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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kota Bandung (BAKESBANGPOL), yang berlokasi di JI. Wastukencana No. 02
Bandung. Penulis telah melakukan praktik kerja selama 258,6 jam selama 38 hari kerja
yang telah dilakukan mulai dari tanggal 18 Februari 2019 sampai dengan 19 April 2019.
Adapun bidang yang dilakukan oleh Penulis adalah bidang Administrasi Perusahaan.
Tujuan praktik kerja ini adalah untuk mengetahui proses penanganan surat masuk dan
proses penanganan surat keluar, serta menangani proses disposisi surat dan untuk
memahami proses pengarsipan surat di Bakesbangpol Kota Bandung. Diharapkan laporan
praktik kerja ini tidak hanya berguna bagi Penulis, tetapi bagi perusahaan dan pihak
lainnya yang berkepentingan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh Penilus adalah melakukan penanganan surat masuk
dan melakukan penanganan surat keluar dan proses disposisi surat serta, menangani
pengarsipan surat. Dalam pelaksanaan praktik kerja ini Penulis menemui beberapa
kendala dan masalah yaitu, yang pertama arsip untuk surat keluar sangat sedikit karena
banyak karyawan yang meminta surat keluar untuk diberikan nomor, tetapi karyawan
tersebut tidak memberikan suratnya untuk di arsipkan; yang kedua mesin photocopy yang
terlalu jauh dari Bakesbangpol, hal ini juga membuat pekerjaan sering terhambat karena
mesin photocopy yang terlalu jauh dari kantor Bakesbangpol; dan yang ketiga dalam
penanganan proses disposisi surat sekretaris menunda pekerjaannya untuk mengisi
disposisi surat, hal ini bisa menyebabkan surat yang masuk akan menumpuk banyak dan
beresiko akan hilang atau tercampur dengan surat yang lainnya.

Berdasarkan kegiatan praktik kerja yang telah dilakukan, Penulis telah mengetahui
bagaimana proses penanganan surat masuk dan surat keluar, serta menangani proses
disposisi surat yang ada di Bakesbangpol. Penulis menyimpulkan bahwa seluruh kegiatan
administrasi bagian informasi belum berjalan dengan baik, karena ada beberapa masalah
yang Penulis hadapi. Adapun permasalahannya sebagai berikut, Penulis menyarankan
sebaiknya setiap karyawan menyiapkan arsip surat keluar sebelum meminta nomor untuk
surat keluar, supaya lebih efektif untuk mengerjakan pekerjaan yang lainnya. Penulis juga
menyarankan untuk masalah yang kedua, sebaiknya di tempat bagian informasi
disediakan mesin photocopy sendiri, supaya jika ada surat yang menumpuk untuk disalin
akan lebih mudah. Supaya tidak ada pekerjaan yang menumpuk lagi dan bisa
menciptakan pekerjaan yang efisien dan lebih efektif lagi. Serta saran untuk masalah yang
ketiga yaitu, sebaiknya sekretaris Bakesbangpol mengisi lembar disposisi terlebih dahulu
sebelum menghadiri acara rapat atau acara yang lainnya, supaya surat-surat di bagian
informasi tidak menumpuk dan tidak tercampur.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kota Bandung. Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung beralamat di
JI. Wastukencana No. 2 Bandung 40117 Jawa Barat.

Penulis memulai kegiatan praktik kerja terhitung sejak 18 Pebruari 2019
hingga berakhir pada 19 April 2019. Waktu praktik kerja menyesuaikan dengan
jadwal kuliah Penulis. Praktik kerja yang dilakukan Penulis ekuivalen dengan
258,6 jam.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang praktik kerja yang dilakukan Penulis adalah bidang Administrasi
Perusahaan. Bidang praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
dilakukan Penulis.

