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ABSTRAK 

Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) merupakan suatu program wajib 

tempuh bagi mahasiswa untuk mendapatkan pengalaman di dunia kerja dan sebagai 

bentuk penerapan teori yang telah di dapat dalam proses perkuliahan. Program Studi 

Manajemen Pendidikan, Fakultas Ilmu Pendidikan, Universitas Negeri Yogyakarta 

melakukan kerjasama dengan Dinas Pendidikan. PLT dilaksanakan selama dua 

bulan, yaitu mulai tanggal 15 September sampai 15 November 2017. Sebelum PLT 

dilaksanakan, setiap mahasiswa akan menempuh mata kuliah Observasi Lembaga 

Manajemen Pendidikan (OLMP). Penulis beserta tim melakukan observasi di 

lembaga terlebih dahulu agar menemukan kendala atau faktor-faktor penghambat 

kinerja pegawai. Berawal dari permasalahan ini, penulis dapat mengangkatnya 

menjadi program kerja untuk membantu menangani permasalahan di lembaga. 

Penulis melaksanakan program kerja yang berjudul “Pemetaan Data 

Pendidik dan Tenaga kependidikan pada Jenjang Sekolah Menengah Pertama (SMP) 

Negeri dan Swasta di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten” di sub. Bagian Umum 

dan Kepegawaian Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. Tujuan dari program ini 

ialah membantu pegawai dinas dalam melakuaan validasi data tenaga pendidik dan 

tenaga kependidikan baik PNS maupun Guru Tidak Tetap (GTT) atau Pegawai Tidak 

Tetap (PTT) serta mendata pegawai yang memasuki masa pensiun di tahun 2017, 

2018, dan 2019 mendatang. Selama pelaksanaan program kerja ini, penulis 

dibimbing oleh staf ahli sub.bag kepegawaian. Rangkaian kegiatan yang dilakukan 

meliputi: Pemantapan program dan koordinasi, konsultasi dengan pegawai dinas 

ybs, persiapan formulir dan pemberkasan, sosialisasi validasi data, pengumpulan 

berkas dan pengecekan kelengkapan, input data di data base, pengklasifikasian dan 

pengolahan data, pengecekan data, dan yang terakhir akumulasi data. 

Hasil yang diperoleh dari program ini adalah pemetaan dari jumlah pendidik 

PNS maupun GTT, tenaga admin PNS maupun PTT, tenaga perpustakaan, dan 

tenaga laboran. Data ini yang kemudian akan dirinci berdasarkan SK pengangkatan 

golongan terakhir dan pendidikan terakhir yang telah berijin gelar. Data yang diolah 

belum sepenuhnya selesai karena terdapat hambatan yaitu belum mengumpulkannya 

data mentah sejumlah 8 sekolah. Sehingga pelaksanaan akumulasi data terbatas pada 

data yang telah masuk. Hal ini mengakibatkan rekapitulasi data yang dijadikan 

pemetaan belum sempurna, begitu pula dengan pemetaan angka pensiun. Secara 

keseluruhan tingkat keberhasilan program ini adalah 92, 5 %. 

 

 

Kata Kunci: Validasi Data, Pemetaan, Data Pendidik dan Tenaga Kependidikan, 

jenjang SMP
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Analisis Situasi 

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten merupakan instansi pemerintah yang 

mengelola pendidikan dasar dan sekolah menengah pertama di Kabupaten Klaten. 

Dinas Pendidikan dipimpin oleh Kepala Dinas yang bertanggung jawab kepada Bupati 

melalui Sekretaris Daerah Kabupaten Klaten. 

Peraturan Bupati Kabupaten Klaten terbaru Nomor 44 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pendidikan 

Kabupaten Klaten menjelaskan pada Bab V pasal (9) Dinas sebagaimana dimaksud 

mempunyai tugas membantu Bupati melaksanakan urusan pemerintahan di bidang 

pendidikan. Pada Pasal (10) diperinci bahwa Dinas menyelenggarakan fungsi: 

1. Perumusan Kebijakan bidang pendidikan 

2. Pelaksanaan kebijakan bidang pendidikan 

3. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan 

4. Pelaksanaan administrasi dinas 

5. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait dengan tugas dan 

fungsinya. 

Dalam susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten mengalami perubahan 

dari tahun sebelumnya. Berikut adalah susunan organisasinya: 

1. Kepala Dinas 

2. Sekretariat: 

a) Sub. bagian Perencanaan dan Keuangan 

b) Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian 

c) Sub. Bagian Penyelenggaraan tugas pembantuan 

3. Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal: 

a) Seksi Kurikulum dan Penilaian 

b) Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 

c) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

4. Bidang Pembinaan Sekolah Dasar 

a) Seksi Kurikulum dan Penilaian 

b) Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 
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c) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

5. Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama 

a) Seksi Kurikulum dan Penilaian 

b) Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 

c) Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

6. Bidang Pembinaan Ketenagaan 

a) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Anak  Usia Dini dan 

Pendidikan Non Formal 

b) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar 

c) Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Menengah Pertama 

7. UPT 

8. Jabatan fungsional  

 

Sekretariat Sub.bagian Umum dan Kepegawaian dipimpin oleh Kepala 

Sub.bag yang mempunyai tugas melakukan urusan surat menyurat, pengadaan, 

ekspedisi, kearsipan, kehumasan, ketatalaksanaan dan rumah tangga, pengadaan dan 

pemeliharaan perlengkapan kantor, serta melakukan pengelolaan administrasi 

kepegawaian.  

