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Praktik Pengalaman Lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib tempuh dan wajib 

lulus pada program studi Manajemen Pendidikan. Secara umum, tujuan diadakannya 

Praktik Pengalaman Lapangan agar mahasiswa mampu mengaplikasikan keilmuan yang 

telah didapat selama bangku perkuliahan pada dunia kerja yang nyata. Praktik Pengalaman 

Lapangan juga memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengenal, menganalisis, 

dan memecahkan masalah dalam penerapan kelimuan. PPL  2 dilaksanakan  selama 2 

bulan pada  tanggal 15 Juli -  15  September  2016 di Dinas Pendidikan, Pemuda, dan 

Olahraga Kabupaten Gunungkidul khususnya di Sub Bagian Umum. Salah satu tugas 

Subbag Umum adalah pengelolaan surat menyurat. Setiap harinya Sub Bagian Umum 

menangani 5-50 surat. Setiap surat memerlukan suatu penanganan dari mulai surat 

datang/dibuat sampai diedarkan. Sedangkan Sub Bagian Umum hanya memiliki 3 petugas 

bagian Administrasi Umum. Permasalahan yang sering terjadi yaitu arsip surat yang hilang 

dan sulit ditemukan kembali. Dengan volume kerja banyak banyak, maka tidak menutup 

kemungkinan dibutuhkan suatu sistem yang mampu membackup arsip surat sekaligus 

pengelolaannya agar lebih efektif dan efisien. SISMINKADA (Sistem Administrasi 

Perkantoran Daerah) merupakan sebuah sistem administrasi perkantoran yang terhubung 

dengan seluruh SKPD melalui jaringan internet. Melalui SISMINKADA diharapkan 

pengelolaan surat menyurat, arsip, dan agenda pimpinan menjadi lebih mudah dan cepat. 

Secara umum, program utama terlaksana dengan baik meskipun belum bisa menampilkan 

agenda pimpinan di lobby Dinas DIKPORA. Dengan terlaksanannya program ini, 

diharapkan pihak Dinas DIKPORA menindaklanjuti pemanfaatan aplikasi SISMINKADA 

agar kedepannya dapat terus dimanfaatkan dan membantu proses kegiatan administrasi 

perkantoran. Persentase program utama yaitu sebesar 64%, program penunjang sebesar 

8%, program tambahan sebesar 24%, dan program insidental sebesar 4% dari total 

keseluruhan program yang dilaksanakan selama PPL. 

 
Kata Kunci: Sub Bagian Umum, SISMINKADA 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

A. Analisis Situasi 

Praktik Pengalaman Lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib tempuh 

dan wajib lulus pada program studi Manajemen Pendidikan. Secara umum, tujuan 

diadakannya Praktik Pengalaman Lapangan agar mahasiswa mampu mengaplikasikan 

keilmuan yang telah didapat selama bangku perkuliahan pada dunia kerja yang nyata. 

Praktik Pengalaman Lapangan juga memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

mengenal, menganalisis, dan memecahkan masalah dalam penerapan kelimuan. Praktik 

Pengalaman Lapangan yang selanjutnya disebut PPL dilaksanakan selama dua periode 

yaitu PPL 1 dan PPL 2. PPL 1 merupakan PPL yang mewajibkan mahasiswa 

merancang suatu program dari hasil observasi lapangan sesuai dengan ranah keilmuan 

mahasiswa yaitu Manajemen Pendidikan. Sedangkan PPL 2 merupakan bentuk 

implementasi program yang telah dirancang pada PPL 1 yang kemudian dilaksanakan 

dalam kurun waktu 2 bulan di lembaga yang bersangkutan. Tujuan dari PPL 2 adalah 

untuk menjalankan, menilai, dan mengevaluasi sejauh mana program dapat 

dilaksanakan. 

Kegiatan PPL 2 Jurusan Administrasi Pendidikan Program Studi Manajemen 

Pendidikan salah satunya berlokasi di Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga selama 

2 bulan yaitu tanggal 15 Juli-15 September 2016. Dinas Pendidikan, Pemuda, dan 

Olahraga merupakan salah satu SKPD di Kabupaten Gunungkidul yang bergerak di 

bidang pendidikan, pemuda dan olahraga. Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga 

yang selanjutnya disebut Dinas DIKPORA dipimpin oleh seorang Kepala Dinas yang 

bertanggungjawab secara langsung kepada Bupati Gunungkidul. Tugas pokok Dinas 

DIKPORA yaitu melaksanakan urusan pemerintahan daerah dan tugas pembantuan di 

bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga. Dalam melaksanakan tugas pokok Dinas 

DIKPORA menyelenggarakan fungsi sebagai berikut: 

1. Penyiapan bahan perumusan teknis di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga; 

2. Perumusan kebijakan teknis di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga; 

3. Pelaksanaan pembinaan di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga; 

4. Pengelolaan sarana dan prasarana;  

5. Pembinaan tenaga pendidik; 

6. Pembinaan dan penyelenggaraan pendidikan anak usia dini non formal, taman 

kanak – kanak, pendidikan dasar, pendidikan menengah, pendidikan non formal, 

pemuda, dan olahraga; 

7. Penyusunan dan pengembangan kurikulum; 
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8. Pembinaan administrasi sekolah; 

9. Peningkatan manajemen mutu pendiidkan; 

10. Pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, pedoman, dan petunjuk opersional 

di bidang pendidikan, pemuda, dan olahraga; 

11. Pengelolaan UPT; dan  

12. Pengelolaan kesekretariatan dinas. 

Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul memiliki 

beberapa bagian yang telah terorganisasi yang saling terkoordinasi satu sama lain yang 

bertujuan untuk mempermudah dan memahami tentang perincian tugas, fungsi dan tata 

kerja. Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul terdiri dari: 

1. Unsur Pimpinan : Kepala Dinas; 

2. Unsur Pembantu Pimpinan : Sekretariat yang terdiri dari 

Subbagian-Subbagian; 

3. Unsur Pelaksana : a. Bidang-bidang yang terdiri dari 

seksi-seksi 

b. Unit Pelaksana Teknis 

c. Kelompok Jabatan Fungsional 

 

Sedangkan susunan organisasi Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga 

Kabupaten Gunungkidul terdiri dari: 

1. Kepala Dinas 

2. Sekretariat terdiri dari: 

a. Subbagian Umum 

b. Subbagian Kepegawaian 

c. Subbagian Keuangan 

3. Bidang Perencanaan terdiri dari: 

a. Seksi Data dan Perencanaan 

b. Seksi Evaluasi dan Pelaporan 

4. Bidang Pendidikan Taman Kanak – Kanak dan Sekolah Dasar, terdiri dari: 

a. Seksi Bina Administrasi, Sarana, dan Prasarana 

b. Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum 

5. Bidang Pendidikan Lanjutan Pertama, terdiri dari: 

a. Seksi Bina Administrasi, Sarana, dan Prasarana 

b. Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum 

6. Bidang Pendidikan Menengah, terdiri dari: 

a. Seksi Bina Administrasi, Sarana, dan Prasarana 

b. Seksi Bina Pendidik dan Kurikulum 

7. Bidang Pendidikan Anak Usia Dini, Non Formal, dan Informal, terdiri dari: 
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a. Seksi Pendidikan Anak Usia Dini 

b. Seksi Pendidikan Masyarakat 

8. Unit Pelaksanaan Teknis 

9. Kelompok Jabatan Fungsional 

Struktur organisasi Dinas DIKPORA Gunungkidul dapat digambarkan sebagai 

berikut: 

 

Gambar 1. Struktur Organisasi Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten 

Gunungkidul berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Gunungkidul No. 64 Tahun 2011  

 

Sebanyak 12 orang mahasiswa tersebar di masing-masing bidang dan sub 

bagian. Salah satunya di Sub Bagian Umum Dinas DIKPORA. Pada pelaksanaan PPL 

di Dinas DIKPORA sedang terjadi perubahan struktur organisasi yang 

menggabungkan, menggeser, sampai menghapuskan bidang/subbagian yang 

bersangkutan. Sehingga pada laporan kali ini, tugas pokok dan fungsi Subbag Umum 

masih dikutip dari Peraturan Bupati Nomor 64 tahun 2011 dimana Subbag Umum 

belum digabung dengan subbag kepegawaian. Tugas pokok dan fungsi Subbag Umum 

yaitu: 

1. Menyusun rencana kegiatan Subbagian Umum; 

2. Menyiapkan bahan pelaksanaan kegiatan administrasi umum; 

3. Melaksanakan koordinasi dan peraturan perundang-undangan; 

4. Mengelola surat menyurat dan kearsipan; 

5. Melaksanakan pengendalian internal dinas; 

6. Penyusunan rencana dan penetapan kinerja bidang kesekretariatan; 

7. Menyusun rincian tugas dinas; 

8. Mengelola urusan rumah tangga; 

9. Mengelola sarana dan prasarana perkantoran; 

10. Mengelola perpustakaan; 

11. Melaksanakan hubungan masyarakat; 
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12. Mengelola perjalanan dinas; 

13. Menyiapkan bahan pengendalian dan pelaksanaan norma, standar, pedoman, dan 

petunjuk operasional di bidang administasi umum; dan 

14. Melaksanakan monitoring, evaluasi, dan pelaporan kegiatan Subbagian Umum. 

Subbag Umum merupakan bagian dari Sekretariat yang dipimpin oleh Kepala 

Subbag dan memiliki 16 staff pegawai yaitu 3 orang pengadministrasian umum, 2 

orang arsiparis, 3 orang pengemudi, 1 orang penatausahaan kendaraan, 1 orang 

pengolah dan penyaji data, 5 orang penjaga kantor, dan 1 orang pramu kantor yang 

dapat dilihat pada tabel berikut: 

 

Tabel 1. Jabatan Pegawai Subbag Umum 

Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 

No. Nama Pegawai Jabatan 

1. Sri Wijiyatmi, S.Pd., MM. Kepala Subbag Umum 

2. Rusmiyati Pengadministrasi Umum 

3. Yulita Wigar Windu Astuti Pengadministrasi Umum 

4. Antonius Riyadi Pengadministrasi Umum 

5. Edar Santoso, S.Sos. Arsiparis 

6. Bekti Purwanti Petugas Arsip 

7. Sugiman Penatausaha Kendaraan 

8. Sukardi Pengolah dan Penyaji Data 

9. Sarjono Pengemudi 

10. Sutiyono Pengemudi 

11. Basuki Pengemudi 

12. Tugiyanto Penjaga Kantor 

13. Samino Penjaga Kantor 

14. Darno Penjaga Kantor 

15. Suwito Penjaga Kantor 

16. Sutrisno Penjaga Kantor 

17. Sadar Pramu Kantor 

 

Salah satu kegiatan rutin yang dilaksanakan pegawai di Subbag Umum adalah 

pengelolaan surat menyurat baik surat masuk maupun surat keluar. Surat masuk dan 

keluar di Dinas DIKPORA yang melalui Subbag umum berkisar antara 5-50 surat. 