Posisi yang diberikan pada Penulis adalah staf bagian informasi. Penulis
melakukan pekerjaan berupa kegiatan perkantoran mulai dari menerima dan
melakukan penanganan surat masuk, melakukan penanganan surat keluar,
menangani proses disposisi surat dan menangani proses pengarsipan keseluruhan

surat.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik
Kota Bandung sebagai staf bagian informasi bertujuan sebagai berikut :
1. Untuk mengetahui cara menangani surat masuk dan surat keluar dengan
baik.
2. Untuk mengetahui cara menangani proses disposisi surat di kantor
Bakesbangpol kota Bandung.
3. Untuk mengetahui proses pengarsipan surat di Bakesbangpol Kota

Bandung.



Adapun kegunaan praktik kerja ini bagi Penulis selama Penulis melakukan

kegiatan praktik kerja di Bakesbangpol Kota Bandung adalah :

1.

1.4.

Bagi Penulis

a. Umum : praktik kerja mempunyai manfaat sebagai bekal awal dalam
bentuk pengalaman bekerja sebelum meninggalkan bangku kuliah
sebagai Ahli Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

b. Khusus : bermanfaat untuk menambah pengetahuan, pengaplikasian
serta keterampilan praktis berkenan dengan pekerjaan atau tugas-tugas
administrasi di bagian karir yang dilakukan di Bakesbangpol Kota
Bandung.

Bagi perusahaan

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah dilakukan dapat

bermanfaat dan menjadi masukan bagi penerapan manajemen perkantoran

di Kantor Bakesbangpol Kota Bandung.

Bagi pembaca

Hasil pelaksanaan dari praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi

informasi dan masukan yang bermanfaat dan berguna untuk menambah

pengetahuan mengenai manajemen perkantoran dan menjadi referensi bagi

mahasiswa yang akan membuat tugas akhir dengan pekerjaan sejenisnya.

Profil Tempat Praktik Kerja

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung adalah suatu badan

pemerintahan yang bergerak di bidang politik.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Sebelum sekarang berganti nama menjadi Badan Kesatuan Bangsa dan

Politik atau biasa disebut (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): pemberdayaan
Masyarakat dan Desa. Urusan Wajib tersebut menjadi Tugas Pokok dan Fungsi
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 sebagai berikut:

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. Pelaksanaan koordinasi penegakkan 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 mentaati 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 ldeologi dan Wawasan Kebangsaan, Bidang Politik dalam Negeri,
Ketahanan Ekonomi, Seni Budaya dan Ormas, serta Bidang Kewaspadaan
Nasional.

Logo Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung dapat dilihat pada
Gambar 1.1.

GAMBAR 1.1
LOGO BAKESBANGPOL KOTA BANDUNG

lﬁl
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Sumber : http://portal.bkbpm.bandung.go.id/, 2019
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Lambang Bakesbangpol kota Bandung ditetapkan dengan Peraturan

Daerah Kota besar Bandung tahun 1953, tertanggal 8 Juni 1953, yang diijinkan

dengan Keputusan Presiden 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 berwarna hijau
yang bertumpu pada blok-lintang.

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

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 gemah ripah
wibawa mukti.

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.

Di bawah ini Penulis melampirkan gambar kantor Badan Kesatuan Bangsa

dan Politik Kota Bandung pada Gambar 1.2.



GAMBAR 1.2.
KANTOR BAKESBANGPOL KOTA BANDUNG

Sumber: Penulis, 2019

Badan pemerintahan ini memiliki visi, misi dan tujuan sebagai berikut,

Visi dari Badan Kesatuan Bangsa dan Politik adalah mewujudkan
persatuan dan kesatuan bangsa yang kokoh menuju masyarakat yang demokratis,
berdaya, mandiri dan sejahtera.

Misi dari Badan Kesatuan Bangsa dan Politik adalah sebagai berikut :

. Meningkatkan dan memantapkan ideologi dan wawasan kebangsaan.
Memantapkan penegakan ketentraman dan ketertiban umum.
Meningkatkan dan memantapkan pendidikan politik masyarakat.

Meningkatkan ketahanan ekonomi.

o~ w0 b

Merajut karakter bangsa yang tangguh jujur berintegrasi dan kompetitif

khususnya kalangan generasi muda.

