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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Allah SWT atas segala rahmat dan

hidayah-Nya sehingga kami dapat melaksanakan Program Lapangan Terbimbing di

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul, serta melaksanakan

penyusunan laporan program yang diimplementasikan dalam Praktik Lapangan

terbimbing (PLT) ini dengan lancar. Laporan ini merupakan bentuk pelaporan dari

rangkaian kegiatan yang telah kami laksanakan sebagai program kerja kegiatan

Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga

Kabupaten Bantul.

Pada kesempatan ini, penyusun ingin menyampaikan terima kasih kepada

semua pihak yang telah membantu dalam penyusunan laporan Praktik Lapangan

Terbimbing (PLT). Penyusun menyampaikan terima kasih kepada :

1.

Dosen pembimbing yang senantiasa memberikan arahan dan bimbingan kepada
kami.

Kepala Dinas Penddikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul yang telah
memberikan izin kepada kami untuk melaksanakan Praktik Lapangan
Terbimbing (PLT) di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Bantul.

Kepada Kepala Subbagian Program Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Bantul selaku koordinator pembimbing lapangan PLT.

Kepada Staff dan karyawan Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten
Bantul.

Bapak Drs. Istadi selaku Kepala Subbagian Umum dan Kepegawaian dan
Pembimbing Lapangan yang telah memberikan bimbingan serta arahan sehingga
program kerja dapat berjalan dengan lancar selama melaksanakan PLT.

Seluruh Staf Subbagian Umum dan Kepegawaian Dinas Pendidikan Pemuda
dan Olahraga Kabupaten Bantul yang sudah menerima saya melaksanakan PLT
dan telah banyak membantu kegiatan selama PLT berlangsung.

Rekan-rekan satu Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) yang telah membantu

dan memberikan dukungan demi tersusunnya laporan ini.



Penyusun menyadari laporan ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh karena
itu, penyusun mengharapkan kritik dan saran yang membangun untuk perbaikan

selanjutnya. Semoga tugas ini dapat bermanfaat untuk semua pihak yang terkait.

Bantul, 20 November 2017

Penyusun
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OPTIMALISASI KEARSIPAN MELALUI PENCATATAN SURAT KELUAR
BERBASIS KOMPUTER DI DINAS PENDIDIKAN PEMUDA DAN
OLAHRAGA KABUPATEN BANTUL TAHUN 2017

ABSTRAK
Oleh : Diah Ayu Trisnaningtyas

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian memiliki tugas pokok yang mengacu pada
peraturan lama yanitu Sub Bagian Umum mempunyai tugas menyelenggarakan tata
naskah dinas, humas dan protokol, kearsipan, kepustakaan, surat-menyurat, dan alat
tulis unit kerja. Sub Bagian Kepegawaian mempunyai tugas melaksanakan
administrasi dan kearsipan data pegawai.

Program yang dilaksanakan adalah optimalisasi kearsipan melalui pencatatan
surat keluar berbasis komputer di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Bantul tahun 2017 dengan tujuan dapat membantu mempermudah,
mempercepat, dan lebih hemat dalam melakukan pencatatan, penyimpanan, dan
penemuan kembali surat keluar. Penggunaan komputer dapat mempercepat
penemuan surat yang telah didistribusikan dengan mencari kata kunci surat yang
dibutuhkan kemudian akan ditampilkan dimana surat berada.

Tingkat ketercapaian 80% karena terdapat beberapa kendala saat pelaksanaan
seperti surat yang setiap hari datang sehingga surat keluar selalu bertambah, program
kerja yang bertabrakan dengan tugas tambahan dari pihak dinas, ketidakjelasan
tulisan pada buku pencatatan surat keluar, dan petugas persuratan yang belum
terbiasa menggunakan aplikasi Google Spreadsheet pada komputer secara online.

