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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

 

3.1 Bidang Kerja  

       Bidang kerja praktikan kerja profesi  ditempatkan pada bagian Arsiparis 

bagian Sumber Daya Manusia.  Divisi arsiparis merupakan kegiatan pengelolaan 

arsip dan pembinaan kearsipan yang terdapat ketatalaksanaan kearsipan, 

pembuatan petunjuk kearsipan, pengelolaan arsip, konversi arsip, layanan 

kearsipan, publikasi kearsipan, pengkajian dan pengembangan kearsipan, 

pembinaan dan pengawasan kearsipan di kementerian pertanian RI. 

       Sebelum memulai kerja profesi, Praktikan mendapatkan pelatihan dan 

pengarahan mengenai tugas pekerjaan yang diberikan agar tidak terjadi kesalahan 

dan dapat membantu Praktikan dalam menyelesaikan tugas pekerjaan yang 

diberikan dari perusahaan. 

Berikut adalah tugas yang diberikan kepada Praktikan selama melaksanakan 

Kerja Profesi di bagian Arsiparis Sumber Daya Manusia: 

a) Melaksanakan tugas penginputan data calon arsiparis di Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia. 

b) Melakukan pengupdatean data arsiparis per Ahli, Terampil, dan Total 

keseluruhan di Kementerian Pertanian Republik Indonesia. 

c) Melaksanakan tugas perekapan data arsiparis sumber daya manusia di 

Kementerian Republik Indonesia. 

d) Melakukan pencatatan nomer surat perjalanan dinas Kementerian 

Republik Indonesia. 

e) Melakukan Pengklafikasikan TUP biro UP di kementerian pertanian di 

Kementerian Republik Indonesia. 

f) Melakukan persiapan ruang untuk rapat 

g) Penataan TUP Biro UP 

h) Membantu karyawan untuk menyusun laporan bulanan di kemeterian 

pertanian republik Indonesia  

i) Melakukan penggadaan dokumen menggunakan mesin fotocopy 
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3.2 Pelaksanaan Kerja 

      Pada tanggal 14 Juni 2021 merupakan hari pertama Praktikan melaksanakan 

kerja profesi di divisi Arsiparis Sumber Daya Manusia. Praktikan merasa senang 

sekaligus bangga bisa melakukan Kerja Profesi di Kementerian Pertanian 

Republik Indonesia, selain itu juga Praktikan juga merasa gugup, karena ini 

merupakan pertama kalinya Praktikan merasakan bagaimana situasi didunia kerja 

yang sesungguhnya. 

       Praktikan tiba di Kementerian Pertanian sebelum jam 08:00 pagi, dan setelah 

sampai disana Praktikan bertemu dengan Team Leader divisi bagian Arsiparis 

selain itu Praktikan juga bertemu dengan teman magang yang lainnya yang 

berasal dari kampus yang berbeda. Teman-teman magang ini bisa dibilang senior 

Praktikan pada saat pelaksanaan kerja profesi, mereka sudah melaksanakan 

magang sejak bulan Mei. Lalu, Praktikan diminta untuk memperkenalkan diri dan 

dilanjutkan dengan perkenalan diri dari anak magang lainnya. 

       Praktikan diberikan pelatihan dan pengarahan mengenai tugas pekerjaan 

yang diberikan Team Leader dan teman teman magang lainnya yang lebih dulu 

melakukan magang di Kementerian Pertanian. Pelatihan dan pengarahan ini 

bertujuan agar Praktikan memiliki gambaran mengenai sistem dan produser yang 

dilakukan dalam tugasnya, yaitu melakukan penginputan data arsip sumberdaya 

manusia. 

       Setelah selesai diberikan pengarahan, Praktikan mencoba melakukan 

pengupdatean data dan merekap data sumber daya manusia di kementerian 

republik Indonesia. Karena ini pertama kali Praktikan sering bertanya kepada 

Team Leader yang memberikan tugas kepada Praktikan tetapi dengan bertanya 

Praktikan dapat menyelesaikan tugas yang diberikan oleh Team Leader di hari 

pertamanya melakukan magang. 

