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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pada berbagai bidang khususnya kehidupan berorganisasi, faktor manusia
merupakan masalah utama disetiap kegiatan yang ada didalamnya. Namun saat ini
tidak dapat kita pungkiri bahwa perkembangan dan kemajuan ilmu pengetahuan
dan teknologi yang disertai dengan terciptanya mesin dan peraatan canggih dan
moderen, maka semua aspek kehidupan termasuk didadlamnya dunia
pekerjaanakan mengalami kemagjuan. Untuk itu suatu organisass memerlukan
sumber daya manusia yang lebih terampil dan profesional dalam menghadapi
permasalahan yang mungkin timbul guna tercapai tujuan yang telah ditetapkan.
Kerena pada dasarnya keberhasilan suatu perusahaan terdapat sumber daya
manusia yang berkualitas serta memiliki loyalitas yang tinggi dalam bekerja.

Dadam perusahaan atau instans dijaman yang moderen ini, sangat
membutuhkan orang yang berpikir untuk maju, inovasif, cerdas dan mampu
berkarya dengan semangat tinggi. Bukan hanya itu, dalam kondisi saat ini peran
sumber daya manusia mempunya peran yang sangat penting dalam suatu
perusahaan untuk diprioritaskan pada aspek mangeria yang matang dalam
perusahaan. Pengelola sumber daya dalam suatu perusshaan adalah Managemen
Sumber Daya ManusiaMangemen sumber daya manusia menurut Hasibuan
dalamHilda (2012), adalah ilmu dan seni yang mengatur hubungan dan peran
tenaga kerja agar efektif dan efisien membantu tujuan perusahaan, karyawan dan

masyarakat.Mangjemen sumber daya manusia adalah bidang mangemen yang



khusus mempelgjari hubungan dan peranan manajemen manusia dalam organisasi
perusahaan. Sumber daya manusia dalam hal ini adalah para pegawai pada sebuah
perusahaan yang tentunya berusaha bekerja dengan kemampuan yang mereka
miliki agar tercapainya target kerja perusahaan.Salah satu bentuk untuk
mengoptimalisasikan pengelolaan sumber daya manusia adalah peran
kepemimpinan.

Kepemimpinan merupakan kekuatan aspirasional, semangat dan kekuatan
moral yang kreatif yang mampu mempengaruhi para anggotannya untuk
mengubah sikap sehingga mereka menjadi paham dengan keinginan pimpinan.
Dalam suatu organisasi  pimpinan harus dapat melibatkan diri dalam komunikasi
dua arah sehingga berdampak pada aspirasi pegawai.

Pengawasan sebagai salah satu fungss mangemen, mekanisme
pengawasan dalam suatu organisas memang mutlak diperlukan. Pelaksanaan
suatu program tanpa diiringi dengan suatu sistem pengawasan yang baik dan
berkesinambungan, jelas akan mengakibatkan kinerja pegawal tidak menjadi
efisien.

Kinerja secara umum dapat diartikan sebaga tindakan efisensi dalam
memproduks barang-barang atau jasa.  Kinerja pegawa bukan sekedar
merupakan fungsi dari seberapa kerja karyawan bekerja melainkan juga sangat
tergantung lingkungan kerja dan alur proses yang dilewatinya. Kinerja pegawai
biasanya dinyatakan sebagai hasil rata-rata yang dicapal tenaga kerja, selama jam
kerja yang tersedia dalam proses tersebut. Untuk itu perkembangan kualitas

sumber daya manusia semakin penting keberadaannya.



Dinas Tenaga Kerja dan Transmigras Provins Sulawesi Utara adalah
Lembaga Pemerintahanyang mempunyai tugas melaksanakan urusan
pemerintahan daerah berdasarkan asas otonomi dan tugas pembantuan dibidang
tenaga kerja dan transmigrasi. Sehubungan dengan tugas dan tanggung jawab ini,
Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawesi Utara membutuhkan
peran aktif dari pegawai untuk mencapai Visi dan Misiinstans tersebut. Hal ini
harus mendapat perhatian khusus dari pimpinan untuk meningkatkan pengawasan
guna meningkatkan kinerja pegawai.

Hal ini yang terjadi pada Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins
Sulawesi Utara. Pada dasarnya pimpinan pada Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Provinsi Sulawesi Utara khususnya pada Bagian Umum, telah
melakukan berbagai upaya untuk meningkatkan kinerja pegawai yang ada.
Misalnya dengan lebih mendekatkan diri dengan pegawai, memberikan pujian
bagi pegawa yang kinerjanya bagus bahkan memberikan sanksi bagi pegawai
yang melakukan pelanggaran terhadap peraturan yang berlaku. Contohnya
memberikan surat peringatan(SP).Namun sebagian pegawai masih acuh tak acuh
dengan peraturan yang berlaku.

Dari hasil observas yang dilakukan pada Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Provins Sulawesi Utaraterlihat bahwakinerja pegawai masih harus
ditingkatkan. Contohnya pada disiplin kerja, masih ada beberapa pegawai yang
hanya melakukan scan sidik jari pada saat masuk kerja lalu pada siang harinya
hanya melakukan aktivitas di luar lingkungan kerja dan kembali pada saat akan

mengikuti apel sore. Hal itu sering terjadi saat pimpinan sedang melakukan tugas



luar. Dari uraian tersebut penulis tertarik untuk menulis tugasakhirdengan judul
yaitu :Peran Pengawasan Pimpinan TerhadapKinerja Pegawai Kantor Dinas

Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawes Utara.

B. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang permasalahan yang ada, maka penulis memutuskan
pokok masalah sebagai  berikut:Bagaimanaperanpengawasan  pimpinan
terhadapkinerja pegawal Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Sulawesi

Utara?

C. Tujuan
Tujuan dari Tugas akhir ini adalah untuk mengetahui bagaimanaperan
pengawasan pimpinan terhadap kinerja pegawai Dinas Tenaga Kerja dan

Transmigrasi Provinsi Sulawesi Utara.

