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MOTTO 

 

Urusan kita dalam kehidupan bukanlah untuk melampaui orang lain 

Tetapi untuk melampaui diri sendiri 

Untuk memecahkan rekor diri kita sendiri 

Dan untuk melampaui hari kemarin dengan hari ini 

(Stuart B.Johnson) 

 

Jangan pernah menunggu. 

Waktunya tidak akan pernah tepat 

(Napoleon Hill) 

 

Kau tak akan pernah mampu menyebrangi lautan  

Saampai kau berani berpisah  

Dengan lautan 

(Christoper Columbus) 
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PRAKATA 
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Kerja Nyata ini dapat terselesaikan dengan baik. 

5. Bapak dan Ibu dosen Fakultas Ekonomi dan Bisnis yang telah memberikan ilmu 

pengetahuan selama dibangku perkuliahan dengan penuh kesabaran. 

6. Para karyawan dan karyawati serta staff pengajaran dalam lingkungan Fakultas 

Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember atas bantuan kerjasamanya selama 

penulis melakukan Praktek Kerja Nyata.. 
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serta memberikan semangat untuk penulisan laporan ini. 
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 Penulis sangat menyadari penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata ini masih 

banyak kekurangan baik dari segi materi maupun tata bahasa yang digunakan. Untuk 

itulah saya mengharap kritik dan saran yang membangun dari pembaca sekaligus 
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semoga penulisan laporan ini dapat bermanfaat. 

Jember, 11 Juli 2017 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Pelayanan  menjadi faktor penting dalam sebuah organisasi, baik organisasi 

yang berorientasi profit maupun organisasi publik, karena pelayanan merupakan 

aktivitas yang berhubungan langsung dengan pelanggan. Pelaksanan pelayanan 

berkaitan dengan upaya tujuan/misi organisasi secara optimal. Pelayanan yang 

diberikan kepada pelanggan tidak hanya sekedar  memberikan bantuan terhadap 

kebutuhan pelanggan, tetapi juga pemberian pelayanan yang terbaik dan sesuai 

harapan pelanggan. Alasan penting mengenai diperlukannya pelayanan yang baik 

ialah agar terwujud pelayanan yang efektif, efisien, dan ekonomis sesuai dengan 

kepentingan masyarakat. 

Pelayanan merupakan aktivitas yang memiliki peranan penting dalam 

pencapaian tujuan dari setiap organisasi. Peningkatan kualitas pelayanan publik 

dapat dilakukan dengan memperbaiki kualitas jasa yakni upaya meminimalkan 

kesenjangan antara tingkat layanan yang disediakan organisasi dengan harapan 

dan keinginan masyarakat pengguna. Dalam memperbaiki kualitas layanan ini, 

Dinas Penanaman Modal Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja selaku 

pelaksana pelayanan publik harus mampu meningkatan teknik manajemen yang 

berorientasi pada kebutuhan masyarakat pengguna. Kaitannya dengan Dinas 

Penanaman Modal Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja saat ini 

lembaga baru yang tersebar di daerah semakin banyak. Oleh sebab itu 

pelayanannya harus menunjang kepuasan pengguna layanan. Dengan pelayanan 

yang baik maka  masyarakat puas akan kinerja pemerintah. 

Dalam melakukan kegiatan pelayanan tersebut tentunya ada administrasi, 

administrasi yang baik adalah kunci utama untuk mencapai tujuan suatu lembaga, 

jika suatu lembaga memiliki pengadministrasian yang baik maka sudah tentu 

lembaga tersebut dapat dikatakan sukses dalam mengatur  rumah tangganya. 

Demikian pula birokrasi pemerintahan terutama kepegawaian. Karena merekalah 
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yang pada akhirnya menjadi pelaksana dari kegiatan-kegiatan pelayanan  

pemerintahan, baik Pemerintah Pusat maupun Pemerintah Daerah. 

Bedasarkan uraian di atas, penerepan administrasi pelayanan yang baik 

khususnya dalam melakukan pelayanan pendaftaran lembaga baru di Unit 

Pelayanan sangat berperan dalam tercapainya tujuan suatu lembaga yaitu: 

melayani dan memenuhi harapan pelanggan. Oleh karena itu Praktek  Kerja Nyata 

(PKN) ini mengambil judul :  

“PELAKSANAAN ADMINISTRASI PELAYANAN PENDAFTARAN 

LEMBAGA BARU PADA DINAS PENANAMAN MODAL, PELAYANAN 

TERPADU SATU PINTU DAN TENAGA KERJA”. 

  

1.2 Tujuan dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata 

a. Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai Pelaksanaan 

Administrasi Pelayanan Pendaftaran Lembaga Baru pada Dinas Penanaman 

Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja. 

b. Untuk membantu Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pendaftaran 

Lembaga Baru pada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu dan Tenaga Kerja. 

 

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata 

Menambah wawasan pengetahuan dan memperoleh pengalaman Praktis 

dibidang Pelayanan Publik pada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu dan Tenaga Kerja . 

 

1.3  Obyek  dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

1.3.1. Obyek Pratek Kerja Nyata  

Praktek Kerja Nyata dilaksanakan di Kantor Dinas Penaman Modal, 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja Jalan Ahmad Yani No. 137 

Kabupaten Bondowoso. 
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1.3.2  Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanaan dalam waktu 1 (satu) bulan terhitung 

mulai 20 Februari sampai dengan 28 Maret 2017 atau kurang lebih 144 jam kerja 

efektif, sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan oleh Program Diploma III 

Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember. Adapum pelaksanaan di kantor 

Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 

sebagai berikut: 

Hari Senin sampai dengan Kamis  

- Jam Kerja :  07.00 - 15.00 

- Istirahat : 12.00 – 13.00 

Hari Jum’at  

- Jam Kerja : 07.00 - 15.00 

- Istirahat : 11.00 – 13.00 

Hari Sabtu dan Minggu : Libur 

 

1.4 Bidang Ilmu Yang Digunakan 

Bahan acuan yang digunakan dalam pelaksanaan praktek kerja nyata ini 

meliputi beberapa bidang ilmu,yaitu: 

a. Manajemen Sumber Daya Manusia 

b. Ilmu Administrasi 
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1.5 Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata 

 Beberapa kegiatan yang dilaksanakan pada Praktek Kerja Nyata dilihat 

pada tabel di bawah ini :  

Tabel   1.1 Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata 

 

 

 

 

 

 

No. Kegiatan Praktek Kerja Nyata 
Minggu ke- 

1 2 3 4 

1. 

