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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Pada era sekarang, perkembangan ilmu pengetahuan berkembang
dengan sangat pesat. Begitu pula seorang mahasiswa untuk menunjukkan
keterampilan serta pengetahuan dibidangnya, dengan cara melakukan
instansi pemerintah maupun swasta Praktik Kerja Lapangan (PKL) di
instansi pemerintah maupun swasta.

PKL adalah suatu kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa
minimal duduk pada semester 6 untuk program S1 atau minimal semester
4 untuk program D3 dan atau telah memenuhi syarat tertentu yang telah
ditetapkan pada akademik. Kegiatan ini dilaksanakan dengan mengirimkan
mahasiswa yang telah memenuhi persyaratan tersebut ke instansi
pemerintah maupun swasta, agar mahasiswa dapat mempraktikan
pengetahuan dan keterampilan yang didapat di bangku kuliah serta
mendapatkan pengalaman secara langsung di instansi tempat PKL
tersebut.

PKL merupakan salah satu syarat kelulusan mahasiswa STMIK
Palangkaraya. Kegiatan ini bertujuan untuk menerapkan kedisiplinan
kerja, kerjasama kerja, serta profesionalisme dalam bekerja agar dapat
mengetahui lingkup dunia kerja atau lingkungan kerja yang bermanfaat
bagi para mahasiswa pada saat menyelesaikan perkuliahan. Para

mahasiswa dituntut untuk memiliki pengalaman di lapangan dan tidak
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hanya sekedar dengan teori-teori yang mereka dapatkan saat kuliah, dan

menambah pengetahuan yang telah dipelajari sebelumnya pada saat

kegiatan perkuliahan, salah satunya dengan kegiatan PKL ini. Dengan

adanya kegiatan ini mahasiswa diharapkan siap untuk terjun ke dunia kerja

sesuai dengan keahlian yang dimiliki.

1.2 Tujuan

Adapun beberapa tujuan yang hendak dicapai dalam PKL ini yaitu :

1. Mabhasiswa

Manfaat dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dapat

diperoleh bagi mahasiswa sebagai berikut :

a.

Mendapatkan pengalaman kerja secara nyata, sehingga peserta
memperoleh pengetahuan secara langsung serta mampu
mengaplikasi dan mengembangkan ilmu pengetahuan yang di
dapat dibangku kuliah dan diterapkan di dalam dunia pekerjaan.
Menambah wawasan tentang dunia kerja serta dapat
mempraktikkan ilmu yang di dapat di kampus dalam dunia
kerja.

Mempraktekan dan menerapkan ilmu pengetahuan serta
mengaplikasikannya ke dalam kehidupan nyata sesuai dengan
apa yang diperoleh selama masa perkuliahan.

Mempelajari perilaku dan keahlian baru serta mempelajari

bentuk kerja secara tim dan kerjasama.
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Bagi STMIK Palangkaraya

Manfaat dari kegiatan Praktek Kerja Lapangan yang dapat

diperoleh bagi STMIK sebagai berikut :

a.

Menambah hubungan kerjasama antara Universitas dengan
Instansi/Lembaga pemerintah.
Untuk meningkatkan kualitas dan pengalaman lulusan yang

terampil dan professional di bidang masing-masing mahasiswa.

Bagi Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi

Kalimantan Tengah

Manfaat bagi Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan

Menengah Provinsi Kalimantan Tengah sebagai berikut :

a.

Mahasiwa dapat membantu pekerjaan yang diberikan oleh para
pegawai di kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan
hubungan kerja sama yang saling menguntungkan.

Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan
tenaga kerja, karena instansi telah melihat mahasiswa selama

PKL tersebut.
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1.3 Metode Pengumpulan Data
Untuk memperoleh data-data yang digunakan dalam penyusunan
laporan PKL ini menggunakan beberapa metode pengumpulan data

diantaranya:

1.  Metode Observasi
Metode ini dilakukan dengan cara mengamati secara langsung
semua kegiatan operasional yang ada di tempat PKL yaitu Kantor
Wilayah Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah.
2. Dokumentasi
Yaitu kegiatan pengumpulan data dengan cara mengumpulkan
dokumen-dokumen baik berupa berkas yang ada di Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi Kalimantan Tengah.
3. Metode Studi Pustaka
Merupakan metode pengumpulan data yang mengambil bahan
referensi dari buku-buku, literatur atau data yang diperoleh dari
internet dan sumber terkait berupa buku pedoman, buku panduan
pegawai kantor wilayah kementerian agama Provinsi Kalimantan

Tengah dan buku pedoman PKL.



BAB II

GAMBARAN UMUM KANTOR DINAS KOPERASI, USAHA

2.1

KECIL DAN MENENGAH PROVINSI KALIMANTAN
TENGAH

Sejarah Perkembangan

Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Tengah adalah Lembaga Teknis di lingkungan Pemerintah
Provinsi Kalimantan Tengah yang melaksanakan urusan Pembinaan
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah
didasarkan atas ketentuan Pasal 4 Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun
2016 tentang Perangkat Daerah Provinsi Kalimantan Tengah, dan Peraturan
Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 44 Tahun 2016 Tentang Kedudukan,
Sususan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha

Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah.

Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 66 Tahun 2008
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Balai Pelatihan
Koperasi dan UMKM, serta Peraturan Gubernur Tengah Nomor 11 Tahun
2010 Tentang Tatacara Koordinasi, Tatacara Pemberdayaan, Agunan,
Pelaporan, Perlindungan Usaha, Peciptaan Iklim Usaha, Pengawasan
Monitoring, dan Evaluasi, Kemitraan, Sanksi Administrasi di Bidang

Koperasi dan UMKM Provinsi Kalimantan Tengah.

Berdasarkan Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 4

Tahun 2016 Tentang Penyelenggaraan Urusan Pemerintahan Daerah
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menjadi Kewenangan Provinsi Kalimantan Tengah merupakan penjabaran
dari Peraturan Pemerintah Daerah Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembagian Urusan Pemerintaha antara Pemerintah, Pemerintah Daerah
Provinsi, Pemerintah Kabupaten/Kota, berdasarkan pembagian urusan yaitu
urusan Wajib Bukan Pelayanan Dasar di Bidang Koperasi, Usaha Kecil dan

Menengah.

VISI

“Kalimantan Tengah Maju, Mandiri, Dan Adil Untuk Kesejahteraan
Segenap Masyarakat Menuju Kalimantan Tengah Berkah (Bermanfaat,

Elok, Religius, Kuat, Amanah Dan Harmonis.”

MISI

1. Pemantapan Tat Ruang Wilayah Provinsi;

2. Pengelolaan Infrastruktur;

3. Pengelolaan Sumber Daya Air, Pesisir Dan Pantai;

4. Pengendalian Inflasi, Pertumbuhan Ekonomi, Dan Pengentasan
Kemiskinan;

5. Pemantapan Tata Kelola Pemerintah Daerah;

6. Pendidikan, Kesehatan, Dan Pariwisata;

7. Pengelolaan Lingkungan Hidup Dan Sumber Daya Alam;

8. Pengelolaan Pendapatan Daerah.
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Adapun denah lokasi kantor dinas koperasi usaha kecil dan menengah provinsi

kalimantan tengah sebagai berikut:

Gambar 1 Denah Lokasi Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah

Provinsi Kalimantan Tengah tahun 2022



2.2 Struktur Organisasi dan Tata Kerja
2.2.1 Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Dinas Koperasi Usaha Kecil dan

Menengah Provinsi Kalimantan Tengah

Kelompok Jabatan

E I
-

10
111}
[1LH]

Gambar 2 Struktur Organisasi Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan
Menengah Provinsi Kalimantan Tengah tahun 2022
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2.2.2 Tata Kerja
Berdasarkan Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 44
Tahun 2016 Tentang kedudukan, susunan organisasi, tugas, fungsi dan
tata kerja Dinas Koperasi Usaha Kecil dan Menengah Provinsi
Kalimantan Tengah. Berikut adalan Tata kerja Dinas Koperasi Usaha
Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah.
a. Kepala Dinas
Kepala Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
mempunyai tugas memimpin, membina, mengoordinasikan,
merencanakan serta menetapkan program kerja, tata kerja dan
mengembangkan semua kegiatan koperasi dan usaha kecil dan
menengah serta bertanggung jawab atas terlaksananya tugas dan
fungsi Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah.
b. Sekretaris
Sekretariat mempunyai tugas mengoordinasikan
penyusunan program dan penyelenggaraan tugas-tugas bidang
secara terpadu serta tugas pelayanan administratif serta
perlengkapan, keuangan, aset, kepegawaian, ketatausahaan,
protokol, hubungan masyarakat dan rumah tangga, organisasi dan
tatalaksana, analisis jabatan serta dokumentasi peraturan
perundang-undangan pada Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan

Menengah.
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Sekretaris terdiri dari 2 Sub bagian yaitu:
1) Sub Bagian Penyusunan Program
Sub Bagian Penyusunan Program mempunyai tugas
penyiapan bahan/data penyusunan program dan anggaran.
2) Sub Bagian Keuangan, Umum dan Kepegawaian
Sub Bagian Keuangan, Umum dan Kepegawaian mempunyai
tugas pengelolaan keuangan dan aset, pengelolaan
administrasi kepegawaian, ketatausahaan, rumah tangga dan
perlengkapan, organisasi dan tata laksana, hubungan
masyarakat dan protokol serta pengelolaan informasi dan
dokumentasi.
Bidang Kelembagaan dan Pengawasan
Bidang Kelembagaan dan Pengawasan mempunyai tugas
melaksanakan penyusunan rencana program dan kegiatan sebagai
bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di bidang
kelembagaan dan pengawasan.
Bidang Kelembagaan dan Pengawasan terdiri atas :
1) Seksi Kelembagaan dan Perizinan
Seksi Kelembagaan dan Perizinan mempunyai tugas
melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyiapan
bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di bidang

kelembagaan dan perizinan.
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2) Seksi Keangotaan dan Penerapan Peraturan
Seksi Keanggotaan dan Penerapan Peraturan mempunyai
tugas melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan
penyiapan bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di
bidang keanggotaan dan penerapan peraturan.