D. Manfaat
Manfaat yang diperoleh dari penelitian ini adalah :

1. Bagi penulis, mampu memecahkan masalah ilmiah serta menambah ilmu
pengetahuan mengenai peran pengawasan pimpinan terhadap kinerja pegawal
Dinas Tenaga Kerjadan Transmigrasi Provinsi Sulawes Utara.

2. Bagi instangl, hasil penelitian yang dilakukan diharapkan dapat memberikan
Informasi mengenai peran pengawasan pimpinan terhadap kinerja pegawal

Dinas Tenaga Kerjadan Transmigrasi Provinsi Sulawes Utara.



3. Bagi Institus, dapat menjadikan bahan acuan pustaka untuk penelitian
selanjutnya terkait dengan peran pengawasan pimpinan terhadap kinerja

pegawai Dinas Tenaga Kerjadan Transmigrasi Provinsi Sulawesi Utara.

E. Metode Laporan
1. Objek Pendlitian
Adapun yang menjadi objek penelitian yaitu Pimpinan Kantor Dinas Tenaga
Kerjadan Transmigrasi Provinsi Sulawes Utara.
2. Metode Penelitian
Metode yang digunakan untuk mengetahuiperan pengawasan pimpinan
terhadap kinerja pegawai Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins
Sulawesi Utarayaitu metode studiaktivitasdengan melakukan pengamatan
langsung.
3. JenisData
a DataPrimer
Data yang diambil penulis secara langsung yang berhubungan dengan
masalah yang dibahas tentang peran pengawasan pimpinan terhadap
kinerja pegawa Kantor Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins
Sulawes Utara.
b. Data Sekunder
Adapun data sekunder ialah data yang sudah diolah oleh perusahaan.

Data sekunder yang diperoleh penulis adalah struktur organisasi atau



status kepegawaian dan data lainnya, serta buku-buku yang berkaitan
dengan penulis tugas akhir.
Analisis Data
Andisis data yang digunakan adalah analisis deskriptif yaitu penulis
menjelaskan dan memberikan gambaran tentang masalah yang ada di Dinas
Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provinsi Sulawes Utara, kemudian mencari

solus dari permasalahan yang ada sesuai dengan teori yang digjarkan.



BAB 11

GAMBARAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sgarah Singkat Kantor
Segjarah Dinas Tenaga Kerja Provinsi Sulawesi Utara sgjak kemerdekaan RI

tahun 1945 mengalami beberapa perubahan yaitu :

1. Periode Sebelum Orde Baru (1945-1965)
Sejak kemerdekaan RI Tahun 1945 Urusan Perburuhan / Ketenagakerjaan di
Sulawesi Utara ditangani oleh Menteri Sosial, sedangkan pada tahun 1951 di
tangani oleh kementerian Perburuhan RI yang terdiri dari empat jabatan.

2. Periode Masa Orde Baru 1996 sampai sekarang
Pada periode ini jabatan-jabatan Kementerian Perburuhan di daerah-daerah
tingkat 1 diubah menjadi Kantor Dinas Tenaga Kerja Daerah. Dinas Tenaga
Kerja Daerah Provins Sulawesi Utara dan Tengah di Manado kegiatannya
baru dimulai tanggal 27 Juni 1967Pada Pelita baru berubah menjadi Dinas
tenaga Kerja dan Koperasi. Pada Pelita tahap Il tetap, sedangkan pada Pelita
[11Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi. Setelah Pelita IV Departemen
tenaga Kerja Republik Indonesia sekarang ini di ubah lagi menjadi
Departemen Tenaga Kerja dan transmigrasi.
Pada era Reformasi ditetapkan UU No. 22 Tahun 1999 tentang Pemerintah
daerah dan Peraturan Pemerintah No0.84 tahun 2000 tentang Pedoman
Organisasi Perangkat Daerah Provinsi Sulawesi Utara No. 10 Tahun 2000

tentang Organisasi Dinas Daerah Provinsi Sulawesi Utara, sehingga kantor



wilayah Departemen Tenaga Kerja menjadi Perangkat Pemerintah Daerah

sehingga digabung dengan Dinas Tenaga Kerja Provins Sulawes Utara.

Visi Dan Misi
VIS

VisiDinasTenagaK erjadanTransmigrasiadal ah

“TerwujudnyaTenagaK erjadanMasyarakatTransmigras yang Berbudaya,

Berdayasaingdan  Segjahtera”.Visiinidirumuskansebagaisuatuharapan  yang

hendakdi capai untukmendukungkebijakanpemeri ntahdaerahdal ambi dangketenagak

erjaandanketransmigrasianProvinsi Sulawesi Utara.

MISI

BerdasarkanVisitersebut di atastel ahditetapkanMisi sebagaiberikut:

1

2.

M eningkatkankompetensi, kemandiriandanproduktivitastenagakerija;

M emperluaskesempatankerjadanmeni ngkatkanpel ayananpenempatan;

M eningkatkanpembinaanhubungan industrial danjaminansosialtenagakerja;

M eningkatkanperlindungandanpengawasanketenagakerjaan;

M enyiapkanpermukimantransmigrasi,
mengerahkandanmenempatkanmasyarakat yang

inginbertransmigrasi secarasukarel a.

C. Sumberdaya Perusahaan/Instans

1. SumberDayaManusia



Sampai dengan Desember 2014sumberdayamanusiayang adadi Dinas

Tenaga Kerjadan Transmigrasi Provins Sulawesi Utara berjumlah 142 pegawai.

JumlahPegawaiDinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawes

Tabel 1.

Utara M enurutJabatan Struktural, Tahun 2015

No Jabatan Total
1. Eselon 11 1 Orang
2. Eselon 11 8 Orang
3. Eselon IV 24 Orang
Jumlah 33 Orang

Sumber : Disnakertrans Prov. Sulut, Tahun 2015

JumlahPegawaiDinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawes

Tabel 2.