Pengajuan Surat Permohonan PKN kepada 

Instansi yang terkait, mengurus surat ijin 

PKN dan membuat Prosedur PKN. 

X 

   

2. 

Perkenalan dengan Pimpinan dan 

Karyawan Dinas Pendapatan Daerah 

Kabupaten Jember. 

X 

   

3. 

Pengarahan dan Penjelasan tentang 

gambaran umum dari Dinas Pendapatan 

Daerah Kabupaten Jember.  

X X 

  

4. 

Pelaksanaan PKN serta mengumpulkan 

data-data informasi yang diperlukan dalam 

penyusunan Laporan PKN. 

X X X X 

5. 
Konsultasi pada Dosen Pembimbing secara 

Periodik. 
X X X X 

6. Penyusunan Laporan PKN X X X X 

7. Penggandaan Laporan PKN X X X X 
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BAB II  

TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

2.1  Pengertian Adminitrasi 

 Pengertian dan ilmu administrasi dewasa ini telah mendapat perhatian 

yang cukup dari masyarakat. Bahkan dalam kehidupan sehari-hari juga sering 

terdengar istilah administrasi. Meskipun dalam pengenalannya masih sering 

terjadi kesimpang-siuran karena adanya perbedaan pendapat tentang administrasi. 

  Seiring kemajuan zaman, istilah dan pengertian administrasi pun 

mengalami perkembangan dengan kegiatan yang semakin kompleks (Poerwanto, 

2006 : 7).  

 

2.1.1 Pengertian Administrasi Dalam Arti Sempit 

Dalam arti sempit administrasi disebut juga dengan ketatausahaan atau 

clerical work. Kegiatan-kegiatan ketatausahaan merupakan bagian yang sangat 

penting dari kegiatan organisasi terutama karena kegiatan – kegiatan tersebut 

menyangkut penanganan informasi yang dikatakan berperan sebagai darah bagi 

suatu organisasi. Administrasi ini dilaksanakan  pada bagian – bagian kecil 

organisasi yang dilaksanakan oleh tenaga – tenaga tingkat rendah melalui 

ketrampilannya. Jadi proes kegiatan yang dilakukan adalah pencatatan data dan 

informasi secara sistematis umtuk menyediakan keterangan serta memudahkan 

memperoleh informasi  dan data (Poerwanto, 2006 : 15) 

 

2.1.2 Pengertian Administrasi Dalam Arti Luas  

Administrasi dalam arti luas ialah proses kerja sama secara sistematis dari 

sekelompok manusia yang berinteraksi dengan lingkungannya untuk mencapai 

suatu tujuan tertentu secara efektif, efisien, dan saling menguntungkan serta 

berkelanjutan. Oleh karena itu, dibutuhkan p roses kerja sama dalam suatu 

pencapaian tujuan yang telah ditetapkan dengan menggunakan SDM (Purwanto, 

2006 : 15) 

Digital Repository Universitas JemberDigital Repository Universitas Jember

http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/


6 

 

 

 

Untuk mengetahui arti administrasi secara luas, berikut disajikan  

beberapa definisi dari parah ahli administrasi dari berbagai pendekatan sejak 

tahun 1950-an (dalam  Poerwanto 2006 : 12 - 14) antara lain sebagai berikut : 

a. The Liang Gie (dalam Poerwanto, 2006 : 12 - 14), administrasi adalah 

segenap rangkaian kegiatan penataan terhadap  pekerjaan pokok yang 

dilakukan oleh sekelompok orang dalam kerja sama untuk mencapai tujuan 

tertentu. 

b. Leonard D. White (dalam Poerwanto, 2006 : 12 - 14), administrasi adalah 

suatu proses yang umum dalam semua usaha – usaha kelompok baik dalam 

usaha umum atau pribadi, sipil maupun militer baik skala besar maupun kecil. 

c. Siagian (dalam Poerwanto, 2006 : 12 - 14), adminisrasi merupakan 

keseluruhan  proses kerja sama antara dua orang manusia atau lebih yang 

didasarkan atas rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang telah 

ditentukan seblumnnya. 

d. Stephen P. Robins (dalam Poerwanto, 2006 : 12 - 14), administrasi ialah 

keseluruhan  proses dari kegiatan – kegiatan pencapaian tujun secara efisien 

dengan orang lain. 

Berdasarkan berbagai pendapat di atas maka penulis mengambil 

kesimpulan bahwa administrasi adalah suatu kegiatan usaha kerja sama antara 

satu sama lain untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya.  

 

2.2 Tujuan Administrasi 

Dalam suatu organisasi pasti mempunyai suatu tujuan yang hendak 

dicapai. Untuk mencapai tujuan suatu organisasi tersebut maka hendak diperlukan 

koordinasi yang baik antara individu dalam organiasi tersebut, sehingga tujuan 

organisasi itu dapat terlaksana dengan efektif dan efisien. Oleh karena itu setiap 

organisasi mempunyai tujuan administrasi yang berbeda-beda. Tujuan administasi 

menurut Poerwanto (2006 : 19 ) adalah : 

a) Memberikan ikhtisar – ikhtisar informasi yang dianalisa mengenai aktivitas 

operasional yang terdapat dalam perusahaan.. 
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b) Memberikan informasi secara terperinci mengenai orang-orang, obyek-obyek 

persetujuan untuk mempersiapkan dan melaksanakan keputusan – keputusan, 

peraturan – peraturan dan perjanjian – perjanjian. 

c) Mencatat pekerjaan yang harus dilakukan. 

d) Mengatur komunikasi dalam perusahaan dengan pihak ketiga. 

e) Menyampaikan perhitungan dan pertanggung jawaban dan pelaksanaan 

pemeriksaan (control dan audit). 

f) Memenuhi kewajiban – kewajiban berdasarkan anggaran dasar perusahaan, 

undang – undang, peraturan pemerintah dan perjanjian dengan pihak ketiga 

untuk menyampaikan atau mengumumkan data tertentu.   