Sub. bagian Umum terpisah dengan bagian Kepegawaian. Sub. Bagian Umum 

yangb biasa disebut Tata Usaha ( TU) berada di samping lobby utama Dinas Pendidikan 

Klaten. Sedangkan Sub. Bagian kepegawaian berada di ruang terpisah tetapi masih 

dalam satu komando oleh Kepada sub. Bag. Umum dan Kepegawaian atau yang biasa 

disingkat sub.bag Umkep. 

Berdasarkan hasil observasi yang dilakukan penulis dan tim PLT di Dinas 

Pendidikan Kabupaten Klaten khususnya di sub.bagian Umum dan Kepegawaian, 

ditemukan permasalahan sebagai berikut: 

Kondisi I:  

Terjadi kepadatan beban kerja yang berat karena tepat di bulan Oktober staf sub.bag 

umum dan kepegawaian disibukkan dengan periode kenaikan pangkat pegawai. 

Masalah I :  

➢ Jangka waktu dalam menyelesaikan update data pendidik dan tenaga 

kependidikan Kabupaten Klaten sangat singkat yaitu hanya 2 bulan setelah 

semua data di setiap UPTD terkumpul lengkap. 
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➢ Adanya kesulitan dalam melakukan rekapitulasi data pendidik dan tenaga 

kependidikan karena terbatasnya jumlah pegawai dan perangkat komputer 

yang dimiliki dinas. 

Kondisi II :  

Ditemukan banyak data yang masih sama dengan sebelumnya, yaitu terkait data 

pribadi guru atau tenaga administrasi sekolah seperti pendidikan terakhir yang sudah 

berijin gelar, mapel yang diampu dll. Sehingga pegawai terkesan hanya copy paste 

dari tahun sebelumnya.  

Masalah II:   

➢ Data yang diterima dinas kebanyakan adalah data lawas yang belum 

diperbaharui oleh pegawai. Sehingga saat menginput terjadi ketidakcocokan 

anatara berkas pengajuan PAK dengan data yang diterima dinas untuk 

rekapitulasi. 

 

B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PLT 

1. Program PLT Utama 

a. Perencanaan Program PLT Utama 

Pada saat pelaksanaan PLT sedikit berbeda dengan rumusan program 

yang sudah dibuat pada saat OLMP. Hal ini dikarenakan pada saat penulis 

berkoordinasi dengan salah satu staff sub.bag. Umum dan kepegawaian yaitu 

Ibu Retno Sri Widyastuti. Beliau menyarankan untuk melakukan validasi 

data tenaga pendidik dan kependidikan Kabupaten Klaten. Sehingga judul 

program pada PLT ini menjadi “Pemetaan Data Pendidik dan Tenaga 

Kependidikan pada Sekolah Menengah Pertama (SMP) Negeri dan 

Swasta di Dinas pendidikan Kabupaten Klaten”. 

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten, sub. Bagian Umum dan 

Kepegawaian sedang gencar-gencarnya melakukan validasi data Pendidik 

dan tenaga kependidikan di semua jenjang dari Pendidikan Anak Usia Dini 

(PAUD) hingga Sekolah Menegah Pertama (SMP) pada saat itu. Atas 

rekomendasi dari Staff kepegawaian, Ibu Minik Nisang Rahayu, penulis 

disarankan untuk melakukan validasi data pendidikan dan tenaga 

kependidikan jenjang Sekolah Menengah Pertama di Kabupaten Klaten.  
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b. Rancangan Kegiatan PLT Utama 

Dalam   rangka   realisasi   kegiatan   PLT,  penulis   merencanakan   

mekanisme kegiatan sebagai berikut: 

1) Pemantapan program dan koordinasi dengan Ibu Minik selaku 

pembimbing lembaga penulis selama melaksanakan PLT. 

2) Konsultasi dengan pegawai dinas yang bersangkutan dengan 

penyelesaian program kerja. 

3) Persipan formulir pengisian dan pemberkasan yang perlu disediakan. 

4) Sosialisasi kegiatan validasi data Pendidik dan Tenaga Kependidikan 

Jenjang SMP se-Kabupaten Klaten. 

5) Pengumpulan berkas oleh masing-masing satuan pendidikan dan 

pengecekan kelengkapan. 

6) Input data yang masuk ke dalam data base yang telah disiapkan dengan 

Ms. Excel. 

7) Pengklasifikasian  dan Pengolahan Data terhadap usia pegawai negeri 

sipil yang memasuki masa pensiun di tahun 2017, 2018, dan 2019. 