6. Memperkuat koordinasi, sinkronisasi dan integrasi 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 yaitu, terciptanya keadaan
masyarakat yang kondusif dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan
bernegara dalam keanekaragaman ras, suku, budaya dan agama dalam satu wadah
Negara Kesatuan Republik Indonesia (NKRI).

1.4.2. Struktur Organisasi

Tujuan pembentukan struktur organisasi dalam suatu badan pemerintahan
ini, sebagai tolak ukur untuk menjaga keberlangsungan operasional perusahaan
dengan baik yang diperlukannya sumber daya manusia yang profesional untuk
mengisi setiap struktur organisasi tersebut. Struktur organisasi menggambarkan
garis wewenang dan tanggung jawab serta fungsi dan kedudukan atau jabatan.

Bagan sturktur organisasi Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota
Bandung dapat dilihat pada Gambar 1.3.



GAMBAR 1.3

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BAKESBANGPOL

KEPALA KANTOR (IV/c)

HIKMAT GINAMIAR, 5H., M.5i

SEKRETARIAT [IV/b)

Dra. LUSI SUSILAYAMI M.5i

SUBBAG PENYUSUNAN PROGRAM
DAN KEUANGAN (111/d)

Drra. YANTI RAHMAYANTI

SUBBAG UMUM DAN
KEPEGAWAIAN, DATA &
INFORMASI (111/d)

SETIATI WITARSA, SH

BIDANG BINA IDEOLDGI DAN
WAWASAN KEBANGSAAN (IV/a)

Drs, DADANG SETIAWAN

SUBBIDANG BINA IDECLOG (I1lfc)

ERRY GAMDANA

SUBBIDANG PEMBAURAN DAM
PELESTARIAM BHINMEKA

TUNGGAL IKA (111/d)

ASEP MAULUDIN, SH

SUBBIDANG WAWASAN
KEBANGSAAN (111/d}

Drra. HETI NURHEDMATI

BIDANG POLITIE DALAM

MEGERI, KETAHANAN
EKONCMI, SENI BUDAYA B

ORMAS (IV/a)

Dirs. INCI DERMAGA, MA

BIDANG KEWASPADAAN
NASIONAL (IV/a)

Drs. H. 'WAN HERMAWAR

SUBBIDANG POLITIK DALAM
MEGERI (/)

TEGUH HARIS PATHOM, 5.
STR.MLAP

SUBBIDANG PENANGANAN
KONFLIK (11l/c)

Dirs. SUHERLAN, M.Ag

SUBBIDANG KETAHANAN
EKONOMI DAN SENI BUDAYA
(Iv/a)

Dira. SITIROMLAH

SUBBIDANG KEWASPADRAN
DINI (11/d)

HERO MOVIAN, SE

SUBBIDANG ORGANISASI
KEMASYARAKATAN (111/d)

ALFA HARRY PERDAMNA, S.5TF

SUBBIDANG AMALISIS
EVALUAS! INFORMAS] DAN
KEBIJAKAN STRATEGIS (IV/a) [—

MAMI DWIYANI, 5.50s., W.5

Sumber : http://portal.bkbpm.bandung.go.id/, 2019
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Tempat bagian Penulis melakukan praktik kerja adalah di bagian
informasi. Staf bagian informasi bekerja langsung di bawah pimpinan kepala
kantor dan sekretariat.

Berdasarkan gambaran struktur organisasi di atas, maka berikut ini

penjelesan dan deskripsi jabatan masing-masing uraian tugasnya.

Tugas pokok Kepala Kantor BAKESBANGPOL adalah sebagai berikut :
Memimpin, Mengatur, Merumuskan, Membina, Mengendalikan,
Mengkoordinasikan dan Mempertanggungjawabkan kebijakan teknis lingkup,
kesatuan bangsa dan politik sesuai dengan kewenangannya.

