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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas rahmat-Nya
sehingga dapat menyelesaikan laporan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) ini
dengan lancar. Pada kesempatan ini, penyusun ingin menyampaikan banyak terima
kasih kepada semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan laporan Praktik
Pengalaman Lapangan (PPL). Penyusun menyampaikan terima kasih kepada:

1. Dosen pembimbing lapangan yang senantiasa memberikan arahan dan bimbingan.

2. Kepala Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul yang
telah memberikan izin kepada kami untuk melaksanakan kegiatan PPL di Dinas
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul.

3. Segenap pegawai di lingkungan Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Gunungkidul yang telah membantu dalam penyusunan laporan Praktik
Pengalaman Lapangan (PPL).

4. Rekan-rekan TIM PPL Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Gunungkidul yang telah membantu dan memberikan dukungan demi tersusunnya
laporan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL).

Penyusun menyadari dalam penyusunan laporan Praktik Pengalaman Lapangan
(PPL) ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh karena itu, penyusun mengharapkan
kritik dan saran yang membangun untuk perbaikan selanjutnya. Semoga laporan
Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) ini dapat bermanfaat untuk semua pihak yang

terkait.

Yogyakarta, 14 September 2015
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OPTIMALISASI PENGELOLAAN ARSIP SEKSI BINA PENDIDIK DAN
KURIKULUM TAHUN 2014-2015 BERBASIS ELEKTRONIK

ABSTRAK

Oleh : Khorisma Kartika Dhewi
Lokasi : Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul

Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) merupakan salah satu sarana yang
diberikan oleh Universitas Negeri Yogyakarta kepada mahasiswa untuk
mengaplikasikan ilmu yang telah didapat didalam bangku perkuliahan untuk
kemudian diterapkan di lembaga atau instansi. Kegiatan PPL ini bertujuan untuk
memberikan pengalaman belajar sebagai bentuk realisasi dari wawasan yang
diperoleh di Universitas sekaligus sebagai media untuk melatih mengembangkan
kompetensi yang harus dikuasai, meningkatkan ketrampilan, dan kemandirian, serta
menjadikan pribadi yang unggul dan profesional.

Tujuan yang paling penting dengan adanya kegiatan PPL adalah memberikan
pengalaman secara langsung kepada mahasiswa dalam hal perencanaan program,
pengelolaan, pelaksanaan, dan pengevaluasian program secara efektif dan efisien.
Pelaksanaan kegiatan PPL dimulai dari tanggal 10 Agustus — 11 September 2015.
Secara keseluruhan kegiatan PPL dapat dilaksanakan dengan baik dan lancar.

Pada kegiatan PPL ini mahasiswa membuat program berjudul “Optimalisasi
Pengelolaan Arsip Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Tahun 2014-2015 Berbasis
Elektronik”. Tujuan dari program ini adalah untuk memudahkan dalam pencarian
kembali arsip-arsip yang telah tersimpan tanpa harus membuka surat yang sudah
terarsipkan. Dalam pelaksanaan program ini dibagi menjadi tiga tahapan, yaitu tahap
persiapan, tahap pelaksanaan, dan tahap evaluasi dan tindak lanjut. Hasil dari
program ini adalah database mengenai data surat masuk dan surat keluar tahun 2014-
2015 yang disajikan dalam bentuk Microsoft Excel.

Kata Kunci : PPL, mahasiswa, arsip.



BAB |
PENDAHULUAN

A. Kondisi Lembaga Tempat Praktik

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul
merupakan unsur pelaksana Pemerintah Daerah di bidang pendidikan yang
dipimpin oleh Kepala Dinas dan berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab
kepada Bupati melalui Sekertariat Daerah. Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Gunungkidul beralamat di Jalan Pemuda No. 32 Baleharjo,
Wonosari, Gunungkidul. Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Gunungkidul mempunyai tugas pokok melaksanakan urusan rumah tangga
pemerintah daerah dan tugas pembantuan di bidang pendidikan. Sedangkan
dalam melaksanakan tugasnya, Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Gunungkidul mempunyai fungsi dalam perumusan kebijakan teknis
penyelenggaraan unsur pemerintahan dan pelayanan umum, pembinaan, dan
pelakasanaan tugas, serta pelaksanakaan kesekertariatan dinas yang dilakukan
pada masing-masing bidang.

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul
memiliki visi terselenggaranya pendidikan yang lebih baik untuk mewujudkan
masyarakat yang bugar, cerdas, berbudaya, berdaya guna, mandiri, kompetitif
dan unggul. Untuk mewujudkan visi tersebut, Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Gunungkidul memiliki misi antara lain:

1. Meningkatkan layanan pendidikan yang berkualitas secara merata.

2. Meningkatkan kuantitas dan kualitas sarana dan prasarana pendidikan.

3. Meningkatkan profesionalisme pengelola pendidikan.

4. Meningkatkan mutu dan relevansi pendidikan.

5. Meningkatkan pembinaan dan pengembangan sikap generasi muda sebagai
penerus bangsa yang beriman, bertaqwa, berkarakter, berbudaya, berjiwa
seni, mandiri, dan terhindar dari bahaya deskrutif.

6. Meningkatkan kesehatan masyarakat melalui pengembangan olahraga
pendidikan, olahraga rekreasi dan olahraga prestasi.

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul memiliki
beberapa unit kerja antara lain Bidang Perencanaan, Bidang Pendidikan Taman
Kanak-Kanak dan Sekolah Dasar (TK & SD), Bidang Pendidikan Lanjutan
Pertama (PLP), Bidang Pendidikan Menengah (Dikmen), Bidang Pendidikan
Anak Usia Dini Non Formal dan Informal (PAUDNI), serta Bidang Pemuda dan
Olahraga (PO) serta memiliki satu Kesekretariaatan (Subbag. Umum, Subbag.



Kepegawaian, dan Subbag. Keuangan) dan UPT Sanggar Kegiatan Belajar
(SKB).

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul
membawahi 97 SKPD vyang terdiri dari 18 Unit Pelaksanaan Teknis (UPT)
Kecamatan, 57 SMP Negeri, 12 SMK Negeri, dan 10 SMA Negeri. Delapan
belas UPT tersebut diantaranya UPT Wonosari, UPT Paliyan, UPT Panggang,
UPT Playen, UPT Patuk, UPT Nglipar, UPT Karangmojo, UPT Semin, UPT
Ponjong, UPT Semanu, UPT Tepus, UPT Rongkop, UPT Ngawen, UPT
Saptosari, UPT Gedangsari, UPT Tanjungsari, UPT Purwosari, dan UPT
Girisubo.

Kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) dilakukan di Bidang
Pendidikan TK dan SD yang berada digedung paling utara lantai satu Dinas
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. Bidang Pendidikan
TK dan SD memiliki 12 pegawai yang terdiri dari satu Kepala Bidang, dua
Kepala Seksi (Seksi Bina Administrasi Sarana dan Prasarana, dan Seksi Bina
Pendidik dan Kurikulum), serta sembilan staf (tiga staf bagian Seksi Bina
Administrasi Sarana dan Prasarana dan 6 staf bagian Seksi Bina Pendidik dan
Kurikulum).