3) Seksi Pengawasan, Penilaian dan Pemeriksaan Kesehatan.
Seksi Pengawasan, Pemeriksaan dan Penilaian Kesehatan
mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan, pengolahan
dan penyiapan bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis
Pengawasan, Pemeriksaan dan Penilaian Kesehatan.

d. Bidang Pemberdayaan Dan Pengembangan Koperasi
Bidang Pemberdayaan dan Pengembangan Koperasi
mempunyai tugas melaksanakan penyusunan rencana program
dan kegiatan sebagai bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis

di bidang pemberdayaan dan pengembangan usaha koperasi.

Bidang Pemberdayaan Dan Pengembangan Koperasi terdiri atas :

1) Seksi Peningkatan Kualitas Suber Daya Manusia Koperasi

Seksi Peningkatan Kualitas Sumber Daya Manusia
Koperasi mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan,

pengolahan dan penyiapan bahan rumusan, penjabaran
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kebijakan di bidang peningkatan kualitas Sumber Daya
Manusia koperasi.

2)  Seksi Fasilitas, Pemodalan dan Usaha Koperasi
Seksi  Fasilitasi, Permodalan dan Usaha Koperasi
mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan, pengolahan
dan penyiapan bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis
di bidang fasilitasi, permodalan dan usaha koperasi.

3) Seksi Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan
Koperasi
Seksi Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan
Koperasi mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan,
pengolahan dan penyiapan bahan rumusan, penjabaran
kebijakan teknis di bidang pengembangan, penguatan dan
perlindungan usaha koperasi.

Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil.

Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil mempunyai tugas
melasanakan penyusunan rencana program dan kegiatan sebagai
bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di bidang
peningkatan skala usaha, pengembangan, penguatan dan
pelindungan serta peningkatan kualitas kewirausahaan usaha

kecil.
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Bidang Pemberdayaan Usaha Kecil terdiri dari :

Seksi Fasilitas Usaha Kecil

Seksi  Fasilitasi Usaha Kecil mempunyai tugas
melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan penyiapan
bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di bidang
peningkatan skala usaha.

Seksi Pengembangan, Penguatan dan Pelindungan Usaha
Kecil

Seksi Pengembangan, Penguatan dan Perlindungan Usaha
Kecil mempunyai tugas melaksanakan pengumpulan,
pengolahan dan penyiapan bahan rumusan, penjabaran
kebijakan teknis di bidang pengembangan, penguatan dan
perlindungan usaha kecil.

Seksi Peningkatan Kualitas Kewirausahaan

Seksi Peningkatan Kualitas Kewirausahaan mempunyai
tugas melaksanakan pengumpulan, pengolahan dan
penyiapan bahan rumusan, penjabaran kebijakan teknis di

bidang peningkatan kualitas kewirausahaan.

2.3 Data Kepegawaian

Berikut nama-nama beserta jabatan pegawai Kantor Dinas Koperasi,

Usaha Kecildan Menengah Provi tahun 2022 dapat dilihat pada tabel 1 di

bawah ini.
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Daftar Data Kepegawaian Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah Tahun 2022
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2.4 Data Inventaris
Berikut ini adalah daftar nama-nama barang yang terdapat pada

Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah per 31 Desember 2021.
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Tabel 2
Kartu Inventaris Barang Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah per 31 Desember
NOMOR SPESIFIKASI BARANG ASAL/CARA TAHUN UKURAN KEAD JUMALAH
REG NO SERTIFIKAT/ | BAHAN | PEROLEHA| e o) ay| BaranG  |SATUAN| Barang [Conone HARGA
URUT|KODE BARANG NAMA/JENIS BARANG MERK/TYPE
NO.PABRIK/NO.MESIN N
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1| 01.01.01.01.003 1 Tanah Bangunan Rumah Negara Golongan Ill |- Ap.425435 Pembelian 1981 448 M2 B 1 44.050.000,00
2| 01.01.01.01.003 3 [Tanah Bangunan Rumah Negara Golongan Il |- Ap.425437 Pembelian 1981 497 M2 B 1 49.450.000,00]
3| 01.01.01.04.001 | 1 |Tanah Bangunan Kantor Pemerintah - 8730138 Pembelian 1981 12720 M2 B 1 2.543.370.002,00
4] 02.02.01.02.003 | 1 [Mini Bus ( Penumpang 14 Orang Kebawah ) |TOYOTA / NEW AVANZA g"ﬁ:‘g"mAQ’JCKO%O”DL BESI | Pembelian 2012 1298 Unit B 1 173.031.461,00
5| 02.02.01.02.003 | 2 |Mini Bus ( Penumpang 14 Orang Kebawah ) ~[TOYOTA / INNOVA I\R/l;:;);\ﬁv?gsegczmssonT BESI | Pembelian 2012 1998 Unit B 1 255.000.000,00,
6| 02.02.01.02.003 | 3 |Mini Bus ( Penumpang 14 Orang Kebawah ) | tsubishi Triton / 2.5L. DC MMBJNKLSOHH0514334D | geg) | pembelian 2017 2477 cc Unit B 1 431.879.000,00

