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BAB IV 

DESKRIPSI PEKERJAAN 

 

4.1 Metode Pelaksanaan 

Pelaksanaan Proyek Akhir berlangsung selama 3 (tiga) bulan pada Badan 

Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto yang pelaksanaanya pada: 

Tanggal : 25 Januari 2016 – 31 April 2016 

Peserta  : Firman Bachtiar Rivsi 

NIM  : 12390150017 

Dalam pelaksanaan Proyek Akhir yang berlangsung dalam kurun waktu 

tiga bulan di Badan Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto, berikut ini adalah 

rincian kegiatan yang dilakukan selama Proyek Akhir pada bagian Integrasi 

Pengolahan dan Diseminasi Statistik (IPDS) Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Mojokerto yang dapat dilihat pada Tabel 4.1 

Tabel 4.1 Daftar Kegiatan Selama Pelaksanaan Proyek Akhir 

No  Kegiatan/Pekerjaan 

1 Entry Biodata Petugas Sensus Ekonomi 2016 

2. Melakukan Kearsipan Biodata Petugas Sensus Ekonomi 

3. Melakukan Instalasi Microsoft Office 2010 

4. Mengoperasikan printer dan scanner 

5. Mencetak Hasil Scan Data Kepegawaian 

6. Keterlibatan dalam kepanitiaan 

 

4.2 Metode Penulisan 

Metode penulisan yang digunakan untuk menyelesaikan laporan Proyek 

Akhir pada Bagian Integrasi Pengolahan dan Diseminasi Statistik (IPDS) Badan 

Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto adalah : 
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a. Studi Observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara langsung 

pada bagian IPDS 

b. Wawancara, yaitu dengan mengadakan tanya jawab dengan pembimbing pada 

tempat pelaksanaan Proyek Akhir yaitu pada Bagian IPDS. 

c. Studi Literatur, yaitu dengan mencari dan membaca literatur dan buku-buku 

yang mendukung penyelesaian Proyek Akhir yang tersedia di perpustakaan. 

d. Penyusunan Laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan Proyek Akhir yang 

menjadi prasyarat dalam menyelesaikan masa studi. 

e. Konsultasi (Bimbingan), yaitu dengan mengajukan laporan secara bertahap 

kepada dosen pembimbing atas hasil laporan Proyek Akhir yang telah 

dilaksanakan. 

 

4.3 Sistem Rekrutmen Petugas Sensus Ekonomi 2016 Badan Pusat Statistik 

Kabupaten Mojokerto. 

 Badan Pusat Statistik (BPS), adalah Lembaga Pemerintah Non 

Departemen di Indonesia yang mempunyai fungsi sebagai penyedia data statistik 

dasar, baik untuk pemerintah maupun untuk masyarakat umum. Salah satu 

kegiatan BPS adalah melakukan sensus di sektor perekonomian, Sensus Ekonomi 

dilaksanakan untuk mendapatkan informasi potret utuh perekonomian bangsa, 

sebagai landasan penyusunan kebijakan dan perencanaan pembangunan nasional 

maupun regional. Sensus ekonomi merupakan salah satu kegiatan tahunan Badan 

Pusat Statistik setiap sepuluh tahun sekali dengan angka berakhiran 6. Sensus 

ekonomi dilakukan untuk mendapatkan informasi potret utuh perekonomian 
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bangsa, sebagai landasan penyusunan kebijakan dan perencanaan pembangunan 

nasional maupun regional. 

 Dalam pelaksanaanya BPS Kabupaten Mojokerto membutuhkan petugas 

untuk memperoleh informasi di lapangan secara akurat, tentunya pekerjaan 

tersebut membutuhkan petugas Pencacah Lapangan (PCL) dan Pemantau 

Lapangan (PML) untuk mendapatkan sebuah data di lapangan.  Dengan hal ini, 

maka diadakan rekrutmen petugas Sensus Ekonomi 2016 di Badan Pusat Statistik 

Kabupaten Mojokerto. Berikut adalah Gambar 4.1 Document Flow Sistem 

Rekrutmen Petugas Sensus Ekonomi 2016 Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Mojokerto. 
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Gambar 4. 1 Document Flow Sistem Rekrutmen Petugas Sensus Ekonomi 2016 

Kabupaten Mojokerto 
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4.3.1 Seleksi Administrasi  

Pada tahap awal pelamar datang ke kecamatan/kantor Badan Pusat 

Statistik Kabupaten Mojokerto dengan membawa berkas yang di tentukan oleh 

Badan Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto sebagai syarat untuk mengikuti tes, 

syarat-syarat tersebut meliputi : Fotokopi Ijazah Terakhir, Fotokopi KTP (1 lbr), 

Fotokopi NPWP (1 lbr, jika ada), pas foto 4 x 6 (2 lbr, berwarna), surat 

rekomendasi (jika diperlukan). Dalam tahap ini panitia rekrutmen menyeleksi 

berkas yang dibawa oleh pelamar. Berikut adalah gambar berkas pelamar. 