8) Mengecek kembali data yang dientry ( Controlling) 

9) Akumulasi Data  
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BAB II 

PERSIAPAN, PELAKSANAAN, DAN ANALISI HASIL 

 

A. Program PLT Utama 

Program “Pemetaan Data Pendidik dan Tenaga kependidikan pada Jenjang 

Sekolah Menengah Pertama (SMP) Negeri dan Swasta di Dinas Pendidikan Kabupaten 

Klaten” dilatarbelakangi oleh urgensi permasalahan beban kerja yang harus segera di 

selesaikan. Program ini merupakan saran dari pembimbing lembaga karena kegiatan 

validasi dilakukan serentak di semua jenjang, baik Pendidikan Anak Usia Dini (PAUD) 

hingga Sekolah Menengah Pertama (SMP). Sehingga Program ini lebih difokuskan 

pada jenjang SMP dengan pertimbangan banyaknya jumlah satuan pendidikan dan 

waktu pelaksanaan PLT. 

1. Persiapan 

Tahap awal penerjunan PLT di  Dinas pendidikan Kabupaten Klaten 

adalah pemantapan program dan berkoordinasi dengan pegawai dinas. 

Program yang dilakukan penulis saat PLT mengalami perubahan dengan 

Rancangan Program pada mata kuliah OLMP. Hal ini dipengaruhi oleh urgensi 

permasalahan yang harus segera ditangani. Koordinasi ini dilakukan bersama 

Ibu Minik Nisang Rahayu selaku staf ahli sub.bag Umum dan Kepegawaian 

yang bertanggung jawab terhadap pelaksanaan validasi data atau pemetaan 

data pendidik dan tenaga kependidikan. Tahap Persiapan kedua dilakukan 

dengan konsultasi kepada pegawai dinas yang bersangkutan dengan 

pelaksanaan validasi, yaitu Bapak Hermawan dan Ibu Dian selaku staf Sub.bag 

Umum dan Kepegawaian yang bertugas menangani penginputan maupun 

pengolahan data Validasi ini.  Tahap ketiga yaitu menyiapkan format pengisian 

formulir dengan menyiapkan form berupa hardfile yang akan dibagikan saat 

sosialisasi maupun formulir softfile yang dapat didownload oleh masing-

masing satuan pendidikan di blog sub.bag umum dan kepegawaian Dinas 

Pendidikan Klaten. Tahap keempat yaitu melakukan sosialisasi validasi data 

dengan sasaran seluruh operator sekolah. Sosialisasi ini dilakukan secara 

bersamaan dalam sehari untuk menghemat pembiayaan dan mempersingkat 

waktu pengumpulan data validasi.  
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2. Pelaksanaan 

Pelaksanaan diawali  dengan pengumpulan berkas yang telah dijelaskan 

pada saat sosialisasi. Pengumpulan dilakukan di dinas dengan format hardfile 

berbentuk lembaran yang dijilid dan softfile yang disimpan dalam CD atau 

flashdisk.  Setiap berkas yang dikumpulkan dicek kelengkapannya berdasarkan 

Petunjuk Pengumpulan Validasi Data Kepegawaian tahun 2017 yang telah dibuat. 

Adapun petunjuknya dapat dilihat pada lampiran.  

Tahap kedua dari pelaksanaan yaitu Input data. Input data dapat dilakukan 

setelah beberapa berkas terkumpul. Proses input data diawali dengan nenyiapkan 

data base menggunakan Microsoft Axcel. Database disiapkan dengan kolom-

kolom diantaranya: 

a. Rekap Pendidik PNS dan Non PNS (GTT) 

b. Rekap Tenaga Admin PNS dan Non PNS (PTT) 

c. Rekap Tenaga Perpus PNS dan Non PNS (PTT) 

d. Rekap Tenaga Laborat PNS dan Non PNS (PTT) 

Berikut adalah contoh pengisian rekap jumlah pendidik dan tenaga kependidikan 

pada masing-masing sekolah di Kabupaten Klaten. 

 

Gb.1 Format Kolom Pengisian jumlah pendidik PNS dan Non PNS (GTT) 
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Gb.2  Format Kolom Pengisian jumlah pendidik PNS dan Non PNS (GTT) 

 

Pengisian jumlah Pegawai Negeri Sipil (PNS) diklasisfikasikan berdasarkan 

Golongan/ Ruang dari SK Pengangkatan Terakhir dan Pendidikan Terakhir yang 

sudah berijin Gelar. Data setiap sekolah akan diinput sesuai dengan kolom yang 

ada dan jumlahnya akan diakumulasi pada kolom paling atas.  

Tahap Ketiga dalam pelaksanaan yaitu Pengklasifikasian Data Pengolahan 

Data Pensiun. Tahap Ketiga merupakan tindak lanjut dari input data yang telah 

diselesaikan. Pengolahan dilakukan dengan memfilter data  tanggal lahir pegawai, 

khususnya menganalisis bulan dan tahun lahir saja. Masa pensiun yang diolah yaitu 

tiga tahun kedepan pada proses rekapitulasi atau validasi data yaitu tahun 2017, 

2018, dan 2019. Pengolahan data pensiun dikhususkan bagi pegawai yang 

berstatus PNS. Pegawai Negeri Sipil yang bekerja sebagai pendidik atau guru akan 

memasuki masa pensiun di usia 60 tahun, sedangkan PNS tenaga kependidikan 

seperti admin, tenaga perpus dan laborat akan pensiun di usia 58 tahun.  