Exceed:-H 4X4 56UAN4018
7| 02.02.01.02.003 | 4  |Mini Bus (Penumpang 14 Orang Kebawah ) |(°Y0!@ new kijang inova / innova |MHFAWSEM?7K02126901 BESI Pembelian 2019 2000 Unit B 1 417.860.000,00

2.0 QMT Venturer TRA597903
8| 02.02.01.04.001 | 9 |Sepeda Motor SUZUKI / SHOGUN (';”3:';?"1\’6‘;232902243804” BESI | Pembelian 2006 110 Unit RB 1 13.381.079,00
9| 02.02.01.04.001 | 2 |Sepeda Motor YAMAHA / JUPITER Z gA4}-6IZiI;‘20017K3376512P2- BESI | Pembelian 2007 3110 Unit RR 1 12.800.000,00
10| 02.02.01.04.001 | 6 |Sepeda Motor YAMAHA / JUPITER Z ?7%2?;20017*(370249”2' BESI | Pembelian 2007 110 Unit RB 1 12.800.000,00
11| 02.02.01.04.001 | 7 |Sepeda Motor YAMAHA / JUPITER Z 2”7':?]2;32017*(3750162"2' BESI | Pembelian 2007 110 Unit B 1 12.800.000,00
12| 02.02.01.04.001 | 3 |Sepeda Motor SUZUKI / SHOGUN MHBBSASCAB.141586E- BESI | Pembelian 2008 110 Unit B 1 16.179.133,00

4961D201319

13| 02.02.01.04.001 | 4 |Sepeda Motor YAMAHA / VEGA MH34D70028E9756658M BESI | Pembelian 2008 100 Unit B 1 13.426.978,00
14| 02.02.01.04.001 | 8 |Sepeda Motor SUZUKI / SHOGUN ggi%;gi“mae%mg BESI | Pembelian 2011 125 Unit B 1 15.703.876,00
15| 02.02.01.04.001 | 5 |Sepeda Motor YAMAHA / JUPITER Z MH331B003B31B957234 BESI | Pembelian 2012 115 Unit RB 1 15.120.980,00
16| 02.02.01.04.001 | 10 |Sepeda Motor HONDA SUPRA X125/ MH1JB9135DK4590690BY | g | pembelian 2014 125 cc Unit TDK 1 16.961.464,00

NF125TR5 M/T. 1E3441711

Sumber data : Bidang Kepegawaian Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah
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BAB III
KEGIATAN PKL

Waktu Pelaksanaan dan Penempatan

3.1.1

3.1.2

Waktu

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) kurang lebih
berlangsung selama 2 bulan, dimulai sejak tanggal 11 Juli 2022
sampai dengan 2 September 2022. Selama melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) praktikan mengikuti serta menyesuaikan jam

kerja pegawai

Penempatan
Adapun pembagian tempat peserta praktik kerja lapangan pada
Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan

Tengah antara lain sebagai berikut:

a. Bidang Kepegawaian
Kegiatan PKL yang dilakukan pada ruangan Bidang Sekretariat
adalah sebagai berikut:
1) Mengarsipkan surat masuk dan keluar
2) Merekap absen bulanan pegawai dinas
3) Membuat surat yang terkait dengan bidang sekretariat
4) Meminta tanda tangan ke Kepala Dinas
5) Memberikan cap tanda tangan pada surat
b. Bagian Resepsionis

1) Menerima surat masuk
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2) Menerima tamu yang bersangkutan dengan Kantor Dinas
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah

3) Mengisi nomor dan buku agenda surat keluar

4) Mengisi nomor dan buku agenda surat SPT dan SPPD
Mendisposisikan surat masuk ke bidang-bidang yang tertera
di surat tersebut.

5) Menyerahkan berkas dari bidang untuk di tanda tangan

kepala dinas.

3.2 Kegiatan yang dilaksanakan
3.2.1 Observasi
Kegiatan observasi yang dilakukan pada saat Praktik Kerja
Lapangan (PKL) di Dinas Koperasi Usaha Kecil dan Menengah

Provinsi Kalimantan Tengah yaitu sebagai berikut:

a. Pengenalan lingkungan kerja dan tata cara kerja

b. Pengenalan kepada para pegawai dan jabatannya.

c. Pemberitahuan tentang peraturan dan tata tertib yang harus
diikuti selama PKL.

d. Pengenalan fasilitas kantor dan bagaimana menggunakannya.