Berdasarkan uraian di atas maka penulis mengambil kesimpulan bahwa 

tujuan administrasi secara umum ialah menerapan dan mengembangkan 

kemampuan berkomunikasi baik lisan maupun tertulis dengan relasi dengan 

memperhatikan norma dan lingkungan masyarakat. 

 

2.3 Fungsi Administrasi 

Administrasi berfungsi sebagai alat untuk merencanakan, 

mengordinasika, baik orang atau benda, memberikan perintah, mengordinasikan 

dan mengevaluasi, fungsi – fugsi administrasi meliputi : 

a. Planning atau rencana adalah kegiatan pertama untuk mencapai sesuatu yang 

diinginkan. Penetapan apa, kapan, dimana, siapa, mengapa dan bagaimana. 

b. Organizing adalah kegiatan yang meliputi merencanakan, memberi, 

wewenang dan tanggung jawab, menyelenggarakan hubungan dengan orang – 

orang dalam maupun luar perusahaan. 

c. Actuating meliputi karyawan, menyelenggarakan fungsi komunikasi, 

memberi petunjuk sehingga pekerjaan apapun dapat berjalan dengan baik. 

d. Contoling atau pengawasan merupakan tindakan yang mutlak yang 

diperlukan dalam organisasi. Pengawasan diadakan dengan maksud apakah 

karyawan sudah melaksanakan tugas dengan efektif dan efisien sesuai dengan 

rencana yang telah ditentukan. 
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e. Coordinating atau pengoordinasiaan yang dilakukan perusahaan dengan cara 

menyelaraskan pekerjaan – pekerjaan bawahan yang terarah dalam mencapai 

tjuan organisasi. 

Jadi dalam suatu organisasi, kelima fungsi administrasi diatas harus 

dilaksanakan demi tercapainya tujuan suatu organisasi yang berjalan  dengan 

lancar dan tercapai dengan efektif dan efisien (Sugandha, 1991 : 52) 

 

2.4 Pengertian Pelayanan 

Pelayanan merupakan keberhasilan berbagai usaha kegiatan yang bersifat 

jasa. Peranannya akan lebih besar dan bersifat menentukan apalagi dalam 

kegiatan- kegiatan pelayanan terdapat kompetisi dalam usaha merebut pasaran 

atau pelanggan. Hal ini akan menimbulkan dampak positif dalam organisasi atau 

perusahaan yaitu adanya perkembangan yang sehat dalam pelaksanaan melalui 

berbagai cara teknik dan metode yang dapat menarik lebih banyak orang 

menggunakan atau memakai jasa atau produk yang dihasilkan oleh organisasi atau 

perusahaan. Persaiangan yang ada di dunia bisnis tidak hanya dalam segi mutu 

dan jumlah, tetapi juga dalam penyajian pelayanannya. Justru dalam beberapa 

waktu ini persaingan makin seru dengan pengenalan sistem baru yang serba cepat 

dan memuaskan. Pelayanan memiliki beberpa batasan, pelayanan merupakan 

proses pemenuhan kebutuhan mealui aktivitas orang lain secara langsung untuk 

mencapai tujuan perusahaan. Secara umum, pelayanan merupakan kegiatan yang 

dilakukan seseorang atau sekelompok orang lain dengan landasan faktor material 

melalui sistem, prosedur dan metode tertentu dalam rangka memenuhi 

kepentingan orang lain sesuai dengan haknya. Pelayanan merupakan sesuatu yang 

penting guna membentuk citra hubungan yang baik dengan para pelanggan. 

Pelaksaan pelayanan sendiri dapat diukur, oleh karena itu dapat ditetapkan 

standartnya dalam hal waktu yang diperlukan maupun hasilnya. Dengan adanya 

standar manajemen akan dapat melaksanakan, mengawasi dan mengevaluasi 

kegiatan pelayanan agar hasil akhir memuaskan pada pihak-pihak yang 

mendapatkan pelayanan (Moenir, 2006 : 27) 

Berdasarkan pendapat di atas maka penulis mengambil kesimpulan bahwa 
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pelayanan adalah kegiatan yang dilakukan seseorang maupun sekelompokk orang 

untuk memenuhi kebutuhan orang lain sesuai dengan prosedur dan sistem yang 

telah ditentukan.  

2.4.1 Faktor – faktor Pendukung Pelayanan 

Dalam pelayanan umum terdapat beberapa faktor pendukung pemting, 

dari masing-masing fakto mempunyai peranan yang berbeda tetapi saling 

berpengaruh dan secara bersama-sama akan mewujudkan pelaksanaan pelayanan 

secara baik. Faktor-faktor pendukung pelayanan menurut Moenir (2006 : 88) 

antara lain : 

a. Faktor kesadaran, merupakan proses tumbuhnya kesadaran berbeda setiap 

orang baik dalam hal kecepatan maupun dalam hal kualitas, yang tergantung 

kemampuan berfikir, penggunaan perasaan, pertimbangan dan perbandingn. 

b. Faktor aturan, semakin maju dan beraneka ragam masyarakat, semakin besar 

pula peranan aturan karena peranan yang semakin besar maka aturan harus 

dibuat, dipatuhi dan diawasi sehingga dapat mencapai sasaran yang sesuai 

dengan maksutnya. 

c. Faktor organisasi, organisasi pelayanan pada dasarnya tidak berbeda dengan 

organisasi pada umumnya. Organisasi pelayanan yang dimaksud adalah 

mengorganisir fungsi pelayanan baik dalam bentuk struktur maupun 

mekanismenya yang berperan dalam mutu dan kelancaran pelayanan. 

d. Faktor pendapatan, pendapatan adalah seluruh penerimaan seseoramg sebagai 

imbalan atas tenaga dan atau pikiran yang telah dicurahkan untuk orang lain 

atau organisasi, baik dalam bentuk struktur maupun mekanismenya yang 

berperan dalam mutu dan kelancaran pelayanan. 

e. Faktot kemampuan – keterampilan, dengan kemampuan dan keterampilan 

yang memadai maka pelaksanan tugas atau pekerjaan dapat dilakukan dengan 

baik, cepat dan memenuhi keinginan semua pihak, baik manajemen itu 

sendiri maupun masyarakat. 

f. Faktor sarana pelayanan, sarana pelayanan adalah segala jenis peralatan, 

perengkapan kerja dan fasilitas lain yang berfungsi sebagai alat utama 

pembantu dalam pelaksanaan, pekerjaan, dan juga berfungs sosial dalam 
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rangka kepentingan orang – orang yang sedang berhubungan dalam 

organisasi kerja. 

