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ABSTRAK 

Program Praktik Lapangan Terbimbing (PLT) adalah merupakan kegiatan 

pengaplikasian ilmu-ilmu dan teori yang telah diperoleh mahasiswa melalui kuliah 

dikelas. Dari program ini mahasiswa diharapkan dapat mempraktikkan ilmu kuliah 

yang telah didapatkan sebelumnya sekaligus belajar mengenai dunia kerja yng 

sebenarnya. Sebelum program praktik lapangan terbimbing mulai dilaksanakan 

penulis dan rekan-rekan mahasiswa melakukan observasi dilembaga terkait, yaitu  

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. Observasi ini bertujuan untuk menggali 

informasi mengenai lembaga dan menemukan permasalahan. 

Berdasarkan informasi yang didapatkan penulis dilembaga Dinas Pendidikan 

Kabupaten Klaten khususnya di Bidang Umum dan Kepegawaian maka penulis akan 

melaksanakan program yang berkaitan dengan data kepegawaian yaitu “Validasi 

Data Kepegawaian TK dan SD Kabupaten Klaten Tahun 2017”. Program tersebut 

akan dilaksanakan sesuai dengan rentang waktu praktik lapangan dilaksanakan yaitu 

mulai pada 15 September 2017 sampai dengan 15 November 2017. 

Tujuan dari pelaksanaan program validasi tersebut adalah untuk mengupgrade 

informasi yang ada dalam data kepegawaian yang sebelumnya telah ada agar sesuai 

dengan pembaharuan terkini. Selama pelaksanaan program penulis mendapat 

bimbingan dan arahan dari staf yang ada di bidang umum dan kepegawaian agar 

dalam pelaksanaan penulis dapat menyelesaikan dengan baik. Dalam kegiatan 

program validasi ini yang menjadi sasaran adalah Unit Pelaksana Teknis Dinas 

(UPTD) sejumlah 26 dan Sanggar Kegiatan Belajar (SKB)yang ada di Kabupaten 

Klaten. 

Program validasi data kepegawaian ini terdiri dari beberapa tahapan yaitu 

mulai dari pemantapan program dan koordinasi, konsultasi dengan pihak dinas, 

persiapan formulir dan pemberkasan, sosialisasi, pengumpulan berkas dan 

pengecekkan kelengkapan, input data di database dengan microsoft excel, 

pengklasifikasian dan pengolahan data, pengecekkan kembali data yang dientry dan 

terakhir adalah akumulasi data. 

Hasil akhir dari program validasi data kepegawaian ini adalah tersedianya data 

kepegawaian tingkat Taman Kanak-kanak dan Sekolah Dasar sekabupaten Klaten 

yang valid dan sistematis. Dengan adanya program validasi kepegawaian ini maka 

akan didapatkan rekapan data kepegawaian tingkat TK dan SD sekabupaten Klaten 

yang mutakhir dan tersistematis. 

Kata Kunci: PLT, Validasi, Data Kepegawaian, TK dan SD, Dinas Pendidikan 

Kabupaten Klaten
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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Analisis Situasi 

Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten merupakan lembaga otonomi daerah 

Klaten dibidang Pendidikan. Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten dipimpin oleh 

Kepala Dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggungjawab kepada 

Bupati melalui Sekretaris Daerah Kabupaten Klaten. 

Berdasarkan Peraturan Bupati Klaten Nomor 44 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan Susunan Organisasi Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas 

Pendidikan Kabupaten Klaten mempunyai tugas pokok yaitu melaksanakan 

urusan Pemerintah Daerah di bidang pendidikan. Dalam pelaksanaan tugas 

pokok tersebut, Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten mengemban fungsi antara 

lain sebagai berikut: 

a. Perumusan kebijakan bidang pendidikan 

b. Pelaksanaan kebijakan bidang pendidikan 

c. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan bidang pendidikan 

d. Pelaksanaan administrasi Dinas 

e. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleg Bupati terkait dengan tugas dan 

fungsinya. 

Penjabaran tugas pokok dan fungsi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten 

dibagi ke dalam beberapa bagian atau bidang yang dibentuk dalam suatu susunan 

organisasi dan saling terkoordinasi satu sama lain dengan tujuan untuk 

mempermudah dan memahami tentang perincian tugas, fungsi dan tata kerja.  