       Dari pekerjaan ini, praktikan dituntut untuk teliti dalam memperhatikan data 

data yang diberikan oleh Team Leader. Tidak sedikit data yang keliru mulai dari 

NIP, Jabatan dari karyawan, dan juga pelatihan karyawan yang sedang diikuti. 

Foto di bawah merupakan ruangan praktikan melaksanakan Kerja Profesi 
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Gambar 3. 1Ruangan Kerja Profesi   
Sumber: foto pribadi 

       Berikut adalah tugas-tugas Praktikan dalam melaksanakan kerja profesi dan 

gambar yang praktikan tampilkan sudah mendapatkan izin dari perusahaan: 

a) Melakukan penginputan data calon arsiparis di Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia 

       Praktikan Diberi tugas untuk menginput data karyawan calon arsiparis 

dari data yang ada di ruang arsip dan akan dimasukan kedalam excel yang 

sudah diberikan oleh pengawas. Pada gambar 3.2 merupakan gambar 

calon arsiparis data tersebut merupakan tugas yang diberikan kepada 

praktikan. 

 

Gambar 3. 2 Data Diinput Praktikan  
Sumber: Team Leader 
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b) Pengupdatean data arsiparis per Ahli, Terampil, dan Total 

keseluruhan di Kementerian Pertanian Republik Indonesia 

       Fungsi pengupdatean data arsip per ahli ataupun terampil bertujuan 

agar kearsipan kementerian pertanian memiliki data yang valid ataupun 

data yang jelas dari setiap karyawan mulai dari NIP, Gol, Jabatan, Satuan 

kerja hingga setifikasi yang sudah diikuti dari setiap karyawan. Setiap 

karyawan yang sudah mengikuti pelatihan maka gol atau jabatannya akan 

naik, maka dari itu pengupdatean data dilakukan secara rutin dalam setiap 

bulannya. 

 Data Excel 

       Selama berkerja, praktikan diberi data Excel seperti pada gambar 3.3. 

Data Excel ini merupakan data para karyawan PNS ataupun Non-PNS  yang 

akan diupdate mulai dari sertifikasi yang di sedang di ikuti dan juga 

sertifikasi yang sudah di ikuti. Kemudian praktikan dalam mengerjakan 

tugas yang diberikan oleh pembimbing untuk pertama kali praktikan masih 

dibimbing oleh pembimbing untuk menghindari kesalahan dalam 

penaamaan, jabatan, atau baahkan NIP dari PNS itu sendiri, jadi praktikan 

tidak langsung dilepas begitu saja dengan tugas tugas yang menyangkut 

data data dari karyawan yang sedang di kerjakan oleh si praktikan  

 

Gambar 3. 3 Data Diolah Praktikan 
 Sumber: Team Leader 
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c) Melakukan Perekapan data arsiparis sumber daya manusia di 

Kementerian Republik Indonesia  

       Praktikan melakukan perekapan data arsiparis di kementerian 

pertanian. Perekapan data dapat dilakukan ketika praktikan sudah 

menyelesaikan tugas mengupdate data yang sebelumnya sudah 

diberikan kepada praktikan. Pada gambar 3.4 dapat merupakan 

gambar dimana praktikan melakukan tugas perekapan yang sudah 

diberikan oleh pembimbing. 

 

Gambar 3. 4 Rekapan Data   
Sumber: Team Leader 

d) Pencatatan nomer surat perjalanan dinas Kementerian Republik 

Indonesia 

       Praktikan juga diberikan tugas untuk mencatat surat jalan dari 

kementerian pertanian setiap ada pengawasan ataupun rapat yang akan 

dilakukan diluar dari kantor kementerian pertanian. Di tugas yang diberikan 

yaitu mencatat nomer surat jalan praktikan dituntut untuk teliti, karena 

banyak sekali perbedaan yang ada di daam surat jalan tergantung jam hari 

tanggal tahun maupun nomer surat tugas dari kementerian pertanian. 