 

Gambar 4. 2 Berkas Pelamar 

 Setelah panitia rekrutmen menyeleksi berkas pelamar, tahap selanjutnya 

adalah mempersiapkan formulir biodata dan wawancara, formulir biodata tersebut 
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akan diisi oleh pelamar sekaligus sebagai tes menulis, hasil tulisan dari pelamar 

nantinya akan dijadikan salah satu pertimbangan penilaian, karena pelamar yang 

mempunyai tulisan bagus akan mendapatkan nilai plus tersendiri dari panitia 

rekrutmen. Berikut adalah gambar formulir biodata. 

 

Gambar 4. 3 Formulir Biodata Calon Petugas 

  

4.3.2 Tes Menulis  

Tahap kedua yaitu tes menulis. Tes menulis ini hanya mengisi formulir 

biodata dengan pensil dan menggunakan huruf kapital. Panitia rekrutmen akan 

mencari pelamar yang mempunyai tulisan rapi dan bagus, karena pada saat 

pelaksanaan Sensus Ekonomi para petugas harus mengisi sebuah kuesioer. 

Kuesioner tersebut nantinya akan di scan oleh komputer, sehingga dibutuhkan 

tulisan rapi dan bagus agar terbaca oleh scanner. 

 

 



39 

 

 

4.3.3 Entry Dokumen Hasil Tes Menulis  

Setelah formulir terisi, panitia rekrutmen mengentry biodata ke Microsoft 

Excel sebaga data yang digunakan untuk administrasi dan arsip petugas. Setelah 

entry selesai dokumen tersebut di arispkan di sebuah map yang sudah di beri tanda 

berdasarkan nama kecamatan, pengarsipan tersebut memudahkan petugas 

rekrutmen untuk mencari biodata pelamar jika ada yang mengundurkan 

diri.Berkut adalah gambar hasil entri biodata petugas. 

 
 

Gambar 4. 4 Proses Entry Biodata Calon Petugas Sensus Ekonomi 2016 
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Gambar 4. 5 Hasil Entry Biodata 

 

Gambar 4. 6 Biodata yang diarsipkan dalam map 

 

 



41 

 

 

4.3.4 Wawancara  

Setelah melewati seleksi administrasi dan tes menulis tahap ketiga adalah 

wawancara, dalam tahap ini pelamar langsung bertatap muka dengan panitia 

rekrutmen. Tujuan dilakukan wawancara untuk memperoleh informasi, 

mengklarifikasi ataupun mengkonfirmasi data yang sudah diperoleh, misalnya 

hal-hal yang tercantum dalam riwayat hidup. Bagi si pelamar wawancara 

memberikan kesempatan untuk menjelaskan secara langsung pengalaman, 

pengetahuan dan keterampilan. Selain itu wawancara juga memungkinkan 

pelamar untuk menunjukkan kemampuan apakah sanggup untuk melakukan 

pekerjaan. Berikut adalah gambar pelaksanaan wawancara. 

 

Gambar 4. 7 Pelaksanaan Wawancara 

4.3.5 Hasil Tes Tulis dan Wawancara  

Setelah semua tahap selesai panitia rekrutmen mengumpulkan berkas 

untuk menyeleksi para pelamar. Ada beberapa pertimbangan yang diambil untuk 

membuat hasil seleksi, pertimbangan tersebut adalah hasil tulisan, usia dari 
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pelamar, pengalaman, kesanggupan dan riwayat pendidikan. Setelah memperoleh 

kriteria yang dinginkan, panitia rekrutmen membuat rekap dan mengumumkan 

nama pelamar yang diterima. Pengumuman tersebut bisa dilihat pada website atau 

langsung datang ke kantor Badan Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto. Berikut 

gambar hasil pengumuman pada website 

4.3.6 Penandatanganan Kontrak Kerja  

Setelah dinyatakan lolos oleh panitia rekrutmen, status pelamar sudah 

menjadi calon petugas Sensus Ekonomi. Selanjutnya calon petugas Sensus 

Ekonomi akan menerima surat undangan untuk penandatanganan kontrak kerja. 

Tanda tangan kontrak kerja dilakukan di Badan Pusat Statistik Kabupaten 

Mojokerto, pelaksanaan tersebut dilakukan secara bergantian antar kecamatan. 