Rumus perhitungannya ialah ketiga tahun pensiun yaitu 2017, 2018, dan 

2019, masing- masing dikurangi tahun kelahiran. Tepatnya seorang pegawai akan 

pensiun satu bulan setelah bulan kelahiran. Misalnya: Bapak Warsito berstatus 

PNS yang mengajar di SMPN 1 Cawas dengan tanggal lahir 2 Maret 1958. Maka 

Usia Pak Warsito di tahun 2017 ini adalah 2017 - 1958 = 59 tahun. Sehingga dapat 

diambil kesimpulan bahwa Pak Warsito akan pensiun di tahun 2018 (60 tahun masa 

bekerja) pada  bulan April (satu bulan setelah bulan kelahiran).  Begitu pula 
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perhitungannya dengan tenaga kepandidikan. Setiap pegawai yang pensiun akan 

diklasifikasikan pada format tabel di Microsoft Excel. Berikut adalah format 

pengisiannya. 

 

   Gb.3 Format Pengklasifikasian Jumlah Pegawai pensiun 

 

Tahap Selanjutnya adalah mengecek kembali data yang di entry 

(controlling). Pengecekan ini dilakukan dengan meneliti kembali data mentah yang 

dikumpulkan setiap sekolah terhadap data yang diinput apakah sudah sesuai atau 

belum. Dalam proses ini dibutuhkan tinggkat ketelitian yang tinggi. Apabila terjadi 

kesalahan hal ini akan berpengaruh pada tingkat akurasi data. Data ini yang 

nantinya akan di gabungkan dan memasuki tahap selanjutnya yaitu thap akumulasi 

Data.  

Tahap Akumulasi data yaitu suatu proses dimana semua data setiap 

Sekolah Menengah Pertama (SMP) digabungkan dan dihitung jumlahnya secara 

keseluruhan. Data yang dihasilkan yaitu jumlah tenaga pendidik baik PNS maupun 

GTT dan tenaga kependidikan baik itu PNS maupun PTT. Selain itu ada pula data 

jumlah pegawai PNS yang pensiun. Hal ini yang nantinya akan dijadikan 

pertimbangan dalam menentukan kebutuhan guru dan tenaga kependidikan.  
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3. Analisis Hasil 

Selama Praktek Lapangan Terbimbing  (PLT) penulis telah mengerjakan 

program kerja “Pemetaan Data Pendidik dan Tenaga kependidikan pada Jenjang 

Sekolah Menengah Pertama (SMP) Negeri dan Swasta di Dinas Pendidikan 

Kabupaten Klaten” dengan baik. Program ini mencakup 26 kecamatan di 

Kabupaten Klaten yang terdiri dari 65 SMP Negeri dan 42 SMP Swasta.  

Berdasarkan data yang telah diinput, tingkat keberhasilan program ini 

mencapai 92,5 % dari total 99 SMP yang telah diproses dan 8 sekolah yang belum 

mengumpulkan data. Hasil yang diperoleh dari program ini adalah pemetaan dari 

jumlah pendidik PNS maupun GTT, tenaga admin PNS maupun PTT, tenaga 

perpustakaan, dan tenaga laboran. Data ini yang kemudian akan dirinci 

berdasarkan SK pengangkatan golongan terakhir dan pendidikan terakhir yang 

telah berijin gelar. Selain itu, program ini juga mendata pegawai yang memasuki 

masa pensiun di tahun 2017, 2018, dan 2019 mendatang. 

Dalam pelaksanaan program kerja ini, penulis menemukan beberapa 

hambatan yaitu Keterlambatan sekolah dalam mengumpulkan data validasi.  

Dateline pengumpulan data seharusnya tanggal 31 Oktober 2017. Namun, jumlah 

SMP yang telah mengumpulkan data baru sebanyak 99 sekolah per bulan Oktober 

2017. Pekerjaan ini yang seharusnya dapat terselesaikan bersamaan dengan 

berakhirnya masa PLT akhirnya tidak dapat terselesaikan dengan sempurna. 

Sehingga penulis hanya dapat menyelesaikan sejumlah data yang telah terkumpul. 

Upaya penanganannya telah dilakukan yaitu dengan menelpon operator atau pihak 

sekolah untuk segera mengumpulkan data validasi.  

Hambatan lainya yaitu sering terjadi error saat penginputan data maupun 

saat pengklasifikasian atau pengolahan data di Microsoft Axcel. Hal ini disebabkan 

oleh besarnya ukuran data yang dikirim sehingga data ini tidak bisa dibuka 

menggunakan notebook. Perangkat komputer dinas yang ada tidak mencukupi  

untuk penyelesaian semua tugas pegawai. Karena dalam waktu bersamaan terdapat 

pula program kerja seperti Analisis jabatan  yang juga memerlukan komputer. 