Setiap surat memerlukan suatu penanganan dari mulai surat datang/dibuat sampai 

diedarkan. Sebelum menggunakan aplikasi SISMINKADA, pengelolaan surat di Dinas 

DIKPORA menggunakan sistem manual terutama pada pencatatan surat, pencatatan 

disposisi, dan pengarsipan lembar disposisi. Selain itu, agenda pimpinan masih di tulis 

secara manual di buku agenda yang kemudian disalin di papan agenda di ruang kepala 

dinas dan sekretaris dinas. Hal yang menjadi permasalahan salah satunya adalah ketika 

pimpinan mengendaki informasi tentang salah satu surat, sedangkan surat sudah 

didistribusikan ke bidang. Staff Subbag Umum harus mencari lembar disposisi surat 
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satu persatu di kotak penyimpanan disposisi. Hal ini memakan waktu dan perlu 

ketelitian dalam menemukan kembali. Maka dari itu perlu adanya suatu sistem yang 

mampu membackup data sekaligus membantu kegiatan administrasi persuratan dan 

agenda pimpinan agar lebih efektif dan efisien. 

 

B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL 

1. Program Utama 

Program utama yang dilaksanakan adalah Penerapan SISMINKADA di Dinas 

Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. SISMINKADA 

(Sistem Administrasi Perkantoran Daerah) merupakan sebuah sistem administrasi 

perkantoran yang terhubung dengan seluruh SKPD melalui internet. 

SISMINKADA memiliki alamat IP khusus yaitu 203.123.229.135:8082 yang hanya 

dapat diakses melalui jaringan internet. Untuk dapat menjalankan aplikasi ini 

pengguna perlu mendaftar sebagai administrator ke bagian Sekretariat daerah 

Kabupaten Gunungkidul. 

2. Program Penunjang 

Program penunjang yang dilaksanakan adalah administrasi surat menyurat dan 

agenda pimpinan secara manual. Hal ini disebabkan Dinas DIKPORA sedang 

dalam masa transisi pemanfaatan SISMINKADA, sehingga backup data secara 

fisik juga harus tetap dilaksanakan sebelum dapat diterapkan sepenuhnya dan 

dioperasikan oleh seluruh staff di Subbag Umum Dinas DIKPORA. Selain itu ada 

program kearsipan, namun selama pelaksanaan PPL tidak dapat dilaksanakan 

karena kondisi Dinas DIKPORA yang belum jelas keadaan arsipnya. 

3. Program Tambahan 

Program tambahan merupakan program/kegiatan yang diminta oleh pimpinan/staff 

pegawai lainnya selama kegiatan PPL. Selain itu program tambahan dapat 

berbentuk budaya kerja yang sewajarnya dilaksanakan selama mahasiswa menjadi 

bagian dari Dinas DIKPORA Gunungkidul. Adapun beberapa program/kegiatan 

tambahan yang dilaksanakan antara lain: 

a. Apel pagi 

b. Workshop Pengelolaan Arsip untuk SD dan SMP se-Kab. Gunungkidul 

c. Menjalankan kuesioner budaya kerja 

d. Membantu pimpinan dalam memanfaatkan fiture Microsoft Office (Ms. Word 

dan Ms. Excel) 

e. Membuat rancangan Perbup tentang Uraian Tugas Dinas DIKPORA yang baru 

f. Workshop Pengembangan Iklim Sekolah 

g. Rangkaian HUT RI di Dinas DIKPORA 

h. Membuat materi presentasi mengenai Standar Kompetensi Guru SD/MI 

http://203.123.229.135:8082/
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i. Senam masal dan jalan santai 

4. Program Insidental 

Program insidental selama pelaksanaan PPL antara lain: 

a. Menjadi dirigen dalam kegiatan Workshop Pengelolaan Arsip untuk SD dan 

SMP se-Kab. Gunungkidul 

b. Membuat e-mail Dinas DIKPORA 

c. Kunjungan DPL ke Dinas DIKPORA 

d. Supervisi jurusan ke Dinas DIKPORA 

e. Membayarkan pajak bendahara Dinas DIKPORA 

f. Membuat surat penerimaan siswa PKL 

g. Melayat 

h. Penarikkan Mahasiswa PPL 
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BAB II 

PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL 

 

 

A. Persiapan 

1. Observasi dan Pengambilan Data 

Pelaksanaan observasi dan pengambilan data dilaksanakan di PPL 1 yaitu pada 

tanggal 24 Februari 2016 dan 2 Maret 2016. Dari hasil observasi tersebut 

menghasilkan sebuah rancangan program yang telah disetujui dan disahkan oleh 

Dosen Pembimbing Lapangan dan Pembimbing Lembaga. Pada saat pelaksanaan 

observasi, Dinas DIKPORA khususnya Subbag Umum belum memanfaatkan 

aplikasi SISMINKADA dikarenakan para pegawai belum ada yang mampu 

mengoperasikannya. Sehingga berkaca dari permasalahan tersebut, mahasiswa 

memutuskan untuk belajar sekaligus mencoba menerapkan aplikasi SISMINKADA 

di Dinas DIKPORA Kabupaten Gunungkidul. 

2. Konsultasi dan Pemantapan Program 

Konsultasi dan pemantapan program dilaksanakan pada tanggal 24 Maret 2016 

yaitu kepada Kepala Subbagian Umum dan Arsiparis Dinas DIKPORA. Mahasiswa 

menggali informasi lebih banyak mengenai SISMINKADA dengan mempelajari e-

office book SISMINKADA. 

3. Simulasi Program  

Simulasi Program dilaksanakan pada tanggal 22 April 2016 dengan mencoba 

mengoperasikan aplikasi khususnya dalam pengelolaan surat masuk Dinas 

DIKPORA yang didampingi oleh Arsiparis Dinas DIKPORA. 

 

B. Pelaksanaan PPL 

PPL dilaksanakan selama kurang lebih dua bulan yaitu pada tanggal 15 Juli-15 

September 2016 yaitu pada hari Senin-Jum’at (07.30-15.30). Proses pelaksanaan PPL 

terbagi menjadi 4 bagian yaitu program utama, program penunjang, program tambahan, 

dan program insidental. 

 

PROGRAM UTAMA 

Program utama merupakan program yang dilaksanakan berdasarkan hasil observasi 

mahasiswa pada PPL 1 yang telah disetujui dan disahkan oleh Dosen Pendamping 

Lapangan dan Pembimbing Lembaga. Berdasarkan hasil observasi pada PPL 1, 

program utama yang dilaksanakan yaitu Penerapan SISMINKADA di Dinas 

Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. 
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1. Pemanfaatan Aplikasi 

SISMINKADA merupakan aplikasi berbasis web yang dapat diakses melalui 

alamat IP khusus. Meskipun setiap orang dapat mengakses SISMINKADA pada 

jaringan manapun, namun aplikasi ini memiliki hak otoritas yang berbeda-beda 

bagi setiap penggunanya. Hak otoritas yang dimaksud antara lain: 

a. Read-Write-Execution, adalah pihak server yang memiliki hak penuh untuk 

mengakses SISMINKADA. Misalnya mengubah ukuran font, display,  jarak 

ketikan dan lain sebagainya. Selain itu server juga memiliki hak untuk 

memasukkan siapa saja yang boleh menjadi administrator untuk menjalankan 

SISMINKADA. Server SISMINKADA di Kabupaten Gunungkidul berapa di 

Sekretariat Daerah Kabupaten Gunungkidul. 

b. Read-Write, yaitu bagi petugas persuratan di suatu SKPD yang telah terdaftar 

sebagai administrator. Mereka mampu membaca, menulis, dan mengedit namun 

tidak bisa mengubah ketentuan yang sudah ditetapkan oleh pihak pengelola 

server. Satu SKPD bisa memiliki lebih dari satu admin untuk menggunakan 

SISMINKADA. Di sinilah peran Dinas DIKPORA untuk memanfaatkan 

aplikasi SISMINKADA. 

c. Read, yaitu bagi pengguna yang tidak menjadi administrator pada suatu SKPD 

misalnya masyarakat yang ingin melihat apakah surat yang diajukan sudah 

diolah dan disimpan di bidang/bagian pada SKPD dengan cara memasukkan 

nomor surat atau pencarian khusus yang dibutuhkan. 

SISMINKADA mendukung beberapa fitur yang dapat dimanfaatkan untuk kegiatan 

administrasi perkantoran di Dinas DIKPORA, antara lain: 

a. Pengelolaan Surat Masuk 

Surat masuk adalah surat yang diterima oleh pihak luar baik perseorangan 

maupun kelompok yang ditujukan kepada Dinas DIKPORA. Langkah-langkah 

pengelolaan surat masuk antara lain 

1) Penerimaan dan pemeriksaan surat 

Surat diterima kemudian diperiksa kebenaran tujuan surat yaitu kepada 

pihak Dinas DIKPORA Gunungkidul. Apabila pengirim surat menghendaki 

tanda tangan penerimaan surat, maka petugas administrasi persuratan 

menuliskan penerima, tanda tangan, dan tanggal penerimaan surat. 

2) Penyortiran surat 

Petugas administrasi persuratan memisahkan antara surat pribadi, surat 

dinas rahasia, surat dinas biasa, dan barang cetakan. Surat dinas biasa 

kemudian dibuka dan diagendakan. Sedangkan surat pribadi atau surat dinas 

rahasia langsung diberikan kepada pihak yang bersangkutan/dituju. 

3) Pencatatan agenda surat masuk secara manual 
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Surat yang masuk melalui Subbag Umum dicatat pada buku agenda surat 

masuk. Hal-hal yang perlu dicatat antara lain: 

a) Tanggal, diisi tanggal surat diterima dan diagendakan 

b) No, diisi nomor urut agenda surat masuk 

c) Kode Klasifikasi, diisi kode klasifikasi berdasarkan perihal surat. Disini 

dicontohkan surat undangan sehingga kodenya 005. Kode klasifikasi 

digunakan ketika penyimpanan lembar disposisi surat. 

d) Isi ringkas/perihal, diisi perihal surat yang dimaksud secara singkat dan 

jelas. 

e) Dari, diisi asal pembuat surat. 

f) Nomor surat, diisi nomor yang tertera pada surat. 