Kata Kunci: Subbagian Umum dan Kepegawaian, Pencatatan Surat Keluar, Google

Spreadsheet
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Analisis Situasi
Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul berkedudukan

sebagai unsur pelaksana Pemerintah Daerah di bidang Pendidikan yang dipimpin
oleh Kepala Dinas dan berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada
Bupati melalui Sekretaris Daerah. Alamat Dinas Pendidikan dan Olahraga
Kabupaten Bantul terletak di Komplek II, JI. Lingkar Timur Manding,
Trirenggo, Bantul. Dinas Pendidikan mempunyai tugas melaksanakan urusan
rumah tangga Pemerintah daerah dan tugas pembantuan di bidang pendidikan
pemuda dan olahraga. Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga memiliki 3 sub
bagian yakni Subbagian Umum, Bina Program serta Keuangan dan Aset, 5
bidang terdiri dari bidang SD (Sekolah Dasar), bidang SMP (Sekolah Menengah
Pertama), bidang PNF (Pendidikan Non Formal), bidang PTK (Pendidik dan
Tenaga Kependidikan) dan bidang PORA (Pemuda dan Olahraga), serta UPT
dan kelompok jabatan fungsional.

Mulai tahun 2017 bidang sekolah menengah telah bergabung dengan
pemerintah provinsi DIY sehingga Dinas Pendidikan yang awalnya terbagi
menjadi Dinas Pendidikan Menengah dan Nonformal, dan Dinas Pendidikan
Dasar sekarang menjadi Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga. Oleh karena
itu, susunan tupoksi sub bagian umum dan kepegawaian pada tahun 2017 masih
mengacu pada tugas saat masih menggunakan Dinas Pendidikan Menengah dan
Nonformal, dan Dinas Pendidikan Dasar. Adapun sub bagian umum dan
kepegawaian memiliki tugas yang berkaitan mengenai kearsipan yaitu sebagai
berikut:

1. Sub Bagian Umum mempunyai tugas : menyelenggarakan tata naskah dinas,
humas dan protokol, kearsipan, kepustakaan, surat-menyurat, dan alat tulis

unit kerja.

2. Sub Bagian Kepegawaian mempunyai tugas : melaksanakan administrasi
dan kearsipan data pegawai.

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan pada mata kuliah Observasi
Lembaga Manajemen Pendidikan (OLMP) di Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul
ditemukan beberapa permasalahan salah satunya yaitu dalam pencatatan surat

masuk dan keluar oleh Sub Bagian Umum dan Kepegawaian yang masih



dilakukan secara manual dengan menggunakan buku dan belum tersedianya alat
bantu lain untuk mempermudah dan mempercepat dalam proses pencatatan surat
masuk dan keluar sehingga staf hanya terlatih untuk menggunakan alat bantu
buku untuk mencatat surat masuk dan keluar. Staff dari subbag maupun bidang
lain harus datang ke subbag umum dan kepegawaian apabila hendak meminta
nomor surat keluar. Dalam penemuan kembali surat yang telah didistribusikan
pada subbag atau bidang yang bersangkutan, Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian menggunakan surat disposisi yang disimpan sehingga harus

mencari terlebih dahulu surat disposisinya.

Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PLT
Berdasarkan observasi yang telah dilakukan sebelumnya, maka dapat
dirumuskan program dan rancangan kerja PLT sebagai berikut:
1. Program Utama
Program utama adalah program kegiatan yang menjadi acuan ketika
mahasiswa melaksanakan PLT di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
Kabupaten Bantul. Program utama dirancang sesuai dengan bagian masing-
masing seperti sub bagian atau bidang-bidang yang ada di Dinas. Program
yang diambil penyusun sesuai dengan letak pembagian tempat yang
diperoleh yaitu pada subbag umum dan kepegawaian, oleh karena itu
penyusun merancang program optimalisasi kearsipan melalui pencatatan
surat keluar berbasis komputer. Program tersebut dilakukan dengan
memasukkan data surat keluar yang sudah ada menggunakan komputer.
Penggunaan komputer dapat membantu mempermudah, mempercepat, dan
lebih hemat dalam melakukan pencatatan, penyimpanan, dan penemuan
kembali surat keluar.. Penggunaan komputer dapat mempercepat penemuan
surat yang telah didistribusikan dengan mencari kata kunci surat yang
dibutuhkan kemudian akan ditampilkan dimana surat berada.
2. Program Penunjang
Program penunjang adalah program yang dilaksanakan bersama dengan
teman. Adapun program tersebut adalah pengklasifikasian inventaris aset
sekolah menengah pertama berdasarkan kodefikasi permendagri nomor 108
tahun 2016. Tujuan diadakannya program tersebut yaitu:
a. Untuk Pengurus Barang:
1) Mempermudah dan mempercepat pengolahan data aset tetap.