Sehingga penulis menggunakan laptop pribadi dengan kendala mudah error.    

Fakor faktor pendukung berjalannya program ini adalah ketepatan 

operator sekolah mengumpulkan data mentah sesuai dengan batas waktu 

pengumpulannya. Selain itu, kelengkapan data yang dikumpulkan juga 

mendukung penyelesaian program ini. Jika terdapat perwakilan sekolah yang 
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mengumpulkan data tetapi data tersebut kurang lengkap atau ada kesalahan, maka 

dengan terpaksa pegawai dinas tidak akan menerima dan pihak sekolah harus 

memperbaiki data tersebut terlebih dahulu. Perangkat komputer yang baik dan 

terhindar dari virus akan memudahkan pekerjaan.  

 

B. Program PLT Tambahan 

Praktik Lapangan Terbimbing diimbangi program tambahan yang 

berkaitan dengan kepentingan Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. Tujuannya 

agar Program PLT selama dua bulan dapat berjalan dengan efektif dan efisien. 

Program Tambahan yang dilakukan penulis di sub. Bagian Umum dan 

Kepegawaian yaitu: 

  

1. Apel Pagi 

Apel Pagi dilaksanankan setiap hari di halaman Dinas Pendidikan Kabupaten 

Klaten. Apel diikuti oleh seluruh pegawai baik itu PNS maupun PTT. Apel 

dipimpin secara bergantian oleh Kepala Dinas, Sekretaris dinas, dan Kepala 

Sub. Bag atau kepala Bidang yang ada di Dinas pendidikan Kabupaten Klaten. 

Apel dilaksanakan selama 15 menit yaitu pukul 07.15 –  07.30 

 

2. Pencarian Data PAK (Penetapan Angka Kredit) 

PNS yang  hendak mengajukan PAK (Penetapan Angka Kredit) harus datang 

langsung ke Dinas pendidikan Kabupaten Klaten di sub. Bag Umum dan 

Kepegawaian. Dalam kegiatan ini penulis membantu Ibu Rani selaku staf ahli 

sub.bag Umum dan kepegawaian untuk mencari data PNS yang mengajukan. 

Data PNS dijadikan satu berdasarkan jenjang pendidikan. Untuk itu, penulis 

mencarikan berkas sesuai nama PNS yang mengajukan agar pekerjaan lebih 

cepat terselesaikan dan pelayanan dinas lainnya dapat terlayani dengan baik.  

 

3. Pemberian Stempel Berkas 

Kegiatan ini memberikan cap stempel dinas kepada berkas yang dibutuhkan. 

Berkas yang diberikan stampel bermacam-macam yaitu berkas PAK, berkas 

Tambahan Penghasilan ( Tamsil), SPPD (Surat Pengantar Perjalanan Dinas), 

Undangan rapat, Undangan pemberitahuan kegiatan Natal dinas, Berkas 
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Kurikulum, dll. Pemberian stempel berkas paling banyak pada lembar 

undangan pemberitahuan kegiatan natal dinas sebanyak 750 lembar lebih. 

 

4. Mencocokkan data PAK (Penetapan Angka Kredit) 

Data PAK (Penetapan Angka Kredit) yang sudah dicari pada tumpukan arsip 

akan dicocokkan namanya dan kelengkapannya. Nama-nama pegawai yang 

dicocokkan dapat mencapai 25 lebih berkas. Kegiatan ini untuk membantu 

tugas Ibu Rani, Ibu Minik dan Ibu Tarti selaku staf ahli sub.bagian Umum dan 

kepegawaian.  

 

5. Penataan Berkas IBEL (Ijin Belajar) 

Kegiatan ini merupakan salah satu bentuk pengarsipan yang dilakukan Dinas 

Pendidikan Klaten. Setiap harinya terdapat pegawai yang mengajukan berkas 

Permohonan Ijin Belajar (IBEL). Berkas yang telah selesai diproses oleh staf 

ahli akan di arsipkan pada rak dan filebox yang telah disiapkan. Dalam 

Pengarsipan harus disesuaikan dengan urutan nama sesuai abjad.  

 

6. Meyiapkan Undangan Rapat 

Kegiatan ini dilakukan dengan membuat format undangan, lalu di print untuk 

dimintakan nomor surat keluar di TU. Setelah itu, dimintakan tanda tangan 

kepala dinas (asman) lalu digandakan sejumlah peserta rapat. Menuliskan 

nama-nama penerima undangan  satu persatu lalu diberikan cap dinas pada 

masing- masing undangan.  Terkahir diedarkan kepada yang bersangkutan. 

Kegiatn ini dilaukan pada hari Rabu, 20 September 2017 pukul 08.30-10.00 

dan pada hari Senin, 23 Oktober 2017 pukul 13.00 – 14.00. 