Utara Menurut Tingkat Pendidikan, Tahun 2015

No Pendidikan Total

1. S3 -

2. Pasca Sarjana ( S2) 4 Orang

3. Sarjana( S1) 77 Orang

4, Sarjana Muda/Akademik/DI1I 8 Orang

5. DIl 1 Orang

6. SLTA/SMK 45 Orang

7. SLTP 3 Orang

8. SD 4 Orang

Jumlah 142 Orang

Sumber : Disnakertrans Prov. Sulut, Tahun 2015
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Tabd 3.
JumlahPegawaiDinas Tenaga Kerja dan Transmigras Provins Sulawes
Utara MenurutK epangkatan, Tahun 2015

No Pangkat Total
1. | Golongan IV 22 Orang
2. | Golongan Il 106 Orang
3. | Golongan Il 13 Orang
4. | Golongan | 1 Orang
Jumlah 142 Orang

Sumber : Disnakertrans Prov. Sulut,Tahun 2015

Pegawal pada Dinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawesi
Utara berdasarkan pendidikan dan kepangkatan ada 8 (delapan) unit kerja di
Eselon I11. Selengkapnya dapat dilihat pada tabel berikut.
Tabe 4.

JumlahPegawaiDinas Tenaga Kerja dan Transmigras Provins Sulawes
Utara Menurut Unit Kerja, Tahun 2015

No. Unit Kerja Total
1. | Sekretariat 25 Orang
5 Bidang Pembl naan dan Penempatan 12 Orang

Tenaga Kerja

Bidang Pembinaan Hubungan Indusria
3. dan Pengupahan 15 Orang
4. | Bidang Pengawasan K etenagakerjaan 13 Orang
5. | Bidang Ketransmigrasian 14 Orang
6. | UPTD Keselamatan Kerja dan Hiperkes 14 Orang
7 UPTD _ Pel_atl han Tenaga Kerja dan 35 Orang

Transmigras
8. | UPTD Pengembangan dan Produktivitas 14 Orang
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Jumlah

142 Orang

Sumber : Disnakertrans Prov. Sulut,Tahun 2015
Sarana dan Prasarana yang ada di Dinas Tenaga Kerja dan Transmigras

Provinsi Sulawes Utara dapat dilihat padatabel berikut.

Tabd 5.

Sarana dan PrasaranaPadaDinas Tenaga Kerja dan Transmigrasi Provins
Sulawesi Utara, Tahun 2015

Tahun Uraian Volume Ket.
2015 I. Bangunan Gedung
a. Gedung Kantor :
- Disnakertrans 1 Unit Cukup
- Disnakertrans (HIP) 1 Unit Cukup
- Ex-Transmigrasi 1 Unit Cukup
- UPTD KK dan Hiperkes | 1 Unit Cukup
- UPTD Pengembangan
Produktivtas 1 Unit Cukup
- BLK Bitung 1 Unit Cukup
- Bala Transmigrasi 2 Unit Cukup
b. Rumah Dinas :
- Kopd (Bitung) 41 Unit Cukup
- Non Kopel (Manado) 6 Unit Cukup
Il. Kendaraan/alat angkut
a. Roda?2 (dua) 2 Unit Cukup
b. Roda4 (empat) :
- Disnakertrans 2 Unit Cukup
- BLK Bitung 1 Unit Cukup
- UPTD KK dan Hiperkes | 1 Unit Cukup
- UPTD Pengembangan
Produktivtas 1 Unit Cukup
[11. Alat-alat
a. Alat besar 23 buah Cukup
b. Alat bengkel dan aat ukur | 185 buah | Cukup
c. Alat kantor dan rumah | 534 buah | Cukup
tangga 7 buah Cukup
d. Alat studio 17 buah Cukup
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e. Alat kedokteran 12 buah Cukup
f. Alat laboratorium

Sumber : Disnakertrans Prov. Sulut, Tahun 2015

D. Bidang Usaha

Bidang usaha pada kantor Dinas Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Provins

Sulawesi Utara yaitu:

1

Peningkatan Kualitas dan Produktivitas Tenaga Kerja

a. Pelatihan Service Sepeda Motor/Bengkel

b. Pelatihan Keterampilan Bordir

c. Pelatihan Keterampilan Menjahit

d. Pelatihan Keterampilan Las Listrik

e. Pengetahuan Dasar Umum (PUD) Tentang Ketransmigrasian

Peningkatan Kesempatan Kerja

a. Penyebaran Informasi BursaKerja

b. Penyusunan dan Pembahasan upah Minimum Provinsi

c. Pemanduan dan Bimbinga Wira Usaha Baru

Perlindungan Pengembagan Lembaga K etenagakerjaan

a. Pembinaan syarat — syarat kerja Jamsostek

b. Pembinaan Tenaga Kerja Indonesia bermasalah

c. Perlindungan TenagaKerjayang di Deportasi

d. Pembinaan hubungan Industri yang harmonis dan Lembaga Kerja Sama
(LKS)

e. Optimalisasi penyelesaian Hubungan Industrial dan Pemutusan Hubungan

Kerja
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4. Pengawasan dan Pelatihan
a. Pengawasan/Pemeriksaan Peraturan Perundang — Undangan Ketenaga
Kerjaan
b. Penegakan dan Sanks terhadap Pelanggaran Perundang — Undangan
K etenaga K erjaan
5. Transmigras
a. Pengarahan dan Pemberangkatan Calon Transmigran

b. Pelatihan Ketrampilan untuk calon Transmigran

E. Job Description
1. KepalaDinas

K epal aDinasmempunyaitugasmembantu Gubernurdalammemimpin,
mengendalikan,

danmengkoordinasi kanpenyel enggaraanurusanpemeri ntahandanpel ayananumum

yang menj adi kewenanganDinaspadabi dangtenagakerja yang
meli puti urusanpenempatan, pel ati handanproduktivitastenagakerja,
pembinaanhubungan industrial

danjaminansosi al tenagakerj asertapengawasanketenagakerj aan.
K epalaDinasmempunyaifungsi :
a. Perumusandanpenempatanrencanastrategi sdanrencanakerjaDinassesuaivisidan
misi Daerah;
b. Penetapanpedomandanpetunjuktekni spenyel enggaraanurusanlingkupbidangket

enagakerjaan;
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Pembinaandanpengendal i anpel aksanaantugasSekretariat, Bidang-

BidangdanK el ompokJabatanFungsional;

. Pemberianpel ayanandanpembi naankepadaunsurterkait di

bi dangtenagakerjasertapel aksanaanhubungankerj asertapel aksanaanhubunganke
rjasamadengan SKPD
lembaga/instansiterkaitdal amrangkapenyel enggaraankegiatanDinas;
Pembinaandanpengembangankarirpegawai Dinas,

Pemberianl aporanpertanggungj awabantugasDinaskepadaGubernurmel al ui Sekr
etaris Daerah danL aporankinerjaDinassesuai ketentuan yang berlaku;

Penyel enggaraantugaslain yang diberikanolehGubernur.