Adapun fungsi dari setiap tugas pokok Kepala kantor adalah sebagai
berikut :

1.  Perumus kebijakan dibidang dan politik.
2. Penyelenggaraan urusan pemerintah dan pelayanan umum Badan Kesatuan

Bangsa dan Politik.

3. Pembinaan dan Pelaksanaan di Bidang Kesekretariatan dan Kesatuan

Bangsa dan Politik.

4.  Pelaksanaan tugas lain yang diberikan Wali Kota sesuai dengan Tugas

Pokok dan Fungsinya.

5.  Pembinaan Monitoring, Evaluasi dan Laporan Kegiatan Badan Kesatuan

Bangsa dan Politik.

Tugas Pokok Sekretariat BAKESBANGPOL adalah sebagai berikut :
Melaksanakan sebagian tugas Kepala Badan dalam Memimpin, Membina,
Mengarahkan, Mengkoordinasikan dan Mengendalikan tugas-tugas di Bidang
Pengelolaan Umum dan Kepegawaian, Pengkoordinasian Penyusunan Program
dan Anggaran, Pengelolaan Keuangan serta Pengkoordinasian Tugas-tugas
Bidang.

Adapun fungsi dari setiap tugas pokok dari Sekretaris tersebut adalah
sebagali berikut :

1. Pelaksanaan Pengkoordinasian Penyusunan Program dan Rencana Badan.
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2. Pelaksanaan Pengkoordinasian Penyusunan Pelaporan Kegiatan Badan.

3. Pelaksanaan Pengkoordinasian Pengelolaan dan Pelayanan Administrasi
Umum dan Kepegawaian, Program dan Keuangan.

4. Pelaksanaan Pengkoordinasian Penyelenggaraan Tugas-tugas Bidang.

5. Pembinaan Monitoring, Evaluasi, dan Pelaporan Kegiatan Kesekretariatan.

1.4.3. Kondisi Keuangan

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik adalah salah satu instansi yang
bergerak dalam bidang politik, aktivitas penghimpunan dana dilakukan dengan
cara menyediakan pengajuan kegiatan bidang, surat keluar, dan perjalanan dinas.
Penghimpunan dana yang dilakukan oleh Bakesbangpol ini sangat tertutup dan
mereka menggunakan prinsip yang terpusat pada Bakesbangpol. Setiap
pemasukan dana dan pengeluaran dana langsung menuju pusat, sedangkan untuk
menjalankan operasional kantor Bakesbangpol menggunakan prosedur baku

pelaksanaan kegiatan Standar Operasional Prosedur (SOP).

1.4.4. Kegiatan Usaha
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik (BAKESBANGPOL) adalah unit yang

sudah cukup lama, namun dalam sturuktur organisasi baru di resmikan pada tahun
2018. Dalam Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota Bandung terdapat 3 bidang
yang selalu melaksanakan kegiatan-kegiatan di dalam maupun di luar
Bakesbangpol yaitu sebagai berikut :

1. Bidang Bina ldeologi dan Wawasan Kebangsaan.

2. Bidang Politik Dalam Negeri, Ketahanan Ekonomi, Seni Budaya dan Ormas.

3. Bidang Kewaspadaan Nasional.
Inilah tiga (3) bidang yang ada dalam Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Kota
Bandung.
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1.4.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di Badan Kesatuan Bangsa dan Politik kota Bandung
ini berasal dari sumber internal dan eksternal. Sumber ini berasal dari adanya
promosi jabatan yang di adakan dalam kantor tersebut. Sedangkan sumber
eksternal berasal dari rekrutmen seperti penerimaan CPNS yang baru dari luar
perusahaan. Penerimaan CPNS ini dilaksanakan melalui sistem perekrutan dengan
pendidikan SMA, D3, S1 dan S2 dari semua jurusan. Dengan memiliki sifat kerja
secara efektif, efisien, keterampilan komunikasi yang baik, berpikir analitis, dan
berkepribadian yang dinamis maka akan berorientasi pada target sampai mencari

keuntungan untuk dicapai.
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