 

Tabel 2. Buku Agenda Surat Masuk 

Tanggal: 8 September 2016 

No. 
Kode 

Klasifikasi 
Isi Ringkas/Perihal Dari No. Surat Tgl. Surat 

Unit Pengolah Ket. 

Nama Tgl/Paraf  

3247 005 Pisah sambut dalam 

rangka promosi, 

mutasi, dan purna 

tugas di lingkungan 

MKKS SMA/MA 

Kabupaten 

Gunungkidul. Sabtu, 

10 September 2016 

pukul 12.00 RM Pak 

Parman. 

Jl. Wonosari-Yk KM 

2 Siyono, Playen 

MKKS 

SMA/MA 

Kab. GK 

10/MKKS/2016 7/9/2016    

3248         

 

4) Masuk ke halaman aplikasi SISMINKADA dengan browser internet, 

sebagai contoh di Dinas DIKPORA menggunakan Chrome dengan 

memasukkan alamat IP 203.123.229.135:8082. 

 

Gambar 2. Tampilan awal SISMINKADA 

 

http://203.123.229.135:8082/
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5) Log in sebagai administrator 

Langkah-langkah log in sebagai administrator adalah: 

 

Gambar 3. Log in sebagai administrator 

 

a) Pilih menu log in 

b) Masukkan user dan password 

c) Klik login atau enter 

 

6) Masuk ke menu surat masuk 

a) Pilih menu Surat Masuk, klik Tambah Surat Masuk SKPD 

 

Gambar 4. Tambah surat masuk SKPD 
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b) Input data surat sesuai deng kolom yang sudah disediakan, klik Simpan 

 

Gambar 5. Menambah surat masuk 

 

c) Masukkan kertas disposisi pada printer, atur dan sesuaikan. 

d) Klik icon pdf untuk mencetak lembar disposisi surat. 

  

Gambar 6. Cetak pada lembar disposisi surat yang sudah disediakan 
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e) Cetak lembar disposisi dan klip menjadi satu dengan surat. 

 

Gambar 7. Cetak disposisi 

 

f) Surat dibedakan berdasarkan sifat surat yaitu surat biasa dan segera. 

Surat biasa adalah surat yang tidak perlu segera didisposisi. Sedangkan 

surat segera adalah surat yang harus segera didisposisi misalnya 

undangan untuk besuk pagi. Surat biasa dimasukkan dalam map 

berwarna biru/hijau sedangkan surat segera dimasukkan dalam map 

berwarna merah/orange. 

g) Surat diteliti oleh Kasubbag Umum dan kemudian diserahkan kepada 

Sekretaris oleh petugas administrasi persuratan/caraka. 

h) Sekretaris mendisposisi surat ke bidang dan subbag. Jika sekiranya tidak 

bisa didisposisi oleh Sekretaris maka surat dinaikkan ke Kepala Dinas 

untuk didisposisi. 

i) Surat yang sudah diberi disposisi kemudian diambil dan dilepas lembar 

disposisi berwarna kuning dan dicatat pada buku agenda pada kolom 

“Nama Unit Pengolah”. 
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Tabel 3. Buku Agenda Surat Masuk 

(telah mendapat disposisi) 

Tanggal: 8 September 2016 

No. 
Kode 

Klasifikasi 
Isi Ringkas/Perihal Dari No. Surat Tgl. Surat 

Unit Pengolah Ket. 

Nama Tgl/Paraf  

3247 005 Pisah sambut dalam 

rangka promosi, 

mutasi, dan purna tugas 

di lingkungan MKKS 

SMA/MA Kabupaten 

Gunungkidul. Sabtu, 10 

September 2016 pukul 

12.00 RM Pak Parman. 

Jl. Wonosari-Yk KM 2 

Siyono, Playen 

MKKS 

SMA/MA 

Kab. GK 

10/MKKS/2016 7/9/2016 UMUM 

KA 

HADIR 

  

3248         

 

j) Disposisi surat juga perlu dilakukan pada SISMINKADA, hal ini 

dikarenakan SISMINKADA memiliki fungsi pencatatan dan 

penyimpanan arsip sehingga penemuan kembali surat lebih cepat 

dibanding dengan arsip fisik. Untuk menambahkan disposisi pada 

SISMINKADA harus mengupdate surat yang dimaksud terlebih dahulu. 

Surat dicari pada kotak dialog pencarian dengan mengetik nomor 

agenda surat. Misalnya: 3247 kemudian klik cari/enter. 

k) Klik pada icon edit/gambar pensil 

 

Gambar 8. Icon edit surat 
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l) Edit pada kolom tindak lanjut sesuai dengan disposisi dari pimpinan. 

Klik Update. 

 

Gambar 9. Catatan tindak lanjut 

 

m) Klik pada icon disposisi surat 

 

Gambar 10. Icon disposisi surat 
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n) Klik Tambah Disposisi 

 

Gambar 11. Icon menambah disposisi  

 

o) Masukkan unit pengolah/penerima surat pada kolom penerima dan 

tanggal terima. Unit pengolah surat adalah unit yang bertanggungjawab 

dalam pengarsipan surat. Kemudian klik Simpan 

 

Gambar 12. Menambah disposisi 
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Gambar 13. Daftar disposisi surat 

 

p) Surat didistribusikan/diedarkan kepada unit pengolah surat bersama 

dengan lembar disposisi berwarna putih. Pada saat diedarkan, penerima 

surat/unit pengolah menandatangani buku agenda bahwa surat telah 

diterima. 
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b. Pengelolaan Surat Keluar 

Surat keluar adalah surat yang dikeluarkan atau dibuat oleh Dinas DIKPORA 

melalui subbag, bidang, sekretaris, UPT, dll untuk dikirimkan kepada pihak 

lain, baik perseorangan maupun kelompok. Pengelolaan surat di Dinas 

DIKPORA yaitu: 

1) Petugas administrasi persuratan menerima draft surat beserta lampiranyya 

yang sudah dibuat oleh bidang, subbag, maupun unit pengolah lainnya. 

2) Kasubbag Umum memeriksa dan memastikan kebenaran konsep surat yang 

dibuat oleh bidang/subag terkait tata naskah dinasnya, jika belum benar tata 

naskahnya dikembalikan kepada bidang/subbag/unit pengolah lainnya yang 

membuat surat. 

3) Sekretaris membubuhi paraf pada surat. 

4) Kepala Dinas menandatangani surat yang sudah diparaf oleh pejabat yang 

berada dibawahnya. 

5) Surat diagendakan dan diberi nomor surat. Kemudian diberi cap/stempel 

dinas. Hal-hal yang dicatat dalam buku agenda surat keluar antara lain: 

a) Tanggal pembuatan surat 

b) Perihal 

c) Pengolah 

d) Kode klasifikasi/nomor 

e) Kepada 

f) Keterangan 

 

Tabel 4. Buku Agenda Surat Keluar 

Tanggal 

Surat 
Isi Ringkas/ Perihal Pengolah 

Kode 

Klasfikasi/ 

Nomor 

Kepada Ket. 

14 

September 

2016 

Permohonan partisipasi dan 

dukungan kegiatan Ratu 

Boko Festival 2016. Selasa-

Minggu, 20-25September 

2016 jam 10.00-20.00 di 

Pelataran Candi Ratu Boko 

PLP 421/3407 Kepala SMP 

Negeri/Swasta 

se-Kabupaten 

Gunungkidul 
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6) Masuk ke aplikasi SISMINKADA pada menu Surat Keluar. Kemudian 

pilih Tambah Surat Keluar SKPD 

 

Gambar 14. Tampilan awal menu surat keluar pada SISMINKADA 

 

7) Akan muncul form kosong untuk menambah surat keluar 

 

Gambar 15. Form penambahan surat keluar 

 

  



 

19 
 

8) Isi form sesuai pada buku agenda surat keluar kemudian klik Simpan. Maka 

surat yang sudah diagendakan akan muncul pada beranda menu surat keluar 

dan secara otomatis telah terarsipkan. 

 

Gambar 16. Menambah surat keluar 

 

 

Gambar 17. Surat keluar yang tersimpan 
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Gambar 18. Detail surat keluar yang tersimpan pada SISMINKADA 

 

2. Pengembangan Pemanfaatan Aplikasi 

SISMINKADA memiliki banyak fitur yang masih belum dimanfaatkan oleh Dinas 

DIKPORA, salah satunya fitur Agenda Pimpinan Terintegrasi. Fitur ini merupakan 

fitur yang menyimpan dan mengagendakan setiap agenda pimpinan baik Kepala 

Dinas, Kepala Bidang, Kepala Sub Bagian, Kepala UPT, Kepala Seksi, dan lain 

sebagainya berdasarkan surat masuk yang telah tersimpan dalam SISMINKADA. 

Setiap agenda dapat dibedakan berdasarkan SKPD dan pejabat dalam SKPD. Setiap 

pimpinan dapat mengecek agendanya melalui komputer dan smartphone yang 

tersambung jaringan internet dengan mengakses alamat IP 203.123.229.135:8082. 

Sebelum bisa menggunakan fitur ini, petugas administrator harus mendaftar kepada 

server di Sekretariat Daerah Kabupaten GK. Beberapa menu yang ada dalam fitur 

agenda pimpinan antara lain: 

a. Log in sebagai administrator 

1) Buka browser internet dan masukkan alamat IP 203.123.229.135:8082. Pilih 

menu Agenda Pimpinan. 

2) Masukkan username dan password. Pilih Masuk. 

b. Data pejabat 

Sebelum menggunakan fitur agenda pimpinan terintegrasi yang ada dalam 

SISMINKADA, petugas administrator menginput seluruh data pejabat yang ada 

pada SKPD. Data ini digunakan sebagai salah satu data sumber dalam 

menginput agenda pimpinan pada SISMINKADA. Langkah menambah data 

pejabat yaitu sebagai berikut: 

  

http://203.123.229.135:8082/
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1) Pilih menu Data Pejabat. Klik tombol Tambah. 

 

Gambar 19. Menambah data pejabat di Dinas DIKPORA 

 

2) Isikan data pejabat pada kolom yang tersedia. Klik Simpan. 