2)
3)
4)
5)
6)

Input data kedalam SIMDA menjadi lebih efesien.
Mempermudah pengendalian barang/aset tetap.
Optimalisasi penggunaan dan pemanfaatan anggaran.
Menciptakan tertib administrasi pengelolaan aset.

Tercipta opini publik yang WTP (Wajar Tanpa Pengecualian)

Untuk Pembuat Neraca:

1)
2)

Membantu pencarian input saldo awal dalam neraca.

Mempermudah menghitung penyusutan dalam nilai barang.



BAB I1
PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISIS HASIL

A. Persiapan

Tahap persiapan dimulai dari observasi lingkup kerja dinas dikpora yang
telah dilakukan pada saat mata kuliah Observasi Lembaga Manajemen
Pendidikan. Sebelum melakukan observasi lembaga telah ditentukan terlebih
dahulu tempat pembagian kerja masing-masing mahasiswa PLT sehingga
kegiatan observasi lembaga lebih terarah dan fokus. Hasil yang diperoleh dari
observasi lembaga kemudian dibahas bersama ketika kelas mata kuliah
Observasi Lembaga Manajemen Pendidikan sehingga menghasilkan program
yang akan dilaksanakan ketika PLT berlangsung.

Program yang digunakan adalah optimalisasi kearsipan melalui pencatatan
surat keluar berbasis komputer menggunakan aplikasi google spreadsheet.
Program tersebut dapat membantu petugas persuratan dalam melakukan kegiatan
kearsipan karena lebih cepat dalam penemuan kembali arsip, tidak
membutuhkan banyak tempat, dan dapat diakses dimana saja.

Tahap berikutnya adalah koordinasi dengan kepala subbag mengenai usulan
program yang ada, tentang kebutuhan subbag, dan sarana prasarana yang
mendukung keterlaksanaan program. Setelah disetujui oleh kepala subbag, tahap
selanjutnya yaitu koordinasi dengan petugas persuratan tentang bagaimana
format pencatatan surat dan prosedur yang ada seperti kode surat, nomor surat,
tanggal surat, perihal surat, tujuan surat, dll, sehingga dapat disesuaikan dengan

program yang dipilih.

B. Pelaksanaan Program PLT
Pelaksanaan Program PLT dimulai pada tanggal 18 September 2017 sampai
dengan 20 November 2017 meliputi program utama, program penunjang,
program tambahan dan kegiatan insidental. Adapun penjabaran dari tiap
program adalah sebagai berikut:
1. Program Utama
Program utama yang dilaksanakan adalah optimalisasi kearsipan
melalui pencatatan surat keluar berbasis komputer menggunakan aplikasi
google spreadsheet. Adapun langkah-langkah dalam pelaksanaan kegiatan
tersebut adalah sebagai berikut:
a. Menyiapkan data pencatatan surat keluar mulai dari bulan Januari 2017.



b. Membuat e-mail dengan username subbag umum kepegawaian dinas
dikpora Bantul.

c. Membuat format pencatatan surat pada aplikasi google spreadsheet
yang dapat digunakan secara gratis baik di ponsel maupun di komputer.