Sekretaris Dinas

SekretarismempunyaitugasmembantuK epal aDi nasdal ammemi mpindanmengk

oordinasikanpenyel enggaraanpel ayanantekni sadmini stratifkegi atandank etatausaha

an

yang meli puti urusanumumdanperencanaan,

kepegawai ansertakeuangan.Untukmenyel enggarakantugastersebut.

Sekretarismempunyaifungs :

a

Pengkoordinasi anpenyusunandanperumusanbersamakebijakan,

petunjuktekni ssertarencanastrategisdinas;

Penyusunanbersama program
kerjadanrencanakegiatandi nasberdasarkankepadavisidanmisidinas,

penyusunan program kerjadanrencanakegiatansekretaris;

. penyusunanpedomanpetunjuktekniskegiatan UPT;
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e. pelaksanaantugaskedinasanlai nnyasesuai perintahkepal adinas;
f. penyusunanbahanl aporanpel aksanaankegi atansekretri sdankegiatandinassecarab
erkala
3. BagianUmum
M engkoordinirdanmenyiapkanbahanpenyusunanA dministrasi K etatausahaanu
mumdankegi atankeprotokol ansesuai denganT upoksi danperaturanperundanganuntu

ktercapainya target waktudankel ancaranpel aksanaantugas.

4. BagianHukumdanK epegawaian

Memimpin, merencanakanadministrasi, menyiapkan bahan telashan hukum,
menyusun formulir isian database kepegawaian, kenpa, pemindahan, ggji berkala
taspen, NPWP sesuai ketentuan yang berlaku, evaluasi kehadiran dan administras
kinerja dalam pemberian tunjangan. Mengusulkan penerima penghargaan, cuti,
sumpah/janji, pengembangan dan kesgjahteraan PNS membuat daftar nominatif
dan daftar urut kepangkatan (DUK);
5. Bagian Perencanaan dan Keuangan

Mengkoordinasikan penyusunan program dan anggaran, menganaisa dan
merumuskan, menyiapkan, mengolah, meneliti laporan kuantabilitas capaian
kinerja dan keuangan, administrasi keuangan, perubahan anggaran, pengendalian
penerimaan kas dan pengeluaran kas, investasi dan utang piutang, evaluas,

menyiapkan pengembangan sistem dan prosedur akuntansi.

6. BidangPengawasanK etenagakerjaan :
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Menerima, mengumpulkan, dan mengelompokkan data norma Jamsostek
Tenaga Kerja Anak dan Wanita sesuai prosedur dan ketentuan yang berlaku untuk
memperoleh bahan kegiatan program
7. Bidang Ketransmigrasian :

M el aksanakanPenyi apanPermukiman, PenempatanTransmigrasi, Pembinaan
Usaha Ekonomi Sosial BudayasertaT ugaslain yang diberikanolehK epalaDinas.

8. Bidang Pembinaan dan Penempatan Tenaga Kerja:

M el aksanakanurusan di
BidangPembinaandanPenempatanT enagaK erjaDal amdanL uarNegeri,

Informasi Jabatandan Bursa K erjasertaPel ati handanProduktivitas kerja.
9. Bidang Pembinaan Hubungan Indusrial dan Pengupahan :

Melaksanakan urusan di Bidang Bina Hubungan Industrial, Penyelesaian
Perselisihan dan PengupahansertaTugas lain yang diberikanolehK epalaDinas.

10. UPTD KesdlamatanK erja Dan Hiperkes

M el aksanakan, mengkoordinasi kanpel ak sanaantugas,
perencanapel aksanaankegiatanteknis di K eselamatanK erjadanHiperkes,
penyel enggaraanurusantatausaha,
urusanpromosi danpel ati hank esel amatankerjadanhi perkesdanpengukuransesuai per

aturandanprosedurgunatercapainya target dankel ancaranpel aksanaantugas.
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BAB |11
AKTIVITASKERJA DAN PEMBAHASAN

A. Uraian AktivitasKerja

Daam praktek kerja lapangan, penulis di tempatkan di Kantor Dinas Tenaga
Kerja dan Transmigrasi Provins Sulawesi Utara. Tugas pokok Dinas Tenaga
Kerja dan Transmigrasi Provinsg Sulawes Utara adaah sebagaimana yang
terdapat dalam Pasal 2 Peraturan Gubernur Sulawesi Utara Nomor 51 Tahun 2008
yakni melaksanakan Urusan Pemerintah Daerah berdasarkan asas otonomi dan

tugas pembantuan di Bidang Tenaga Kerjadan Transmigrasi.

Berikut ini adalah Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi) di Bagian Umum

1. Ikhtisar Jabatan:

M engkoordinirdanmenyiapkanbahanpenyusunanAdministrasi K etatausahaanu
mumdankegi atankeprotokol ansesuai denganT upoksi danperaturanperundanganuntu
ktercapainya target waktudankel ancaranpel aksanaantugas.