3.2.2 Kegiatan PKL
Adapun kegiatan PKL yang diberikan kepada mahasiswa selama

menjalani praktik kerja lapangan (PKL) di Dinas Koperasi, Usaha
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Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah antara lain

sebagai berikut:

a. Bidang Kepegawaian

Kegiatan PKL yang dilakukan pada ruangan Bidang

Sekretariat adalah sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)

5)

Mengarsipkan surat masuk dan keluar

Merekap absen bulanan pegawai dinas

Membuat surat yang terkait dengan bidang sekretariat
Meminta tanda tangan ke Kepala Dinas

Memberikan cap tanda tangan pada surat

b. Bagian Resepsionis

Kegiatan PKL yang dilakukan pada ruangan Bidang

Sekretariat adalah sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

5)

Menerima surat masuk

Menerima tamu yang bersangkutan dengan Kantor Dinas
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah

Mengisi nomor dan buku agenda surat keluar

Mengisi nomor dan buku agenda surat SPT dan SPPD
Mendisposisikan surat masuk ke bidang-bidang yang tertera
di surat tersebut.

Menyerahkan berkas dari bidang untuk di tanda tangan

kepala dinas.
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3.3 Permasalahan yang Dihadapi

3.3.1

3.3.2

Bidang Kepegawaian
Komputer yang tersedia hanya 1 unit saja dibandingkan dengan

bidang lain yang setidaknya memiliki 2 unit computer. Lalu,
terkadang kehilangan surat masuk yang didisposisikan pada bidang
kepegawaian
Bagian Resepsionis

Pencatatan buku agenda masih dilakukan secara manual dan

tidak terkomputerisasi.

3.4 Alternatif Pemecahan Masalah

3.4.1

3.4.2

Bidang Kepegawaian

Praktikan menyarankan menambah 1 unit komputer lagi agar
membuat pekerjaan di bidang tersebut lebih cepat. Kami
menyarankan untuk membuat sebuah aplikasi website untuk
pengarsipan surat untuk solusi kehilangan surat. Dan kebetulan salah

satu peserta PKL mengangkatnya menjadi judul TA.

Bagian Resepsionis

Praktikan menyarankan setidaknya menggunakan 1 unit laptop
atau komputer agar pencatatan buku agenda tersebut berjalan secara

digital disamping pencatatan secara manual.



BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pengalaman dari kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

pada Kantor Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi

Kalimantan Tengah, dapat kami simpulkan bahwa:

1.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sangat bermanfaat bagi
mahasiswa yang akan terjun langsung di dunia kerja. Karena kegiatan
tersebut merupakan cara yang efektif sebagai sarana bagi mahasiswa
untuk belajar mengenali dan terjun langsung mengahadapi situasi dan
kondisi di dunia kerja. Khususnya dalam lingkungan Dinas Koperasi,
Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan kesempatan
kepada mahasiswa yang akan terjun ke dunia kerja untuk dapat
menerapkan ilmu pengetahuan yang diterima di bangku perkuliahan.
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memberikan skill dan
pengalaman baru bagi mahasiswa dalam menghadapi masalah yang ada
dilingkungan kerja, terutama dalam hal bidang komputerisasi yang
banyak diterapkan dalam kegiatan PKL ini.

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini sebagai sarana pelatihan
dalam hal kedisplinan dan tanggung jawab bagi mahasiswa yang akan

terjun ke dunia kerja.
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4.2 Saran

Berdasarkan pelaksanaan PKL yang telah Mahasiswa jalani,

Mahasiswa memiliki beberapa saran yang dapat dijadikan sebagai acuan

bagi pihak Kantor dan Kampus sebagai berikut :

1.

Praktikan atau mahasiswa diharapkan dapat melaksanakan setiap
tugas yang diberikan dengan penuh tanggung jawab dan mematuhi
peraturan yang telah ditetapkan oleh perusahaan atau instansi tempat
pelaksanaan PKL agar menjaga nama baik Fakultas maupun
Universitas.

Pihak kampus diharapkan untuk terus menyempurnakan dan
meningkatkan bekal/persiapan sebelum mahasiswa/i melaksanakan
PKL. Agar mahasiswa lebih siap dalam hal materi maupun mental

dalam melaksanakan PKL.



DAFTAR PUSTAKA

Dinas Koperasi Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah, Tugas
Dan Wewenang Bidang,

Peraturan Daerah Provinsi Kalimantan Tengah No. 8 Tahun 2008 Pasal 3,
Tentang Pembentukan Organisasi Dinas-Dinas Daerah

STMIK Palangkaraya, 2022, Pedoman PKL 2022, Palangkaraya.

Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, 2022, Visi & Misi,
https://diskopukm.kalteng.go.id/halaman/detail/visi--misi, diakses pada
tanggal 15 Oktober 2022

Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah, 2022, Struktur Organisasi,
https://diskopukm kalteng.go.id/halaman/detail/struktur-organisasi, diakses
pada tanggal 15 Oktober 2022



LAMPIRAN
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
dalen Willem A5 Mo, 07 Paelangka Raya 73112

e-mail | diskop@kallang goid  Website diskapuem kalsng. go.id
— —_— —

Surat Keterangan

Memaor © 1088/51 B/DH-UKM 1 2

Yang berdanda targan di Bewah ini

Mama HORHAMNI, 5. Sos, M.AFP

HIP 1867066 195003 2 009

Jabatan Pl Kepels Dinas Koperasi Dan UK

In&tansi . Dinas Kooerss Dan UKM Proving Kalimenta s Tergah
Alamal HWillem AS Mo 07 Palangka Rays

Dengan ini menerangkan bakwg:

Mama RILDA ARY A WARDANA

MIrd C18ET2010E6

Jurusan Sistem Infarmas

Lembaga Fendigian Sekclah Tingg Manajemen Infigrmatika Palarmigka Raya
Alamad Jdl. G Obos Mo 114, Mendeng, eo. Jakan Ra ya

Bahwa nama yang tersebut oo alas belah melaksanakan Prakiek Karja Lapangan pada
Dinas Kopergsi, Usaha Kecd dan Menengah Prosingl Kalimantan Tengsh selama 2
{gua) bulan, terhilung gan targged 11 Juk sd 92 Sepiember 2032 dan yansg
tarsangkutan leleh melaksanakan tuges dan LEng g jawab dangan BATE,

Demikian surat kelesangan ni diberikan dan dagal dipsrgunakan sebagaimana
mestinya.

Palangha Raya, 02 Septamber 2022

HORHANI, 5.508. M.AP
Pemiting Tingkal |
MIF_ 19670626 19903 2 009
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH
DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
Aalan Whilem AS No. 07 Palangka Raya 73112
2-mail  deskopgikalieng goid  Wobsile diskapukm kalteng go id

Surat Keterangan
Mamar : 1067/51 /DK UKM | 2

Yang beranda tangan di bawah in

Nama NORHARNI, 5. 508 M.AP

HIP TOETDE2E 199003 2 0o

Jabman : Pl Kepala Dinas Koperasi Dan UKM

Instansi - Dinas Keperasi Dan LKM Provinsi Kalimantan Tengah
Alamag

JI Wiillem AS Mo, 07 Palangka Raya

Dengan ini menefangkan batwa

Mama CMUHAMMAD TAUFIK ISMAINT
ik C1857201019

Jurisan . Siglem Informasi

Lembaga Pendidikan

» Sekolah Tinggi Manajemen Infarmatika Palangka Raya
Alamat Jdl G Obos No.114, Menteng, Kee, Jekan Raya

Bahwa nama yang tersebut di atas telah melaksanakan Praklex Kerja Lapangan pada
Dinas Hoperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah selama 2
(dua) bulan, ferhilung dan tanggal 11 Juli sd 02 September 2022, dan yang
bersangkutan felah melaksanakan tugas dan langgung jawab diengan BAIK.

Demikian sural kelerangan ini diberikan dan dapatl dipergunekan sebagaimana
meslnga

Falangka Raya, 02 September 2022

NORHAMI, 5.50s. M AP
Pembina Tingkat |
MNIP 10670626 19203 2 009
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PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH

DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
dodan Willam AS Mo 07 Palangka Raya 73112
e-mail - dkop@kateng go el Wabsite - diskapubkm katlang go id

——— e —_—
Surat Keteran gan
Mosmor T0GHS18/DE-UKM 1.2
Yang beranda tangan o bawah ini
Marna

NORHANI, 5.505. M. AP
HIF 195 TOE3E 195003 2 005
Jabatan ' P Kepala Dinas Koperasi Dan LKM
Instans Dinas Kaparasi Dan UKM Provingi Kalimantan Tengah
Aama|

Sl Willem A5 Noo o7 Palangka Rays

Dengan ini menerangkan bahwa

MNama INDRA SETIAWAN

NIk E2057401014

Jurusan Manajemen Informatika

Lembaga Pendidikan Sekolah Tmgal Mansjermen Informatika Palangka Raya
Alamay

JI G Obos Mo.114, Memteng, Kec, Jekan Raya

Bahwa nama yang tersebut di atas telah melaksanakan Prakiex Kerja Lapangan pada
Dinas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah salama 2
{dua) bulan, lerhilung dar tanggal 11 Julf s.d 02 Septembar 2022, dan yang
bersangkutan islah melaksanakan tugas dan langgung jawab dengan BAIK.