Berikut adalah susunan organisasi Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten : 

a. Kepala Dinas  

b. Sekretariat: 

1. Subbagian Perencanaan dan Keuangan 

2. Subbagian Umum dan Kepegawaian 

3. Subbagian Penyelenggaraan Tugas Pembantuan 
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c. Bidang Pembinaan Pendidikan Anak Usia Dini dan Pendidikan Non Formal: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian 

2. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 

3. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

d. Bidang Pembinaan Sekolah Dasar: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian 

2. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 

3. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

e. Bidang Pembinaan Sekolah Menengah Pertama: 

1. Seksi Kurikulum dan Penilaian 

2. Seksi Kelembagaan dan Sarana Prasarana 

3. Seksi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter 

f. Bidang Pembinaan Ketenagaan: 

1. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Pendidikan Anak Usia Dini dan 

Pendidikan Non Formal 

2. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Dasar 

3. Seksi Pendidik dan Tenaga Kependidikan Sekolah Menengah Pertama 

g. UPT 

h. Jabatan Fungsional 

Di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten penulis mendapat tugas di 

Subbagian Umum dan Kepegawaian. Berdasarkan dengan pengamatan dan saran 

dari staf yang ada di Subbagian Umum dan Kepegawaian penulis mendapatkan 

beberapa fakta keadaan yang ada yaitu: 

a. Dibulan Oktober Surat Keputusan kenaikan pangkat resmi di keluarkan, hal 

tersebut akan membuat perubahan pada data kepegawaian. 

b. Dengan berubahnya data kepegawaian yang ada maka data yang ada menjadi 

tidak valid lagi sehingga perlu dilakukan rekap data kepegawaian kembali atau 

pemutakhiran data (Validasi). 

c. Pemutakhiran data kepegawaian (Validasi) yang perlu dilakukan adalah mulai 

dari tingkat TK, SD sampai dengan SMP. 
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B. Perumusan Program dan Rancangan Kegiatan PPL  

1. Program PPL Utama 

a. Perencanaan program PPL Utama 

Pada saat pelaksanaan PPL 2 terdapat perubahan atau berbeda dengan 

rumusan program yang sudah dibuat pada saat PPL 1. Hal ini dikarenakan 

pada saat penulis berkoordinasi dengan Staf di bagian umum dan kepegawaian 

yaitu Ibu Minik Nisang Rahayu beliau menyarankan untuk melakukan 

program rekap validasi data kepegawaian tingkat TK dan SD sekabupaten 

Klaten tahun 2017. Sehingga judul program pada PPL 2 ini menjadi “Validasi 

Data Kepegawaian TK dan SD Kabupaten Klaten Tahun 2017”.  

Dibulan Oktober tahun 2017 adalah bulan dimana usulan kenaikan 

pangkat pegawai dilaksanakan, dan dari usulan tersebut apabila disetujui maka 

akan terjadi pergeseran pangkat pada data pegawai yang otomatis akan 

merubah kemutakhiran data kepegawaian. Atas rekomendasi dari Staf Bidang 

Umum dan Kepegawaian Ibu Minik Nisang Rahayu, penulis dimintai untuk 

melaksanakan validasi data kepegawaian di tingkat TK dan SD se Kabupaten 

Klaten tahun 2017. Penulis diminta oleh Ibu Minik untuk mempelajari data 

kepegawaian pada tahun sebelumnya agar nantinya dapat melaksanakan 

program dengan baik dan benar. Sepanjang waktu pelaksanaan program 

penulis dibimbing oleh Ibu Minik dan staf yang ada di Bidang Umum dan 

Kepegawaian. 

b. Rancangan Kegiatan PPL Utama 

Dalam rangka realisasi kegiatan PPL, penulis merencanakan mekanisme 

kegiatan sebagai berikut: 

1) Pemantapan program dan Koordinasi dengan Ibu Minik Nisang 

Rahayu selaku pembimbing saya selama melaksanakan PPL. 

2) Konsultasi dengan pihak dinas (melakukan konsultasi mengenai 

pelaksanaan program) 

3) Persiapan formulir dan pemberkasan (menyebarkan formulir 

pengumpulan data yang dapat diunduh di blog milik subbag umum 
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kepegawaian disdik Klaten dan membuat undangan untuk acara 

sosialisasi mengenai petunjuk dan rambu-rambu validasi data 

kepegawaian tahun 2017). 

