Kebangsaan, membawahi :
1) Sub Bidang Bina Ideologi
2) Sub Bidang Pembauran dan Pelestarian Bhineka Tunggal Ika

3) Sub Bidang Wawasan Kebangsaan

d. Bidang Politik Dalam Negeri, Ketahanan Ekonomi, Seni Budaya dan Ormas
1) Sub Bidang Politik Dalam Negeri

2) Sub Bidang Ketahanan Ekonomi dan Seni Budaya

3) Sub Bidang Organisasi Kemasyarakatan




e. Bidang Kewaspadaan Nasional
1) Sub Bidang Penanganan Konflik.
2) Sub Bidang Kewaspadaan Dini.
3) Sub Bidang Analisis Evaluasi Infomasi dan Kebijakan Strategis.
Berdasarkan Peraturan Wali Kota Bandung Nomor 1406 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung, maka Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Kota Bandung memiliki tugas pokok menyelenggarakan fungsi penunjang
urusan Pemerintahan yang menjadi Kewenangan Daerah bidang Kesatuan Bangsa
dan Politik yang memiliki fungsi :
a. Penyusunan Kebijakan teknis lingkup kesatuan bangsa dan politik;
b. Pelaksanaan tugas dukungan teknis lingkup Kesatuan bangsa dan politik;
c. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan teknis
sesuai dengan lingkup kesatuan bangsa dan politik;
d. Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi-fungsi penunjang lingkup kesatuan
bangsa dan politik;
e. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai tugas dan fungsinya.
Adapun Penjelasan job description Bakesbangpol Kota Bandung adalah
sebagai berikut :

Berdasarkan Peraturan Wali Kota Bandung Nomor 1406 Tahun 2016
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Badan
Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung, maka Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Kota Bandung memiliki tugas pokok menyelenggarakan fungsi penunjang
urusan Pemerintahan yang menjadi Kewenangan Daerah bidang Kesatuan Bangsa
dan Politik yang memiliki fungsi :

a. Penyusunan Kebijakan teknis lingkup kesatuan bangsa dan politik;

b. Pelaksanaan tugas dukungan teknis lingkup Kesatuan bangsa dan politik;

c. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan teknis
sesuai dengan lingkup kesatuan bangsa dan politik;

d. Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi-fungsi penunjang lingkup kesatuan

bangsa dan politik;



e.Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai tugas dan fungsinya.

Kondisi keuangan dan permodalan di Bakesbangpol Kota Bandung adalah
sebagai berikut.

Biaya pelaksanaan kegiatan penerbitan rekomendasi penelitian dapat
bersumber dari:

Anggaran Pendapatan Belanja Daerah (APBD) Pemerintah Kota Bandung.
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