Secara umum tugas Bidang Pendidikan TK dan SD didasarkan pada
peraturan Bupati Gunungkidul Nomor 64 Tahun 2011 tentang uraian tugas Dinas
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Pasal 13 Ayat 1 yang menyebutkan bahwa
Bidang Pendidikan TK dan SD mempunyai tugas melaksanakan pembinaan
administrasi, kurikulum, pengelolaan sarana dan prasarana serta bina pendidik
TK dan SD. Dalam melaksanakan tugas tersebut Bidang Pendidikan TK dan SD
mempunyai fungsi, antara lain:

1. Penyusunan rencana kegiatan Bidang Pendidikan TK dan SD.

2. Perumusan kebijakan teknis penyelenggaraan administrasi Bidang
Pendidikan TK dan SD.

3. Penyusunan rencana dan penetapan kinerja penyelenggaraan administrasi
Bidang Pendidikan TK dan SD.

4. Pembinaan pendirian, penggabungan, pengembangan, dan penghapusan TK

dan SD.

Pembinaan administrasi TK dan SD.

Pembinaan kurikulum TK dan SD.

Pembinaan pengelolaan sarana dan prasarana TK dan SD.

Pembinaan organisasi kesiswaan Sekolah Dasar.

© 0o N o U

Pengendalian penyelenggaraan TK dan SD.



10.
11.
12.

13.

Pembinaan akreditasi sekolah dan kinerja sekolah;

Pembinaan dan pengembangan pendidik TK dan SD.

Pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, pedoman, dan petunjuk
operasional di Bidang Pendidikan TK dan SD.

Pelaksanaan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Bidang
Pendidikan TK dan SD.

. Rancangan Kegiatan PPL

Rancangan kegiatan PPL sebagaimana yang tercantum dalam proposal

yang telah disetujui pada PPL 1, ada dua program yang dilaksanakan pada PPL 2

yaitu progam utama dan program penunjang.

1.

Program Utama
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Tahun
2014-2015 Berbasis Elektronik
a. Tahap Persiapan
1) Koordinasi dan pemantapan program
2) Menyiapkan perlengkapan dan peralatan arsip berbasis elektronik
3) Pengecekan aplikasi komputer (Ms. Excel)
b. Tahap Pelaksanaan
1) Pendataan arsip
2) Klasifikasi arsip
3) Entry data mentah arsip kedalam format database Ms. Excel sesuai
format yang telah ditentukan
4) Pengecekan data yang telah di input
c. Tahap Evaluasi
1) Mengevaluasi hasil program
2) Mensosialisasikan hasil program
3) Pembuatan program
Program Penunjang
a. Pembuatan bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD.
b. Pembaharuan data dinding jumlah SD dan MI, jumlah siswa TK dan
SD, dan jumlah TK dan guru TK menurut status kepegawaian tahun
2015/2016.



BAB I1
PELAKSANAAN

A. Persiapan
1. Program Utama

Program Praktik Pengalaman Lapangan Il (PPL Il) ini dimulai dengan
adanya kuliah Program Praktik Pengalaman | (PPL 1) yang merupakan
kegiatan observasi lapangan guna mengetahui situasi dan kondisi lembaga
tempat PPL. Melalui kegiatan observasi dan analisis permasalahan ini,
mahasiswa merumuskan program yang sesuai untuk diterapkan pada saat
PPL Il berlangsung.

Kegiatan persiapan program optimalisasi pengelolaan Arsip Seksi Bina
Pendidik dan Kurikulum Tahun 2014-2015 berbasis elektronik yaitu dengan
koordinasi dan pemantapan program baik dengan staf Seksi Bina Pendidik
dan Kurikulum maupun dengan Kepala Bidang Pendidikan TK dan SD.
Koordinasi ini bertujuan untuk memperoleh kesepakatan antara pihak dinas
dengan pelaksana progam. Selain itu, untuk mengkomunikasikan sistem arsip
yang sesuai dengan yang akan dipakai oleh pelaksana program. Arsip yang
ada dikelompokkan berdasarkan perihal dan waktu kronologis. Setelah
progam disepakati, kemudian pelaksana program  mempersiapkan
perlengkapan dan peralatan arsip berbasis elektronik yaitu menggunakan
aplikasi Ms. Excel.

Adanya program optimalisasi pengelolaan arsip Seksi Bina Pendidik
dan Kurikulum tahun 2014-2015 berbasis elektronik ini memudahkan staf
atau pegawai yang bersangkutan dalam menemukan kembali arsip, apabila
dibutuhkan kembali dan mempermudah penyimpanan arsip karena tidak
membutuhkan tempat yang luas untuk menata arsip.

2. Program Penunjang
a. Pembuatan bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD

Standarisasi suatu ruangan kantor yaitu minimal harus adanya suatu
struktur organisasi suatu lembaga. Namun didalam ruangan Bidang
Pendidikan TK dan SD belum ada struktur organisasi sehingga
mahasiswa akan membuat bagan struktur organisasi. Hal ini akan
mempermudah semua pihak jika ingin mengetahui struktur organisasi
Bidang Pendidikan TK dan SD. Persiapan yang dilakukan adalah dengan
observasi lapangan berupa wawancara dengan salah satu staf Bidang
Pendidikan TK dan SD terkait struktur organisasi Bidang Pendidikan TK



dan SD. Hal-hal yang ditanyakan dalam wawancara tersebut antara lain
nama, NIP, dan jabatan.

b. Pembaharuan data dinding jumlah SD dan M, jumlah siswa TK dan SD,
serta jumlah TK dan guru TK menurut status kepegawaian tahun
2015/2016.

Dalam Bidang Pendidikan TK dan SD sudah ada data dinding
jumlah SD dan MI, jumlah siswa TK dan SD, serta jumlah TK dan guru
TK menurut status kepegawaian tahun 2015/2016 namun data-data
tersebut sudah lama tidak diperbaharui yaitu masih tahun ajaran
2013/2014. Oleh karena itu mahasiswa akan memperbaharui data dinding
tersebut dikarenakan untuk setiap tahun ajaran baru jumlah siswa siswi
baik TK, SD, maupun MI pasti berubah dan jumlah guru juga berubah
dikarenakan ada yang pensiun dan lain sebagainya. Persiapan yang
dilakukan adalah dengan wawancara dengan salah satu staf Bidang
Pendidikan TK dan SD yang menangani terkait hal tersebut. Dalam hal
ini mahasiswa tidak menyebarkan angket ke UPT atau ke sekolah-sekolah
guna mendapat data dinding tersebut dikarenakan sudah adanya data
jumlah SD dan M1, jumlah siswa TK dan SD, serta jumlah TK dan guru
TK menurut status kepegawaian tahun 2015/2016.

B. Pelaksanaan Praktik
1. Program Utama
Pelaksanaan program optimalisasi pengelolaan arsip Seksi Bina

Pendidik dan Kurikulum tahun 2014-2015 berbasis elektronik ini dilakukan
secara komputerisasi dengan menggunakan aplikasi Ms. Excel. Dalam
pelaksanaan program ini jenis arsip yang diarsipkan hanya surat masuk dan
surat keluar. Hal ini dikarenakan adanya beberapa hambatan. Namun secara
keseluruhan untuk program utama dapat berjalan dengan lancar dengan
persentase 90 %. Hambatan-hambatan yang terjadi, antara lain:

a. Banyaknya kegiatan di Bidang Pendidikan TK dan SD sehingga arsip
yang dikerjakan hanya untuk surat masuk dan surat keluar saja.

b. Jumlah data yang harus dimasukan ke dalam aplikasi Ms. Excel cukup
banyak sehingga waktu pelaksanaan kurang.

c. Arsip yang akan dikelola tidak terkumpul seluruhnya karena
penyimpanan yang tidak teratur sehingga menyebabkan kesulitan dalam
pencarian serta jumlah arsip juga tidak sesuai dengan data yang ada
dibuku agenda.



d. Penomoran yang ada dibuku agenda tidak sesuai dengan yang ada disurat
masuk dan surat keluar.

e. Tidak lengkapnya data yang dimasukkan didalam buku agenda untuk
setiap surat masuk dan surat keluar yang sudah di entry oleh pegawai
sebelumnya, sehingga harus bekerja dua kali untuk melengkapi data yang
sudah di entry.