 

Gambar 20. Mengisi record data pejabat Dinas DIKPORA Gunungkidul 

 

3) Setelah disimpan. Data akan secara otomatis muncul. Untuk merubah atau 

memperbarui data klik icon edit. 

 

Gambar 21. Record data pejabat yang telah ditambahkan 

 



 

22 
 

4) Jika ingin melihat semua pejabat pelaksana yang telah dimasukkan datanya 

ke dalam aplikasi SISMINKADA maka klik Pencarian Detail pada menu 

Data Pejabat. 

 

Gambar 22. Pencarian detail 

 

5) Untuk mencari data pejabat khusus Dinas DIKPORA, pada kolom SKPD 

cari Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga. Beri tanda centang (ѵ) pada 

kolom yang tidak diperlukan. Hal ini bertujuan untuk menyaring data pada 

mesin pencarian. Klik Cari. 

 

Gambar 23. Proses penyortiran pada mesin pencarian detail pejabat pelaksana 

 

6) Seluruh pejabat pelaksana Dinas DIKPORA akan ditampilkan secara 

otomatis 
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Gambar 24. Pejabat pelaksana Dinas DIKPORA Gunungkidul 

 

c. Menambah agenda pimpinan berdasarkan surat masuk 

Setelah surat mendapat disposisi khususnya surat yang bersifat mengundang 

pejabat Dinas DIKPORA, maka segera dicatat agendanya baik pada buku 

agenda pimpinan Dinas DIKPORA maupun pada SISMINKADA.  

 

Tabel 5. Buku Agenda Pimpinan 

Dinas DIKPORA Gunungkidul 

Hari/ 

tanggal 
Waktu Acara Tempat 

Nomor 

Surat 
Penyelenggara 

Pejabat 

Hadir 

Rabu, 

7 Sep 

2016 

13.00 Evaluasi 

Pelaksanaan 

PPL Regular 

Tahun 2016 

Ruang 210 

Lantai 2 

Sayap Barat 

Gedung 

LPPMP 

UNY 

005/3187 UNY Kasubbag 

Umum 

       

 

Langkah-langkah untuk menambah agenda pimpinan berdasarkan surat masuk 

pada aplikasi SISMINKADA antara lain: 

1) Pilih menu Surat Masuk kemudian cari surat dengan menuliskan nomor 

surat pada kotak pencarian. Klik icon cari atau enter. 
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Gambar 25. Mencari surat masuk berdasarkan nomor surat 

 

2) Akan muncul beberapa surat dengan nomor sama namun dengan SKPD 

yang berbeda-beda. Pilih surat dengan SOPD pengolah Dinas DIKPORA. 

Setelah surat ditemukan. Klik pada Agenda. Lali klik Tambah. 

 

Gambar 26. Menemukan surat untuk proses agenda pimpinan 

 

 

Gambar 27. Menambah agenda berdasarkan surat masuk 
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3) Isikah agenda kegiatan meliputi nama agenda, tempat, penyelenggara, dan 

waktu agenda dilaksanakan. Klik Simpan >> Kembali. 

 

Gambar 28. Mengentri detail agenda kegiatan  

 

4) Secara otomatis akan kembali pada halaman utama fitur agenda pimpinan. 

Pilih menu Daftar Hadir lalu klik tombol Hadir pada agenda yang telah 

dibuat. Lalu klik Tambah untuk menghadiri  agenda. 

 

Gambar 29. Menu daftar hadir  

 

 

Gambar 30. Menambah kehadiran 
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5) Masukkan pejabat yang akan menghadiri agenda berdasarkan disposisi surat 

yang turun dari pimpinan. Klik Simpan. 

 

Gambat 31. Entri pejabat yang akan menghadiri agenda 

 

6) Secara otomatis akan dialihkan pada menu agenda SKPD. Klik icon jam 

dan akan membuka tab baru yang berisikan seluruh agenda pejabat untuk 

beberapa hari ke depan. 

 

Gambar 32. Menu agenda SKPD 

 

 

Gambar 33. Display Agenda Kegiatan SKPD Dinas DIKPORA Kabupaten 

Gunungkidul 

 

d. Melihat agenda pejabat 

Selain agenda SKPD, SISMINKADA juga dilengkapi dengan pencarian agenda 

pejabat perseorangan. Cara menampilkan agenda pejabat yaitu: 

1) Buka menu Agenda Pejabat, tuliskan nama pejabat pada kolom pencarian. 

Misal agenda Kepala Bidang Pendidikan Menengah yaitu Bapak Sukito. 

Klik icon cari. 
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Gambar 34. Mencari agenda pejabat  

 

2) Setelah ditemukan, pilih icon jam pada kolom jabatan 

 

Gambar 35. Nama pejabat yang telah ditemukan pada kolom pencarian 

 

3) Secara otomatis semua agenda pejabat yang dimaksud akan ditampilkan di 

tab baru 

 

Gamba 36. Agenda Kepala Bidang Pendidikan Menengah Dinas Dikpora 

Gunungkidul 

 

e. Daftar Hadir 

Pihak penyelenggara biasanya perlu menelepon pihak yang diundang untuk 

memastikan siapa yang akan menghadiri acara. Dengan SISMINKADA, dapat 

diketahui siapa yang akan menghadiri acara dengan cara sebagai berikut: 

1) Pilih menu Daftar Hadir 
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Gambar 37. Menu Daftar Hadir 

 

2) Letakkan kurson pada tulisan Hadir maka akan muncul data pejabat yang 

akan menghadiri agenda tersebut. 

 

Gambar 38. Pejabat yang menghadiri agenda 

 

f. Jadwal agenda SKPD 

Jadwal agenda SKPD adalah fitur yang digunakan untuk melihat daftar petugas 

agenda suatu SKPD dan acara-acara yang telah diagendakan. Sehingga dapat 

ditelusuri siapa yang membuat agenda jika dikemudian hari terjadi 

permasalahan atau hal yang dibutuhkan. Langkah-langkah yang dilakukan 

antara lain: 

1) Buka menu Jadwal Agenda SKPD. Sebagai contoh Bupati. Klik Petugas 

Agenda. 
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Gambar 39. Menu Jadwal Agenda SKPD 

 

 

Gambar 40. Petugas Agenda Bupati 

 

Gambar 41. Petugas Agenda Bupati (2) 

 

2) Sorot pada tulisan Jadwal Agenda, misal Suharno 
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Gambar 42. Jadwal agenda berdasarkan petugas entri 

 

3. Koordinasi dan Pendampingan Lembaga/Staf 

Koordinasi dan pendampingan dilaksanakan selama proses pelaksanaan 

program baik di awal, tengah maupun akhir program. Mahasiswa melaksanakan 

koordinasi dengan Kepala Subbagian umum dan Staf Pengadministrasi Umum 

bagian persuratan. Koordinasi yang dilakukan mahasiswa meliputi:  

a. Mahasiswa memberikan pengarahan terkait cara membuka aplikasi 

SISMINKADA melalui browser internet Chrome kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 

b. Mahasiswa mengajarkan langkah-langkah penggunaan fitur surat masuk 

mulai dari membuka fitur surat masuk sampai proses cetak lembar disposisi 

kepada staf Pengadministrasian Umum. 

c. Mahasiswa memberi pengarahan terkait cara menelusuri arsip disposisi 

surat agar cepat ditemukan melalui SISMINKADA kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 

d. Mahasiswa memperkenalkan fitur agenda pimpinan kepada Kepala 

Subbagian Umum Dinas DIKPORA. 

e. Mahasiswa mendemonstrasikan langkah-langkah pemanfaatan fitur Agenda 

Pimpinan kepada salah satu staf Pengadministrasian Umum Dinas 

DIKPORA. 

Selain koordinasi mahasiswa juga didampingi oleh Kepala Subbagian Umum, 

Arsiparis Dinas DIKPORA, dan petugas Pengadministrasian Umum. Bentuk 

pendampingan yang dilaksanakan antara lain: 

a. Petugas persuratan mengajarkan mahasiswa terkait penggunaan nomor 

klasifikasi surat sesuai dengan ketentuan tata naskah dinas. 

b. Arsiparis Dinas DIKPORA dan pertugas persuratan mengajarkan 

mahasiswa terkait penulisan perihal secara singkat dan tepat pada buku 

agenda maupun aplikasi SISMINKADA. 
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c. Arsiparis Dinas DIKPORA mendampingi mahasiswa terkait pengaturan 

printer untuk mencetak lembar disposisi pada SISMINKADA. 

d. Pendaftaran administrator fitur agenda pimpinan oleh arsiparis Dinas 

DIKPORA ke Sekretariat Daerah Kabupaten Gunungkidul. 

e. Mahasiswa diajarkan bagaimana menuliskan agenda pimpinan di ruang 

pimpinan Dinas DIKPORA (Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas). 

4. Evaluasi 

a. Pengecekkan dan pencatatan laporan harian 

Pengecekkan dan pencatatan laporan harian dilaksanakan setiap akhir 

pelaksanaan PPL di setiap harinya. Evaluasi yang dilakukan meliputi: 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari 

itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja 

petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi 

dan tercatat pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

b. Pengecekkan dan pencatatan laporan mingguan 

Pengecekkan dan pencatatan laporan mingguan dilaksanakan di hari 

Jum’at/hari terakhir di setiap minggunya. Namun pelaksanaannya hanya 

dilaksanakan selama 2 minggu sekali. Evaluasi yang dilaksanakan yaitu 

mengarsipkan lembar disposisi disesuaikan dengan nomor klasifikasi surat. 

c. Pembuatan laporan evaluasi program aplikasi 

Pada minggu terakhir pelaksanaan PPL mahasiswa merekap beberapa hal 

terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi SISMINKADA beserta 

faktor pendukung dan penghambatnya. Yaitu: 

1) Kelebihan SISMINKADA 

a) SISMINKADA mampu membackup arsip surat manual yang 

tersimpan dalam sistem. 

b) SISMINKADA mampu menelusuri arsip surat secara cepat dan tepat 

dalam keadaan mendesak. 

c) Fitur agenda pimpinan pada SISMINKADA dapat dibuka melalui 

komputer dan smartphone yang tersambung ke jaringan internet 

sehingga dapat dibuka dimanapun dan kapanpun oleh pimpinan. 

2) Kelemahan SISMINKADA 

a) Setiap administrator dapat merubah arsip/disposisi surat manapun di 

lain SKPD, hal ini rentan terhadap perubahan informasi arsip yang 

tidak relevan. 
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b) Sistem harus tersambung oleh jaringan internet sehingga apabila 

jaringan internet terputus maka pengelolaan surat kembali ke sistem 

manual. 

c) Administrator tidak bisa merubah ukuran dan jenis font secara 

mandiri dan harus melapor di server bagian Sekretariat Daerah 

kabupaten Gunungkidul. 