2. Urailan Tugas:
a. Mengkoordinas kanrencanakegiatanketatausahaanumum;
b. Tahapan :
1. MerencanakanK egiatanketatausahaanumum.
2. Membagi Tugaskepadabawahanuntukmenja ankankegi atan.
3. Membimbingbawahandal ammenjalankankegiatan.
c. Merencanakankegiatandalammenyiapkan, menyusun,

menelitidanmel aksanakanadmini strasi surat-



18

menyuratsesual denganketentuandanperaturanperundang-undangan yang
berlaku;
Tahapan :
1) Merencanakanpenyusunanadministrasisurat-menyurat.
2) Menelitikonsepadministrasidenganperaturan yang berlaku.
3) Membagi Tugaskepadabawahanuntukmen;jal ankankegi atan.
. Memberi petunjukuntukmenggandakandanmendi stribusi kansuratmenyurat;
Tahapan;
1) Mengkoordinasi kanpel aksanaantugaskepadabawahan.
2) Memeriksahasilpel aksanaantugas.
3) Mengevauasi hasilkegiatan.
. Memberipetunjukdalammel aksanakandanmengaturfasilitasrapat,
pertemuandanupacarasertamel akukankegi atankeprotokol andanadministrasip
erjalanandinas;
Tahapan :
1. Membagitugaskepadabawahandal ammel aksanakantugas
2. Membimbingbawahandal ammen;jal ankankegi atan.
3. Melaporkanhasilkegiatan.
. Mengkoordinasi kanuntukmengumpul kan,menyusundanmengol ahbahan data
informasi untukkepentinganmasyarakat;
Tahapan :
1. Menyusunrencanakegiatandalammengol ah data.

2. Membagitugaskepadabawahanuntukmenyusun data.
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3. Mengevauas hasilkegiatan.

. Melaksanankanpemeliharaankebersihan, keindahan,
keamanandanketerti bankantor;

Tahapan :

1. Mengkoordinasi kanpel aksanaantugaskepadabawahan.

2. Memberiperunjukdal ampel aksanaanpemeli haraankebersi han.

3. Mengevauasi hasilkegiatan.

. Membimbingbawahanuntukmenyi apkandanmenyusundaftarinventarisarsipd
andokumentasi;

Tahapan :

1. Menyusunkonseppel aksanaankegi atankepadabawahan.

2. Membagitugaskepadabawahandal anmenyusundaftarinventaris.

3. Meaporkanhasilkegiatan.

i. Mengkoordiniruntukmel aksanakanpengawasan, monitoring

daneval uasi pel aksanaankegi atan;

Tahapan :

1. Merencanakanjadwal pel aksanaankegiatan.

2. Membagitugaskepadabawahanda ampel aksanaantugas.
3. Mengevaluasi hasil pel aksanaantugas.

4. MelaporkanHasi|PelaksanaanTugas.

j. Melaksanakantugaskedinasan lain yang

diperintahkanol ehatasanbai klisanmaupuntertulis

Tahapan :
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1. Menerima perintah
2. Melaksanakan perintah
3. Meaporkan hasil pelaksanaan kegiatan
k. Mencatat, menyimpan, mengelola/memelihara & mendistribusikan barang
milikDaerah di lingkungan Dinas, sertamenyiapkan bahan usulan
penghapusanbarang milik Daerah yang ada dilingkunganDinas
Tahapan :
1. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas kepada bawahan.
2. Memberi perunjuk dalam pelaksanaan pemeliharaan barang milik daerah
di lingkungan dinas.

3. Mengevaluas hasil kegiatan

Aktivitas kerja yang dilaksanakan oleh penulis di Bagian Umum adalah sebagai

berikut :

1

2.

Mengetik perencanaan kegiatan dan program kerja sub Bagian Umum.
Membuat absen pegawai THL ( Tenaga Harian Lepas ) dan absen kerja
petugas apel setiap bulanya.

Mengetik Berita acara Pengadaan Barang.

Mengedit data-data rencana pel aksanaan kegiatan (Renlakgiat).

Mengetik laporan realisasi anggaran program dan kegiatan.

Mendampingi pimpinan mengikuti rapat kerja.

. Hambatan Dalam Bekerja dan Penanggulanganya

Hambatan Dalam Bekerja
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Selama pelaksanaan praktek kerja lapangan di Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasi Provinsi Sulawes Utara, penulis menemui beberapa kendala dalam
melaksanakan tugas di kantor, yang pertama yaitu Penulis sering kebingungan
saat menerima tugas baru yang diberikan oleh pimpinan, sehingga mengakibatkan
banyak waktu yang diperlukan untuk membuat tugas tersebut, ini dikarenakan
kurangnya informasi dan konsep dalam pembuatan tugas yang diberikan oleh
pimpinan. Yang kedua yaitu kurangnya pengawasan terhadap kinerja pegawai
dikarenakan pimpinan sering mendapatkan tugas luar, mengakibatkan banyak
pegawai yang melakukan aktivitas di luar kantor sehingga pekerjaan yang
ditugaskan kepada mereka dilimpahkan kepada Penulis. Hal inimengakibatkan
Penulis sering tergesa-gesa dan kadang-kala salah dalam mengimput data,
dikarenakan dalam melakukan pekerjaan masih ada beberapa yang sama sekali
penulis belum mengerti cara pembuatannya.

2. Penanggulangan Hambatan

Penanggulangan masalah yang pertama tentang kebingungan saat menerima
tugas, penulis menanyakan kembali lebih rinci tentang bagaimana konsep yang
akan di ketik, supaya sudah tidak salah dalam mengetik tugas yang di berikan oleh
pimpinan. Penanggulangan masalah yang kedua yaitu dengan memberikan
masukan kepada pimpinan agar membagi pekerjaan kepada pegawai-pegawai

yang lain supaya dalam mel aksanakan tugas tersebut tidak tergesah-gesah lagi.