d. Membuat database sesuai dengan format yang ditentukan, seperti
nomor urut surat, kode surat, tanggal surat, tujuan surat, perihal surat,
dan keterangan.

e. Memberi contoh dan mendampingi staf bagian pencatatan surat
bagaimana proses pembuatan database dan cara menginput data pada
aplikasi.

f.  Melakukan pengecekan ulang terhadap data yang telah dimasukkan.
Pengerjaan program tidak dilakukan sendiri dan dibantu oleh teman

mahasiswa yang sebelumnya menyetujui untuk membantu pengerjaan

program tersebut.
Tahap selanjutnya adalah tahap evaluasi program. Tahap tersebut
adalah pengecekan ulang database program, yang dibutuhkan untuk

keberlanjutan program tersebut.

Program Penunjang

Program penunjang yang dilaksanakan adalah pengklasifikasian
inventaris barang milik daerah sekolah menengah pertama berdasarkan
kodefikasi permendagri nomor 108 tahun 2016. Verifikasi merupakan
tahapan dalam Pengelolaan Barang Milik Daerah. Program tersebut
dilakakukan dengan langkah sebagai berikut:
a. Pembuatan database sesuai dengan format yang ada pada peraturan
b. Pengumpulan data inventaris aset tetap dari tiap sekolah
c. Pengecekan kodefikasi dengan sistem filterisasi yang ada pada database

o

Pengecekan data inventarisasi secara keseluruhan mulai dari tahun

perolehan, harga satuan dan total harga.

e. Pemberian tanda apabila terdapat kesalahan pada kodefikasi ataupun
item lainnya.

f.  Perhitungan total aset tetap dari setiap sekolah dan KIB

g. Pengecekan hasil perhitungan dengan Saldo Awal.

Program Tambahan
Program tambahan merupakan program yang dilaksanakan ketika
terdapat kegiatan tambahan yang berasal dari pihak dinas dan dari luar



subbag. Sehingga kegiatan ini juga bersifat fleksibel dan menyesuaikan
dengan situasi serta kondisi di dinas. Berikut adalah daftar program
tambahan yang dilaksanakan pada kegiatan PLT :

a. Apel Pagi

Kegiatan apel pagi merupakan kegiatan yang dilaksanakan setiap
hari sebelum jam kerja kecuali hari jum’at. Apel pagi dilaksanakan
mulai pukul 07.30 WIB sebelum staff melaksanakan tugas. Apel diisi
dengan penyampaian informasi dari perwakilan bidang atau subbag dan
pesan moral.

b. Senam Jumat Pagi

Kegiatan ini merupakan kegiatan rutin dinas pendidikan pemuda
dan olahraga (DOKPORA) Bantul setiap hari jum’at. Kegiatan ini
dilaksanakan di halaman belakang gedung A Dikporan Bantul, diikuti
oleh beberapa pegawai DIKPORA, Dinas Pariwisata, dan rekan PLT
UNY 2017, dilaksanakan dari pukul 07.30. Tujuan dari
dilaksanakannya senam agar tercipta kesehatan jasmani staff yang ada
di Dinas Pendidikan dan Olahraga Kabupaten Bantul.

c. Membantu di Front Office

Kegiatan yang dilakukan adalah menginput agenda kepala dinas
pada komputer yang ada dan melayani pengunjung dinas dikpora
Bantul. Kegiatan tersebut dilakukan setiap hari saat bergantian jam
untuk istirahat atau saat petugas bagian front office mendapat tugas lain
supaya front office tidak kosong.

d. Mencatat surat masuk, surat keluar, undangan masuk, undangan keluar,
sertifikat/piagam, dan surat keputusan secara manual.

Kegiatan pencatatan surat memang masih secara manual oleh
karena itu sebelum dimasukkan pada komputer, surat yang ada dicatat
pada buku yang telah disediakan sebelumnya. Kegiatan tersebut terdiri
dari memberi nomor surat, kode surat, perihal surat, tujuan surat,
tanggal surat, dll.

e. Mengedarkan Surat Pada Subbag dan Bidang

Kegiatan tersebut merupakan kegiatan untuk mendistribusikan

surat masuk sesuai dengan disposisi dari kepala dinas maupun

sekretaris dinas.