Secara rinci pelaksanaan program optimalisasi pengelolaan arsip Seksi
Bina Pendidik dan Kurikulum tahun 2014-2015 berbasis elektronik ini,
antara lain:
a. Pendataan arsip
Pendataan dilakukan dengan mencari dan mengumpulkan surat-surat
yang ada di Bidang Pendidikan TK dan SD, baik yang sudah
dimasukkan kedalam buku agenda maupun belum.
b. Kilasifikasi arsip
Surat yang sudah terkumpul kemuadian dikelompokkan berdasarkan
urutan kronologis sehingga akan memudahkan dalam pencarian
kembali.
c. Entry data mentah arsip kedalam format database Ms. Excel sesuai
format yang telah ditentukan.
Memasukkan data jumlah surat masuk dan surat keluar kedalam format
Ms. Excel. Adapun data yang harus dimasukkan dalam format Ms. Excel
antara lain pengirim, nomor surat, tanggal surat, tanggal terima, tahun,
isi ringkasan, kode, indeks, berkas, dan lampiran.
d. Pengecekan data yang telah di input
Setelah semua data sudah masuk kedalam format Ms. Excel, langkah
terakhir yaitu mengecek satu persatu data surat masuk dan surat keluar.
hal ini dilakukan apabila terjadi ada surat yang belum dimasukkan atau
data surat-surat tersebut belum lengkap.
2. Program Penunjang
a. Pembuatan bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD.
Dalam pelaksanaannya, pembuatan bagan struktur organisasi
Bidang Pendidikan TK dan SD dibuat dengan aplikasi Coreldraw

sehingga gambar yang dihasilkan tampak lebih jelas dan bagus.



b. Pembaharuan data dinding jumlah SD dan MI, jumlah siswa TK dan SD,
serta jumlah TK dan guru TK menurut status kepegawaian tahun
2015/2016.

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa menuliskan secara manual
menggunakan boad marker data jumlah SD dan MI, jumlah siswa TK dan
SD, serta jumlah TK dan guru TK menurut status kepegawaian tahun
2015/2016 pada papan dinding yang telah tersedia sebelumnya.

3. Program Tambahan

a. Rapat koordinasi pengadaan alat kesenian

Rapat ini bertempat di gedung PGRI Kabupaten Gunungkidul.
Dalam rapat ini mahasiswa bertugas sebagai penerima tamu sekaligus
penunggu daftar hadir dan sebagai notulen ketika rapat dimulai. Peserta
dalam rapat ini adalah semua Kepala Sekolah Dasar se-Gunungkidul
untuk diberikan penjelasan mengenai pengadaan alat kesenian untuk
masing-masing sekolah. Dalam hal ini diajarkan pembuatan proposal
untuk pengadaan alat kesenian yang berupa keyboard, pianika, seruling
dan gitar akustik.

b. Diklat perpustakaan bagi tenaga perpustakaan Sekolah Dasar se-
Gunungkidul.

Dalam diklat ini diikuti oleh semua tenaga perpustakaan Sekolah
Dasar se-Gunungkidul yang berada di gedung PGRI Kabupaten
Gunungkidul. Diklat ini berlangsung selama tiga hari yaitu dari tanggal
10 — 12 Agustus 2015. Dalam diklat ini diberikan penjelasan tentang tata
cara mengelola perpustakaan, sistem pelayanan perpustakaan, dan lain
sebagainya. Dalam hal ini mahasiswa bertugas sebagai penerima tamu
sekaligus penunggu daftar hadir dan seksi dokumentasi.

c. Acara Pola Hidup Bersih dan Sehat (PHBS)

Acara PHBS ini bertempat di aula Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga Kabupaten Gunungkidul yang diselenggarakan dari PT.
UNILEVER. Peserta dalam acara PHBS ini adalah seluruh Sekolah Dasar
se-Gunungkidul yang diberikan penyuluhan terkait pola hidup bersih dan
sehat, dan diakhir acara setiap sekolah menerima satu paket perlengkapan
dan peralatan baik bagi siswa siswinya maupun untuk sekolahnya. Dalam
hal ini mahasiswa bertugas sebagai penerima tamu sekaligus penunggu
daftar hadir dan membantu menyiapkan paket perlengkapan dan perlatan
PHBS.



. Administrasi kesekretariatan

Dalam administrasi kesekretariatan, hal-hal yang dilakukan meliputi
pembuatan surat tugas, surat izin, surat undangan, surat
pertanggungjawaban, memintakan nomor surat, pengecapan surat dan
sertifikat.

Pelatihan dan entry data SPM (Standar Pelayanan Minimum) untuk
tingkat SMP.

Dalam hal ini mahasiswa membantu tugas salah satu pegawai
Bidang Pendidikan TK dan SD dalam memasukkan data SPM tingkat
SMP sebanyak 13 sekolah kedalam aplikasi SPM yang bernama SIAPP
18. Namun dalam pelaksanaannya hanya sembilan sekolah yang di entry
karena ada empat data sekolah yang tidak valid.

Rapat koordinasi penandatanganan MOU rehabilitasi/pembangunan
perpustakaan

Rapat ini diadakan di gedung KPRI Bangun, dan untuk pesertanya
adalah kepala Sekolah Dasar dan beberapa Kepala SMP. Rapat ini
merupakan rapat kelanjutan dari rapat pengadaan alat kesenian
sebelumnya. Dalam rapat ini dibahas mengenai penandatanganan
perjanjian terkait proposal rehabilitasi/pembangunan perpustakaan.
Dalam hal ini mahasiswa bertugas sebagai penerima tamu sekaligus
penunggu daftar hadir dan sebagai notulen pada saat rapat berlangsung.

. Pelatihan seni budaya dan prakarya bagi guru SD dan SMP se-
Gunungkidul

Rapat ini berlangsung di aula Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga dan dihadiri oleh perwakilan dari masing-masing Sekolah Dasar
se-Gunungkidul dan beberapa perwakilan dari SMP. Dalam rapat ini
peserta diberikan berbagai pelatihan seni Kkerajinan tangan, untuk
kemudian dari pelatihan tersebut guru-guru diharapkan dapat memberikan
ilmunya kepada siswa siswinya disekolah nanti. Dalam hal ini mahasiswa
bertugas sebagai penerima tamu sekaligus penunggu daftar hadir dan
sebagai seksi dokumentasi.

Koordinasi pengelolaan dan pelaksanaan sekolah penyelenggara
kurikulum 2013

Rapat ini diselenggarakan di ruang SPM Dinas Pendidikan Pemuda
dan Olahraga yang dihadiri oleh Kepala Sekolah Dasar dan pengawas
sekolah penyelenggara kurikulum 2013. Dalam rapat ini dibahas terkait
tindaklanjut adanya kurikulum 2013 dan anggaran buku untuk setiap



sekolah penyelenggara kurikulum 2013. Dalam hal ini mahasiswa

bertugas sebagai penerima tamu sekaligus penunggu daftar hadir dan

notulen selama rapat berlangsung.
i. Pengenalan, pengelolaan, dan back up data verifikasi aset

Dalam hal ini mahasiswa bertugas membantu bagian Subbag
Keuangan dalam verifikasi aset jumlah sarana prasarana sekolah baik SD,
SMP, dan SMA. Mahasiswa mengolah data dengan menggunakan
aplikasi Ms. Excel dengan tiga tahapan yaitu tahap pertama penghapusan
value dibeberapa kolom data di Ms. Excel, yang kedua yaitu penyisipan
dan penggabungan kolom data, dan yang ketiga penggandaan rumus
dibeberapa kolom data tertentu.

j. Entry dan edit data RKA Bidang Pendidikan TK dan SD.