4) Sosialisasi validasi data (melakukan sosialisasi kepada 26 Unit 

Pelaksana Teknis Dinas mengenai petunjuk dan rambu-rambu 

pengumpulan data kepegawaian). 

5) Pengumpulan berkas dan pengecekkan kelengkapan (berkas data 

kepegawaian dikumpulkan di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten di 

Bagian Umum dan Kepegawaian berupa hard copy dan soft copy 

yang bisa dalam bentuk cd, copy flashdisk, atau dikirim melalui 

email). 

6) Input data di database dengan menggunakan microsoft excel. Data 

yang telah terkumpul di input di database dengan menggunakan 

microsoft excel. 

7) Pengklasifikasian dan Pengolahan Data. Data dipilah sesuai dengan 

jenis dan di edit lagi apabila terdapat format yang belum sesuai 

dengan ketentuan yang diminta. 

8) Pengecekkan kembali data yang telah di entry. Data yang telah di 

entry ke dalam database di cek kembali apakah format dan 

kelengkapan data telah sesuai dengan yang diminta. 

9) Akumulasi Data, yaitu penggabungan semua data yang telah masuk 

menjadi satu rekapan yang sistematis. 
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BAB II 

 PERSIAPAN, PELAKSANAAN DAN ANALISIS HASIL 

 

A. Program PLT Utama  

Program “Validasi Data Kepegawaian TK dan SD Kabupaten Klaten Tahun 

2017” dilatarbelakangi oleh saran dari staf bidang umum dan kepegawaian Ibu 

Minik Nisang Rahayu yang meminta kepada penulis untuk melaksanakan 

program validasi kepegawaian di tahun 2017 tepatnya pada bulan Oktober sampai 

dengan bulan November (selama waktu pelaksanaan Praktik Lapangan 

Terbimbing di Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten). Oleh karena pada bulan 

Oktober bertepatan dengan kenaikan pangkat para pegawai yang otomatis akan 

merubah data kevalidan data kepegawaian yang sudah ada sebelumnya sehingga 

perlu di laksanakan program validasi untuk memperbaharui kemutakhiran data. 

1. Persiapan 

Pada tahap persiapan untuk program validasi data kepegawaian ini penulis 

melakukan beberapa hal, yaitu: 

a. Pemantapan program dan Koordinasi, yaitu penulis melakukan koordinasi 

dengan pembimbing lapangan yaitu Ibu Minik Nisang Rahayu selaku staf 

di Subbagian umum dan kepegawaian. Dengan Ibu Minik penulis 

menggali informasi mengenai program validasi kepegawaian yang akan 

dilaksanakan pada bulan Oktober sampai dengan November.  

b. Konsultasi dengan pihak dinas, dalam tahap ini penulis mencoba 

mempelajari data kepegawaian dari tahun sebelumnya agar nantinya saat 

pelaksanaan program validasi data kepegawaian dapat berjalan dengan 

lancar sesuai dengan yang direncanakan. 

c. Persiapan formulir dan pemberkasan, pada tahap ketiga persiapan ini 

adalah menyebarkan formulir yang akan digunakan untuk menghimpun 

data pegawai. Formulir dipublikasikan di blog milik Subbagian umum 

kepegawaian dehingga semua Unit Pelaksana Teknis Dinas dapat 

mendownload untuk memperolehnya. Disamping itu, pada tahap ini juga 
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undangan untuk sosialisasi validasi dibuat dan mulai disampaikan ke Unit 

Pelaksana Teknis Dinas.  

d. Sosialisasi Validasi Data, tujuan dari sosialisasi ini adalah menyampaikan 

petunjuk dan rambu-rambu dalam mengisi formulir validasi data 

kepegawaian. Acara dilaksanakan pada hari Rabu, 11 Oktober 2017 di 

Aula Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten dan dihadiri seluruh perwakilan 

dari Unit Pelaksana Teknis Dinas. 