Demikian sural kelerangan ini diberikan dan

dapat dipergunakan seibagaimana
mieslingg,

Palangka Raya, 02 Sfptember 2022

MORHAMI, 5.505. M.A.P
Pembina Tingkat |
NIP 18670626 18903 2 oog
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SEKOLAH TINGGI MANAJEMEN INFORMATIKA DAN KOMPUTER
(STMIK) PALANGKARAYA

JI G Does Mo 114 Telp 05353224563, 3228515 Fax 0536-3225515 Palanghariys
amai  hemas@aimikplk acd - websde  wew simisalk acid

Modror
Lampiran
Ferihal

O3S STMIE-ATMWVINR0I2

- Penymmpaion Dato Pesera PRL

Kepaia
Yih, Kepaoln Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan Mesengah
Provinsi Knlimanian Tengah
di=
Palampla Rava

Drengan bormat,

Menindaklanjui sural kami Mamor @ 020 TMIK-APMAVIZ022 Penihal Permohanan
Kepgiatan PEL Mahasiswa pada wangeal 10 April 2022, Dan stas jawaban ditenmanya
mahasiswa kami pads Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengal Provinsi Kolimantan
Tengah melolui surat saudara nomor - 435 B00DK-UKM, 1.2 angpal 12 April 2022, maka
bersama ini disampaikan dafiar nama peserta PEL sebapai berikt |

]
Ma. Mk i Mama Mahasiswa Prodi Diosen Pembimbing
1 CIEST20101% | . Taufik Isnaini 51451
2 susi| fularan, 511 MPS
£ | CiesTaoins § RAds Ana Wanlia i MIK, 19330417200 5101
3 EZ057401014 | Indma Sevawan [-30pdl

Adapun kepiatan PEL tersebut akan dilaksanrakan mulsi tanggal 11 Juli s.d 2 September
0%
[iemikinn kami sampaikan, aias perhatian don kerja sama yang boik discapkan terima
kasih,

Palangka Raya, 5 Juli 2022
Kelun

—

Swparns, .Kom,
HIK. 156901041955 105



KREGIATAN OBSERVASI PKI.

Minrma Mlhinsisag Rildis Arva Wardana
NIM CIasTI0%,
Jurusan Propram Siudi Susteny Inlermas
Tenjang - Sirat |

Mg Instansi Temga p, Dimas Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah
Provinsi Kalmantan Tengah
Alaman Jalan Willem A% No, 07

[ No. | HariTanggal Materi Ohservasi Tanda Tanpan

P12 Jub 2022 Pengenalan  Lingkungan  Kerja
pada Dinas Koperasi, Usaha Kol
Menengah  Provinsi Kalimantan
B ) Tengah
13Juli 2022 | Pengenalan tata tertib dan ataran

yang berlaku di kamor Dinas ;(’H[ﬂ o

L2~

Koperasi, Usaha Keal Menengah
Provins: Kalimanian Tengah

3 ﬁ]u-lmll‘_“f’cnycsunmn diri terhadap tata

cara kerja pada bagian sekretaniat AR PIR
| dan bagian kepegawaion
4 125 Agustus | Peninjauan Bazar LUMEM vang \

2022 berada di bandara Thilik Riwut
dalam rangka menyambut 1C
MTE World Cup

Palangkaraya, 7 September 2072

Pembimbing Tempat PEL, Mahasis

HADIATUL AMA, ¢
MNIP, 196711211991032

1., .11 RILDA ARYA WARDANA

010 NIM. C19572010%%
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Nama Mahasiswy i

JURNAL KEGIATAN PR L

A DN AN KROPERASIDAN UMKM
PROVINSI KALL MANTAN TENGAN

Rilda Arva Wardana

h1kY CI957 201 ik
Jurusan ©oORistem Inform s
Jenjang 1 Strata |

N

r4|

—_—
— "

I 1 Jul 2022

Tanggal Uraian Kegatan

Paral

B 'M.ihEH'.? ._F:-_mhlﬁm_l_:_

- Membant mempersiapkan
acara permgatan Har
| Koperasi Masional
pangkag
= Membuat Laporan Rencana
| Berkala Tahunan

| - Upacara Penngatan Fan [

Koperasi Masipnal

| - Membantu menyelesakan
acara Han Koperasi Nasiona]

- Membuar surat Laporan

Perjanjian Peminjaman

- Memh?n:k;dum peEawai
dinas f

= Membuat sura Penempatan
Tugas

- Membuat laporan rencana
berkala

I- thhunﬁk:!p_ubwT o
Pegawai dinas

= Membuat sura PIC

- Membuat Surat Periptah
Tugas Pepawai Dinas

13 Juli 2022

114 Juli 2022

15 Juli 2022 - Mengantar surat dan meming
tanda terima dan ybs
= Membuat strukiur organisasi

dharmawanita

'

—

b—

= Mengedit data absen Pegawai
dinas bulan mej dan juni

Ll
7

16 Juli 2022

- Hari libur
| 17 Juli 2022

- Hari hibur

S

i

) I
= Membuat laporan kenaikan @"(

1

—_——

Wk

-

—e|
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e —

S
5 I8 July 2022

9119 Jul 2007

[
i
— —— — I
0] 20 ki 2023 B

[ = Mengedit daga Lepegpawnian LT .
| dinas koperas ey ¥
= Membuar surm nota dinas / |
| = Membsiat surat kenaikan gaji W
berkala untuk Tbu sekretanis ! f # %
[

| IPOREDA

Membuat daftar anggota |
dharmasania | P |

#

_ penhal pepavwai kostsak bary |
Mengedit data DUK (Daftar |
Urint Kepang katan)