Membuat Sertifikat

Pembuatan sertifikat dilakukan apabila subbag bagian umum
mendapatkan tugas untuk membuat sertifikat/piagam susai dengan
kegiatan yang dilaksanakan.
Persiapan Lomba Kearsipan se-OPD Bantul oleh Dinas Kearsipan dan
Perpustakaan Bantul

Kegiatan yang dilakukan yaitu mempersiapkan kartu kendali, daftar
kendali, dan menyusun lembar disposisi pada kotak penyimpanan
lembar disposisi.
Membuat Daftar Pinjam Tempat

Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga memiliki beberapa ruang
rapat yang dapat digunakan untuk internal dinas maupun dari dinas
yang lain sehingga dibutuhkan buku daftar pinjam tempat. Daftar
tersebut berisi tanggal pesan, perihal, tempat yang akan digunakan,
waktu pelaksanaan, tanggal pelaksanaan, jumlah peserta, dan peminjam
tempat. Adapun tempat yang dapat digunakan ialah ruang rapat 1
gedung A, ruang rapat atas dan bawah gedung B, ruang rapat UKS,
ruang rapat gedung Pengawas, dan ruang rapat sekretaris dinas.
Mengetik Notulen Rapat

Notulen rapat yang telah ada yaitu ditulis tangan sehingga perlu
diketik dan dicetak untuk keperluan SPJ.
Menjaga Daftar Hadir Peserta Latihan Paduan Suara

Latihan paduan suara dilakukan mulai tanggal 15-20 November
2017 mulai pukul 15.00 WIB.
Mengikuti Outbond SPM dari Bidang Bina Program

Kegiatan outbond dilaksanakan pada Sabtu tanggal 21 Oktober
2017 mulai dari jam 9 pagi hingga 5 sore WIB. Kegiatan dihadiri 33
orang dari subbagian program, keuangan, umum dan kepegawaian,
pengawas, dan sekretaris dinas.
Menjaga Daftar Hadir Peserta Diklat Guru TK

Diklat dilaksanakan tanggal 6 November 2017 dengan total peserta
100 orang dimulai dari pukul 12.30 WIB.

. Rapat Koordinasi Gowes Nusantara

Rapat dilaksanakan di ruang rapat gedung UKS. Rapat dihadiri dari
berbagai pihak yang terlibat baik dari bidang PORA, dinas-dinas lain,
dan pihak lainnya.



n. Mengantar Berkas ke Kantor Bupati Gedung Induk Parasamya
Mengantar berkas ke kantor Bupati bersama dengan kepala subbag

umum dan kepegawaian dan salah satu staff subbag.

C. Analisis Hasil Pelaksanaan dan Refleksi
1. Program Utama PLT

Berdasarkan pelaksanaan PLT yang telah dilaksanakan selama 2 bulan
yakni pada tanggal 18 September 2017 sampai dengan 20 November 2017,
program-program yang telah dirancang mengalami sedikit perubahan yakni
saat awal perencanaan pencatatan menggunakan aplikasi Ms. Exel
kemudian menggunakan Google Spreadsheet. Hal tersebut dipertimbangkan
karena menggunakan Google Spreadsheet dapat di akses dimana saja dan
hanya perlu disimpan menggunakan email. Ketercapaian Program tersebut
sebesar 80% karena selama pelaksanaan terdapat beberapa kendala seperti
surat yang setiap hari datang sehingga surat keluar selalu bertambah,
program kerja yang bertabrakan dengan tugas tambahan dari pihak dinas,
ketidakjelasan tulisan pada buku pencatatan surat keluar, dan petugas
persuratan yang belum terbiasa menggunakan aplikasi Google Spreadsheet
pada komputer secara online.