2. Pelaksanaan  

Setelah semua tahap persiapan selesai, program mulai masuk pada tahap 

pelaksanaan yang terdiri dari 3 kegiatan yaitu: 

a. Pengumpulan berkas dan pengecekkan kelengkapan, data kepegawaian 

yang berasal dari Unit Pelaksana Teknis Dinas dikumpulkan di Subbagian 

umum kepegawaian berupa hard file dan softfile. Berkas data kepegawaian 

yang dikumpulkan diperiksa kelengkapannya agar apabila terdapat 

kekurangan dapat langsung ditindaklanjuti dengan segera. 

b. Input data di database dengan microsoft excel, tahap ini dilaksanakan 

bersamaan dengan pengumpulan data karena setiap berkas data 

kepegawaian yang masuk akan langsung di input dan tidak menunggu 

seluruh berkas data terkumpul dahulu. Sampai dengan hari terakhir 

pelaksanaan praktik lapangan terbimbing jumlah Unit Pelaksana Teknis 

Dinas yang telah mengumpulkan rekap data kepegawaian ada 23 UPTD. 

c. Pengklasifikasian dan pengolahan data, setelah data kepegawaian telah 

ada di database microsoft excel data di klasifikasikan sesuai dengan 

jenisnya. Hal ini bertujuan untuk membuat penyajian data menjadi 

sistematis dan mudah untuk baca. 

 

B. Program PLT Tambahan 

Dalam pelaksanaan Praktik Lapangan Terbimbing selain melaksanakan 

program kerja utama penulis juga melaksanakan program kerja tambahan. 
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Program kerja tambahan ini dilaksanakan ditengah-tengah waktu melaksanakan 

program kerja utama. Beberapa program kerja tambahan tersebut adalah : 

1. Apel pagi 

Mahasiswa Praktik Lapangan Terbimbing mengikuti apel pagi yang rutin 

dilaksanakan bersama seluruh pegawai dinas. Apel pagi mulai pada pukul 

07.15 WIB dan bertempat di halaman Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten. 

2. Membantu menyiapkan berkas Penetapan Angka Kredit (PAK) 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian dalam menyiapkan 

berkas Penetapan Angka Kredit yaitu menggandakan berkas, memintakan 

nomor agenda surat keluar, mengarsipkan, dan memberikan stempel Dinas 

Pendidikan Kabupaten  

3. Pengarsipan berkas ijin belajar 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian dalam menyiapkan 

berkas ijin belajar yaitu menggandakan berkas, memintakan nomor agenda 

surat keluar, mengarsipkan, dan memberikan stempel Dinas Pendidikan 

Kabupaten  

4. Pengarsipan berkas ijin gelar 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian dalam menyiapkan 

berkas ijin gelar yaitu menggandakan berkas, memintakan nomor agenda surat 

keluar, mengarsipkan, dan memberikan stempel Dinas Pendidikan Kabupaten  

5. Membantu menyiapkan berkas kenaikan pangkat dan gaji berkala 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian dalam menyiapkan 

berkas kenaikan pangkat dan kenaikan gaji berkala yaitu menggandakan 

berkas, memintakan nomor agenda surat keluar, mengarsipkan, dan 

memberikan stempel Dinas Pendidikan Kabupaten  

6. Rekap surat masuk 

Penulis membantu merekap surat yang masuk ke Subbagian umum dan 

kepegawaian pada buku agenda surat masuk. Setelah di tuliskan dibuku 

agenda surat dimintakan disposisi pada kasubbag dan setelah mendapat 

disposisi, surat diteruskan pada pengolah surat yang ditunjuk. 
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7. Rekap tagihan biaya listrik, air dan telepon UPTD 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian merekap dan 

sekaligus mengoreksi tagihan biaya listrik, air dan telepon yang ada di nota 

pembayaran tagihan. 

8. Membantu menyiapkan berkas usul pensiun 

Penulis membantu staf subbagian umum dan kepegawaian dalam menyiapkan 

berkas usul pensiun yaitu menggandakan berkas, memintakan nomor agenda 

surat keluar, mengarsipkan, dan memberikan stempel Dinas Pendidikan 

Kabupaten  

9. Membantu pelaksanaan kegiatan sosialisasi dapodik 

Penulis bersama dengan rekan PLT lainnya membantu pelaksanaan sosialisasi 

dapodik di Aula SMP Muhammadiyah 7 Klaten yaitu dengan meyiapkan 

presensi, menjaga presensi, dan membagikan konsumsi peserta sosialisasi. 

