
 

 

BAB III 
PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

 

3.1 Bidang Pekerjaan  

Praktikan melakukan kerja profesi pada divisi kepegawaian yang 

memiliki tugas  melaporkan kegiata-kegiatan karyawan kepada 

atasan,dengan cara melihat kondisi di lapangan dan pada akhirnya akan 

menghasilkan evaluasi dan di perbaiki untuk demi kelancaran kegiatan-

kegiatan karyawan yang berada di kemendes PDTT, Praktikan ditugaskan 

juga untuk mengerjakan beberapa tugas pada divisi Tatat Usaha (TU) untuk 

melakukan rekapan pegawai yang mengikuti upacara pada tanggal 25 

Agustus, dan mengikuti zoom Bedah Buku. 

1. Mendata pegawai pensiun 

2. Merekap absen  

3. Membuat surat dinas keluar kota 

4. Menginput surat keluar dan masuk pegawai 

5. Membantu membuat surat pegawai 
 

 
Gambar 3.1 foto bersama divisi kepegwaian Sumber: dokumentasi pribadi 

Sumber: Praktikan, 2021 
 

3.2 Pelaksanaan Kerja 

Pratikan mendapatkan beberapa tugas untuk diselesaikan dari divisi 

kepegawaian maupun divisi tata usaha (TU) melakukan pembuatan surat 

menyurat, langkah awal pratikan melakukan tugas surat menyurat yaitu 
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pratikan diberikan arahan terlebih dahulu dengan karyawan setempat 

bagaimana langkah-langkah membuat surat yang benar. Pratikan yang di 

tempat kan di bagian persuratan harus memiliki ketelitian yang sangat tajam  

dalam menjalankan pekerjaan yang telah di berikan. Pratikan diberikan 

target kepada pembimbing kerja profesi untuk membuat surat Cuti pegawai, 

surat tugas kerja,surat kenaikan pangkat,mendata absen karyawan. 

 

3.2.1 Surat kenaikan pangkat pejabat  

Praktikan diberikan tugas untuk melakukan pembuatan surat 

kenaikan pangkat pejabat fungsional periode 2022 yang disusun 

bersama karyawan divisi kepegawaian, prosedur cara pembuatan 

surat kenaikan pangkat pejabat, sebagai berikut: 

a. Membuka file cara penulisan surat kenaikan pangkat  

b. Mencatat nama yang akan melakukan kenaikan pangkat dan di 

cantumkan pada  file pdf tersebut. 
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Gambar 3.1 contoh surat kenaikan pangkat Sumber: dokumen perusahaan 

Sumber: Praktikan, 2021 
 

3.2.2. Pembuatan Surat Cuti  

Pratikan diberikan tugas oleh pembimbing kerja profesi yaitu 

membuat surat cuti salah satu karyawan Kemedes PDTT, surat cuti 

yaitu salah satu contoh pratikan membuat surat karyawan yang 

sedang ada keperluan yang bertstatus (penting)  
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Gambar 3.2. contoh surat cuti sumber: dokumen perusahaan 
Sumber: Praktikan, 2021 

 

3.2.3 Mendata Absen Karyawan 

Pratikan melakukan kegiatan yang sedang dikerjakan yaitu 

membantu merekap absen dan mendata karyawan di bagian 

Kepegawaian dan Umum. Pratikan diberikan tugas oleh 

pembimbing kerja profesi yaitu mendata total absen karyawan, 

dikarnakan Kemendes PDTT memiliki batas untuk absen untuk para 

karyawan, dikarnakan adanya Covid-19 yang sudah semakin 

meluas seluruh Kemendes PDTT menerapkan sistem WFH (Work 

From Home) dan WFO (Work From Office) akan tetapi sistem 



 

13  

tersebut diberlakukan dengan selang seling karyawan, dikarnakan 

adanya Covid-19 yang sudah semakin meluas seluruh Kemendes 

PDTT menerapkan sistem WFH (Work From Home) dan WFO 

(Work From Office) akan tetapi sistem tersebut di berlakukan 

dengan selang seling. 

 

 
Gambar 3.3 foto pratikan mendata absen pegawai 

Sumber: Praktikan, 2021 

 

3.2.4 Pembuatan Surat Tugas 

Pratikan diberika tugas oleh pembimbing kerja untuk membantu 

karyawan membuat surat kerja. Surat kerja adalah surat yang resmi 

di keluarkan oleh atasan untuk bawahannya dalam suatu 
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instansi/perusahaan untuk melaksanaka tugas-tugas tertentu 

 

  
 

Gambar 3.4 contoh surat tugas Sumber: dokumentasi perusahaan 
Sumber: Praktikan, 2021 

 
 

3.2.5 Pembuatan surat peserta pelatihan calon Transmigrasi  

Pratikan diberikan kesempatan untuk ikut serta dalam membuat 

surat pelatihan calon Transmigrasi bersama kelompok di divisi 

kepegawaian, proses pembuatan surat pelatihan calon Transmigrasi 

sebagai berikut: 

1. Berkaitan dengan surat pelatihan calon Transmigrasi setiap 

divisi harus menyerahkan nama-nama pserta yang akan 

mengikuti pelatihan. 

2. Pratikan diberikan data word untuk melakukan pembuatan surat 

peserta pelatihan. 