3) Faktor pendukung di Dinas DIKPORA 

a) Tersedia perangkat komputer dan printer untuk menunjang 

pemanfaatan aplikasi SISMINKADA. 

b) Tersedia jaringan internet.  

4) Faktor penghambat di Dinas DIKPORA 

a) Belum ada admin khusus untuk menjalankan SISMINKADA 

sehingga penggunaan SISMINKADA belum bisa dikatakan teratur. 

b) Jaringan internet yang belum stabil. 

 

PROGRAM PENUNJANG 

Program penunjang merupakan program yang berfungsi menunjang atau membantu 

keberhasilan program utama. Program penunjang dilaksanakan berdampingan dengan 

program utama. Berdasarkan proposal PPL 1 terdapat program penunjang yaitu 

Pengelolaan Arsip/Kearsipan, namun program ini tidak dapat dilaksanakan karena 

keberadaan arsip Dinas DIKPORA termasuk arsip di Subbag Umum belum jelas 

sehingga pengelolaan arsip belum bisa dilaksanakan. Maka mahasiswa mengganti 

program penunjang menjadi Administrasi Surat Menyurat Dan Agenda Pimpinan 

Secara Manual sekaligus untuk menunjang program utama yang juga berkaitan dengan 

pengelolaan surat dan agenda pimpinan secara komputerisasi menggunakan aplikasi 

SISMINKADA. Hal ini disebabkan Dinas DIKPORA sedang dalam masa transisi 

pemanfaatan SISMINKADA, sehingga backup data secara fisik juga harus tetap 

dilaksanakan sebelum dapat diterapkan sepenuhnya dan dioperasikan oleh seluruh staff 

di Subbag Umum Dinas DIKPORA.  
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PROGRAM TAMBAHAN 

Program tambahan adalah program atau kegiatan yang diminta oleh atasan atau 

pegawai lain selama pelaksanaan PPL. Program tambahan yang dilaksanakan antara 

lain: 

Tabel 6. Pelaksanaan Program Tambahan PPL 

No. Nama Kegiatan Jumlah Jam Keterangan 

a. Apel pagi 5 jam 30 

menit 

Apel pagi dilaksanakan pada hari 

Senin, Rabu dan Jum’at. Apel pagi 

diikuti oleh seluruh pegawai Dinas 

DIKPORA, siswa PKL, dan 

Mahasiswa PPL. Materi yang 

disampaikan dalam apel pagi yaitu 

informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi 

kerja, pelaporan kehadiran, dan 

pengarahan terkait pekerjaan yang 

akan dilaksanakan. 

b. Workshop Pengelolaan 

Arsip untuk SD dan SMP 

se-Kab. Gunungkidul 

13 jam Workshop dilaksanakan selama 3 

Minggu yaitu 18 September-4 

Agustus 2016 pada hari Senin-

Kamis. Workshop dihadiri oleh 

kepala sekolah SD dan SMP se-

kabupaten Gunungkidul. Tujuan 

diselenggarakan workhop agar SD 

dan SMP mampu mengelola arsip 

sekolah dengan baik dan benar. 

c. Menjalankan kuesioner 

Budaya Kerja 

8 jam Mahasiswa membuat daftar 

pengambilan dan pengembalian 

kuesioner budaya kerja, 

mendistribusikan dalam rapat 

koordinasi kepada kepala sekolah 

dan kepala tata usaha, sekaligus 

menghitung dan merekap hasil 

pengisian kuesioner budaya kerja. 

Terakhir membuat surat laporan 

hasil kuesioner budaya kerja. 

d. Membantu pimpinan 1 jam Membantu memanfaatkan fitur 
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dalam memanfaatkan 

fiture Microsoft Office 

(Ms. Word dan Ms. 

Excel) 

tabel dalam pembuatan kerangka 

surat pada Ms. Word. 

Menggunakan fitur search untuk 

menemukan file secara cepat. 

e. Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

18 jam Mahasiswa mengedit rancangan 

Peraturan Bupati terkait Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA yang akan 

diperbarui.  Membuat Struktur 

Organisasi Dinas DIKPORA yang 

baru. Mengirim dan menerima 

email ke bagian organisasi terkait 

rancangan Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA yang baru 

f. Workshop 

Pengembangan Iklim 

Sekolah 

5 jam Workshop pengembangan iklim 

sekolah yang diikuti oleh kepala 

sekolah SMA dan SMK, Pengawas 

SMA dan SMK, Kepala Dinas dan 

Sekretaris Dinas, Dosen UNY, dan 

beberapa mahasiswa UNY di 

Ruang SPM Disdikpora 

Gunungkidul. Mahasiswa m 

embantu pelaksanaan workshop 

sekaligus sebagai notulis kegiatan 

selama berjalannya workshop. 

g. Rangkaian HUT RI di 

Dinas DIKPORA 

11 jam Jalan santai dalam rangka 

memeriahkan HUT RI ke-71 diikuti 

oleh semua pegawai Dinas 

DIKPORA. Menghias ruang 

Subbag Umum, ruang Kepala 

Dinas dan Sekretaris Dinas 

h.  Membuat materi 

Presentasi mengenai 

Standar Kompetensi 

Guru SD/MI 

4 jam Membuat PPT Sekretaris Dinas 

tentang Standar Kompetensi Guru 

SD/MI. 

i. Senam masal dan jalan 

santai 

3 jam Senam masal dan jalan santai di 

alun-alun depan Pemda. 
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PROGRAM INSIDENTAL 

Program tambahan adalah program atau kegiatan yang diminta oleh atasan atau 

pegawai lain selama pelaksanaan PPL. Program tambahan yang dilaksanakan antara 

lain: 

Tabel 7. Pelaksanaan Program Insidental PPL 

No. Nama Kegiatan Jumlah Jam Keterangan 

a. Menjadi dirigen dalam 

kegiatan Workshop 

Pengelolaan Arsip untuk 

SD dan SMP se-Kab. 

Gunungkidul 

15 menit Mahasiswa diminta menjadi dirigen 

dalam pembukaan workshop 

dengan lagu Indonesia Raya. 

b. Membuat e-mail Dinas 

DIKPORA 

1 jam Mahasiswa diminta membuat e-

mail Dinas DIKPORA dikarenakan 

banyak surat jawaban yang 

membutuhkan e-mail Dinas 

DIKPORA. E-mail yang dibuat 

yaitu disdikpora.gk@gmail.com 

c. Kunjungan DPL ke 

Dinas DIKPORA 

2 jam Dosen Pembimbing Lapangan 

berkunjung ke Dinas DIKPORA 

untuk melihat perkembangan 

mahasiswa PPL terkait program 

yang dijalankan. Kunjungan 

dilaksanakan di ruang SPM 

Sekretariat Dinas DIKPORA. 

d. Supervisi jurusan ke 

Dinas DIKPORA 

2 jam Supervisi jurusan mengenai PPL 

bersama Dosen AP (6 orang) & 

Sekretaris Dinas DIKPORA GK. 

e. Membayarkan pajak 

bendahara Dinas 

DIKPORA 

1 jam 

 
 

Membayarkan pajak ke BDP DIY 

dengan menyerahkan bukti 

pembayaran melalui aplikasi e-

billing. 

f. Membuat surat 

penerimaan siswa PKL 

1 jam Mahasiswa membuat surat jawaban 

ketersediaan menerima siswa PKL 

dari 3 sekolah. 

g. Melayat 2 jam Melayat ke rongkop 

h. Penarikkan Mahasiswa 

PPL 

2 jam Mahasiswa PPL yang berjumlah 12 

orang mengikuti agenda penarikkan 
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PPL yang diikuti oleh perwakilan 

Dinas Dikpora Sekretaris Dinas dan 

Kasubag Umum, Dosen UNY, dan 

Mahasiswa Manajemen 

Pendidikan. Penarikkan 

berlangsung hikmat di ruang SPM 

Sekretariat Dinas DIKPORA. 

 

C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi 

Praktik Pengalaman Lapangan dilaksanakan selama kurang lebih 2 bulan yaitu pada 

tanggal 15 Juli – 15 September 2016. Selama pelaksanaan program tidak lepas dari 

faktor pendukung dan faktor penghambat baik secara fisik maupun non fisik. 

SISMINKADA adalah sebuah sistem manajemen perkantoran khususnya dalam 

kegiatan administrasi surat menyurat dan kearsipan yang harapannya dengan 

adanya aplikasi ini dapat mempermudah pekerjaan administrasi persuratan di 

lingkungan SKPD, begitu juga di Dinas DIKPORA Kabupaten Gunungkidul. 

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa mengalami beberapa kendala antara lain: 

1. Kurangnya keterampilan petugas Pengadministrasi Umum dalam menjalankan 

komputer khususnya untuk menjalankan aplikasi SISMINKADA yang 

terhubung melalui internet sehingga mahasiswa perlu menjelaskan berulang kali 

apabila terjadi masalah koneksi maupun pada aplikasi SISMINKADA sendiri. 

2. SISMINKADA diharapkan dapat mengganti posisi arsip fisik yang sejatinya 

memerlukan ruang yang cukup besar. Namun terkadang petugas 

Pengadministrasi Umum kurang lengkap dalam menuliskan perihal surat, 

sehingga mahasiswa terkadang perlu menuliskannya kembali supaya lengkap 

dan dapat menggantikan arsip fisik karena dapat disimpan sekaligus di dalam 

sistem aplikasi. 

3. Harapannya program ini sampai pada display agenda pimpinan di layar Televisi 

yang ada di lobby, namun hal ini belum bisa karena pencatatan agenda 

pimpinan melalui SISMINKADA tidak dapat secara rutin diterapkan oleh 

petugas pengadministrasi umum. 

4. Jaringan internet yang tidak stabil, sehingga ketika jaringan down maka petugas 

mengagendakan secara manual dan terkadang lupa untuk diagendakan kembali 

pada aplikasi SISMINKADA. 

Selain beberapa hal di atas, dalam menjalankan program ini mahasiswa 

mendapatkan banyak dukungan dari pihak Dinas DIKPORA antara lain: 

1. Mahasiswa dibantu arsiparis Dinas DIKPORA dalam berkomunikasi dengan 

pihak server di Sekretariat Daerah Kabupaten Gunungkidul, sehingga apabila 
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terdapat masalah yang berkaitan dengan SISMINKADA dapat diatasi segera 

misalnya hasil output cetakkan lembar disposisi yang kurang pas, pendaftaran 

administrator fitur agenda pimpinan, dll. 