 

2.4.2 Bentuk–bentuk Pelayanan. 

Pelayanan merupakan proses pemenuhan kebutuham melalui  aktivitas 

orang lain secara langsung untuk mencapai tujuan perusahaan atau suatu 

organisasi. Suau bentuk pelayanan merupakan sesuatu yang penting guna 

membangun hubungan yang baik dengan para pelanggan. Bentuk- bentuk 

pelayanan juga bermacam-macam, disesuaikan dengan situasi dan kondisi 

pelanggan dan keadaan perusahaan. Menurut Moenir (2006 : 191) bentuk-bentuk 

pelayanan sebagai berikut : 

a. Pelayanan secara lisan, pelayanan ini dilakukan oleh petugas – petugas 

dibidang hubungan masyrakat, bidang layanan informasi dan bidang – bidang 

yang lain yang bertugas memberikan penjelasan atau keterangan kepada siapa 

saja yang membutuhkan. 

b. Pelayanan melalui tulisan, pelayanan ini adalah bentuk pelayanan yang paling 

menonjol dalam pelaksaan tugas. Pelayanan ini lebih efisien jika ditinjau dari 

segi biaya terutama bagi pelayanan jarak jauh. Hal yang harus diperhatikan 

adalah tulisan yang dapat memuaskan pihak yang dilayani, dari segi faktor 

kecepatan baik pengolahan maupun proses penyelesaian.  

c. Pelayanan berbentuk perbuatan, pelayanan yang berbentuk perbuatan harus 

disertai dengan kesungguhan atau keterampilan dalam pelaksanaan dan disiplin 

agar hasil yang dicapai dapat memuaskan mereka yang berkepentingan. 

 

2.5 Pengertian Pelayanan Publik 

` Bedasarkan peraturan daerah Propinsi Jawa Timur No. 8 tahun 2011, 

pelayanan publik adalah segala kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan 

dasar sesuai dengan hak-hak dasar setiap warga negara dan penduduk atas suatu 

barang, jasa dan pelayanan administrasi yang disediakan penyelenggrara yang 

terkait dengan kepentingan publik. Pelayanan publik merupakan pilar dasar 

penyelenggara pemerintah yang berbasis kerakyatan di Propinsi Jawa Timur 
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secara subtansial telah terbangun pemahaman untuk mewujudkan pelayanan 

publik yang sesuai dengan koridor tata kelola pemerintah yang baik. Pemahaman 

demikian secara tematik merupakan alasan fundamental dari kehendak publik 

untuk menyusun perangkat hukum dalam rangka membangun pelayanan publik 

yang mengedepankan prinsip – prinsip demokrasi, transparansi, akuntabilitas, 

responbilitas dengan paradgma dari berubahnya birokrasi sebagai penggerak 

menjadi abdi alias pelayan masyrakat (Perda Propinsi Jawa Timur No. 8, 2011) 

 

2.5.1 Tujuan Pelayanan Publik 

Setiap negara pasti mengedepankan kualitas pelayanan publik dalam 

rangka melindungi dan memenuhi kebutuhan masyarakat karena sesungguhnya 

tujuan pokok pelayanan publik adalah mencapai titik maksimal kepuasaan 

masyarakat. Oleh karena itu, diperlukan peran serta pemerintah untuk menetapkan 

kebijakan yang lebih aspiratif terhadap kebutuhan publik. Untuk mewujudkan 

kualitas pelayanan publik yang baik maka perlu ditunjang oleh tujuan pelayanan 

publik, sebagai berikut :  

a. Mewujudkan kepastian hukum tentang hak, tanggung jawab, kewajiban, dan 

kewenangan seluruh pihak terkait dengan penyelenggaraan pelayanan publik. 

b. Terwujudnya sistem pengorganisasian pelayanan publik yang memenuhi 

standar pelayanan. 

c. Memberi payung hukum bagi lembaga pengawas internal, dan pengawas 

eksternal yang dibentu berdasarkan Peraturan Daerah  

 

2.5.2 Standar Pelayanan Publik 

Standar Pelayanan Publik disusun dengan jenis dan karakteristik pelayanan 

publik yang meliputi prosedur dan produk pelayanan publik, dimana 

penyelenggara pelayanan publik wajib menetapkan standar pelayanan meliputi 

penetapan standar persyaratan, standar biaya dan standar waktu. Setiap standar 

pelayanan publik wajib di informasikan kepada masyarakat demi tercapainya 

hubungan pelayanan publik yang baik. Standar pelayanan yang terdapat dalam 

Dinas Penanama Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 
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Kabupaten Bondowoso Jawa Timur antara lain :  

a. Persyaratan pelayanan baik administrasi maupun teknis. 

b. Lama waktu penyelesaian pelayanan. 

c. Spesifikasi hasil pelayanan yang diterima oleh setiap pengguna. 

d. Prosedur pengajuan pelayanan yang harus diikuti oleh pengguna. 

e. Prosedur proses penyelesaian (bagian alur) dari setiap jenis pelayanan. 

f. Kompetensi petugas yang terlibat dalam proses pemberian atau penyelesaian 

pelayanan. 

g. Saran dan prasarana yang disediakan. 

h. Petugas yang menangani : 

1. Pelayanan informasi publik 

2. Penanganan pengaduan, prosedur dan mekanisme penyampaian serta 

penyiapan sarana yang diperlukan baik berupa buku pengaduan, surat atau 

formulir tanda bukti pengaduan dan sebagainya. 

i. Pemberian kompensasi kepada penerima pelayanan publik atas ketidaksesuain 

pelayanan dengan standar yang telah ditetapkan sesuai dengan kesepakatan 

antara unit pelaksanan teknis dengan instansi terkait. 