2. Program Penunjang PLT

Program penunjang yang telah dirancang mengalami sedikit perubahan
yakni dari pengklasifikasian Inventaris Sarana dan Prasarana SMP menjadi
Pengklasifikasian Inventaris Aset SD dan SMP. Hal ini disebabkan karena
terjadi rotasi penempatan tiap bidang. Hasil dari pelaksanaan klasifikasi aset
SMP di Dinas Pendidikan dan Olaharaga Kab. Bantul telah terlaksana 98%.
Kegagalan 2% dikarenakan adanya data dari sekolah yang belum
disampaikan. Data yang diperoleh dari Invenatarisasi setiap sekolah
diverifikasi dengan kodefikasi yang telah ada sesuai dengan peraturan.
Pembuatan dan pengolahan data dilakukan dengan database Microsoft Excel
karena karyawan di Subbag Keuangan telah terbiasa dengan program
tersebut sehingga agar lebih mudah dalam penguasaan data. Filterisasi
dilakukan agar proses verifikasi dapat berjalan lebih maksimal. Refleksi
pelaksanaan PLT yakni dengan adanya rotasi penempatan PLT sehingga
perencanaan program kerja menjadi belum maksimal, namun permasalahan

tersebut dapat terselesaikan karena adanya keterbukaan dan kerjasama dari



seluruh staff yang ada di Subbag Keuangan dalam membantu penyusunan
program kerja mahasiswa.
Program Tambahan

Berdasarkan program-program tambahan yang telah dilaksanakan,
ketercapaian program 98% karena terdapat beberapa kegiatan yang tidak
dapat diikuti seperti senam Jumat pagi dan apel rutin pagi yang bersamaan
dengan kegitan tambahan lainnya.



BAB I
PENUTUP

A. Kesimpulan

Kesimpulan yang dapat diambil setelah pelaksanaan PLT di Dinas
Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul adalah Program utama
yang dilaksanakan adalah optimalisasi kearsipan melalui pencatatan surat keluar
berbasis komputer di Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bantul
tahun 2017 dengan tingkat ketercapaian 80% karena terdapat beberapa kendala
saat pelaksanaan seperti surat yang setiap hari datang sehingga surat keluar
selalu bertambah, program kerja yang bertabrakan dengan tugas tambahan dari
pihak dinas, ketidakjelasan tulisan pada buku pencatatan surat keluar, dan
petugas persuratan yang belum terbiasa menggunakan aplikasi Google
Spreadsheet pada komputer secara online. Program penunjang Yyang
dilaksanakan yaitu pengklasifikasian inventaris aset SD dan SMP dengan tingkat
ketercapaian 98% kegagalan 2% dikarenakan adanya data dari sekolah yang
belum disampaikan. Program tambahan berjalan dengan lancar tingkat
ketercapaian 98% karena beberapa kegiatan yang tidak dapat diikuti.

B. Saran
Adapun saran guna perbaikan Program Praktek Lapangan antara lain:
1. Bagi Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga
a. Dapat menindaklanjuti program PLT yang telah dilaksanakan agar
dapat dilakukan perbaikan guna program PLT selanjutnya.
b. Dapat mempergunakan program yang telah dijalankan sampai dengan

diperolehnya sistem yang lebih efektif dan efisien.

2. Bagi LPPMP UNY

a. Dapat membuat panduan dan jadwal yang lebih jelas terkait
pelaksanaan PLT sesuai dengan perundang-undangan yang berlaku.

b. Dapat membuat buku pedoman yang jelas dan dibedakan antara Non
kependidikan, dan Pendidikan yang meliputi Pendidikan Keguruan dan
Pendidikan Non Keguruan.

c. Pembuatan buku agenda dibuat dengan lebih tepat, jelas, efektif dan
efisien mencakup apa-apa saja yang diperlukan untuk dicatat, termasuk

cara pencatatan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Matrik Pelaksanaan PLT
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Lampiran 2. Hasil Capaian Program Kerja
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