10. Memberi stempel berkas tambahan penghasilan 

11. Mengoreksi berkas uji kompetensi 

12. Mengoreksi berkas Analisis Jabatan 

13. Mengoreksi data kebutuhan pengawas 

14. Mengoreksi data TK, SD dan SMP Kabupaten Klaten tahun 2017 

15. Input data kebutuhan guru dan R10 

 

C. Analisis Hasil 

Setelah pelaksanaan pengolahan data selesai, hasil akhir dari pelaksanaan 

program ini adalah tersedianya rekapan data kepegawaian tingkat TK dan SD 

yang valid. Rekapan data kepegawaian yang valid tersebut diwujudkan dalam 

bentuk print out (hard file) di jilid berbentuk buku dan berupa softfile yang 

disimpan dalam komputer.  

No Nama Program Tolok Ukur Hasil Keberhasilan 

1. Program Utama    

 a. Validasi Data 

Kepegawaian TK 

26 UPTD yang 

ada di Kabupaten 

Klaten 

23 UPTD 

telah 

berhasil 

88, 46 % 
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dan SD Kabupaten 

Klaten Tahun 2017 

diinput 

dan diolah 

datanya 

2.  Program Tambahan - -  

 a.  Apel pagi - - 100 % 

 b. Membantu 

menyiapkan berkas 

Penetapan Angka 

Kredit (PAK) 

- - 100 % 

 c. Pengarsipan berkas 

ijin belajar 

- - 100 % 

 d. Pengarsipan berkas 

ijin gelar 

- - 100 % 

 e. Membantu 

menyiapkan berkas 

kenaikan pangkat 

dan gaji berkala 

- - 100 % 

 f. Rekap surat masuk - - 100 % 

 g. Rekap tagihan biaya 

listrik, air dan 

telepon UPTD 

- - 100 % 

 h. Membantu 

menyiapkan berkas 

usul pensiun 

- - 100 % 

 i. Membantu 

pelaksanaan 

kegiatan sosialisasi 

dapodik 

- - 100 % 

 j. Memberi stempel 

berkas tambahan 

penghasilan 

- - 100 % 

 k. Mengoreksi berkas 

uji kompetensi 

- - 100 % 

 l. Mengoreksi berkas 

Analisis Jabatan 

- - 100 % 

 m. Mengoreksi data 

kebutuhan 

pengawas 

- - 100 % 

 n. Mengoreksi data 

TK, SD dan SMP 

Kabupaten Klaten 

tahun 2017 

- - 100 % 
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 o. Input data 

kebutuhan guru dan 

R10 

- - 100 % 

 

Dalam pelaksanaan program validasi data kepegawaian TK dan SD 

kabupaten Klaten Tahun 2017 ini mengalami beberapa hambatan yaitu: 

a. Pengumpulan berkas data dari Unit Pelaksana Teknis Dinas ke Dinas 

Pendidikan memakan waktu yang cukup lama sehingga menyebabkan 

waktu pengerjaan pengolahan data menjadi mundur. 

b. Keterbatasan laptop penulis yang kadang-kadang tidak mampu untuk 

mengakses file yang terlalu besar sehingga pengolahan data memakan 

waktu yang lama. 

c. Perbedaan format dalam menyajikan data yang dihimpun dari Unit 

Pelaksana Teknis Dinas yang menyebabkan pengolahan data menjadi 

terhambat karena harus mengedit kembali data kepegawaian yang 

seharusnya bisa langsung diklasifikasikan atau diolah. 

Untuk mengatasi hambatan-hambatan seperti yang telah disebutkan 

diatas maka penulis memberikan beberapa alternatif yang dapat dilakukan 

untuk mencegah adanya kemungkinan hambatan yang sama pada tahun yang 

akan datang yaitu: 

a. Memberikan tenggat waktu (deadline) untuk pengumpulan berkas data 

kepegawaian yang berasal Unit Pelaksana Teknis Dinas ke Dinas 

Pendidikan Kabupaten Klaten (Subbagian umum dan kepegawaian) 

b. Menggunakan komputer yang dapat mendukung akses file yang besar 

sehingga dalam pengolahan data dapat berjalan dengan lancar. 