Gambar 3.5 merupakan contoh surat jalan yang biasa digunakan praktikan 

untuk menyelesaikan tugas yang diberika oleh pembimbing. 



 

26 
 

 

Gambar 3. 5 kop surat jalan 
Sumber: Team Leader 

e) Pengklafikasian TUP biro UP di kementerian pertanian di Kementerian 

Republik Indonesia 

       Pada tugas pengklarifikasian TUP di kementerian praktikan disuruh 

mengurutkan data dari setiap pekerja dan juga mengubah nomer surat 

jalan. Setiap nomer surat jalan berubah mulai dari hari bulan tanggal 

hingga tahun akan berubah selain itu praktikan juga disuruh mengurutkan 

berdasarkan NIP dari setiap karyawan. Pada gambar 3.6 dapat dilihat 

contoh tugas yang diberikan kepada praktikan tentang pengklarifikasian 

TUP biro UP. Dari pendataan tersebut jika data sudah valid langkah 

selanjutnya praktikan diberikan tugas untuk ngeprint TUP Biro UP untuk 

selanjutnya disusun dan juga di berikan cap yang selanjutnya akan di 

serahkan kepada biro umum pengadaan yang sudah menunggu rekapan 

setiap TUP Biro UP. 
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Gambar 3. 6 TUP biro UP 
Sumber: Team Leader 

f) Melakukan persiapan ruang rapat 

       Praktikan juga diberikan tugas untuk mempersiapkan ruang rapat 

ketika sub bagian kearsipan akan melaksanakan rapat untuk membahas 

yang perlu di bahas. Praktikan melakukan tugas kurang lebih 2 sampai 3 

kali dalam seminggu mempersiapkan ruang rapat, tidak jarang juga 

praktikan di ajak untuk mengikuti rapat dimana praktikan di ajak bertujuan 

untuk memiliki pengalaman dalam rapat yang dilakukan oleh kearsipan 

kementerian pertanian pada sub bagian arsip. Praktikan terkadang juga di 

beri tugas sebagai moderator pada saat rapat dimulai, ditugas ini praktikan 

diberikan tanggung jawab yang bisa dibilang cukup mudah karena hanya 

memindahkan dari slide satu ke slide yang lain, tetapi disini juga harus ada 

tanggung jawab praktikan harus fokus agar tidak terjadi kesalaham didalam 

persidangan yang pernah di ikuti oleh praktikan. 
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Gambar 3. 7 Ruang Rapat  
Sumber: foto pribadi 

g) Penyusunan TUP Biro UP 

       Praktikan diberikan tugas menyusun TUP Biro Up, TUP merupakan 

singkatan dari (Tambaham Uang Persediaan), dimana setiap karyawan 

akan melaksanakan tugas keluar kota akan mendapatkan tambahan uang 

oprasional, dimana uang tersebut dipertanggung jawabkan untuk ditulis 

dilaporan, segala sesuatu yang dibutuhkan dan menggunakan uang 

tersebut harus ada bukti kwitansi untuk dimasukan kedalam laporan TUP. 

Setelah memasukan kedalam laporan selanjutnya TUP akan disusun 

sesuai dengan jabatan yang sedang dipegang. Setelah selesai menata 

TUP praktikan di minta untuk meminta tanda tangan dari direktorat jendral 

untuk meminta tandatangan atas persetujuan dari laporan TUP yang sudah 

di susun. Bisa dilihat pada gambar di bawah berikut: 
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Gambar 3. 8 Penyusunan TUP 
Sumber: foto pribadi 

h) Menyusun laporan bulanan 

       Dalam tugas menyusun laporan bulanan, praktikan diberikan exel dan 

disuruh oleh pembimbing untuk menyusun nama nama yang sudah ada 

contoh sebelumnya, dengan diberikan tugas untuk menyusun laporan 

bulanan oleh pembimbing praktikan dituntut untuk teliti dalam melihat nama 

dari orang orang yang ada di dalam exel dan memperhatikan NIP dari para 

karyawan yang ada agar tidak terjadi kesalahan nama dan juga kesalahan 

NIP. Dalam penyusunan laporan bulanan praktikan diminta untuk 

menyusun data setelah itu praktikan diminta untuk menuju ruang tatausaha 

untuk meminta stempel dari kemetan dan juga tanda tangan dari kepala 

bidang. 