 

2.6 Pengertian yang Harus Dipahami Dalam Pelayanan Publik Menurut 

Peraturan Daerah No. 11 Tahun 2005. 

Pemerintah Propinsi Jawa Timur melakukan berbagai upaya untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan publik, maka perlu ditetapkan standar dan 

kriteria dari penyelenggara pelayanan publik maupun masyarakat sebagai 

penerima pelayanan publik sera pihak – pihak lain yang berkepentingan untuk 

memberikan perlindungan atas hak – hak publik dalam suatu peraturan daerah. 

Untuk itu pemerintah daerah Propinsi Jawa Timur mengeluarkan Peraturan 

Daerah Propinsi Jawa Timur No. 11 Tahun 2005 tentang pelayanan publik di 

Propinsi Jawa Timur yang berisikan tentang pengertian – pengertian dalanm 

pelayanan publik, antara lain : 

a. Komisi pelayanan publik Propinsi Jawa Timur adalah lembaga yang dalam 

melaksanakan tugas dan fungsinya bersifat independen dan bebas dari 
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kekuasaan manapun. 

b. Penyelenggara pelayanan publik adalah lembaga dan tugas pelayanan publik 

baik pemerintah daerah maupun badan usaha milik daerah yang 

menyelnggarakan pelayanan publik. 

c. Penerima pelayanan publik adalah orang perseorangan atau kelompok orang 

atau badan hukum yang memilik hak dan kewajiban terhadap suatu pelayanan 

publik. 

d. Standar pelayanan adalah ketentuan yang berisi norma, pedoman , dan 

kesepakatan mengenai kualitas pelayanan, sarana dan prasaranan yang 

dirumuskan secara bersama – sama antara penyelenggara pelayanan publik, 

penerima pelayanan dan pihak yang berkepentingan. 

e. Indeks kepuasaan masyarakat adalah ukuran kepuasaan masyarakat sebagai 

penerima pelayanan yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik 

berdasarkan standar pelayanan yang telah ditetapkan. 

f. Pertanggung jawaban pelayanan publik adalah perwujudtan kewajiban 

penyelenggara pelayana publik kepada masyarakat mengenai pencapaian 

tujuan yang telah ditetapkan, melalui mekanisme pertanggung jawaban secara 

periodik. 

g. Pengaduan adalah pemberitahuan yang menginformasikan terhadap 

ketidaksesuian antara pelayan yang diterima dengan standar pelayanan yang 

telah ditentukan. 

h. Sengketa pelayanan publik adalah sengketa yang timbul dalam bidang 

pelayanan antara penerima pelayanan dengan penyelenggara pelayanan publik 

akibat ketidaksesuain antara pelayanan yang diterima dengan standar 

pelayanan publik yang telah ditetapkan. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

3.1 Sejarah Singkat Kantor Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu dan Tenaga Kerja Kabupaten Bondowoso 

 Pada awalnya kantor Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu dan Tenaga Kerja Kabupaten Bondowoso merupakan kantor Dinas Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi Kabupaten Bondowoso. Gedung kantor Dinas Tenaga 

Kerja dan Transmigrasi dibangun pada tahun 1978 dan diresmikan pada tanggal 

18 September 1979 oleh Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Prof. Drs. 

Haroen Alrasyid Zain. Sejak Januari tahun 2017 Kantor Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi berubah menjadi Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu dan Tenaga Kerja atau disingkat dengan Dinas Penanaman Modal, PTSP 

dan Naker. Pembentukan Dinas baru ini sesuai dengan Peraturan Pemerintah 

Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah. Dalam Pasal 39 ayat 5 

disebutkan bahwa dalam hal berdasarkan hasil perhitungan nilai variabel Urusan 

Pemerintahan di bidang penanaman modal memperoleh nilai kurang dari 401 

(empat ratus satu), diwadahi dalam dinas penanaman modal dan pelayanan 

terpadu satu pintu tipe C yang membawahi paling banyak 3 (tiga) bidang. 

Dinas Penanaman Modal, PTSP dan Naker terdiri dari tiga macam instansi 

yaitu Dinas Penanaman Modal, Dinas Perizinan serta Dinas Tenaga Kerja dan 

Transmigrasi. Sesuai dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Republik Indonesia 

Nomor 12 Tahun 2017 Tentang Pedoman Pembentukan Dan Klasifikasi Cabang 

Dinas dan Unit Pelaksanaan Cabang Daerah, Dinas Penanaman Modal, PTSP dan 

Naker didalamnya sudah terdapat UPTD (Unit Pelaksana Teknis Daerah) 

Perijinan yang menerapkan sistem pelayanan satu pintu. Maksud dari pelayanan 

satu pintu adalah pelayanan yang dilakukan oleh Pemerintahan baik perizinan 

maupun non perizinan, yang proses pengelolaannya dimulai dari tahap 

permohonan sampai terbitnya sebuah dokumen dilakukan di dalam satu tempat.  
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3.2 Visi dan Misi 

 Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 

Kabupaten Bondowoso masih baru dibentuk tahun 2017, visi dan misi yang 

merupakan tujuan secara umum apa saja yang ingin dicapai dinas masih dalam 

proses penyusunan oleh bagian Perencanaan dan Evaluasi. Sehingga penulis tidak 

bisa mencantumkan visi dan misi tersebut. 

 

3.3 Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

 Seperti yang telah kita ketahui bahwa didalam suatu organisasi baik itu 

kecil maupun besar, dalam bentuk apapun harus mempunyai struktur organisasi 

yang lengkap dan jelas, untuk mengetahui dan menentukan orang-orang yang 

tepat untuk menduduki suatu jabatan sesuai bakat dan keahlian masing-masing. 

Hal ini dimaksudkan untuk tercapainya tujuan organisasi tersebut. 

 Struktur organisasi yang ada di setiap organisasi dapat membantu dalam 

pembagian tugas (Job Discription) dimana pada akhirnya masing-masing bagian 

mempunyai wewenang dan tanggung jawab terhadap tugas yang diterima.  