2. Pegawai-pegawai di Subbag Umum yang tidak menuntut banyak pekerjaan 

pada mahasiswa dan pemberian nasihat serta motivasi kerja kepada mahasiswa 

sehingga mahasiswa merasa menikmati proses pelaksanaan PPL di Dinas 

DIKPORA. 

3. Bimbingan yang terus diberikan sehingga mahasiswa merasa tidak sendiri 

ketika menjalankan tugas. 

4. Lingkungan kerja Dinas DIKPORA yang kondusif untuk menjalankan program 

selama pelaksanaan PPL. 

Secara umum, penerapan SISMINKADA di Dinas DIKPORA Kabupaten 

Gunungkidul dapat terlaksana dengan baik hal ini dibuktikan dengan pegawai 

pengadministrasi umum yang mampu menjalankan aplikasi meskipun hanya fitur 

surat keluar. Perubahan sistem memang tidak lepas dari keterampilan SDM dan 

waktu. Maka dengan berjalannya waktu, harapannya semua pegawai khususnya 

pengadministrasi umum mampu menjalankan aplikasi SISMINKADA meskipun 

saat ini masih dibackup dengan buku agenda surat dan pimpinan secara manual. 

Untuk program penunjang khususnya pengelolaan arsip belum bisa dikatakan 

berhasil karena belum terlaksana sama sekali. Hal ini dikarenakan kondisi arsip 

Dinas DIKPORA yang belum jelas sehingga perlu penelusuran arsip untuk 

memulai pengarsipan. 
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BAB III 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan 

Praktik Pengalaman Lapangan merupakan salah satu mata kuliah wajib tempuh dan 

wajib lulus pada program studi Manajemen Pendidikan agar mahasiswa mampu 

mengaplikasikan keilmuan yang telah didapat selama bangku perkuliahan pada dunia 

kerja yang nyata. PPL dilaksanakan selama 2 bulan yaitu pada tanggal 15 Juli-15 

September 2016 di Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul. 

Kesimpulan yang dapat diberikan antara lain: 

1. Program Utama yaitu Penerapan SISMINKADA di Dinas DIKPORA Kabupaten 

Gunungkidul telah terlaksana dengan presentase 64% dari total keseluruhan 

program yang dilaksanakan selama PPL. Program ini masih perlu adanya tindak 

lanjut dikarenakan belum semua pegawai khususnya bagian administrasi umum 

mampu menjalankan aplikasi SISMINKADA dengan baik. 

2. Program Penunjang Pengelolaan Arsip belum bisa terlaksana karena kondisi arsip 

Dinas DIKPORA yang belum jelas sehingga dibutuhkan penelusuran arsip terlebih 

dahulu oleh pihak yang lebih tau. Maka dari itu mahasiswa mengganti dengan 

Pengelolaan Surat dan Agenda Pimpinan secara manual untuk menunjang 

pemanfaatan aplikasi SISMINKADA. Program penunjang memiliki persentase 8% 

dari total keseluruhan program yang dilaksanakan selama PPL. 

3. Program Tambahan yang dilaksanakan antara lain; Apel pagi, Workshop 

Pengelolaan Arsip untuk SD dan SMP se-Kab. Gunungkidul, Menjalankan 

kuesioner budaya kerja, Membantu pimpinan dalam memanfaatkan fiture Microsoft 

Office (Ms. Word dan Ms. Excel), Membuat rancangan Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA yang baru, Workshop Pengembangan Iklim Sekolah, 

Rangkaian HUT RI di Dinas DIKPORA, Membuat materi presentasi mengenai 

Standar Kompetensi Guru SD/MI, Senam masal dan jalan santai. Program 

tambahan memiliki persentase 24% dari total keseluruhan program yang 

dilaksanakan selama PPL. 

4. Program Insidental yang dilaksanakan antara lain; Menjadi dirigen dalam kegiatan 

Workshop Pengelolaan Arsip untuk SD dan SMP se-Kab. Gunungkidul, Membuat 

e-mail Dinas DIKPORA, Kunjungan DPL ke Dinas DIKPORA, Supervisi jurusan 

ke Dinas DIKPORA, Membayarkan pajak bendahara Dinas DIKPORA, Membuat 

surat penerimaan siswa PKL, Melayat, dan Penarikkan Mahasiswa PPL. Program 

insidental memiliki persentase 4% dari total keseluruhan program yang 

dilaksanakan selama PPL. 
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B. Saran 

Setelah melaksanakan PPL selama 2 bulan, saran yang dapat diberikan antara lain: 

1. Subbagian Umum terus memanfaatkan aplikasi SISMINKADA untuk menunjang 

pelaksanaan kegiatan persuratan dan kearsipan Dinas DIKPORA. 

2. Adanya petugas khusus pengelola SISMINKADA sehingga proses pengolahan 

surat dapat dilaksanakan secara runtut dan benar. 

3. Pembuatan SOP surat masuk dan surat keluar untuk Dinas DIKPORA yang 

dipahami dan dilaksanakan dengan baik oleh petugas yang diberi tanggungjawab. 

4. Selalu menjaga kekeluargaan dan rasa keterbukaan antar pegawai. 

5. Selalu mengutamakan pelayanan yang baik terhadap masyarakat. 
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MATRIKS PROGRAM 

PENERAPAN SISMINKADA (SISTEM ADMINISTRASI PERKANTORAN DAERAH) 

DI DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA, DAN OLAHRAGA KABUPATEN GUNUNGKIDUL  

 

Nama Mahasiswa : Yowanika Reza Utama Putri      Jurusan  : Administrasi Pendidikan 

NIM   : 13101241041       Program Studi  : Manajemen Pendidikan 

 

No. Nama Kegiatan R/P 

Jadwal Kegiatan Per Minggu Jumlah (Jam) 
Persentase 

(%) PPL 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 R P 

PROGRAM UTAMA 

1. Tahap Persiapan                

a. Observasi dan Pengambilan Data 
R 5           5   

P 5            5 100% 

b. Konsultasi dan Pemantapan Program 
R 3           3   

P 3            3 100% 

c. Simulasi Program 
R 2           2   

P 2            2 100% 

2. Tahap Pelaksanaan                

a. Pemanfaatan Aplikasi 
R  10 10 10 10 10 10 10 10   80   

P   8 21 19.15’ 10.45’ 7 12 9.45’ 5.15’ 2  95 118% 

b. Pengembangan Pemanfaatan Aplikasi 
R  1 1 1 1 1 1 1 1   8   

P     2  4 8 3 5 5  27 337,5% 

c. Koordinasi dengan Pendamping Lembaga/ staf 
R  1 1 1 1 1 1 1 1   8   

P   1 1 1 3  3.30 2.30’ 2 1  15 187,5% 

3. Tahap Evaluasi                
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a. Pengecekkan dan Pencatatan Laporan Harian 
R  5 5 5 5 5 5 5 5   40   

P   2 2.30’ 3 2.30’ 2 3 2 2.30’ 1.30’  21 52,5% 

b. Pengecekkan dan Pencatatan Laporan Mingguan 
R  1 1 1 1 1 1 1 1   8   

P    30’ 30’   1  1   4 50% 

c. Pembuatan Laporan Evaluasi Program Aplikasi 
R          10  10   

P          8 4  12 120% 

PROGRAM PENUNJANG 

1. 
Pengelolaan Arsip 

R  2 2 2 2 2 2 2 2   16   

P  0 0 0 0 0 0 0 0    0 0% 

2. Administrasi surat menyurat dan agenda pimpinan secara 

manual 

R  0 0 0 0 0 0 0 0   0   

P   2 3.30’  2 2 5 4.30’ 4 5  24 - 

PROGRAM TAMBAHAN 

1. Apel pagi P   45’ 45’ 45’ 45’ 30’ 45’ 30’ 45’ 30’  5.30’  

2. Workshop Pengelolaan Arsip untuk SD dan SMP se-Kab. 

Gunungkidul 
P   13          13  

3. Menjalankan kuisioner Budaya Kerja P    3.30’ 4.30’        8  

4. Membantu pimpinan dalam memanfaatkan fiture Microsoft 

Office (Ms. Word dan Ms. Excel) 
P        45’ 15’    1  

5. Membuat rancangan Perbup tentang Uraian Tugas Dinas 

DIKPORA yang baru 
P       9  6.30’ 2.30’   18  

6. Workshop Pengembangan Iklim Sekolah P     5        5  

7. Rangkaian HUT RI di Dinas DIKPORA P      11       11  

8. Membuat materi Presentasi mengenai Standar Kompetensi 

Guru SD/MI 
P       4      4  

9. Senam masal dan jalan santai P      3       3  
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LEMBAGA PENGEMBANGAN DAN PENJAMINAN MUTU PENDIDIKAN 

UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 

CATATAN HARIAN  PPL 

 

SEMESTER KHUSUS 

TAHUN 2016 

 

Nama Mahasiswa : Yowanika Reza Utama Putri  Nama Lokasi PPL : Dinas Pendidikan, Pemuda, dan Olahraga Kabupaten Gunungkidul 

NIM : 13101241041  Alamat Lokasi PPL : Jl. Pemuda no 32, Baleharjo, Wonosari, Gunungkidul 55801 

Fak/Jur/Prodi : Fakultas Ilmu Pendidikan/ Administrasi 

Pendidikan/ Manajemen Pendidikan 

   

 

NO. HARI/TANGGAL JAM NAMA 

KEGIATAN 

KETERANGAN 

MINGGU PERTAMA 
1. Jum’at, 15 September 

2016 

- - Pelepasan KKN Mahasiswa sehingga pada hari itu belum bisa melaksanakan PPL di 

Lembaga. 

MINGGU KEDUA 

2. Senin, 18 Juli 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-08.00 Menjadi dirigen dalam 

kegiatan Workshop 

Pengelolaan Arsip untuk 

SD dan SMP se-Kab. 

Gunungkidul 

Mahasiswa diminta menjadi dirigen dalam pembukaan workshop dengan lagu Indonesia 

Raya. 
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08.00-12.00 Workshop Pengelolaan 

Arsip untuk SD dan SMP 

se-Kab. Gunungkidul 

Workshop Pengelolaan Arsip angkatan 1 hari pertama diikuti oleh 23 Kepala Sekolah 

Dasar. Mahasiswa membantu persiapan workshop dan mengikut jalannya workshop di 

gedung SKB. 