 

Gambar 3. 9 Penyusunan laporan bulanan  
Sumber: foto pribadi 
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i) Menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy 

       Praktikan juga diberikan tugas untuk menggandakan dokumen TUP 

Biro UP menggunakan mesin fotocopy bertujuan untuk membuat copyan 

data TUP Biro Up yang nantinya ketika TUP Biro UP diserahkan yang 

aslinya bagian arsiparis memiliki copyan yang nantinya akan berguna 

ketika ada kesalahan ataupun hilangnya data yang belum sempat untuk di 

input. Maka dari itu penggandaan dokumen bisa terbilang penting untuk  

arsiparis. 

 

Gambar 3. 10 Penggandaan TUP Biro UP  
Sumber: foto pribadi 

3.3 Kendala Yang Dihadapi 

       Saat melaksanakan kerja profesi, praktikan tentu saja menghadapi kendala 

kendala yang menghambat proses pekerjaan. Kendala-kendala tersebut bisa 

muncul dari dalam diri maupun berbagai hal yang berhubungan dengan tugas 

Praktikan. Berikut adalah kendala-kendala yang dihadapi oleh praktikan serta 

faktor penyebab timbulnya kendala selama melakukan kerja profesi: 
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a) Kelengkapan Data 

       Dalam mengerjakan tugas yang diberikan Praktikan ada sedikit 

kendala masalah kelengkapan data yang diberikan oleh pembimbing 

seperti contoh terdapat pada gambar di bawah: 

 

Gambar 3. 11 kesalahan kelengkapan data  
Sumber: Team Leader 

b) Kelelahan 

       Praktikan merasa lelah dan ngantuk padasaat siang hari, ngantuk ini 

menjadi salah satu hambatan bagi mahasiswa karena cukup mengganggu 

dan juga menghambat kinerja praktikan dalam menyelesaikan tugas yang 

di berikan oleh pembimbing, maka dari itu biasanya ngantuk juga 

disebabkan oleh jam tidur dari praktikan tetapi karena udara di ruangan 

sangat dingin dan juga suasana yang terkadang sepi yang membuat 

praktikan merasakan ngantuk yang luar biasa alasan yang selanjutnya 

kelelahan karena perjalanan yang bisa terbilang cukup jauh dari rumah si 

praktikan untuk menuju ketempat Kerja Profesi. 

 

c) Sulit memahami 

       Awalnya praktikan tidak terlalu memahami ataupun juga sulit untuk 

mengetahui istilah istilah yang ada di kementerian pertanian tetapi dengan 

kesabaran dari pengawas dan juga keinginan ingin tahu dari praktikan, 

praktikan makin lama semakin mengerti. Contoh pada gambar di bawah:  
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Gambar 3. 12 kesulitan memahami istilah istilah  
Sumber: Team Leader 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 

       Untuk mengatasi ketiga masalah yang dihadapi oleh praktikan selama 

menjalani Kerja Profesi maka cara yang dilakukan Praktikan adalah sebagai 

berikut:  

a) Kelengkapan data 

       Praktikan harus mencari data dari pada para pegawai yang ada 

diruangan penyimpanan data karyawaan, Praktikan harus mencari satu 

persatu data dan menyesaikan dengan data karyawan yang kosong 

terkadang praktikan juga menanyakan langsung kepada pembimbing 

tentang kelengkapan data yang banyak sekali kekurangan yang terkadang 

tidak di temukan karena sudah mengatasi masalah, dan cara selanjutnya 

membuka data data yang sudah lama dibuka kembali untuk melihat data 

data karyawan yang tidak valid. 