Dalam hal ini mahasiswa bertugas memasukkan data perlengkapan
dan peralatan kantor, alat tulis kantor, perjalanan dinas, dan lain
sebagainya kedalam aplikasi khusus untuk entry RKA.

4. Program Insidental
a. Pelayanan surat rekomendasi pindah Sekolah Dasar

Dalam pelayanan surat rekomendasi pindah sekolah, mahasiswa
bertugas melayani orang yang akan mengajukan rekomendasi pindah
sekolah tersebut dengan membimbing dan mengarahkan prosedur sesuai
dengan peraturan yang telah ditetapkan. Adapun prosedurnya antara lain:
1) Mahasiswa memeriksa semua dokumen yang diperlukan untuk syarat

pindah sekolah yaitu berupa rapor, transkip nilai kepribadian, dan
surat keterangan dari Sekolah Dasar sebelumnya.

2) Setelah semua dokumen telah lengkap maka langkah selanjutnya,
mahasiswa membuatkan surat rekomendasi pindah Sekolah Dasar.

3) Mahasiswa mengarahkan kepada orang yang mengajukan pindah
sekolah untuk memintakan nomor surat rekomendasi ke Subbag
Umum dan kemudian ke Bagian Perencanaan untuk dimintakan data
siswa secara online, selanjutnya dari surat-surat tersebut kemudian
digandakan sebanyak satu lembar untuk masing-masing berkas.

4) Mahasiswa memeriksa kembali dokumen yang telah diberikan sesuai
dengan prosedur pada langkah ketiga diatas.

5) Setelah dokumen benar dan lengkap, langkah selanjutnya vyaitu

mengarsipkan dokumen tersebut apabila dibutuhkan kembali.



b. Rasulan

Rasulan merupakan adat istiadat masyarakat Gunungkidul berupa
bersih Dusun. Bersih Dusun itu sendiri merupakan suatu rasa syukur atas
apa yang telah diberikan oleh Sang Pencipta, rasa syukur tersebut
diwujudkan dengan mengadakan tasyakuran dengan mengundang
kerabat, teman, dan orang terdekat untuk ikut menikmati rezeki yang
telah diberikan kepadanya yaitu dengan makan bersama. Dan biasanya
untuk tingkat desa diadakan pagelaran wayang kulit.

Dalam hal ini mahasiswa mengikuti rasulan sebanyak tiga kali yaitu
yang pertama, di tempat salah satu pegawai UPT Wonosari yang berada
di Desa Mulo Kecamatan Wonosari; yang kedua, di Bidang Pendidikan
TK dan SD; dan yang ketiga, dirumah salah satu pegawai Bidang
Pendidikan TK dan SD.

c. Pelayanan SPM (Standar Pelayanan Minimum) untuk tingkat Sekolah
Dasar.

Pelayanan SPM ini meliputi pemindahan soft file dari flashdisk atau
compac disk setiap UPT kedalam laptop salah satu pegawai Bidang
Pendidikan TK dan SD yang menangani terkait SPM. Selain itu,
mahasiswa memeriksa kembali data yang telah dikumpulkan oleh setiap
UPT dan memintakan hardcopy data SPM yang telah di entry sebagai
bukti atau arsip.

d. Pelayanan KTSP (Kurikulum Tingkat Satuan Pendidikan).

Pelayanan ini meliputi membantu dalam mencarikan proposal

terkait KTSP yang sudah selesai diproses dan memintakan tandatangan

sebagai bukti bahwa proposal sudah diambil.

C. Analisis Hasil Pelaksanaan
1. Program Utama

Analisis hasil pelaksanaan dari program optimalisasi pengelolaan arsip
Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Tahun 2014-2015 berbasis elektronik ini

dibagi menjadi dua yaitu hasil kualitatif dan hasil kuantitatif.

a. Hasil kualitatif

Secara kualitatif pengarsipan ini berguna untuk mempermudah
pegawai/staf dalam menemukan kembali arsip yang diperlukan jika
sewaktu-waktu diperlukan kembali dalam waktu yang sesingkat-

singkatnya. Dengan adanya pengelolaan arsip berbasis elektronik ini,
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maka arsip-arsip dapat tertata secara rapih dan tidak memerlukan banyak
tempat untuk penyimpanannya.
b. Hasil kuantitatif
Pencatatan arsip Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Tahun 2014-
2015 berbasis elektronik dari buku agenda keprogram aplikasi Ms. Excel
berjumlah = 250 untuk surat masuk setiap tahunnya dan + 200 untuk surat
keluar setiap tahunnya. Adapun jenis surat masuk dan surat keluar antara
lain meliputi surat tugas, surat izin, surat rekomendasi, undangan, dan lain
sebagainya.
2. Program Penunjang
a. Pembuatan bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD.
Bidang Pendidikan TK dan SD memiliki 12 pegawai yang terdiri
dari satu Kepala Bidang, dua Kepala Seksi (Seksi Bina Administrasi
Sarana dan Prasarana, dan Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum), serta
sembilan staf (tiga staf bagian Seksi Bina Administrasi Sarana dan
Prasarana dan 6 staf bagian Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum). Adapun

bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD sebagai berikut.
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Bagan Struktur Organisasi Bidang Pendidikan TK dan SD

Kepala Bidang
Pendidikan TK dan SD

Sri Andari, M.Pd

NIP. 19601122 197912 2 005

Kepala Seksi
Bina Pendidik dan Kurikulum

Tijan, M.Sos MM
NIP. 19650420 198602 1 002

Staf

Warto
NIP. 19591121 19803 1 006

Staf

Susi Ujiani
NIP. 19730119 200604 2 008

Staf

Supariyadi
NIP. 19770111 200801 1 004

Staf

Ira Puspitasari
NIP. 19830303 200501 2 015

Staf

Ariswanto
NIP. 19840125 200901 1 005

Staf

Roniawan
NIP. 19851128 201001 1 003
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Kepala Seksi
Bina Adm. Sarana dan Prasarana

Dalyanto, M.Sos, MM
NIP. 19620504 198602 1 002

Staf

Suwarno
NIP. 19600613 197902 1 002

Staf

Kasmanto
NIP. 19611201 199009 1 002

Staf

Supriyanto
NIP. 19780211 200801 1 003




b. Pembaharuan data dinding jumlah SD dan MlI, jumlah siswa TK dan SD,
serta jumlah TK dan guru TK menurut status kepegawaian tahun
2015/2016.

Kegiatan ini dilakukan selama tiga hari dengan mencatat secara
manual dipapan dinding dengan menggunakan spidol terkait jumlah SD
dan MI, jumlah siswa TK dan SD, serta jumlah TK dan guru TK menurut
status kepegawaian tahun 2015/2016.

3. Program Tambahan

a. Rapat koordinasi pengadaan alat kesenian

Rapat ini bertempat di gedung PGRI Kabupaten Gunungkidul yang
dihadiri oleh 160 peserta yang berasal dari seluruh kepala Sekolah Dasar
se-Gunungkidul pada tanggal 11 Agustus 2015. Dalam rapat ini dibagi
menjadi dua sesi karena sempitnya tempat rapat dan banyaknya peserta
rapat sehingga tidak memungkinkan untuk dijadikan satu kali pertemuan.
Selain itu, dalam waktu yang bersamaan semua ruang telah terpakai untuk
acara lain sehingga hanya tersisa ruangan tersebut.

b. Diklat perpustakaan bagi tenaga perpustakaan Sekolah Dasar se-
Gunungkidul.