Sering terjadi permasalahan ketika penandatanganan kontrak kerja, permasalahan 

tersebut adalah calon petugas Sensus Ekonomi yang sudah diterima 

mengundurkan diri tanpa mengkonfirmasi panitia rekrutmen, sehingga panitia 

rekrutmen harus mencari pengganti untuk memenuhi jumlah petugas Sensus 

Gambar 4. 8 Hasil Pengumuman Pada Website 

 



43 

 

 

Ekonomi. Setelah menyelesaikan penandatanganan kontrak kerja calon petugas 

akan mendapatkan surat undangan pelatihan, surat tersebut nantinya akan 

digunakan untuk mengikuti pelatihan di tempat yang sudah disediakan oleh 

panitia rekrutmen.Berikut adalah gambar penandatanganan kontrak kerjadi Badan 

Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto dapat dilihat pada gambar 4.9 sampai 4.10. 

 

Gambar 4. 9 Antrian Penandatanganan Surat Perjanjian Kontrak Kerja 

 

Gambar 4. 10 Penandatanganan Kontrak Kerja 
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4.4 Membuat Aplikasi Formulir Online Menggunakan Google Form Untuk  

Pendaftaran Kegiatan Sensus Lainnya.  

 Setelah mengamati sistem rekrutmen petugas Sensus Ekonomi Badan 

Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto, penulis menyimpulkan bahwa untuk 

pendaftaran secara langsung panitia rekrutmen harus mengentry biodata secara 

manual ke Microsoft Excel untuk dijadikan sebagai arsip biodata pelamar. Hal 

tersebut tidak efektif, karena harus menunggu hasil dari tes menulis untuk 

mendapatkan biodata yang sudah diisi secara manual oleh calon pelamar. 

Untuk itu penulis membantu membuat formulir online yang dibuat dari 

Google Form untuk pengisian biodata secara online sehingga panitia rekrutmen 

tidak menunggu dari hasil tes menulis pelamar. Output dari Google Form 

nantinya akan berupa Microsoft Excel. Berikut adalah langkah langkah pembuatan 

Google Form: 

1. Mempunyai Akun Gmail 

Jika tidak mempunyai akun gmail langkah pertama yaitu membuat akun gmail 

pada website www.gmail.com. Jika sudah mempunyai akun gmail langsung login 

dengan mengisi alamat email dan password email seperti gambar berikut : 

http://www.gmail.com/
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Gambar 4. 11 Masuk Akun Google 

2. Kemudian pilih button aplikasi Google, kemudian akan muncul menu 

pilihan, pilih Drive. 

 

Gambar 4. 12 Masuk ke Drive 

3. Setelah memilih Drive akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini. 
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Gambar 4. 13 Tampilan pada Google Drive 

4. Kemudian pilih Button baru, setelah itu pilih lainnya, pilih Google Form. 

Berikut adalah tampilannya. 

 

Gambar 4. 14 Memilih menu Google Form 

5. Setelah Google Form dipilih, akan ada tampilan default Google Form ya 

dimana form maupun judulnya masih default. Berikut adalah tampilannya. 
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Gambar 4. 15 Tampilan awal Google Form 

6. Ganti judul form sesuai judul yang diinginkan, berikut adalah gambar 

form yang telah diganti judulnya. 

 

Gambar 4. 16 Penggantian judul form 

7. Untuk menambahkan item, pilih Add Item, pilih jenis item yang akan 

ditambahkan. berikut adalah gambar penambahan item. 
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Gambar 4. 17 Menambahkan Item pada Form 

8. Setelah semua item pada form dibuat, selanjutnya untuk melihat hasil form 

yang telah dibuat pilih pratinjau, berikut gambar form yang telah jadi. 

 

Gambar 4. 18 Hasil form yang sudah jadi 

 Untuk mendapatkan URL pada formulir online yang telah selesai, copy 

URL yang berada pada address bar. URL tersebut bisa ditautkan pada halaman 

web, media sosial dan lain-lain.  Untuk melihat hasil pengisian formulir kembali 

ke menu awal Drive, kemudian cari nama “Formulir Pendaftaran” klika kanan lalu 

pilih “buka dengan” Google Formulir. Selanjutnya pilih “tanggapan” untuk 
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melihat hasil pengisian form. Pilih lihat tanggapan di spreadsheets, Berikut adalah 

gambar tampilannya. 

 

Gambar 4. 19 Melihat tanggapan dengan google spreadsheets 

 

Gambar 4. 20 Tampilan google spreadsheets 

Untuk mengunduh spreadsheets menjadi sebuah dokumen, pilih menu “file” 

kemudian “unduh sebagai” setelah  itu pilih jenis file yang diinginkan. 

 

 



50 

 

 

9. Berikut adalah tampilan Formulir Online yang sudah selesai dibuat dan 

telah di share. 

 

Gambar 4. 21 Tampilan Formulir Online. 

 

4.5 Melakukan Instalasi Microsoft Office 2010 

 Microsoft Office adalah perangkat lunak buatan Microsoft  dan dirancang 

untuk dijalankan di bawah sistem operasi Microsoft Windows dan Mac OS X. 