 

7. Penataan Berkas IGEL (Ijin Gelar)  

Kegiatan ini merupakan salah satu bentuk pengarsipan yang dilakukan Dinas 

Pendidikan Klaten. Setiap harinya terdapat pegawai yang mengajukan berkas 

Penggunaan Ijin Gelar (IGEL). Berkas yang telah selesai diproses oleh staf ahli 

akan di arsipkan pada rak dan filebox yang telah disiapkan. Dalam Pengarsipan 

harus disesuaikan dengan urutan nama sesuai abjad. 

 

8. Input Data Kebutuhan Guru SMP  
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Melakukan rekap dan input data kebutuhan guru SMP di 62 sekolah di 

Kabupaten Klaten. Data yang diinput yaitu kebutuhan guru mata pelajaran 

Matematika, IPA, IPS, PKn, dan Bahasa Indonesia. Kegiatan ini untuk 

membantu Bapak Guntur selaku staf ahli sub.bag umum kepegawaian. Input 

Data kebutuha Guru dilaukan sekali pada hari Senin, 25 September 2017 pukul 

07.30 – 10.00 dan pukul  

 

9. Persipan Rapat Koordinasi Pengawas 

Pada hari Selasa, 26 September 2017 akan diadakan Rapat pengawas. Sebelum 

Rapat dimulai, kami melaukan persiapan dengan menyediaan presensi 

kehadiran dan menata konsumsi untuk disiapkan di Aula Dinas Pendidikan di 

Lantai 2. Kegiatan ini diarahkan oleh Ibu Dian. 

 

10. Rapat Koordinasi (Rakoor) Pengawas 

Mengikuti kegiatan rapat yang dilaksanakan di Aula Dinas pendidikan Klaten 

yang dihadiri oleh 78 pengawas. Kegiatan ini di Moderatori oleh Bapak L. 

Satyawira selaku kepala sub.bag Umum dan kepegawaian dan bapak Agus dri 

BKPPD selaku pemateri pada rakoor kai ini. Rapat ini membahas terkait 

struktur organisasi dinas yang baru, tupoksi, dan kenaikan pangkat pengawas. 

Mahsiswa PLT bertugas sebagai among tamu pada buku presensi. Rapat ini 

diadakan pada hari Selasa, 26 September 2017 pukul 08.00 – 11.00. 

 

11. Pelayanan Surat Masuk dan Keluar 

Kegiatan ini dilakukan di Ruang TU dinas dengan menerima surat masuk lalu 

di pahami dan menulis isi surat pada lembar disposisi berwarna kuning. Isi 

surat masuk disalin pula pada buku surat masuk untuk dicatat dan diberi nomor 

urut surat masuk. Setelah itu surat di antarkan di ruang Kepala atau sekretaris 

dinas agar di dispos ke bidang atau sub.bag yang terkait dengan kepentingan 

surat tersebut. Setelah selesai didisposisi maka surat akan diberi lembar pink 

dan kuning kecil untuk menyantumkan penerima surat. Surat siap diantarkan 

ke masing-masing bidang yang bersangkutan. 

Pelayanan surat keluar yaitu menuliskan isi surat yang meliputi kode surat, 

tujuan surat, isi singkat surat, tanggal surat dan memberikan  nomor urut surat 
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keluar.  Kegiatan ini dilakukan setiap pagi setelah apel dan bergantian dengan 

Ibu Retno dan Ibu Yoona selaku pegawai dinas di TU. 

 

12. Pelayanan Legalisir Ijazah dan Berkas lain yang hendak dilegalisir 

Pelayanan legalisir dilaukan di TU dengan meneliti berkas terlebih dahulu. 

Berkas yang biasa dimintakan legalisir adalah, Ijazah, STTB ( Surat Tanda 

Tamat Belajat), SKHUN ( Surat Keterangan Hasil Ujian Nasional), Berkas 

Kurikulum, Berkas Impasing dll. Sebelum berkas diterima hendaknya di teliti 

misalnya ijazah yang hendak dilegalisir harus sama denga ijazah aslinya. 

Setelah berkas sesuai dengan ketentuan baru dibubuhkan cap mengesahkan 

atau mengetahui Kepala maupun sekretaris dinas. Berkas siap dinaikkan  untuk 

dimintakan tanda tangan. Apabila asman sudah turun atau sudah selesai tinggal 

diberi cap stempel dinas. Kegiatan ini dilakukan setiap hari bersamaan dengan 

pelayanan surat. Dinas Pendidikan mulai tahun 2017 ini tidak lagi memiliki 

kewenangan terhadap pendidikan jenjang SMA atau sederajat. Sehingga 

kepentingan untuk legalisir ijazah SMA sudah berpindah tangan di Bakorwil 

atau langsung di Dinas Pendidikan dan kebudayaan Provinsi Jawa Tengah di 

Semarang.  

 

13. Pengajian Ibu-Ibu Dinas 

Pengajian Ibu-ibu dinas dilaukan di Mushola Dinas Pendidikan Klaten yang 

dipandu oleh satu pengajar yang didatangkan dari luar. Pengajian ini dilakukan 

seminggu sekali pada hari Rabu. Pada kesempatan ini penulis diajak oleh Ibu 

Retno untuk mengikuti pengajian ini. Pengajian ini mengajarkan materi tahsin. 