Diklat berlangsung selama tiga hari yaitu pada tanggal 10 — 12
Agustus 2015 di gedung PGRI Kabupaten Gunungkidul yang dihadiri oleh
tenaga perpustakaan sebanyak 80 peserta. Dalam diklat ini para peserta
sangat antusias dalam mengikutinya.

c. Acara Pola Hidup Bersih dan Sehat (PHBS).

Acara PHBS ini diselenggarakan oleh PT. UNILEVER pada
tanggal 18 Agustus 2015 di aula Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
yang diikuti oleh perwakilan dari seluruh Sekolah Dasar se-Gunungkidul
sebanyak 150 peserta. Dalam acara ini mahasiswa beserta panitia kesulitan
dalam membungkus paketan untuk dibagikan kepada setiap sekolah
karena banyaknya macam item yang harus dibungkus dan terbatasnya
jumlah panitia sehingga lama dalam proses pembungkusannya.

d. Administrasi kesekretariatan

Kegiatan kesekretariatan meliputi pembuatan surat tugas, surat izin,
surat rekomendasi, surat pertanggungjawaban, dan surat undangan. Dalam
hal ini dalam sehari bisa membuat lebih dari lima surat untuk segera
dibuat dan disebarkan kepada sekolah-sekolah. Proses pembuatan surat
tersebut meliputi 1) pencetakan surat, 2) memintakan persetujuan Kepala
Bidang Tk dan SD, 3) memintakan nomor surat kebagian Subbag Umum,

13



4) menggandakan surat, 5) pemberian stempel pada surat sebagai bukti
legalitas surat tersebut, 6) peletakan surat pada setiap kotak UPT di
Bidang TK dan SD.

Pelatihan dan entry data SPM (Standar Pelayanan Minimum) untuk
tingkat SMP.

Entry SPM SMP yaitu memasukkan data semua komponen sekolah
mulai dari jumlah guru, siswa, dan sarana prasarana sekolah sebanyak
sembilan SMP selama sembilan hari yaitu dari tanggal 18 — 26 Agustus
2015. Adapun data SMP yang di entry adalah SMP Persiapan Semanu,
SMP Muh. Semin, SMP PGRI Playen, SMP Muh. 1 Wonosari, SMP N 4
Wonosari, SMP N 3 Nglipar, SMP N 1 Semin, SMP N 1 Semanu, SMP N
2 Wonosari.

Rapat koordinasi penandatanganan MOU rehabilitasi/pembangunan
perpustakaan.

Rapat ini diselenggarakan pada tanggal 19 Agustus 2015 di gedung
KPRI Bangun yang dihadiri oleh Kepala Sekolah dan beberapa Kepala
SMP se-Gunungkidul sebanyak 90 peserta. Dalam rapat ini dijadikan
menjadi dua sesi karena sempitnya tempat rapat sehingga tidak
memungkinkan jika dijadikan satu kali pertemuan. Hal ini juga
disebabkan banyaknya acara yang diadakan di Dinas Pendidikan Pemuda
dan Olahraga sehingga tempat yang tersedia kurang.

. Pelatihan seni budaya dan prakarya bagi guru SD dan SMP se-
Gunungkidul.

Rapat ini diselenggarakan di aula Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga pada tanggal 21 Agustus 2015 yang dihadiri oleh 60 peserta dari
perwakilan masing-masing Sekolah Dasar dan Beberapa SMP.

Koordinasi pengelolaan dan pelaksanaan sekolah penyelenggara
kurikulum 2013.

Koordinasi ini berada di ruang SPM Dinas Pendidikan Pemuda dan
Olahraga yang diikuti olenh Kepala Sekolah penyelenggara kurikulum
2013, pengawas Kepala Sekolah, dan beberapa pegawai Dinas Pendidikan
Pemuda dan Olahraga sebanyak 30 peserta.

Pengenalan, pengelolaan, dan back up data verifikasi aset.

Kegiatan ini dilakukan oleh tiga mahasiswa yang berasal dari dua
Bidang Pendidikan TK dan SD, dan satu mahasiswa dari Subbag Umum
untuk membantu Subbag Keuangan dalam mengolah dan back data aset
sarana prasarana sebanyak 97 UPT baik SD, SMP, maupun SMA. Dalam
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kegiatan ini dilakukan selama lima hari mulai dari tanggal 31 Agustus
2015 — 4 September 2015.
j. Entry dan edit data RKA Bidang Pendidikan TK dan SD.

Kegiatan ini berlangsung selama dua hari yaitu pada tanggal 9 — 10
September 2015 diruang laboratorium komputer Dinas Pendidikan
Pemuda dan Olahraga. Hal ini dikarenakan dalam entry RKA harus
menggunakan jaringan wifi yang ada diruang tersebut. Dalam hal ini
dibagi menjadi beberapa sesi karena ruang yang sempit dan kurangnya
fasilitas komputer untuk entry data RKA serta susahnya jaringan wifi jika
digunakan secara bersama-sama sehingga harus bergantian dalam entry
data RKA.

4. Program Insidental
a. Pelayanan surat rekomendasi pindah Sekolah Dasar

Dalam pelaksanaannya setiap hari ada saja yang mengajukan
rekomendasi pindah sekolah. Dalam sehari rata-rata ada 4-7 orang yang
mengajukan rekomendasi pindah sekolah.

b. Rasulan

Rasulan dilakukan di tiga tempat yaitu yang pertama, di tempat salah
satu pegawai UPT Wonosari yang berada di Desa Mulo Kecamatan
Wonosari dan yang ikut serta dalam rasulan ini hanya perwakilan beberapa
orang dari Bidang Pendidikan TK dan SD yaitu sebanyak tujuh orang;

Yang kedua, di Bidang Pendidikan TK dan SD. Dalam hal ini rasulan
diikuti oleh semua pegawai Bidang Pendidikan TK dan SD yang berjumlah
12 pegawai, 3 mahasiswa PPL, dan beberapa dari Bidang lainnya yang
berjumlah 10 pegawai.

Dan yang ketiga, dirumah salah satu pegawai Bidang Pendidikan TK
dan SD. Rasulan ini diikuti oleh beberapa pegawai Bidang Pendidikan TK
dan SD sebanyak sembilan orang dan 3 mahasiswa PPL.

c. Pelayanan SPM (Standar Pelayanan Minimum) untuk tingkat Sekolah
Dasar.