- Membuat surat perintah [

- Membual surat penggan
tekon

- Membuat surat pengantar
kenatkan pan gka

* Mencetak surat penyvusunan
Standar Operasional
Prosedur (S0P} Pasca
Penyederhanaan Birokrasi
dani Sekretariat Dacesh

10|20 Juli 2022

= Mengarsiphan surat masuk:

12 | 32 Juli 2022

- Meminta nemor surat pada
dijadikan arsip sekretans

12 | 23 Juli 2022

pada han tersebut @4
fescpsionis
- Fotocopy surat masuk wniuk l

- Hari libur | E==

13 [ 24 Juli 2022

- Han libur |

14 [ 25 Juli 2023

[l

Membuat shde power point |
tentzn Paparan Sekretariat
pada Rapal Dacrah
Mengedit dan menambah
daftar normasf pegawai
Merekap absen pegawai
dinas koperasi

I5 | 26 Juli 2022

- Membuat surat wgas

- Mengedit dan menambahkan
dafiar normati f pegawai

16 | 27 Juli 2022

- Mengarsipkan sural masuk
pada hari lersebut dan
difotocopy untuk sekretaris

—
pegawal dinas

= Membuar struktur organisasi
dinas '




28 Juh 202

2
29 Juli 2022

Tidak ada kegiatan

Kerja Bakti dan Memotong
Rumput Luar Halaman
Kantor Dinas

19

30 Juli 2022

Tanggal merah

20

31 Juli 2022

Hari libur

2

1 Agustus 2022

Membuat surat tugas jabatan
fungsional

Membuat tabel realisasi
capaian pada kantor dinas
koperasi

y 48

2 Agustus 2022

Membuat daftar pegawai
yang menerima penghargaan
satya lencana

13

3 Agustus 2022

Membuat surat keterangan
tidak pernah dijatuhi
hukuman disiplin
Membuat daftar nwayat
hidup usulan tanda
kehormatan satyalencana
karya satya

Membuat surat pengusulan
kehormatan satyalencanan
karya satya lencana
Membuat Surat Perjanjian
Kerja Tenaga Kontrak Dinas
Koperasi

T RY

&

4 Agustus 2022

Membuat rekap absen
pegawai dinas koperasi
Mengedit dan mengeprint
surat perjanjian kerja
Mengarsipkan surat masuk

i3

5 Agustus 2022

Membuat surat perihal
percepatan penginputan
indeks inovasi

Membuat surat pengantar
usul satyalencana
Meperbaiki kesalahan pada
surat percepatan penginputan
indeks inovasi.

6 Agustus 2022

Hari libur

7 Agustus 2022

Hari libur
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PEMERINTAH PROVINS] KALIMANTAN TENGAH

DINAS KOPERASI, USAHA KECIL DAN MENENGAH
e ey, i
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2

3

4.
5.

DAFTAR HADIR PESERTA

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

Kelompok Penyaji

2. RILDA ARYA WARDANA / NIM. C1957201096
3. INDRA SETIAWAN / NIM. E2057401014

Hari / Tanggal
Waktu
Tempat PKL
Judul Laporan

: Sabtu / 22 Oktober 2022
14 9°WIB s/d Selesai

: Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah Provinsi Kalimantan Tengah

Menengah Provinsi Kalimantan Tengah

: 1. MUHAMMAD TAUFIK ISNAINI / NIM. C1857201019

. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Dinas Koperasi, Usaha Kecil Dan

No. Nama Peserta NIM , Tanda Tangan

1 [Kila Penera (1955201021 1. Y y

2 |Eyino @\357zolol0 2. /Mwund
3 [rvon kretian Andee C1ag3olo 42 3

4 [N §og) [qTESN - 4 -

5 | dyandi [ DostAr o8 |5 A e
6 _|Agus  Bigad Cl95 90(06S 6 ey
7 SR \q duby  Sant A9S¥2016e8 | 7. I~

8 |WiDyn emnemeitn S 01855200003 8. Ly

9 [whalv ad K. C\%sr% 00004 0. oy ’

10 | Audnia Sepliant C195120106 T . 10. 71
11 [Flea  Verrtka 1955200014 1. € .,

12 [Suhenmie P. Alang (1455201009 12 N
13| Roly C\95522102.% 13 &~

14 |cinthya ¢19S F2ologs 14 G

15 |Sepno “Llanto C19882010S1 15. Yl
16_[KAMALUDIN E05 340023 16 @E
M7 _[pelv A ryan CYSY 281004 17. \ Yd—

18 |m 18.

19 19.

20 20.

21 21.

22 22

23 23,

24 24,

25 25,

26 26.

27 27.

28 28.

29 29.

30 30

Mengetahui :
Kepala UP3M

Rosmiati, M.Kom.
IK. 197810102005003

Palangka Raya, 22 Oktober 2022

Ketua Penyaji

Qude Aa

\warana

NIM. . (195900096 ..
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