 

14. Input Data Surat Masuk di data base TU 

Kegiatan ini dilakukan dengan menginput data surat masuk pada buku kendali 

agar disalin pada data base yang telah disiapkan. Input ini menggunakan 

Microsoft Excel dengan tujuan agar memiliki arsip berupa softfile sehingga 

memudahkan ketika mencari surat yang masuk beberapa hari yang lalu bahkan 

berbulan-bulan lamanya. Kolom yang dibutuhkan adalah kolom nomor urut 

surat masuk, nomor surat, tanggal surat, tanggal surat diterima, isi surat, asal 

surat dan bidang yang menerima surat. Input dilakukan hampir setiap hari 

menggunakan komputer dinas yang ada di TU. 
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15. Input Data Surat keluar di data base TU 

Kegiatan ini dilakukan dengan menginput data suSrat keluar pada buku kendali 

agar disalin pada data base yang telah disiapkan. Input ini menggunakan 

Microsoft Excel dengan tujuan agar memiliki arsip berupa softfile sehingga 

memudahkan ketika mencari surat yang masuk beberapa hari yang lalu bahkan 

berbulan-bulan lamanya. Kolom yang dibutuhkan adalah kolom nomor urut 

surat keluar, nomor surat, tanggal surat, isi surat, orang atau lembaga yang 

dituju surat dan bidang yang membuat surat. Input dilakukan hampir setiap 

hari menggunakan komputer dinas yang ada di TU. 

 

C. Tabel Tingkat Keberhasilan Program 

Berikut adalah daftar keberhasilan program utama dan program tambahan 

berdasarkan tolok ukur kegitan. 

No. Program Tolok Ukur Keberhasilan 

(%) 

1.  Program utama “Pemetaan 

Data Pendidik dan Tenaga 

kependidikan pada Jenjang 

Sekolah Menengah Pertama 

(SMP) Negeri dan Swasta di 

Dinas Pendidikan Kabupaten 

Klaten” 

107 Sekolah 

Menengah 

pertama (SMP) 

99 SMP 

(92,5%) 

2.  Apel Pagi Selama PLT 

setiap apagi (44 

hari kerja) 

44 Apel Pagi 

(100%) 

3.  Pencarian Data PAK 

(Penetapan Angka Kredit) 

Mencari data yang 

diminta oleh 

pegawai dinas 

Terselesaikan 

(100%) 

4.  Pemberian Stempel Berkas 

 

Memberi stampel 

pada data yang 

diminta oleh 

pegawai dinas 

Terselesaikan 

(100%) 



22 

 

5.  Mencocokkan data PAK 

(Penetapan Angka Kredit) 

 

Mencocokkan 

data yang diminta 

oleh pegawai 

dinas 

Terselesaikan 

(100%) 

6.  Penataan Berkas IBEL Menata berkas 

yang diminta 

pegawai dinas 

Terselesaikan 

(100%) 

7.  Menyiapkan Undangan 

Rapat 

Menyiapkan 26 

lembar undangan 

26 undangan 

terselesaikan 

(100%) 

8.  Penataan Berkas IGEL Menata berkas 

yang diminta 

pegawai dinas 

Terselesaikan 

(100%) 

9.  Input Data Kebutuhan Guru Input data yang 

diminta pegawai 

dinas 

Terselesaikan 

(100%) 

10.  Persiapan Rapat Koordinasi 

Pengawas 

Menyiapkan 

presensi 

kehadiran dll 

Terselesaikan 

(100%) 

11.  Rakoor Pengawas Mengikuti 

kegiatan hingga 

selesai 

Terselesaikan 

(100%) 

12.  Pelayanan Surat Masuk dan 

keluar 

Melayani 

masyarakat 

dengan baik  

Terselesaikan 

(100%) 

13.  Pelayanan legalisir ijazah dll Melayani 

masyarakat 

dengan baik  

Terselesaikan 

(100%) 

14.  Pengaian Ibu-ibu dinas kondisional kondisional 

15.  Input data surat masuk Rekap data surat 

masuk selama 

Satu tahun  

Terselesaikan 

2111 data 

surat masuk 

hingga bulan 
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Oktober 2017 

(90%) 

16.  Input data surat keluar Rekap data surat 

keluar selama 

Satu tahun 

Terselesaikan  

sebanyak 

1140 data 

surat keluar 

hingga bulan 

Mei 2017 

(55%). 
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BAB III 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Kegiatan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di Dinas Pendidikan Kabupaten 

Klaten telah berjalan dengan baik. Tingkat keberhasilan program utama Pemetaan Data 

Pendidik dan Tenaga kependidikan pada Jenjang Sekolah Menengah Pertama (SMP) 

Negeri dan Swasta di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten mencapai 92,5%. Dengan 

penjabaran sebagai berikut: 

1. Kualitatif 

Pemetaan terkait validasi data tenaga pendidik dan tenaga kependidikan pada jenjang 