Dalam pelayanan SPM ada sebanyak 18 UPT yang menyerahkan
hasil input data SPM. Ke delapanbelas UPT tersebut antara lain UPT
Wonosari, UPT Paliyan, UPT Panggang, UPT Playen, UPT Patuk, UPT
Nglipar, UPT Karangmojo, UPT Semin, UPT Ponjong, UPT Semanu, UPT
Tepus, UPT Rongkop, UPT Ngawen, UPT Saptosari, UPT Gedangsari,
UPT Tanjungsari, UPT Purwosari, dan UPT Girisubo. Dalam

penyerahannya ada beberapa UPT yang masih salah dalam input data
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sehingga pihak UPT harus memperbaiki dan menyerahkannya kembali, dan
ada juga beberapa UPT vyang telat dalam pengumpulan sehingga
mempersulit dalam pemrosesan selanjutnya.
. Pelayanan KTSP

Dalam pelayanan ini ada banyak sekali proposal yang diajukan
sehingga setiap hari ada pihak baik dari sekolah Taman Kanak-kanak
maupun Sekolah dasar yang mengambil maupun menyerahkan proposal
untuk dimintakan tandatangan Kepala Dinas. Untuk setiap harinya hampir
10 — 15 dari pihak sekolah yang datang ke Bidang Pendidikan TK dan SD
untuk menyerahkan mapun mengambil proposal yang telah ditandatangani.
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BAB III
PENUTUP

A. Kesimpulan
Program Praktik Pengalaman Lapangan diselenggarakan dengan maksud
untuk memberikan pengalaman belajar sebagai bentuk realisasi dari wawasan
yang diperoleh di Universitas sekaligus sebagai media untuk melatih
mengembangkan kompetensi yang harus dikuasai, meningkatkan ketrampilan,
dan kemandirian, serta menjadikan pribadi yang unggul dan profesional. Program
Program Praktik Lapangan yang dilaksanakan mulai dari tanggal 10 Agustus
2015 — 11 September 2015 yang terdiri dari program utama, program penunjang,
program tambahan, dan program insidental.
1. Program utama
Secara umum, pelaksanaan program PPL utama berjalan dengan lancar
dan dapat terselesaikan dengan baik. Manfaat adanya program utama ini
diantaranya dapat mempermudah penemuan kembali arsip sehingga
penyajian informasi lebih cepat dan tepat.
2. Program penunjang
Untuk progam PPL penunjang juga dapat berjalan dengan lancar
sesuai dengan yang direncanakan. Manfaat program penunjang ini yaitu
adanya data struktur organisasi yang berupa banner yang dipasang didinding
sehingga memudahkan semua pihak jika ingin mengetahui staf atau pegawai
serta jabatannya yang berada di Bidang Pendidikan TK dan SD dan untuk
pembaharuan data dinding maka data yang ada menjadi up date.
3. Program tambahan dan rogram insidental
Secara umum program tambahan dan program insidental dapat
berjalan dengan baik melalui pengarahan yang dilakukan oleh staf atau
pegawai yang berada di Bidang Pendidikan TK dan SD. Dengan adanya
program tambahan dan rogram insidental yang diberikan kepada mahasiswa
maka mahasiswa mengetahui dunia kerja yang sebenarnya dan memberikan

banyak pengalaman bagi mahasiswa.
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B. Saran

1. LPPMP
Perlu adanya koordinasi yang lebih baik antara LPPMP dengan pihak Dinas

terkait pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan.

2. Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul

a.

Menindaklanjuti hasil kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan yang telah
dilaksanakan guna mengevaluasi kinerja mahasiswa agar nantinya lebih
baik.

Meningkatkan kedisplinan antar pegawai untuk setiap bidang.
Meningkatkan kerjasama antar pegawai baik dalam satu bidang maupun
satu lembaga agar tidak terjadi perpecahan sehingga tujuan lembaga dapat

terlaksana.

3. Mahasiswa

a.

Perlu pengoptimalan dalam mengamati kondisi fisik maupun non fisik
pada saat kegiatan observasi pada PPL 1 dilembaga guna menentukan
program PPL 2.

Perlu ditingkatkan kedisiplinan dalam melaksanakan PPL.

Perlu menjalin rasa persaudaraan dan kekompakan yang akrab antar
seluruh praktikan PPL dan seluruh pegawai/staf di Dinas Pendidikan

Pemuda dan Olahraga.
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LAMPIRAN 1
MATRIK KEGIATAN PPL



Universitas Negeri Yogyakarta

TAHUN 2015

MATRIKS PROGRAM KERJA PPL UNY

Fo1

Kelompok Mahasiswa

NAMA LEMBAGA . Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul
ALAMAT LEMBAGA . JalanPemudaNomor 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta
. Jumlah
No Program/Kegiatan PPL R/P SR Eeriiazm Jam
I 1 m | 1Iv \ R P
Optimalisasi Pengelolaan Arsip Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum Bidang Pendidikan
TKdanSD — ,
aPenagpmn 400 . .
Koordinasi dan pemantapan program L 2 2
P pan progr P 2 P
Menyiapkan perlengkapan dan peralatan arsip berbasis elektronik l; ; 2 3
1 Pengecekan aplikasi komputer (AMs. excel) l; { 1 :
. R 3 3
Pendataan arsip P 3 3
Klasifikasi arsip ]1} ei 2 T
Entry data mentah arsip kedalam format database Ms. Excel sesuai format yang telah R 5 5
ditentukan P C.s I 3,S
Pengecekan data yang telah di input R 3 3




Mengevaluasi hasil program R T 3 _ | 3 -
Mensosialisasikan hasil program I; :g; 4 2
R 10 10
Pembuatan laporan P D 0
PROGRAM PENUNJANG
a. Pembuatan bagan struktur organisasi Bidang Pendidikan TK/SD I; 95 2 S
b. Pembaharuan data dinding jumlah SD dan MI tahun 2015/2016 l; } 1 :
c. Pembaharuan data dinding jumlah siswa TK/SD tahun 2015/2016 l; T L ,
d. Pembaharuan data dinding jumlah TK dan Guru TK menurut status kepegawaian tahun R 1 1
2015/2016 P i '
PROGRAM TAMBAHAN
b. ENLTY 9ata has\'yenilaian Sekdgin Dasar se- Cunving o] P | 2
c. Rapat lodrdinasy PengaOcan alot kesentan ’ P | 4
d. pildat Pespus bk o Xencaa perpus tokaen Rkdahn Pasar Se-Gunungkion] P 4
e. Of a‘«\m@o\ i P | i {
f Entoy Boba (Benbbes Sekolar  Dasar P =
g At Pola ‘HFSup Bersih san Sehat (PHRBS) P s
h. ASwunisteast kecekretariatan A P \
i. Pelabhan 2an entry goda S (Stendar Pelaynan Mnmom ) antuf Gingfal Stap | P L[> Ts
P

j. Bopat Feordwnasi pepardatanganan Moy Penabilitast / Pembangunan perpuste e




k ‘Pedﬁ\no\n Sent pubava Dan pra\arye M\ Quiw SO ecp SUP P s S
L ¥eordwasi pengelolaan aan_yelaksahaan Sekdaln_penyeletpara Furibuum 2013 | P E 2
m. pergjefalad . peng<tolaon 2an back Lp pata vertbikast aset P 12 (b
n._Enkry gan @it Bata PEA pivang  Pendidikan Tk 2an S0 P 3.5 3.8

PROGRAM INSIDENTAL
a.penerimaan Mmakagswn PoL WY 2ocs pm&\ MP 2an PLS P \ )
b. pdayapan Surat Tekomengasi pudah  Rkdah pasar P | ala [ 2]a | a lo
4 |c (?—e@u(om P 2 2
d. G24k Dosen Pembimbing lapangan P \ 2
e. Delayanan <SP pntvk fF’mc,\rqE Sekolah  pasar P 2z A o, c >
f. Peloyanan TSP P i [ 2,
R 5 8 8 9 15 45
JUMLAH
P | 225 |36 | 23 |ALS| ay (S\
Yogyakarta, 14 September 2015
Mengetahui/Menyetujui,
a.n. Kepala Dinas Pendidikan Dosen Pembimbing Lapangan Yang membuat,
Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Gunungkidul
Kepala Bidang Pendldlka TK dan SD
% MadaSutapa, M.Si Khorisma Kartika Dhewi