13.00-14.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

1) Petugas persuratan mengajarkan mahasiswa terkait penggunaan nomor klasifikasi 

surat sesuai dengan ketentuan tata naskah dinas. 

2) Arsiparis Dinas DIKPORA mendampingi mahasiswa terkait pengaturan printer 

untuk mencetak lembar disposisi pada SISMINKADA. 

14.00-15.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

pencatatan laporan 

harian 

5) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

6) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

7) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

8) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 23 surat 

Jumlah surat keluar: 21 surat 

3. Selasa, 19 Juli 2016 07.30-12.00 Workshop Pengelolaan 

Arsip untuk SD dan SMP 

se-Kab. Gunungkidul 

Persiapan dan workshop Pengelolaan Arsip angkatan 1 hari kedua diikuti oleh 23 Kepala 

SD. Workshop dilaksanakan di gedung SKB. 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat  

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

pencatatan laporan 

harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 27 surat 

Jumlah surat keluar: 17 surat 

4. Rabu, 20 Juli 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 
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pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-10.30 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

10.30-12.00 Workshop Pengelolaan 

Arsip untuk SD dan SMP 

se-Kab. Gunungkidul 

Mahasiswa mengikuti agenda workshop Pengelolaan Arsip angkatan 2 hari pertama di 

Gedung SKB. 

13.00-14.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

14.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 15 surat 

Jumlah surat keluar: 26 surat 

5. Kamis, 21 Juli 2016 07.30-10.30 Workshop Pengelolaan 

Arsip untuk SD dan SMP 

se-Kab. Gunungkidul 

Mahasiswa mengikuti agenda Workshop Pengelolaan Arsip angkatan 2 hari kedua di 

Gedung SKB yang diikuti 26 Kepala SD. 

10.30-12.00 - Izin Observasi ke SD N 2 Wonosari terkait Pengelolaan Perpustakaan untuk program 

KKN. 

12.45-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 25 surat 

Jumlah surat keluar: 27 surat 
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6. Jum’at, 22 Juli 2016 - - Izin Penerjunan KKN 

MINGGU KETIGA 

7. Senin, 25 Juli 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

09.00-11.00 Kunjungan DPL ke 

Dinas DIKPORA 

Dosen Pembimbing Lapangan berkunjung ke Dinas DIKPORA untuk melihat 

perkembangan mahasiswa PPL terkait program yang dijalankan. Kunjungan 

dilaksanakan di ruang SPM Sekretariat Dinas DIKPORA. 

11.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 24 surat 

Jumlah surat keluar: 17 surat 

8. Selasa, 26 Juli 2016 07.30-08.00 Menjalankan kuesioner 

budaya kerja 

Membuat daftar pengambilan dan pengembalian form kuesioner budaya kerja 

08.00-10.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

10.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 
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Pencatatan  Laporan 

Harian 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 22 surat 

Jumlah surat keluar: 13 surat 

9. Rabu, 27 Juli 2016 07.30-07.45 Apel pagi  Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 12 surat 

Jumlah surat keluar: 26 surat 

10. Kamis, 28 Juli 2016 07.30-08.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Menuliskan agenda pimpinan di ruang Kepala Dinas 

09.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Menjalankan kuesioner 

budaya kerja 

Menyebarkan kuesioner budaya kerja dalam acara rapat koordinasi kepala UPT TK/SD, 

SMP, SMA/SMK dan kepala TU  UPT TK/SD, SMP, SMA/SMK. 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 
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4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 26 surat 

Jumlah surat keluar: 35 surat 

11. Jum’at, 29 Juli 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-08.45 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa diajarkan bagaimana menuliskan agenda pimpinan di ruang pimpinan Dinas 

DIKPORA (Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas). 

08.45-09.45 Menjalankan kuesioner 

budaya kerja 

Menghitung dan merekap data kuesioner budaya kerja. 

09.45-12.15 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-13.30 Membayarkan pajak 

bendahara Dinas 

DIKPORA 

Membayarkan pajak ke BDP DIY dengan menyerahkan bukti pembayaran melalui 

aplikasi e-billing. 

13.30-14.30 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

14.30-15.00 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 19 surat 

Jumlah surat keluar: 31 surat 

15.00-15.30 Pengecekkan dan 

Pencatatan  Laporan 

Mingguan 

Mengarsipkan lembar disposisi disesuaikan dengan nomor klasifikasi surat. 

MINGGU KEEMPAT 

12.  Senin, 1 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 
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pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan  Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 27 surat 

Jumlah surat keluar: 33 surat 

13. Selasa, 2 Agustus 2016 07.30-12.30 Workshop 

Pengembangan Iklim 

Sekolah 

Workshop pengembangan iklim sekolah yang diikuti oleh kepala sekolah SMA dan 

SMK, Pengawas SMA dan SMK, Kepala Dinas dan Sekretaris Dinas, Dosen UNY, dan 

beberapa mahasiswa UNY di Ruang SPM Disdikpora Gunungkidul. Mahasiswa 

membantu pelaksanaan workshop sekaligus sebagai notulis kegiatan selama berjalannya 

workshop. 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 19 surat 

Jumlah surat keluar: 33 surat 

14. Rabu, 3 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-10.00 Menjalankan kuesioner 

budaya kerja 

Mengecek kembali kuesioner budaya kerja 
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10.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Mempelajari buku pedoman SISMINKADA mengenai agenda pimpinan 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 26 surat 

Jumlah surat keluar: 28 surat 

15. Kamis, 4 Agustus 2016 07.30-09.30 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

09.30-10.00 Membayarkan pajak 

bendahara Dinas 

DIKPORA 

Membayarkan pajak ke BDP DIY dengan menyerahkan bukti pembayaran melalui 

aplikasi e-billing. 

10.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 18 surat 

Jumlah surat keluar: 23 surat 

16. Jum’at, 5 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-08.45 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Pendaftaran administrator fitur agenda pimpinan oleh arsiparis Dinas DIKPORA ke 

Sekretariat Daerah Kabupaten Gunungkidul. 
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Lembaga/Staf 

07.45-09.00 Menjalankan kuisioner 

Budaya Kerja 

Merekap data kuesioner budaya kerja. Menghitung sampel penelitian kuesioner budaya 

kerja dengan mengambil 15 sampel dari Disdikpora. 

09.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-14.00 Menjalankan kuisioner 

Budaya Kerja 

Mengedit surat keluar laporan hasil akhir kuesioner budaya kerja. 

14.00-15.00 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 19 surat 

Jumlah surat keluar: 57 surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Mingguan 

Mengarsipkan lembar disposisi disesuaikan dengan nomor klasifikasi surat. 

MINGGU KELIMA 

17. Senin, 8 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-08.45 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Arsiparis Dinas DIKPORA dan pertugas persuratan mengajarkan mahasiswa terkait 

penulisan perihal secara singkat dan tepat pada buku agenda maupun aplikasi 

SISMINKADA 

08.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 
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Jumlah surat masuk: 39 surat 

Jumlah surat keluar: 35 surat 

18. Selasa, 9 Agustus 2016 07.30-09.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

09.00-12.00 Rangkaian HUT RI di 

Dinas DIKPORA 

Persiapan kegiatan rangkaian HUT RI di Dinas, menghias ruangan, dll. 

13.00-15.00 Rangkaian HUT RI di 

Dinas DIKPORA 

Persiapan kegiatan rangkaian HUT RI di Dinas, menghias ruangan, dll. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 32 surat 

Jumlah surat keluar: 59 surat 

19. Rabu, 10 Agustus 2016 07.30-08.00 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. Persiapan lomba jalan sehat. 

08.00-12.00 Rangkaian HUT RI di 

Dinas DIKPORA 

Jalan santai dalam rangka memeriahkan HUT RI ke-71 diikuti oleh semua pegawai 

Dinas DIKPORA. Menghias ruang Subbag Umum, ruang Kepala Dinas dan Sekretaris 

Dinas 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 40 surat 

Jumlah surat keluar: 23 surat 

20. Kamis, 11 Agustus 

2016 

07.30-09.30 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 
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pimpinan secara manual 3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Menuliskan agenda pimpinan di ruang Kepala Dinas 

09.30-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Rangkaian HUT RI di 

Dinas DIKPORA 

Menghias ruang Subbag Umum, ruang Kepala Dinas, Sekretaris Dinas, dan taman. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 16 surat 

Jumlah surat keluar: 43 surat 

21. Jum’at, 12 Agustus 

2016 

07.30-10.30 Senam masal dan jalan 

santai 

Senam massal dan jalan santai di alun-alun depan PEMDA. 

10.30-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa memberikan pengarahan terkait cara membuka aplikasi SISMINKADA 

melalui browser internet Chrome kepada staf Pengadministrasian Umum. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 24 surat 

Jumlah surat keluar: 22 surat 

MINGGU KEENAM 

22. Senin, 15 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 
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pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.45 Membuat materi 

Presentasi mengenai 

Standar Kompetensi 

Guru SD/MI 

Membuat PPT Sekretaris Dinas tentang Standar Kompetensi Guru SD/MI. 

13.00-15.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Menuliskan agenda pimpinan di ruang Kepala Dinas 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 40 surat 

Jumlah surat keluar: 51 surat 

23. Selasa, 16 Agustus 

2016 

07.30-10.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

10.00-12.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput data pejabat-pejabat Dinas DIKPORA dalam aplikasi SISMINKADA. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 
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Jumlah surat masuk: 25 surat 

Jumlah surat keluar: 34 surat 

24. Kamis, 18 Agustus 07.45-08.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

08.00-12.00 Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 

yang akan diperbarui.  

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 21 surat 

Jumlah surat keluar: 19 surat 

25. Jum’at, 19 Agustus 

2016 

07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 

yang akan diperbarui.   

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 
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Jumlah surat masuk: 21 surat 

Jumlah surat keluar: 16 surat 

15.30-18.30 Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 

yang akan diperbarui.  Membuat Struktur Organisasi Dinas DIKPORA yang baru. 

Mengirim dan menerima email ke bagian organisasi terkait rancangan Perbup tentang 

Uraian Tugas Dinas DIKPORA yang baru 

MINGGU KETUJUH 

26. Senin, 22 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-09.45 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa memberi pengarahan terkait cara menelusuri arsip disposisi surat agar cepat 

ditemukan melalui SISMINKADA kepada staf Pengadministrasian Umum. 