 

b) Kelelahan 

       Praktikan meminta izin kepada pembimbing untuk kekamar mandi dan 

praktikan melakukan cuci muka agar menghilangkan rasa ngantuk yang 

dihadapi oleh praktikan. Selain itu terkadang praktikan juga meminta izin 

kepada pembimbing untuk sejenak kekantin ataupun muter muter di 

kawasan gedung hanya untuk menghilangkan rasa ngantuk, tidak jarang 

juga praktikan di tawarkan kopi oleh pembimbing untuk membuatnya agar 

tiddak terasa mengantuk saat mengerjakan tugas yang di berikan. 



 

33 
 

c) Sulit Memahami 

       Praktikan banyak bertanya kepada pembimbing agar mengetahui 

segala sesuatu istilah istilah yang ada di kemeterian pertanian. Karena 

keingintahuan dari praktikan juga yang membuat kesulitan dalam 

memahami tugas yang diberikan menjadi lebih mudah di mengerti sebab 

praktikan mempunyai rasa ingin tahu dari singkatan singkatan atau bahkan 

sampe jabatan jabatan yang ada di arsiparis. 

 

3.5 Pebelajaran yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

 

3.5.1 Mengetahui situasi dunia kerja 

       Praktikan sangat senang melaksanakan kerja profesi di Kementerian 

Pertanian Republik Indonesia, Karena Praktikan bisa merasakan secara 

langsung bagaimana situasi di dunia kerja yang sesungguhnya. Praktikan 

menjadi tahu bagaimana cara kementerian pertanian bagian sub arsiparis 

menyeleksi ataupun mendata karyawan baru yang akan menjadi bagian dari 

kementerian pertanian selain itu praktikan juga mengetahui pelatihan yang 

sedang di ikuti oleh karyawan kementerian pertanian. 

3.5.2  Mengetahui cara berkomunikasi yang baik 

       Praktikan juga merasakan bagaimana pentingnya menjalin komnikasi 

yang baik antara karyawan perusahaan. Dengan adanya pengupdatean data 

yang sedang dikerjakan oleh praktikan oleh karena itu komunikasi yang baik 

sangat dibutuhkan supaya terhindar dari terjadinya kesalahan dalam 

pengupdatean data yang dilakukan pada saat Kerja Profesi. Terkadang jika 

praktikan melakukan kesalahan dalam menginput data dari karyawan 

kementerian pertanian dengan teliti si pengawas memberi tahu praktikan dan 

segera praktikan membenarkaan apa yang masih salah. 

3.5.3 Menjadi lebih inisiatif dalam suatu masalah 

       Praktikan juga dapat melatih inisiatif dan melatih memecahkan masalah 

ketika melaksanakan kerja profesi. Seperti masalah data dari si pengawas 

yang kurang lengkap praktikan melakukan inisiatif untuk mengecek data data 

karyawan yang belum lengkap untuk di lengkapi setelah data data lengkap 

praktikan melanjutkan untuk merekap data dari karyawan karyawan tersebut 
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dibedakan dengan keterampilan masing masing dari karyawan. Selain itu, 

Praktikan juga dapat merasakan bagaimana beratnya bekerja setiap hari. 

walaupun  pekerjaan dari praktikan hanya menginput data ataupun merekap 

data dan duduk selama berjam jam, praktikan sangat lelah bekerja didepan 

laptop, praktikan benar benar mendapatkan bayangan mengenai dunia kerja 

sesungguhnya dan praktikan merasakannya ketika Kerja Profesi. Semua 

pembelajaran yang didapat oleh Praktikan dari kerja profesi ini, sesuai dengan 

tujuan dari Universitas Pembangunan Jaya dalam mengadakan program kerja 

profesi yaitu, agar mahasiswa mempunyai gambaran didunia kerja dan juga 

memiliki pengetahuan teoritis ke dalam dunia kerja sehingga mampu 

menumbuhkan pengetahuan kerja sesuai dengan latar belakang bidang ilmu 

mahasiswa. Praktikan akan mengingat pengalaman ini dan yakin 

pembelajaran yang didapat dari kerja profesi ini dapat dijadikan bekal untuk 

Praktikan saat masuk kedunia kerja nanti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