 Struktur organisasi pada Dinas Penanaman Modal, Pelayan Terpadu Satu 

Pintu dan Tenaga Kerja Kabupaten Bondowoso sebagai berikut : 
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Gambar 3.1 : Struktur organisasi Dinas Penanman Modal, PTSP dan Tenaga Kerja 

Kab. Bondowoso 

Sumber : Bagian umum dan kepegawaian Dinas Penanman Modal, PTSP dan 

Tenaga Kerja Kab. Bondowoso,  2017 
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3.3.1 Uraian Tugas Masing-Masing Bagian dalam Struktur Organisasi 

a. Kepala Dinas 

1) Menyelenggarakan pembinaan dan pengedalian pelaksanaan tugas pokok 

dan fungsi Dinas; 

2) Menyelenggarakan penetapkan kebijakan teknis dinas sesuai dengan 

kebijakan umum Pemerintah Daerah; 

3) Mempelajari peraturan perundang-undangan dan ketentuan lainnya untuk 

menunjang kelancaran pelaksanaan tugas; 

4) Merumuskan rencana strategik dan  program  kerja dinas yang sesuai 

dengan visi  misi daerah; 

5) Mengkoordinasikan perumusan dan  penyusunan program  kerja dinas . 

6) Menyelenggarakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi 

pemerintah, swasta dan lembaga terkait lainnya untuk kelancaran 

pelaksanaan kegiatan Dinas; 

7) Membina dan  mengembangkan  karir  pegawai serta pelayanan kepada 

masyarakat sesuai bidang tugasnya; 

8) Menyelenggarakan pengelolaan Unit Pelaksana Teknis Dinas; 

9) Menilai prestasi kerja bawahan sebagai bahan pertimbangan dan 

pengembangan karier dalam DP-3 (daftar yang berisikan hasil penilaian 

pegawai selama melaksanakan tugasnya dalam jangka waktu tertentu); 

10) Menetapkan laporan hasil pelaksanaan tugas Kepala Dinas dan 

memberikan saran pertimbangan kepada atasan sebagai bahan perumusan 

kebijakan; 

11) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh Bupati 

sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya. 

b. Sekretaris 

1) Membantu Kepala Dinas melaksanakan penyiapan perumusan kebijakan 

teknis, pembinaan, pengkoordinasian penyelenggaraan tugas secara 

terpadu, pelayanan administrasi, dan pelaksanaan di bidang program 

kepegawaian, umum dan, keuangan; 
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2) Penyusunan kebijakan teknis administrasi kepegawaian, administrasi 

keuangan sosial kependudukan ketenagakerjaan dan transmigrasi 

pelaporan dan urusan rumah tangga; 

3) Pembinaan, pengkoordinasian , pengendalian, pengawasan program dan  

kegiatan Sub bagian; 

4) Penyelenggaraan  evaluasi  program dan kegiatan sub bagian; 

5) Melaksanakan Sistem Pengendalian Intern (SPI) dibidang umum, 

kepegawaian, keuangan, perencanaan dan pelaporan; 

6) Menerima naskah / surat surat Dinas yang masuk, mencatat, 

mendistribusikan ke Bagian – Bagian; 

7) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

c. Kolompok Jabatan Fungsional  

Kelompok jabatan fungsional mempunyai tugas melaksanakan kegiatan 

dalam menunjang tugas pokok dan fungsi Dinas Penanaman Modal, PTSP 

dan Tenaga kerja sesuai dengan dengan keahlian dan kebutuhan masing-

masing berdasarkan peraturan perundang-undangan. 

d. Sub Bagian Perencanaan dan Evaluasi 

1) Sub Bagian Perencanaan mempunyai tugas pokok melakukan 

perencanaan pengembangan dan merencanakan anggaran Dinas 

Penanaman Modal, PTSP dan Tenaga Kerja; 

2) Melaksanakan koordinasi dengan Kepala Subbagian dan Kepala Seksi di 

lingkungan Dinas Kehutanan untuk mendapatkan masukan, informasi 

serta untuk mengevaluasi permasalahan agar diperoleh hasil kerja yang 

optimal; 

3) Mempelajari Peraturan perundang – undangan dan ketentuan  lainnya 

untuk  menunjang pelaksanaan tugas; 

4) Mempelajari tugas dan petunjuk kerja yang diberikan oleh atasan; 

5) Menyusun rencana kerja sebagai acuan dalam pelaksanaan tugas; 

6) Menyusun rencana anggaran satuan dan dokumen anggaran satuan kerja 

Dinas Penanaman Modal, PTSP dan Tenaga Kerja; 
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7) Menilai  kinerja unit kerjanya dan seluruh stafnya; 

8) Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diperintahkan oleh atasan. 

e. Sub Bagian Keuangan dan Aset 

1) Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan teknis, bahan 

pengkoordinasian penatausahaan keuangan satuan kerja perangkat daerah 

serta melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai 

bidang tugasnya; 

2) Membantu Sekretaris dalam mengelola administrasi keuangan; 

3) Meneliti kelengkapan surat permintaan pembayaran langsung, pengadaan 

barang dan jasa yang disampaikan oleh bendahara pengeluaran dan 

diketahui/disetujui oleh pejabat pelaksana teknis kegiatan; 

4) Melaksanakan verifikasi surat permintaan pembayaran dan menyiapkan 

surat perintah membayar; 

5) Menyiapkan laporan keuangan satuan kerja perangkat daerah yang 

meliputi laporan realisasi anggaran, neraca dan catatan atas laporan 

keuangan; 

6) Melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan anggaran untuk bahan 

laporan kepada atasan; 

7) Melaksanakan penyusunan pembuatan daftar gaji dan tunjangan Daerah; 

8) Melaksanakan penatausahaan belanja langsung dan belanja tidak 

langsung Dinas dan UPTD; 

9) Melaksanakan administrasi perjalanan dinas pegawai; 

10) Melaksanaan kegiatan  meneliti, mengoreksi dan menandatangani Surat 

Pertanggungjawaban (SPJ) atas penerimaan dan pengeluaran kas beserta 

lampirannya dan laporan bulanan; 

11) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

f. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

1) Membantu Sekretaris dalam melaksanakan urusan ketatausahaan, 

pengelolaan administrasi barang, urusan rumah tangga serta mengelola 
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administrasi kepegawaian dan fasilitasi rancangan produk hukum di 

lingkungan Dinas; 

2) Pelaksanaan penyusunan bahan penyelengaraan mutasi, pengembangan 

karir, kesejahteraan dan disiplin pegawai dan pengelolaan administrasi 

kepegawaian lainnya; 

3) Mengendalikan surat masuk dan surat keluar, arsip, kegiatan pengetikan, 

administrasi barang dan perlengkapan dinas, pelaksanaan administrasi 

penggunaan dan pemakaian kendaraan dan Rumah Dinas serta 

penggunaan kantor; 

4) Melaksanakan pengaturan urusan rumah tangga dan  keamanan 

lingkungan dinas serta rumah dinas kantor; 

5) Mempersiapkan rencana kebutuhan pegawai dinas dan bahan usulan 

kenaikan pangkat, gaji berkala pegawai., penyiapan bahan dan data 

pegawai yang akan mengikuti pendidikan pelatihan kepegawaian; 

6) Membuat laporan kepegawaian dan Daftar Urutan Kepegawaian (DUK) 

dan bahan pembuatan DP-3 setiap pegawai; 

7) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

g. Bidang Penanaman Modal 

1) Penyusunan dan pengkajian rencana umum, rencana strategis dan 

rencana kerja bidang promosi dan kerjasama penanaman modal daerah; 

2) Pengoordinasian penyusunan dan pengkajian prosedur dan pedoman 

teknis promosi dan kerjasama penanaman modal; 

3) Pendistribusian tugas kepada bawahan; 

4) Penjabaran perintah atasan secara jelas dan rinci agar mudah 

dilaksanakan dengan baik; 

5) Pemberian bimbingan dan arahan/petunjuk kepada bawahan; 

6) Pengoordinasian pelaksanaan kerjasama antar pemerintah, 

Kabupaten/Kota dibidang penanaman modal; 

7) Pemfasilitasian kerjasama penanaman modal dengan perbankan, non 

perbankan dan dunia usaha; 
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8) Pemfasilitasian informasi tentang promosi investasi dan kerjasama 

penanaman modal; 

9) Pengoordinasian dan pelayanan perizinan khusus dibidang  penanaman 

modal; 

10) Memberikan pembinaan, pengawasan dan penelitian pekerjaan kepada 

bawahan; 

11) Penyelenggaraan administrasi, pengolahan dan penyajian data dibidang 

promosi dan kerjasama penanaman modal; 

12) Pengoordinasian, pengendalian, pengevaluasian dan pelaporan pelaksaan 

kegiatan; 

13) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan berkaitan dengan 

tugas pokok organisasi guna mendukung kinerja organisasi. 

h. Bidang Pelayanan Perizinan 

1) Membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan koordinasi, fasilitasi 

perumusan dan pelaksanaan kebijakan, evaluasi serta pelaporan di bidang 

penyelenggaraan pelayanan perizinan; 

2) Merumuskan pemberian layanan informasi penyelenggaraan pelayanan 

perizinan dan non perizinan; 

3) Melaksanakan pemantauan, pengawasan dan mengevaluasi 

penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non perizinan; 

4) Melaksanakan koordinasi penyelenggaraan pelayanan perizinan dan non 

perizinan; 

5) Melaksanakan penetapan dan penerbitan perizinan dan non perizinan; 

6) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan berkaitan dengan 

tugas pokok organisasi guna mendukung kinerja organisasi. 

i. Bidang Pelatihan, Produktivitas, Penempatan dan Perluasan Kesempatan 

Kerja (P4KK) 

1) Melaksanakan pelatihan berdasarkan unit kompetensi; 

2) Melaksanakan pembinaan lembaga pelatihan kerja swasta; 

3) Memberikan perizinan dan pendaftaran lembaga pelatihan kerja; 

4) Memberikan konsultansi produktivitas pada perusahaan kecil; 
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5) Melaksanakan kebijakan pusat dan provinsi, penetapan kebijakan daerah 

dan pelaksanaan strategi penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pelatihan dan produktivitas kerja; 

6) Melaksanakan pembinaan (pengawasan, pengendalian, monitoring, 

evaluasi, dan pelaporan) penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

pelatihan dan produktivitas kerja; 

7) Melaksanakan program peningkatan produktivitas di wilayah Kabupaten; 

8) Melakukan koordinasi pelaksanaan akreditasi lembaga latihan kerja 

swasta; 

9) Memberikan rekomendasi bagi balai latihan kerja luar negeri; 

10) Memfasilitasi penyelenggaraan bimbingan teknis softskill bagi lulusan 

pelatihan; 

11) Melaksanakan penyebarluasan informasi pelatihan kerja; 

12) Menyelenggarakan seleksi bagi pencari kerja yang mendaftar pelatihan; 

13) Melaksanakan kerjasama dengan perusahaan dan Lembaga Pelatihan 

Kerja dalam melaksanakan program pemagangan kerja; 

14) Melaksanakan penerbitan izin Lembaga Penempatan Tenaga Kerja 

Swasta; 

15) Melaksanakan pelayanan penempatan Tenaga Kerja Indonesia (TKI) di 

luar negeri; 

16) Melaksanakan penerbitan perpanjangan Izin Mempekerjakan Tenaga 

Kerja Asing (IMTA); 

17) Melaksanakan pembinaan (pengawasan, pengendalian, monitoring, 

evaluasi, dan pelaporan) penyelenggaraan urusan pemerintahan bidang 

penempatan dan perluasan kerja; 

18) Memberikan persetujuan pendirian Lembaga Bursa Kerja khusus dan 

Lembaga Penyuluhan; 

19) Melaksanakan penerbitan rekomendasi izin pendirian kantor cabang 

Pelaksana Penempatan Tenaga Kerja Indonesia Swasta (PPTKIS); 

20) Melaksanakan pembinaan Lembaga Penempatan Tenaga Kerja Swasta 

(LPTKS); 
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21) Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

j. Bidang Hubungan Industrial dan Jaminan Sosial Tenaga Kerja 

1) Melaksanakan pemberian fasilitasi penyusunan dan pengesahan 

peraturan perusahaan; 

2) Melaksanakan pelayanan pendaftaran perjanjian kerja bersama; 

3) Melaksanakan pencegahan dan penyelesaian perselisihan hubungan 

industrial, mogok kerja dan penutupan perusahaan; 

4) Melaksanakan penerbitan bukti pelaporan pekerjaan penunjang dalam 

pemborongan pekerjaan; 

5) Melaksanakan penerbitan bukti pendaftaran perjanjian penyediaan jasa 

pekerja/buruh; 

6) Melaksanakan pelayanan pendaftaran perjanjian pemborongan pekerjaan. 