C. Analisisdan Pembahasan
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Untuk dapat meningkatkan kinerja pegawai dibutuhkan pengawasan yang
rutin dari pimpinan. Dengan demikian semakin baik pengawasan kerja maka
semakin tinggi efektivitas kerja pegawai.Memperoleh kinerja yang baik bukan
karena adanya semangat dan kegairahan kerja, melainkan dapat mempengaruhi
efektivitas dan efisiens pencapaian tujuan.Hal lain yang dapat dicapai karena
didukung oleh faktor-faktor antara lain: adanya kesadaran diri dari masing-masing
pegawai itu sendiri maka setiap berangkat kekantor dan mulai mengerjakan
pekerjaan sebagian besar pegawai selalu tepat waktu, namun ada juga pegawai
yang datang kekantor yang tidak sesuai dengan peraturan. Walaupun hal ini sudah
diantisipasi dengan adanya presensi yang harus diisi oleh pegawa namun setiap
pegawai yang melanggar tidak dapat diberi sangsi karena presensi yang digunakan
kurang begitu canggih sehingga pegawai mudah melakukan pelanggaran,
walaupun demikian presensi (terlampir) ini dilakukan sehari dua kali dalam
bentuk scan sidik jari pada saat masuk kerja lalu pada saat sebelum pulang
kantor, yang juga dapat digunakan untuk memotivator pegawai agar lebih disiplin
lagi sehingga tidak ada pelanggaran, hal ini dikarenakan adanya tata cara/aturan
yang menyatakan bahwa setigp pegawal yang tidak mematuhi aturan akan
dikenakan sangsi untuk pelanggaran yang telah dilakukan berbentuk pengurangan
bonus tunjangan kerja daerah yang mereka terima, namun ada juga yang tidak
memperhatikan pelanggaran karena kurang kuatnya bukti dari pelanggaran itu
karena pada saat pegawa yang melanggar tidak langsung dikenakan sangsi.
Dalam ha penilaian hasil kerja pegawal sering terjadi kesalahan karena pegawal

yang mengerjakan tugas tidak diberikan instruksi yang jelas oleh pimpinan,
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sedangkan pimpinan hanya memberikan instruksi melalui memo sedangkan
bahasa memo itu terlalu singkat hal ini yang mengakibatkan kesalahan dalam
pengerjaan tugasnya. Sedangkan untuk membandingkan pekerjaan dengan standar
memang sudah baik namun dalam hal pengerjaan tugas tersebut pegawai belum
mencapal standar pengerjaan yang ditentukan karena dalam pemberian tugas itu
sering tidak disesuaikan dengan bakat dan kemampuan pegawainya sehingga
pegawai yang masih baru akan mengalami kesulitan dalam pengerjaan tugas
tersebut. Untuk kategori tindakan perbaikan akan hasil kerjatergolong cukup baik
karena setigp ada kesalahan pimpinan akan memberitahu kesalahan tersebut
sehingga pegawai lebih mudah untuk memperbaikinya, namun ada juga
kekurangannya yaitu setiap ada koreksi dari pimpinantidak diberi batasan waktu
untuk memperbaikinya, hal ini banyak tidak diperhatikan oleh pegawai sebagai
akibatnya pegawai tersebut sering menunda waktu pengerjaannya. Penggunaan
peralatan yang dilakukan sesuai dengan prosedur yang ada dimana peralatan kerja
dapat terjaga keawetannya begitu pula dengan hasil kerjanya dapat terhindar dari
kesalahan sehingga hal ini dapat menunjang kelancaran pekerjaannya, namun ada
juga kekurangannya yaitu adanya kekurangankemandirian seorang pegawai yang
buta dalam hal teknologi karena setiap ingin mengoperasikan aat selalu bertanya
pada rekan kerjanya karena dengan keadaan itu teman sekerjanya tidak akan
merasa nyaman karena diganggu dengan pertanyaan-pertanyaan tersebut sehingga
dapat mengganggu penyelesaian pekerjaannya tersebut. Sedangkan untuk
kepuasan kerja pegawai pada kantor ini juga balk dimana pekerjaan yang

dibebankan kepada seorang pegawai tidak dirasakan sebagai suatu kewgjiban
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melainkan dipandang sebagai sebuah kegiatan kerja yang menyenangkan dan
harus dilaksanakan sebagai akibat dari kewajibannya untuk memenuhi kebutuhan
hidupnya namun ada pegawai yang ada di kantor tersebut bekerjanya tidak sesuai
dengan bakat dan kemampuannya misalnya bagian administrasi yang menangani
surat masuk dan keluar tidak memiliki keterampilan dalam hal mengetik atau
mengerti tentang konsep membuat surat, hal ini akan memperhambat penyelesaian
tugas tersebut. Sedangkan prestasi kerja yang telah dicapai pegawal pada kantor
tersebut memang cukup baik ha ini dapat ditunjukkan adanya beberapa
penghargaan yang diterima pegawa yang mempunyai prestasi yang baik akan
diberi penghargaan seperti: kenaikan pangkat dan kenaikan gaji sebagai balas jasa
untuk pegawai yang berprestasi. Adanya kepuasan kerja pegawai yang diikuti
oleh prestasi kerja yang meningkat merupakan suatu bentuk tanggungjawab moral
pegawai terhadap kantor yang memberikan pekerjaan sehingga hal ini merupakan
suatu kewajiban bagi pegawai untuk melaksanakan tugas-tugas yang diserahkan
kepada pegawa dan dilaksanakan dengan sungguh-sungguh sesuai dengan
tanggung jawabnya. Semua itu didasari pula oleh kesadaran yang timbul dalam
diri pegawai yang bersangkutan untuk melaksanakan pekerjaan tanpa ada paksaan
dari pimpinan.

MenurutAmstrong dan Baron dalam Wibowo (2013) kinerja merupakan
hasil pekerjaan yang mempunya hubungan kuat dengan tujuan strategis
organisasi, kepuasan konsumen, dan memberikan kontribusi. Kinerja
dikonsepsikan sebagai perilaku seseorang dalam menetapkan sasaran kerja,

pencapaian target sasaran kerja, carakerja dan sifat pribadi seseorang.Kinerja atau
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prestasi kerjadiartikan sebagal ungkapan kemampuan yang didasari oleh
pengetahuan, sikap, ketrampilandan motivass daam  menghasilkan
sesuatu.Sumber daya manusia sebagai aktor yang berperan aktif dalam
menggerakkan organisasi dalam mencapa  tujuannya.Tercapainya tujuan
organisas hanya dimungkinkan karena upaya para pelaku yangterdapat dalam
organisasi, untuk berkinerja dengan baik.Kinerja perorangan dengan kinerja
organisas terdapat hubungan yang erat.Dengan perkataan lain bila
kinerjakaryawan baik maka kemungkinan besar kinerja organisas juga baik.