Sri Andari, M.Pd
“ NIP 196011221979122005

NIP.197310081998021001

NIM. 12101244024




LAMPIRAN 2
CATATAN MINGGUAN



LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PPL

F02

Universitas Negeri Yogyakarta e L
NAMA LEMBAGA : Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul NAMA MAHASISWA  : Khorisma Kartika Dhew
ALAMAT LEMBAGA : Jalan Pemuda Nomor 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta NO. MAHASISWA : 12101244024
PEMBIMBING LAPANGAN  : Sri Andari, M. Pd FAK/JUR/PRODI : FIP/AP/MP
DOSEN PEMBIMBING : Mada Sutapa, M.Si
No Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi
) {Ceain, APEC  Poon afpe\ pagi Leropsomn setom \entar
0 Agustus 2015 P oleh Kepola Dwos Pendidifan
| Vemupa San olabragy .
@theﬁmaqn melhos swe PR UNY 2015 Q‘Dinas Pendidikan permu8a %nOta\\r@A
prodt  Mp Son PLe oleh sekeetarts | Ynener e, 0\@0@6@ \wik abes sup
Kepalo Subbeg Umum , ean Kopala Bigay | VPL UNY 208 Podi ME S50 pLS.
2 \ Yoy berjunah” g4 mahes s we
C)PW‘GQM\““ dergany fegemoy P ang IMohasicwa berkenalan deoa)ah semio
fendidikan T san 90 Pesowai By pendidiean Tk gon S
YA bedumish 11 oty
4) Veloyonon Surat rekomendeet
[ P N
4+l PR el vl vesinotan st
S retomensas™ San Mengareh e
gcf’:\%‘% /\bu mengenal’ prosedur
o megaiUkan rekomensasy
Y®daln sekolgln .
Yogyakarta, !4 September 2
Mengetahui
P emblmblng Laffangan Dosen Pembimbing Lapangan Mahasiswa
a Pead
Sri Andari, M.Pd Mea Sutapa, M.Si Khorisma Kartika Dhewi

NIP 196011221979122005
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LAPORAN MINGGUAN PELAKSANAAN PPL

iiversitas Negeri Yogyakarta Unfuk Mahasiswa
\MA LEMBAGA : Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul NAMA MAHASISWA  : Khorisma Kartika Dhewi
AMAT LEMBAGA ~: Jalan Pemuda Nomor 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta NO. MAHASISWA : 12101244024
MBIMBING LAPANGAN : Sri Andari, M. Pd FAK/JUR/PRODI : FIP/AP/MP
DOSEN PEMBIMBING : Mada Sutapa, M.Si
Hari/Tanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi
Cenp . &) AR\ Pagy %) Ape) Pt terdaksana Jengean lewtar
Y Septemper S | Wang 2 pmpn oleh epda Cangge

; Kegicken Be\ajar (Skd)
b) Q%Ca&c&aﬂ pecmchonan ¢urot per inkab ia) Aoaoy cakaken pecmohonan susak

kugos ba@? guru Tk bayk heger{ Pecinkah bagl gucu TE  pask negect
MaupuD Cwac fo. oGOV cwaska sebanyak ag
o) Pelaymnan curat rekomensust podoh | o e Salan bentk sotfile
ePelayanan weliputs pembucten
sekovvh Dosar ' \

St Comendasi 9an mengaral kap
Bapak 7 (ko mengenat prosedur
oA mengajukan cekomenSuss
pwndahn  cekoighn

P Pemboatan Lapoton POL melpuk
Penyuronan Laporan yattu mulai
Sar( covel . Ytz pengantar
halaman pengeseloan  san law-ladb

9) P%\‘ouawm lewo can pe(

Yogyakarta, [{ September 2015

Mengetahui
Pembimbing Lapangan Dosen Pembimbing Lapangan Mahasiswa
: / » 5
Sri Andari, M.Pd | Jada Sutapa, M.Si ) Khorisma Kartika Dhewi

NIP 196011221979122005 NIP. 197310081998021001 NIM. 12101244024
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iversitas Negeri Yogyakarta o
MA LEMBAGA : Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul NAMA MAHASISWA  : Khorisma Kartika Dhewi
AMAT LEMBAGA : Jalan Pemuda Nomor 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta NO. MAHASISWA 1 12101244024
VIBIMBING LAPANGAN  : Sri Andari, M. Pd FAK/JUR/PRODI : FIP/AP/MP
DOSEN PEMBIMBING : Mada Sutapa, M.Si
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Untuk Mahasiswa
niversitas Negeri Yogyakarta
AMA LEMBAGA : Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul NAMA MAHASISWA Khorisma(girtika Dhewi
_LAMAT LEMBAGA : Jalan Pemuda Nomor 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul, Yogyakarta NO. MAHASISWA : 12101244
MBIMBING LAPANGAN : Sri Andari, M. Pd FAK/JUR/PRODI : FIP/AP/MP -
DOSEN PEMBIMBING : Mada Sutapa, M.51
| HariTanggal Materi Kegiatan Hasil Hambatan Solusi
KOUYMQ: ﬁ») Pe\cudqmn SPI undvk (\'fc\gk&k SO ) P@\Q\QQ\’\&\\ SPM mg&lwg PQUE(@TOMQ‘
D September 2o OPW Balom Vertuk g ¢ e 5
m file serka peogecer o Komby;
M yang telah s eraih kan
o guru sebolah (e
2 berkas yang (VLQ\\W*; Sede
Yerlengkapan ATEC Liar 4fis
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DAFTAR HADIR MAHASISWA PPL



DAFTAR PRESENSI PPL UNY
BIDANG PENDIDIKAN TK/SD
DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN OLAHRAGA

Per

Kab’Pala Dinas Pendidikan
Kepala Bi gnuda dan Olahraga
: —upaten Gunungkidul ;
g Pendidikan TK dan SD

W

—_—

/
S

NIP 1

ri Andari, M:Pd

- 96011221979122005

KABUPATEN GUNUNGKIDUL
VAMA
= S AGUSTUS SEPTEMBER |
Nur Umami 12 18 | 19 |20 | 21 | 24 [ 25 718191011
sl | stone S OY KU KT U A AR
sty | oo\ 00 0 0 0 T i,
4 . : / | ~ ; + : ‘—“l ": - 1 e /J \
i | 12101244024 ng ﬁwmmmoﬁ%}éﬁ# %MMM
a.n. Ke

Mengetahu'i :

Dosen Pembimbing Lapangan

Mada Sutapa, M.Si

NIP 197310081998021001

Ketua Kelompok

Iwan Panji Winata

NIM 12101241044
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KARTU BIMBINGAN PPL



KARTU BIMBINGAN PPL F04

PUSAT PENGEMBANGAN PPL DAN PKL

LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN (LPPMP) UNY
TAHUN ..2005... UNTUK MAHASISWA

Nama Sekolah / Lembaga : DINAS. PENDIDIKAN PeMUDA DAN OLAHRAGA KA. OGUNUNGKIDUL

...................................................................................................................................................

Alamat Sekolah . Jolan Pemuda No- 32 . Baleharjo , Wooosart Fax./ Telp. Sekolah : .23103\ . ...
Nama DPL PPL R e R e e e e
PRl ERGDREERD G PR T G e T R e
Jumlah Mahasiswa PPL e e s R e R e e e
No Tgl. Kehadiran Jml Mhs Materi Bimbingan - Keterangan Tagc}l)il;}r)lﬁan
\ 0L/ Qoux p@fuj,aﬂ,‘ Lo PPL [ 0ObSonsg DZ;///’ S e ”ﬁh
L l@//O?P/’),,n L mmﬁ-\)rﬁ:}j ij”“/'“ pﬂ[/ (Loview /ﬁ@'
& D% n/d (ONGr (P0prn (A0, Diisen | DPend 7%
3 : , J _/ ¥ v
oy /04 [y A7 T /(%a/slcm [n( l<s o ing e

Mhs PPL Prodi ..MP....
, ;
wal «114,

Khorismo; k-0

NI 1012 44D 2y

" PERHATIAN :

@ Kartu bimbingan PPL ini dibawa oleh mhs PPL
(1 kartu untuk 1 prodi).