7) Melaksanakan pencatatan perjanjian kerja waktu tertentu; 

8) Memberikan rekomendasi izin operasional perusahaan penyedia jasa 

pekerja/buruh; 

9) Melakukan penyusunan dan pengusulan besaran upah minimum kota; 

10) Melaksanakan pencatatan lembaga kerjasama bipartit (perundingan 

antara pekerja/buruh atau serikat pekerja/serikat buruh dengan pengusaha 

untuk menyelesaikan perselisihan hubungan industrial) tingkat 

perusahaan; 

11) Melaksanakan pencatatan serikat pekerja/serikat buruh, federasi dan 

konfederasi serikat pekerja/serikat buruh; 

12) Melakukan pengusulan pembentukan lembaga kerjasama tripartit (forum 

komunikasi dan konsultasi antara pekerja, pengusaha dan Pemerintah) 

untuk komunikasi, konsultasi dan pertimbangan; 

13) Melaksanakan pemberian fasilitasi pelaksanaan tugas lembaga kerjasama 

tripartit; 

14) Melaksanakan pembinaan kepesertaan jaminan sosial tenaga kerja di 

wilayah kota; 
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15) Melaksanakan pembinaan dan pemberdayaan serikat pekerja / serikat 

buruh; 

16) Melakukan pembinaan penyelenggaraan fasilitas dan kesejahteraan di 

perusahaan; 

17) Melaksanakan verifikasi keanggotaan Serikat Pekerja/Serikar Buruh; 

18) Melaksanakan penetapan organisasi pengusaha dan organisasi 

pekerja/buruh untuk duduk dalam lembaga ketenagakerjaan berdasarkan 

hasil verifikasi; 

19) Memberikan bimbingan teknis penyelesaian perselisihan hubungan 

industrial melalui perundingan bipartit kepada pelaku hubungan 

industrial; 

20) Melakukan penetapan peta kerawanan dan melaksanakan deteksi dini 

masalah ketenagakerjaan; 

21) Memberikan bimbingan teknis penyusunan dan pelaksanaan syarat kerja 

di perusahaan; 

22) Memberikan layanan konsultasi permasalahan hubungan industrial; 

23) Melaksanakan pembinaan hubungan industrial kepada perusahaan 

katagori rawan terjadinya konflik ketenagakerjaan; 

24) Melaksanakan pemberian pelayanan wajib lapor ketenagakerjaan di 

Perusahaan; 

25) Melaksanakan pengawasan dan pelaporan pelaksanaan tugas bidang; 

26) Melaksanakan tugas tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas 

sesuai dengan tugas dan fungsinya. 
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BAB V 

KESIMPULAN 

 

Berdasarkan uraian tugas yang telah dipaparkan sebelumnya, hasil dari 

pelaksanaan praktek kerja nyata yang dilaksanakan pada Dinas Penanaman 

Modal, Pelayan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja Kabupaten Bondowoso 

dapat diambil beberapa kesimpulan, yaitu: 

a. Pelaksanaan Administrasi Pelayanan Pendaftaran Lembaga Baru pada Dinas 

PenanamanModal, Pelayan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja Kabupaten 

Bondowoso sudah berjalan dengan baik. Pelaksanaan administrasi pelayanan 

pendaftaran lembaga baru meliputi kegiatan: 

1. Melayani pendaftaran lembaga baru 

2. Meverifikasi dokumen persyaratan calon lembaga baru 

3. Survey/peninjauan lapangan 

4. Penerbitan surat keputusan ijin dari kepala dinas 

b. Selama melaksanakan kegiatan praktek kerja nyata, penulis membantu secara 

langsung kegiatan pelaksanaan administrasi pelayanan pendaftaran lembaga 

baru pada Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan 

Tenaga Kerja Kabupaten Bondowoso, dengan arahan dan petunjuk para 

pegawai. Kegiatan administrasi pelayanan pendaftaran lembaga baru seperti 

meverifikasi dokumen persyaratan dilakukan dengan teliti, sehingga tim 

survey yang dibentuk kepala dinas melakukan tugasnya dengan cepat dan 

untuk pendaftaran tidak perlu mengisi formulir-formulir dikarenakan 

langsung ditangani petugas yang berkompeten dibidangnya dengan tujuan 

agar cepat terselesaikan untuk memuaskan para pendaftar yang bersifat 

menggunakan layanan publik pemerintah, dengan demikian tugas yang 

dibebankan kepada pegawai bagian Pelayanan selesai dengan cepat dan tepat 

waktu. Penulis juga membantu kegiatan membuat Kartu Tanda Pencari Kerja 

(AK-1). Kartu Tanda Pencari Kerja atau Kartu AK-1 merupakan bukti diri 

seorang pelamar pekerjaan dalam melakukan pelamaran kerja pada suatu 

instansi atau perusahaan. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan Tempat PKN 

 

 

 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, 2017 
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Lampiran 2. Surat Permohonan Nilai 

 

 

 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, 2017 
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Lampiran 3. Nilai Hasil PKN 

 

 

Sumber : Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 
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Lampiran 4. Daftar Absensi 

 

 
 

Sumber : Dinas Penanaman Modal Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 
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Lampiran 5. Kartu Persetujuan Penyusunan Laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) 

 

 
 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, 2017 
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Lampiran 6. Kartu Konsultasi 

 

 
 

Sumber : Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember, 2017 
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Lampiran 7. Kartu Pencari Kerja AK-! 

 

 

Sumber :  Dinas Penanaman Modal, Pelayanan Terpadu Satu Pintu dan Tenaga Kerja 
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