Kinerja karyawan akan baik bila ia mempunyai keahlian (skill) yang tinggi,

bersedia bekerja karena gaji atau diberi upah yang sesuai dengan perjanjian dan

mempunyai harapan masa depan yang lebih baik.

Menurut Sinambela (2012) faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja yaitu:

a. Efektifitas dan efisiensi. Bila suatu tujuan tertentu akhirnya bisadicapai, kita
boleh mengatakan bahwa kegiatan tersebut efektif tetapi apabilaakibat-akibat
yang tidak dicari kegiatan menilai yang penting dari hasil yang dicapai
sehingga mengakibatkan kepuasan walaupun efektif dinamakan tidak efesien.
Sebaliknya, bila akibat yang dicari-cari tidak penting atau remeh maka
kegiatan tersebut efesien.

b. Otoritas (wewenang)adalah sifat dari suatu komunikasi atau perintah dalam
suatu organisasi forma yang dimiliki seorang anggota organisasi kepada
anggota yang lain untuk melakukan suatu kegiatan kerja sesuai dengan
kontribusinya.Perintah tersebut mengatakan apa yangboleh dilakukan dan yang

tidak boleh dalam organisasi tersebui.
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c. Disiplinadalah taat kepada hukum dan peraturan yang berlaku. Jadi, disiplin
karyawan adalah kegiatan karyawan yang bersangkutan dalam menghormati
perjanjian kerja dengan organisasi dimana dia bekerja.

d. Inisatifyaitu berkaitan dengan daya pikir dan kreatifitas dalam membentuk ide

untuk merencanakan sesuatu yang berkaitan dengan tujuan organisasi.

Menurut Moeliono (2000) aktivitas kerja adalah kerja atau sal ah satu kegiatan
yang dilakukan setiap bagian perusahaan. Menurut Odioner (2003) kerja adalah
kegiatan melakukan sesuatu, jadi dapat disimpulkan pengertian aktivitas kerja
adalah kegiatan kerja atau kegiatan melakukan suatu hal yang dilaksanakan
disetiap staf diperusahaan.

Menurut Moekijat (2008) pengawasan adalah kemampuan untuk
menjuruskan dan memberikan motivasi serta untuk mengetahui apa yang
sesungguhnya telah dilakukan dibandingkan dengan apa yang harus dilakukan.

Sedangkan Menurut Siagian (2006) menyebutkan bahwa yang dimaksud
dengan pengawasan adalah proses pengamatan daripada pelaksanaan seluruh
kegiatan organisasi untuk menjamin agar supaya semua pekerjaan yang sedang
dilakukan berjalan sesuai dengan rencana yang telah ditentukan sebelumnya.

Jadi Pengawasan adalah sebagai suatu usaha sistematis oleh manaemen
untuk membandingkan kinerja standar, rencana, atau tujuan yang telah ditentukan
terlebih dahulu untuk menentukan apakah kinerja sgjalan dengan standar tersebut

dan untuk mengambil tindakan penyembuhan yang diperlukan untuk melihat
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bahwa sumber daya manusia digunakan dengan seefektif dan seefisien mungkin

didalam mencapai tujuan.

Menurut Edwar (2011),pengawasann memiliki tujuan yaitu :
Untuk mengetahui apakah sesuatu kegiatan berjalan sesuai dengan rencana
yang digariskan.
Untuk mengetahui apakah segala sesuatu dilaksanakan dengan instruksi serta
asas-asas yang telah ditentukan.

Untuk mengetahui kesulitan-kesulitan, kel emahan-kel emahan dalam bekerja.

. Untuk mengetahui apakah kegiatan berjalan efisien.

Untuk mencari jalan keluar, bila ternyata dijumpal kesulitan-kesulitan dan

kegagalan ke arah perbaikan.

Menurut Sora (2014), sebagai suatu pengendalian mangemen yang bebas

dalam menyelesaikan tanggung jawabnya secara efektifmaka fungsi pengawasan

adalah :

a

Untuk menilai apakah pengendalian mangemen telah cukup memada dan
dilaksanakan secara efektif.

Untuk menilai apakah laporan yang dihasilkan telah menggambarkan
kegiatanyang sebenarnya secara cermat dan tepat.

Untuk menilai apakah setiap unit telah melakukan kebijaksanaan dan prosedur

yang menjadi tanggung jawabnya.

. Untuk meneliti apakah kegiatan telah dilaksanakan secara efisien.
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e. Untuk meneliti apakah kegiatan telah dilaksanakan secara efektif yaitu

mencapal tujuan yang telah ditetapkan.

Dengan demikian fungs pengawasan adalah membantu seluruh
mangemen dalam menyelesaikan tanggung jawabnya secara efektif dengan
melaksanakan analisa, penilaian, rekomendasi dan penyampaian laporan
mengenai kegiatan yang diperiksa.Oleh karena itu internal audit harus dapat
memberikan pelayanan kepada mangemen, sehingga mangemen dapat
mengetahui apakah system pengendalian yang telah diterapkan berjalan dengan
baik dan efektif untuk memperoleh keadaan sesungguhnya.