SMP telah berjalan dengan lancar. Hal ini dapat dilihat dari jumlah sekolah yang 

telah selesai diinput dan diolah datanya, meskipun terdapat beberapa sekolah yang 

menjadi hambatan penyelesaian program ini karena pihak sekolah yang 

bersangkutan belum mengirimkan data pegawainya. Hasil yang diperoleh dari 

program ini adalah pemetaan dari jumlah pendidik PNS maupun GTT, tenaga 

admin PNS maupun PTT, tenaga perpustakaan, dan tenaga laboran. Data ini 

kemudian dirinci berdasarkan SK pengangkatan golongan terakhir dan pendidikan 

terakhir yang telah berijin gelar. Selain itu, program ini juga mendata pegawai yang 

memasuki masa pensiun di tahun 2017, 2018, dan 2019 mendatang. Hasil 

pemetaan ini lah yang nntinya akan dijadikan pertimbangan dalam mengambil 

keputusan penetapan kebutuhan guru tahun depan.  

 

2. Kuantitatif  

Program utama ini telah menyelesaikan 99 sekolah dan terdapat 8 sekolah 

yang belum diinputkan karena faktor sekolah tersebut yang belum mengirimkan 

data validasi tenaga pendidik dan tenaga kependidikan ke dinas Pendidikan.  

Tingkat keberhasilan program ini mencapai 92,5 %. Hasil dari program ini yang 

berbentuk laporan pemetaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. Belum 

dapat di print out karena hambatan tersebut.  
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B. Saran 

Berdasarkan Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) di Dinas  Pendidikan 

Kabupaten Klaten, Penulis memberikan saran kepada: 

1. Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten 

Selalu menjaga kerjasama yang baik antar pegawai dan menjalin 

komunikasi antar sesama pegawai maupun atasan. Tetap melayani masyarakat 

dengan sepenuh hati. Senantiasa meningkatkan taraf pendidikan di Kabupaten 

Klaten agar mampu bersaing di kancah nasional bahkan internasional. 

Memberantas angka putus sekolah dan mengurangi angka buta huruf. Bagi seluruh 

pegawai agar bekerja keras, disiplin, dan menghindari korupsi dalam bentuk 

apapun. 

2. Sub. Bagian Umum dan kepegawaian 

Tetap menjaga keharmonisan sub. Bag dan tetap semangat dalam melayani 

masyarakat. Sebaiknya dinas menyediakan fasilitas tebaik seperti perangkat 

komputer sesuai kebutuhan pegawai agar pekerjaan terselesaikan dengan 

maksimal. Berusaha menyelenggarakan kegiatan dengan maksimal dan dengan 

koordinasi yang baik. Penulis mengucapkan terima kasih yang setulus-tulusnya 

atas pengalaman yang diberikan.  

3. Universitas Negeri Yogyakarta dan atau LPPMP 

Lebih meningkatkan kerjasama dengan dinas- dinas pendidikan dan 

menambahkan mata kuliah yang lebih relevan dengan dunia kerja yang 

berkaiatan dengan manajemen pendidikan seperti mata kuliah perencanaan 

pendidikan agar lebih didalami. Terkait pelaksanaan PLT, sebaiknya mahasiswa 

khususnya yang mendapat PLT di dinas mendapat panduan yang lebih jelas 

terkait tata penulisan laporan berupa buku pedoman penulisan laporan PLT 

karena pedoman penulisan PLT di dinas dan di sekolah berbeda sehingga tidak 

membuat mahasiswa sering bertanya ke LPPMP.  
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LAMPIRAN 
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LAMPIRAN 
Dokumentasi Kegiatan Keterangan 

 

Sosialisasi 

Validasi data 

pendidik dan 

tenaga 

kependidikan 

 

Data mentah 

yang 

dikumpulkan 

oleh masing-

masing sekolah 

dalam bentuk 

softfile 

 

Data PAK yang 

dicocokkan dan 

diproses sub.bag 

umkep 
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Berkas IBEL 

dan IGEL yang 

diarsipkan ke 

dalam setiap 

TAR 

 

Rapat 

koordinasi 

pengawas 

 

 

Pelayanan surat 

masuk dan 

keluar 
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Pelayanan 

legalisir ijazah 

dll. 

 

Input Data surat 

masuk di 

database 

 

Input data surat 

keluar di 

database 
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 Penyelesaian 

Anjab (Analisis 

Jabatan) 

 

Kegiatan 

lainnya yaitu 

membuatkan 

surat tugas bagi 

Bapak Kepala 

Dinas 

Pendidikan 

Klaten apabila 

akan dinas 

keluar 

 

Siap bekerja 

setelah apel pagi 
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Monitoring 

Bapak 

Drs.Sudiyono, 

M.Si. selaku 

Dosen 

Pemdamping 

PLT di Dinas 

Pendidikan 

Klaten 

 

Monitoring dari 

Rektorat UNY 

 

Monitoring dari 

Prodi MP UNY 
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Penarikan PLT 

bersama Bapak 

L. Satyawira 

dan Bapak 

Sudiyono 

 

Pemberian 

kenang-

kenangan 

berupa denah 

ruang Dinas 

Pendidikan 

Klaten 
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