Dengan ini merupakan salah satu contoh surat pelatihan calon 
Transmigrasi: 
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Gambar 3.5 contoh surat pelatihan calon Transmigrasi 

Sumber: Praktikan, 2021 
 

 

3.3 Kendala Yang Dihadapi  
Selama melakukan kerja profesi terdapat beberapa kendala yang di 

hadapi oleh pratikan di kemendes PDTT di dalam divisi kepegawaian dan 

tata usaha (TU). Adapun kendala-kendala yang praktikan hadapi antara lain: 

1. Keterlambatan dalam  proses pembuatan surat dikarnakan pratikan lalai 

dalam membuat surat yang membuat cara penulisan tersebut menjadi 

tidak sesuai prosedur, dikarnakan kesalahan yang sudah pratikan 

perbuat pratikan harus membuat surat dari ulang, dan membutuhkan 

waktu yang tidak sebentar menjadi lama untuk di berikan kepada 

karyawan tersebut. Dikarnakan pratikan meminta tambahan waktu untuk 

membuatkan surat kembali dengan benar. 

2. Pratikan mengalami kendala saat mengerjakan pekerjaan yang sudah di 

berikan, dikarnakan pratikan tidak memiliki komputer atau tempat  yang 

tetap selama menjalankan kerja profesi setiap melakukan pengerjaan 

yang sudah di berikan, pratikan harus mencari komputer yang kosong, 

dan pratikan harus memindahkan file dari komputer satu ke komputer 

lain. 

3. Lingkungan di Kemendes PDTT cenderung lebih individualis dengan 

orang baru, sehingga menyebabkan pratikan sulit untuk beradaptasi 
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dengan lingkungan. 

4. Selepas dari pengerjaan tugas yang di berikan oleh pembimbing kerja 

profesi pratikan tidak di berikan tugas kembali oleh pembimbing kerja 

profesi yang menyebabkan tugas hanya di berikan sehari sekali. 

5. Terjadi perdebatan antara karyawan dengan pratikan, dikarnakan ketika 

pratikan ingin meminta data kepada karyawan divisi kepegawaian 

pratikan tidak di di berikan data oleh karyawan setempat, bahwasannya 

karyawan mengatakan kepada pratikan bahwa  data yang pratikan minta 

tidak boleh diberikan oleh orang selain karyawan setempat kemendes 

PDTT. Sebetulnya pembimbing kerja profesi sudah mberikan izin 

kepada pratikan untuk meminta langsung data kepada karyawa. Di 

sinilah yang menyebabkan perdebatan anatar pratikan dengan 

karyawan. 

 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 
Cara pratikan mengatasi masalah yang di hadapi di kantor KEMENDES 

PDTT yaitu dengan cara pratikan harus lebih mendekatkan diri dengan 

karyawan setempat dan lebih mencari lebih dalam mengenai informasi Cara 

praktikan dalam mengatasi kendala antara lain, yaitu; 

1. Sebelum pratikan melakukan pembuatan surat, seharusnya pratikan 

melihat kembali prosedur-prosedur pembuatan surat yang sudah di 

berikan, agar surat yang pratikan kerjakan memenuhi kriteria dari 

prosedur-prosedurnya dan tidak ternjadi kesalahan salah dalam penulisan 

surat. 

2. seharusnya Kemendes PDTT menyediakan salah satu meja khusus untuk 

para pekerja profesi, agar tidak terjadi kesulitan dalam penempatan meja 

dan komputer dikarnakan setiap memasuki ruangan divisi karyawan, 

pratikan harus memilih meja yang tidak ada karyawannya, dan tidak 

kesulitan dalam melakukan pekerjaan dikarnakan pratikan tidak memiliki 

komputer yang tetap. 

3. Karyawan Kemendes PDTT seharusnya lebih tidak individualis setiap 

orang baru belum mengerti lingkungan setempat, yang mewajibkan 

seharusnya orang baru di tempat tersebut mendapatkan bimbingan yang 

baik dan bisa beradaptasi dengan baik. 
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4. Seharusnya pratikan di berikan tugas dua atau tiga  tugas dalam sehari 

agar antara jam masuk dan jam pulang tetap produktif . 

5. Seharusnya Karyawan tersebut bertanya terlebih dahulu kepada 

pembimbing kerja profesi atau menanyakan terlebih dahulu kepada 

pratiakan apakah data-data kantor tersebut diperbolehkan untuk di 

berikan atau tidak, agar tidak memiliki kesimpulan bahwa data tersebut 

tidak boleh di berikan, dan agar menghindar dari sesuatu yang tidak di 

inginkan yaitu perdebatan. 

 

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh Dari Kerja Profesi  

Melaksanakan kerja profesi pada tiga bulan di bidang Kepegawaian, dan 

praktikan mendapatkan beberapa pembelajaran yang praktikan ambil yaitu: 

1. Pratikan mengetahui dan memiliki gambaran untuk di dunia kerja yang  

sesungguhnya seperti apa. 

2. Pratikan mendapatkan wawasan di bidang kepegawaian sebelum terjun 

langsung ke dalam dunia kerja. 

3. Komunikasi pratikan memperoleh suatu pembelajaran mengenai cara 

berkomunikasi dengan baik dengan cara memperhatikan lawan bicara 

sedang berkomunikasi agar tidak terjadi miss communication saat 

berhadapan langsung dengan lawan bicara kita. 

4. Praktikan mendapatkan pengalaman di tempat kerja profesi yang  

5. Praktikan mendapatkan pembelajaran yaitu dengan membuat surat 

yang benar dan baik itu seperti apa. 
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