Menurut Moekijat (2006) secara etimologis kantor berasal dari Belanda

“kantoor” yang maknanya adalah ruang tempat bekerja, tempat kedudukan
pimpinan, jawatan instansi dan sebagainya. Dalam bahasa Inggris “office”
memiliki makna yaitu: tempat memberikan pelayanan (service), posisi, atau ruang
tempat kerja.Pengertian kantor dapat dibedakan menjadi 2, yaitu kantor dalam arti
dinamis dan kantor dalam arti statis.Kantor dalam arti dinamis merupakan proses
penyelenggaraan kegiatan pengumpulan, pencatatan, pengolahan, penyimpanan,
dan penyampaian/pendistribusian data/informasi. Atau dapat dikatakankantor
dalam arti dinamis merupakan kegiatan ketatausahaan atau kegiatanadministrasi
daam arti sempitSedangkan kantor dalam arti statis bisa berarti Ruang kerja,
kamar kerja, markas, biro, instansi, lembaga, jawatan, badan, perusahaan, serta
tempat atau ruangan penyelenggaraan kegiatan pengumpulan, pencatatan,

pengol ahan,penyimpanan penyampaian/pendistribusian data/informasi.
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Menurut Moekijat (2008) Kantor mempunyai beberapa fungs di antaranya:

a. Menerima Informasisalah satu fungs kantor yang pertama adalah untuk
menerima  segda macam  bentuknformasi,seperti surat,panggilan
telepon, pesanan,faktur,dan juga semua laporan tentang segala macam kegiatan
bisnis. Selain menerima informasi yang masuk,kantor juga memiliki fungsi
untuk memperoleh informasi secara lebih lanjut yang nantinya mungkin akan
diminta oleh manaemen.

b. Merekam Informasifungsi kantor yang kedua yaitu untuk merekam/menyimpan
informasi agar informasi tersebut dapat sesegera mungkin disiapkan apabila
pihak managjemen memintanya. Rekaman atua record semua informas harus
disimpan untuk kepentingan hukum atau sebagai sebuah alat bukti. Disamping
itu,rekaman/record juga dissmpanuntuk memenuhi  kebutuhan sebuah
mangjemen dalam mel akukan perencanaan dan pengendalian pada perusahaan.

c. Mengatur InformasiKantor berfungsi untuk mengatur segala macam bentuk
dari sebuah informasi dengan cara yang sistematis agar informasi tersebut
dapat dimanfaatkan/digunakan  oleh pihak yang membutuhkan secara
maksimal. Sebagai Contoh, laporan dari sebuah kegiatan promosi yang
dilakukan oleh pihak perusahaan dengan cara menyajikan informasi dengan
jelas dan dapat dibaca dengan baik. Laporan tersebut dibuat oleh pihak yang
menggunakan informasi atau data yang sudah diatur secara sistematis didalam
kantor.

d. Memberi Informasikantor berfungsi untuk memberikan informasi kepada pihak

yang membutuhkan. Apapula pihak mangemen meminta informasi,kantor
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memberikan informasi  yangdibutuhkan berdasarkan data yang telah
diterima,dihimpun,diatur dan dismpan. Sebagian informasi yang disgjikan
dapat bersifat rutin dan sebagian yang lain dapat bersifat khusus atau
insidental. Informasi juga dapat diberikan secaralisan atau tertulis.

e. Mdlindungi Aset/HartaDisamping yang fungsi yang lainnya, Kantor juga
memiliki fungsi untuk melindungi aset atau harta. Segala macam bentuk
informasi/data yang diterima oleh kantor adalah sebuah aset atau harta dari
kantor tersebut. Kantor tidak akan berfungsi sepenuhnya jika dibatasi pada
fungsi menerima,merekam,mengatur dan memberi informasi sgja. Kantor juga
harus dapat melindungi aset atau harta (informas atau data),baik tepat
penyimpanannya, maupun isidari informasi atau data tersebut sehingga benar
benar digunakan untuk kepentingan perusahaan dan informas tidak jatuh

kepadapihak pihak yang tidak bertanggung jawab.

Pekerjaan yang penulis sering kerjakan di kantorDinas Tenaga Kerja Dan

Transmigrasi Provinsi Sulawesi Utara antaralain:

a. Membuat berita acara penghapusan barang milik daerah.Penulis mendapat
intruks langsung dari pimpinan tentang pembuatan format berita acara
penghapusan barang milik daerah, kemudian penulis mulai mengetiknya
dengan melihat data-data yang ada, setelah penulis selesai membuat langsung
di konfirmasikan kepada pimpinan untuk di tandatangani. Contohnya: jumlah
kendaraan dinas yang akan di hapuskan, pemegang kendaraan dinas tersebut,

dan model kendaraan.
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b. Mengetik berita acara pemegang barang.Penulis mendapat arahan dari
pimpinan untuk mengetik barang — barang yang masuk kemudian pimpinan
memberikan daftar nama — nama pegawa yang akan memegang barang —
barang tersebut dengan mengikuti format berita acara. Contohnya: Jenis
barang, tipe barang, pemegang barang dan surat pernyataan pemegang barang.

c. Membuat absen pegawai THL ( Tenaga Harian Lepas ) dan absen kerja
petugas apel setiap bulanya.Penulis ditugaskan oleh pimpinan setigp akhir
bulan untuk membuat absen kerja pegawai THL (Tenaga Harian Lepas) dan
absen kerja petugas apel, dengan mengikuti kalender kerja. Untuk absen kerja
petugas apel, nama — nama yang akan menjadi pemimpin apel di konfirmasi
terlebih dahulu dengan pimpinan. Yang di tugaskan sebagal petugas apel setiap
harinya itu tidak semua pegawal, tetapi hanya di ambil dari pegawai — pegawai
yang memiliki jabatan struktural Eselon IV.Contohnya: apel pagi dan apel sore,
itu di pimpin oleh pegawai yang memiliki jabatan srtuktural Eselon 1V di tiap

Bidang kerja yang berbeda.



BAB IV
SIMPULAN DAN SARAN
A. Simpulan
Setel ahmel akukanobservasi padaK antor Dinas Tenaga Kerja dan
Transmigrasikhususnyapada bagian  Umum,penulisberkesimpul anbahwaperan
pengawasan belum terlalu maksimalini dilihat dari banyaknya pegawai-pegawai

yang masih cuek dengan peraturan dan ketentuan yang ada di kantor tersebut.

B. Saran
Untuk menunjang produktifitas dan efektivitas dalam bekerja sebaiknya
pimpinan lebih tegas lagi dalam mengambil keputusan, terutama pada masalah

kedisiplinan, karena secara langsung akan mempengaruhi kinerja pegawai.

32
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