Beberapa aplikasi di dalam Micrsoft Office yang terkenal adalah Excel, Word dan 

Power Point. Instalasi Microsoft Office pada laptop Badan Pusat Ststistik 

Kabupaten Mojokerto untuk kepentingan pengajar dalam mempersiapkan materi 

pelatihan bagi petugas berupa power point, karena Office yang terinstall 

sebelumnya Microsoft Office 2007 tidak mensupport untuk membuka materi yang 

supportnya di Microsoft Office 2010. 

Hal hal yang perlu diperhatikan sebelum menginstall Microsoft Office 2010 

adalah : 

1. Pastikan sesuai dengan Operating System laptop/PC, contohnya ketika 

ingin menginstall Office 32bit harus Microsoft Office 2010 32bit.  
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2. Pastikan hardisk pada local disk C cukup untuk melakukan instalasi. 

3. Hapus Microsoft Office versi sebelumnya yang ada pada laptop/PC 

melalui control panel, programs (uninstall programs), pilih Microsoft 

Office Enterprise 2007, kemudian uninstall. 

4. Setelah Microsoft Office versi sebelumnya berhasil di uninstall, 

selanjutnya lakukan instalasi Microsoft Office 2010 sampai selesai. 

Berikut adalah langkah-langkah menginstall Microsoft Office 2010 : 

1. Mempersiapkan software Microsoft Office 2010 berupa CD/DVD ataupun 

rar. 

2. Jika menggunakan CD/DVD masukkan kedalam CD/DVD ROM, jika rar 

extract file tersebut dengan Winrar. 

3. Setelah langkah 1 dan 2 selesai selanjutnya adalah setup.exe, tunggu 

sampai proses instalasi selesai. 

4. Selanjutnya masukkan product key, biasanya berjumlah 25 digit. 

5. Centang pada tulisan “ i accept the terms of this agreement” kemudian 

pilih continue. 

 

4.6 Mengoprasikan Printer dan Scanner 

A. Mengoperasikan Printer.  

Peranan sekretaris di bagian IPDS harus mampu mengoperasikan printer. 

Printer adalah perangkat elektromekanis yang mengubah teks dan dokumen grafis 

dari bentuk elektronik (digital) ke bentuk fisik. Umunya printer merupakan 

perangkat tambahan eksternal yang terhubung dengan komputer atau laptop 
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melalui kabel atau nirkabel untuk menerima input data dan mencetaknya pada 

kertas. Berikut mesin printer dapat dilihat pada gambar 4.22. 

 

Gambar 4. 22 Mesin Printer. 

 

B. Mengoperasikan Scanner 

Tentunya peran sekretaris di bagian IPDS juga dituntut untuk 

mengoperasikan scanner. Scanner adalah satu perangkat keras komputer yang 

berfungsi untuk menduplikat atau menyalin gambar atau teks kedalam bentuk 

digital. Setiap perusahaan/instansi disarankan memiliki scanner, karena mesin ini 

sangat dibutuhkan untuk menscan berkas-berkas kepegawaian . Berikut mesin 

scanner dapat dilihat pada gambar 4.23. 
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Gambar 4. 23 Mesin Scanner 

 

4.7 Keterlibatan Dalam Kepanitiaan 

 Tugas menjadi seorang panitia adalah hal yang wajar jika kita memang 

dibutuhkan oleh perusahaan/instansi untuk membantu mensukseskan sebuah 

kegiatan. Dalam pelaksanaanya tentunya butuh koordinasi yang baik agar tidak 

terjadi miss komunikasi, dan untuk memperlancar jalannya sebuah kegiatan. 

Tugas seorang sekretaris dalam Kegiatan pelatihan petugas Sensus Ekonomi 

membantu mempersiapkan kelas, menghandle peserta pelatihan, menyebarkan 

daftar hadirdan mencetak SPD. 

 Pelatihan Petugas Sensus Ekonomi merupakan kegiatan pembekalaan 

untuk petugas sebelum melaksanakan Sensus Ekonomi, pelatihan ini berlangsung 

sekitar tiga minggu dibagi empat gelombang dan dua lokasi. Berikut foto kegiatan 



54 

 

 

pelatihan petugas Sensus Ekonomi Badan Pusat Statistik Kabupaten Mojokerto 

dapat dilihat pada gambar 4.24 sampai dengan gambar 4.25 

 

Gambar 4. 24 Penyampaian materi di kelas oleh Instruktur Daerah 

 

 

Gambar 4. 25 Penyampaian materi di lapangan diikuti dengan praktek lapangan 
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Gambar 4. 26 Ruang sekretariat pelatihan petugas Sensus Ekonomi 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