@ Kartu bimbingan PPL ini harap diisi materi
bimbingan dan dimintakan tanda tangan dari
DPL PPL setiap kali bimbingan di lokasi.

@ Kartu bimbingan PPL ini segera dikembalikan
ke PP PPL & PKL UNY paling lambat 3 (tiga)
hari setelah penarikan mhs PPL untuk keperluan
administrasi.




LAMPIRAN 5
DOKUMENTASI



a. Penerimaan Mahasiswa PPL UNY 2015 Prodi MP dan PLS

b. Ruang Bidang Pendidikan TK dan SD

¢. Mahasiswa PPL UNY 2015 di Bidang Pendidikan TK dan SD

[ —— R —

9 B g
' TRAINING OF FACILITs O €D

[HiFP®' PROGRAH SEROLAH SEHAT 7045
Tre DAERARISTIHENA YOG YhiART:

opsodens




e. KoordinasiPenandatanganan MOU Rehabilitasi/Pembangunan Perpustakaan

/4 |  —

g. Koordinasipengelolaandanpelaksanaansekolahpenyelenggarakurikulum 2013
3 \ - -

e :




OptimalisasiPengelolaanArsipSeksiBinaPendidikdanKurikulumTahun 2014-
2015 BerbasisElektronik

APLIKASI SISTEM ADMINISTRASI SURAT
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Dback KODE LEMBAR KARTU SURAT
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- LE/CALL01 ; Undangan mengikuti workshop pengembangan adaptasi mata
Dikdas |/ 2
4 | 2002 [Dijen 300014 2014 i, 0035 [Undangan 1
17! 7
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0008 | Dinas Dikpora DIY 42170208 114 zugus SD 800 |KEPEGAWAIAN| 1 2
11 D“ 520
= Lomba Kreativitas Anank (LKA) 19/WEO 201 1 tempat, pragar 800 |KEPEGAWAIAN 1 2
878/00205 p -
1 |0011 [Dinas Dikpora DIY 130114 | 120010 | 2014 [Permohonan calon peserta sosialisasi makanan sehat 800 |KEPEGAWAIAN | 1 2
191/C5.41LL2014 p [Undangan review pedoman instrumen dan evaluasi dampak|
0012 | Kemendikbud Jakarta 100114 2014 005 |Undan, 1 1
14 [program kemitraan Kepala Sekolah Lintas KabupatenKota =n
S Monitoring _ pelaksanaan program  priofitas _pembangunan|
0013 [BPKP 100114 2014 800 |KEPEGAWAIAN 1 3
15 137PW12212014 nasional per 31 Desember 2013
16 10014 | Dinas Dikpora DIY 878/00205 100114 | 30012014| 2014 kegiatan 1 i ehat 800 |KEPEGAWAIAN 2 0
0015 |Penerbit Erlangea o ! 090114 2014  |Undan; eminar bedah SKL 005 |Undangan 1 L]
17 YGYERLYGY120| gan = © o
- 0016 | Dinas Dikpora DIY 422/0202 100114 | 1301714 2014  |Koordinasi pelaksanaan upian Sekolah SD/MI Tahun 20132014 [=NA 1 2
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Home Page Layout Formulas Data Review View Developer ® - = x
B2 -0 £ | NOWOR v
=LA 8 ™ D E F G H | 1 K L M N
KODE SURAT LEMBAR KARTU
SURAT MASUK DISPOSISI KENDALI
1
o NO [NOMOR
. orur| strar INDEKS BULAN KEPADA
5| 0001 |£26008  [Rekomendasi Janvari  (Panitia Lomba Kreativitas anak (LKA)
4| 0002 20012 [Rekomendasi Janvari  [Pimpinan PT penerbit erlangga
5 | 0003 (005005  [Undangan Jamsari Kabid TK/SD, PLP, Dikmen
6 0004 14201057  [Undangan Januari Kepala Sekolah SD'MI se-Kec. Wonosari
5| 0005 |400457  |Undangan Jamvari  |Kepala Sekolah SDMI se-Kec. Semany
5| 0006 |005/038  [Undangan Jaowari  |Kepala Sekolah SD
o | 0007 (s000s8  (SPT Sri Andari
10| 0008 300262 |Surat Tugas Suparyadi
11| 0009 005104 |Undangan Kepals Sekolah dan pengawas UPT se-Guaungkidul
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Entry data SPM (Standar Pelayanan Minimum) untuk tingkat SMP

SIAPP 4,055 18 Agustus FIKS : Database (Access 2002 - 2003 file format) - Microsoft Access =8 =
ExtemalData  Database Tools @
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Views Clipboard = Font g Records Sort & Filter Find

@ Security Warning  Certain content in the database has been disabled Options...

thiBukuTeksSMP
tbiBulan
tbiDinasData

VBA Macro
Shipinas pengem Access has disabled potentally harmful content in this database.
tbiDinasResponden
1f you trust the contents of this database and wouid lke to enable it for this session
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tbIMapelsD Warning: It is not possible to determine that this content came from a
source. disabled unless the
tbIMapelSersD Ve its
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tbiMapeisersMP

File Path:  F:\DINAS GUNKID\SIAPP 4.0ss 18 Agustus FIKS.mdb

thiPropinsi

thisD
thiSDBukuTeks

thbISDGuUru
thISDGuruKinerja

tbiSDKunjunganPengawas

tbiSDKurikulum

tbISOMBS
thiSDPeragalPA
thiSDPeragalPAStandar
tbiSDRombel

tbISDRuangGuru

EMNHHEMHHHNMMHUMMMIMHMMWM

‘ggjjd DR~ . SIAPP 4,055 18 Agustus FIKS : Database (Access 2002 - 2003 file format) - Microsoft Access =8 =
=/ | Home | Create  ExtemalData Database Tools ©
2 Cut 3 = New X Totals ) 7 Selection ~ 25 Replace
& [ ) 2 4 >
Copy S———s— = | =Hsave  Pspeliing | £l ¥ Advanced - = GoTo- |
Past [ 2 = by ||| Refresh 2 Filt Find
e Format painter ||| B ][ A [So-| [ [ ][22 | Refresh | o esete » EMore - (8,1 ™" Zroggleriter | ™ Ly selea -
Ciipboard i) Font Sl mientes || Records J| Sort & Filter ! Find
i R o @] %
=1 =i =
=1 tbiBukuTeksSD —
Daftar Propinsi
= tbiBukuTeksSMP b
= twuian Kode Nomapropinst
RA 5
= tbiDinasData SI APP 12 SUMATERA UTARA =m
16 SUMATERA SELATAN
= tbiDinasPengawas
B e rimart 18| LAMPUNG Daftar Kabupaten/Kota
= inasResponden
S A TENCAY] Kode Nama Kabupaten/Kota
=] tbiKabupaten = IO ARAETA =
= tbiMapelSD Entri Data Propinsi dan Kabupaten/Kota AKN 34 01 KULON PROGO
= 35 JAWA TIMUR
B8 tiMapeisersd Entri Kuesioner untuk Dinas dan Kantor Kemenag 34 | 02 | BANTUL
: 52 | NUSA TENGGARA BARAT
Entri Kuesioner untuk SD/M1 B 03 GUNUNG KIDUL
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