c. memberikan sosialisasi dengan sejelas-jelasnya agar semua operator dari 

Unit Pelaksana Teknis Dinas agar dalam pengerjaan berkas data 

kepegawaian dapat sesuai dengan yang diinginkan. 
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BAB III 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan uraian yang telah dipaparkan penulis pada bab sebelumnya maka 

penulis dapat menyimpulkan bahwa pelaksanaan program kerja “Validasi Data 

Kepegawaian TK dan SD Kabupaten Klaten Tahun 2017” dan beberapa program 

tambahan dapat berjalan dengan baik. Secara rinci pelaksanaan program kerja 

Praktik Lapangan Terbimbing dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Kualitatif 

Program kerja PLT utama yaitu validasi data kepegawaian sudah berjalan 

dengan baik, namun karena beberapa hambatan dalam pelaksanaannya maka 

pelaksanaannya belum sampai selesai.  Untuk program PLT tambahan dapat 

terlaksana dengan baik pula karena program dilaksanakan secara insidental 

dan dapat langsung diselesaikan pada saat itu pula. 

2. Kuantitatif 

Program kerja utama PLT yaitu validasi Data Kepegawaian sudah berjalan  

88, 46 % dari target yaitu 100%. Hasil itu didapat dari perhitungan target 

UPTD yang mengumpulkan berkas data kepegawaian yang sehrusnya 

berjumlah 26 namun dalam pelaksanaannya baru 23 UPTD yang 

mengumpulkan. Untuk program kerja PLT utama dapat tambahan dapat 

berjalan dengan 100% karena dilaksanakan secara insidental disela-sela waktu 

mengerjakan program kerja utama PLT dan langsung diselesaikan pada saat 

itu pula. 

B. Saran 

Berdasarkan pelaksanaan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di Dinas 

Pendidikan Kabupaten Klaten, maka penyusun memberikan saran kepada : 

1. Dinas Pendidikan Kabupaten Klaten 

Selalu memberikan pelayanan yang terbaik kepada masyarakat dan 

menjalankan tugas dengan sebaik-baiknya. Perubahan budaya kerja kearah 
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yang lebih baik perlu untuk ditingkatkan terus menerus untuk mempertahankan 

kepercayaan masyarakat terhadap lembaga. 

2. Subbagian Umum dan Kepegawaian 

Menjaga keutuhan tim subbagian umum dan kepegawaian dan kekeluargaan 

yang sudah tercipta antar staf. Terus meningkatkan kualitas layanan yang 

sudah ada agar dapat memberikan kontribusi yang terbaik. 

3. Jurusan Administrasi Pendidikan Universitas Negeri Yogyakarta 

Perlu memberikan bekal yang terbaik untuk mahasiswa agar nantinya 

mahasiswa jurusan Administrasi pendidikan UNY mampu bersaing di dunia 

kerja. 
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LAMPIRAN 1. STRUKTUR ORGANISASI 
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DOKUMENTASI KEGIATAN KETERANGAN 

          

         
 

 

Petunjuk pengumpu 

lan Validasi Data 

Kepegawaian  

 

 
 

  

Berkas Penetapan  

Angka Kredit 
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Membantu pelaksana- 

an sosialisasi 

Data Pokok  

Pendidikan 

  

   
 

 

Monev Analisis Jaba 

tan (ANJAB)  

    

   
 

 

Mengoreksi Rekap  

Belanja Telpon  

UPTD Kabupaten 

Klaten 
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Persuratan: Rekap  

Surat Masuk ke  

dalam buku agenda 

surat dan memintakan  

disposisi  

 

     
 

 

Penataan Arsip 

 

  

 

Mengoreksi data  

kebutuhan penilik,  

pengawas dan data  

jabatan fungsional  
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Memberi stempel  

berkas tambahan 

pengahsilan  

   

       
 

 

Melayani dan meneri 

ma pengumpulan 

berkas validasi dari 

Unit Pelaksana 

Teknis Dinas 

 

     
 

 

Melayani Pengambi 

lan Surat Edaran SPIP 

untuk SMP dan 

UPTD 
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Mengoreksi Rekap  

Belanja Air PDAM  

UPTD Kabupaten 

Klaten 

 

      
 

 

Merekap Data 

Validasi (Soft File) 

Dalam Microsoft  

Excel 

 

   
 

 

Mengolah dan meng- 

klasifikasikan data 

yang sudah terkum- 

pul 
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Berkas Kenaikan  

Gaji Berkala 

 

   
 

 

Merekap berkas yang 

keluar di buku 

agenda 

 

    
 

 

Membantu merekap  

R10 berkas validasi  

SMP 
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