09.45-10.00 Membantu pimpinan 

dalam memanfaatkan 

fiture Microsoft Office 

(Ms. Word dan Ms. 

Excel) 

Membantu memanfaatkan fitur tabel dalam pembuatan kerangka surat pada Ms. Word. 

10.00-12.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 34 surat 
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Jumlah surat keluar: 32 surat 

27. Selasa, 23 Agustus 

2016 

07.30-10.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

10.00-12.00 Supervisi Jurusan ke 

DIKPORA Gk 

Supervisi jurusan mengenai PPL bersama Dosen AP (6 orang) dan Sekretaris Dinas 

DIKPORA GK. 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 20 surat 

Jumlah surat keluar: 10 surat 

28. Rabu, 24 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 15 surat 

Jumlah surat keluar: 27 surat 

29. Kamis, 25 Agustus 

2016 

07.30-09.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa mengajarkan langkah-langkah penggunaan fitur surat masuk mulai dari 

membuka fitur surat masuk sampai proses cetak lembar disposisi kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 
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09.00-12.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 16 surat 

Jumlah surat keluar: 6 surat 

30. Jum’at, 26 Agustus 

2016 

07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-13.30 Membantu pimpinan 

dalam memanfaatkan 

fiture Microsoft Office 

(Ms. Word dan Ms. 

Excel) 

Membantu memanfaatkan fitur tabel dalam pembuatan kerangka surat pada Ms. Word. 

13.30-14.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 19 surat 

Jumlah surat keluar: 26 surat 
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14.30-15.30 Pencatatan Laporan 

Mingguan 

Mengarsipkan lembar disposisi disesuaikan dengan nomor klasifikasi surat. 

MINGGU KEDELAPAN 

31. Senin, 29 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-08.00 Membantu pimpinan 

dalam memanfaatkan 

fiture Microsoft Office 

(Ms. Word dan Ms. 

Excel) 

Menggunakan fitur search untuk menemukan file secara cepat. 

08.00-10.30 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

10.30-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-14.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

14.00-15.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa mengajarkan langkah-langkah penggunaan fitur surat masuk mulai dari 

membuka fitur surat masuk sampai proses cetak lembar disposisi kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 28 surat 

Jumlah surat keluar: 29 surat 

32. Selasa, 30 Agustus 07.30-12.00 Membuat rancangan Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 
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2016 Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

yang akan diperbarui.  

12.00-14.00 Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 

yang akan diperbarui.  Membuat Struktur Organisasi Dinas DIKPORA yang baru. 

Mengirim dan menerima email ke bagian organisasi terkait rancangan Perbup tentang 

Uraian Tugas Dinas DIKPORA yang baru 

14.00-15.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 9 surat 

Jumlah surat keluar: 5 surat 

33. Rabu, 31 Agustus 2016 07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-14.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa memberi pengarahan terkait cara menelusuri arsip disposisi surat agar cepat 

ditemukan melalui SISMINKADA kepada staf Pengadministrasian Umum. 

14.00-15.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 
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5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 11 surat 

Jumlah surat keluar: 13 surat 

34. Kamis, 1 September 

2016 

07.30-11.30 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

11.30-12.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa memperkenalkan fitur agenda pimpinan kepada Kepala Subbagian Umum 

Dinas DIKPORA. 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

1) Pencatatan jumlah surat masuk dan keluar yang telah diolah pada hari itu. 

2) Mengecek surat masuk yang belum mendapat disposisi dari pimpinan. 

3) Memastikan tidak ada surat yang bersifat segera tertinggal di meja petugas. 

4) Memastikan bahwa agenda pimpinan untuk esuk hari telah terdisposisi dan tercatat 

pada papan agenda di ruang Kepala Dinas. 

Jumlah surat masuk: 16 surat 

Jumlah surat keluar: 18 surat 

35. Jum’at, 2 September 

2016 

- - Izin 

MINGGU KESEMBILAN 

36. Senin, 5 September 

2016 

07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-10.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 
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10.00-12.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

13.00-15.00 Melayat Melayat ke rongkop 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 22 surat 

Jumlah surat keluar: 23 surat 

37. Selasa, 6 September 

2016 

07.30-08.30 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

08.30-09.30 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa mendemonstrasikan langkah-langkah pemanfaatan fitur Agenda Pimpinan 

kepada salah satu staf Pengadministrasian Umum Dinas DIKPORA. 

09.30-12.00 Membuat rancangan 

Perbup tentang Uraian 

Tugas Dinas DIKPORA 

yang baru 

Mahasiswa mengedit rancangan Peraturan Bupati terkait Uraian Tugas Dinas DIKPORA 

yang akan diperbarui.  Membuat Struktur Organisasi Dinas DIKPORA yang baru. 

Mengirim dan menerima email ke bagian organisasi terkait rancangan Perbup tentang 

Uraian Tugas Dinas DIKPORA yang baru 

13.00-14.00 Membuat surat 

penerimaan siswa PKL 

Mahasiswa membuat surat jawaban ketersediaan menerima siswa PKL dari 3 sekolah.  

14.00-15.00 Membuat e-mail Dinas 

DIKPORA 

Mahasiswa diminta membuat e-mail Dinas DIKPORA dikarenakan banyak surat 

jawaban yang membutuhkan e-mail Dinas DIKPORA. E-mail yang dibuat yaitu 

disdikpora.gk@gmail.com 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 15 surat 

Jumlah surat keluar: 9 surat 

38. Rabu, 7 September 

2016 

07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-09.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

09.00-12.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

13.00-15.00 Pengembangan Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

mailto:disdikpora.gk@gmail.com
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Pemanfaatan Aplikasi 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 15 surat 

Jumlah surat keluar: 7 surat 

39. Kamis, 8 September 

2016 

07.30-09.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

09.00-12.00 Pembuatan Laporan 

Evaluasi Program 

Aplikasi 

Mahasiswa merekap beberapa hal terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi 

SISMINKADA beserta faktor pendukung dan penghambatnya. 

13.00-15.00 Pembuatan Laporan 

Evaluasi Program 

Aplikasi 

Mahasiswa merekap beberapa hal terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi 

SISMINKADA beserta faktor pendukung dan penghambatnya. 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 15 surat 

Jumlah surat keluar: 22 surat 

40. Jum’at, 9 September 

2016 

07.30-07.45 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

07.45-09.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

09.00-12.00 Pembuatan Laporan 

Evaluasi Program 

Aplikasi 

Mahasiswa merekap beberapa hal terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi 

SISMINKADA beserta faktor pendukung dan penghambatnya. 

13.00-14.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa mengajarkan langkah-langkah penggunaan fitur surat masuk mulai dari 

membuka fitur surat masuk sampai proses cetak lembar disposisi kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 

14.00-14.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 8 surat 

Jumlah surat keluar: 27 surat 
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14.30-15.30 Pencatatan Laporan 

Mingguan 

Mengarsipkan lembar disposisi disesuaikan dengan nomor klasifikasi surat. 

MINGGU KESEPULUH 

41. Selasa, 13 September 

2016 

07.30-09.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

09.00-11.00 Pembuatan Laporan 

Evaluasi Program 

Aplikasi 

Mahasiswa merekap beberapa hal terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi 

SISMINKADA beserta faktor pendukung dan penghambatnya. 

11.00-12.00 Koordinasi dan 

Pendampingan 

Lembaga/Staf 

Mahasiswa mengajarkan langkah-langkah penggunaan fitur surat masuk mulai dari 

membuka fitur surat masuk sampai proses cetak lembar disposisi kepada staf 

Pengadministrasian Umum. 

13.00-15.00 Pemanfaatan Aplikasi 1) Mengagendakan surat masuk dan keluar menggunakan aplikasi SISMINKADA. 

2) Menginput disposisi surat 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan 

Harian 

Jumlah surat masuk: 14 surat 

Jumlah surat keluar: 18 surat 

42. Rabu, 14 September 

2016 

07.30-08.00 Apel pagi Apel pagi diikuti oleh seluruh pegawai Dinas DIKPORA, siswa PKL, dan Mahasiswa 

PPL. Materi yang disampaikan dalam apel pagi yaitu informasi-informasi terkait 

pendidikan, pemberian motivasi kerja, pelaporan kehadiran, dan pengarahan terkait 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. 

08.00-10.00 Administrasi surat 

menyurat dan agenda 

pimpinan secara manual 

1) Menerima surat masuk/keluar 

2) Mengagendakan surat masuk dan keluar pada buku agenda 

3) Memintakan disposisi surat ke pimpinan (Sekretaris Dinas) 

4) Mendistribusikan surat ke bidang/lembaga 

5) Mencatat agenda pimpinan di buku agenda 

10.00-12.00 Pembuatan Laporan 

Evaluasi Program 

Aplikasi 

Mahasiswa merekap beberapa hal terkait kelebihan dan kelemahan program aplikasi 

SISMINKADA beserta faktor pendukung dan penghambatnya. 

13.00-15.00 Pengembangan 

Pemanfaatan Aplikasi 

Menginput jadwal agenda pimpinan melalui Aplikasi SISMINKADA 

15.00-15.30 Pencatatan Laporan Jumlah surat masuk: 31 surat 
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DOKUMENTASI FOTO 

      

 

      

 

 

      

 

 

WORKSHOP PENGELOLAAN ARSIP BAGI KEPALA SEKOLAH SD DAN SMP SE-KAB. 

GUNUNGKIDUL 

JALAN SEHAT DAN RANGKAIAN HUT RI DI DINAS DIKPORA KABUPATEN GUNUNGKIDUL 

BUKU AGENDA PIMPINAN DINAS DIKPORA KABUPATEN GUNUNGKIDUL 
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BUKU AGENDA SURAT MASUK (KIRI) DAN BUKU AGENDA SURAT KELUAR (KANAN) 

DINAS DIKPORA KABUPATEN  GUNUNGKIDUL 

OUTPUT CETAK LEMBAR DISPOSISI MELALUI SISMINKADA (KANAN) DAN CARA 

MENGEKLIP LEMBAR DISPOSISI DENGAN SURAT 

SUPERVISI JURUSAN ADMINISTRASI PENDIDIKAN KE DINAS DIKPORA KABUPATEN 

GUNUNGKIDUL TERKAIT PELAKSANAAN PPL MAHASISWA 
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FOTO BERSAMA KEPALA SUB BAGIAN UMUM IBU SRI WIJIYATMI, S.Pd., MM. 

PENARIKKAN MAHASISWA PPL DINAS DIKPORA KABUPATEN GUNUNGKIDUL 


