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ABSTRAK 

 

Sistem penyimpanan data mahasiswa magang yang dilakukan oleh bagian 

Pelayanan Sumber Daya Manusia untuk membantu kelancaran dalam 

penyimpanan data mahasiswa praktek kerja lapangan PT.PLN (Persero) APJ 

Mojokerto. Dalam prosedur pengelolaan data mahasiswa praktek kerja lapangan 

masih menggunakan penyimpanan secara manual untuk menyimpan data  pribadi 

mahasiswa. Laporan ini menjelaskan tentang prosedur pembuatan database untuk 

penyimpanan data mahasiswa praktek kerja lapangan menggunakan Microsoft 

Office Access. Untuk itu dalam mempermudah penyimpanan dan pengarsipan data 

mahasiswa praktek kerja lapangan dapat menggunakan Microsoft Access yang 

fungsinya bukan hanya sebagai arsip data mahasiswa tetapi memudahkan 

pengguna untuk mencari ulang data yang hilang atau sulit ditemukan dengan 

mudah dan cepat. Penggunaan aplikasi ini mudah digunakan dan sangat efektif 

dalam dunia pekerjaan.  

 

Kata kunci: Microsoft Office Access, Praktek Kerja Lapangan, Data 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Dalam era globalisasi, profesi dan peranan sekretaris dituntut untuk mampu 

melakukan tugas secara professional. Ruang lingkup sekretaris pun tidak hanya 

menangani tugas rutin yang selalu di lakukan seperti surat menyurat, kearsipan dan 

pengaturan jadwal pimpinan, melainkan diharapkan dapat mencetuskan ide kreatif bagi 

kemajuan perusahaannya. Untuk menghadapi tantangan tersebut tidak ada alternatif lain 

bagi sekretaris kecuali mengantisipasi pekerjaan tersebut dengan bekal ilmu teknologi 

informasi. 

Kemajuan teknologi informasi saat ini telah mempengaruhi berbagai macam 

aktivitas kantor yang dapat mengefektivitaskan pekerjaan agar cepat terselesaikan. 

Tidak menutup kemungkinan penyimpanan data dalam perusahaan yang awalnya 

menggunakan sistem manual dapat dirubah menjadi sitem yang berbasis teknologi 

informasi. Dengan demikian pekerjaan yang awalnya sulit dapat berubah menjadi 

mudah karena penerapan teknologi informasi. 

Bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ 

Mojokerto adalah istilah yang diberikan untuk bagian pengelolahan data kepegawaian 

perusahaan. Tugas pada bagian tersebut adalah mengumpulkan dan memproses semua 

data pegawai perusahaan serta berkesinambungan dengan pengarsipan rekap nilai 

individu para pegawai dan melayani mahasiswa yang akan melakukan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL). Sistem penyimpanan data mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) 
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masih menggunakan cara manual yang dapat mengurangi efektivitas kerja. Mengingat 

kemajuan ilmu teknologi informasi semakin pesat sehingga penyimpanan data 

mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) dapat disimpan menggunakan sebuah 

aplikasi sederhana menggunakan Microsoft Access. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah tersebut dapat dirumuskan perumusan 

masalah. 

a. Bagaimana prosedur penyimpanan data mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL)  

menggunakan aplikasi Microsoft Access pada bagian Pelayanan Sumber Daya 

Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto ? 

b. Bagaimana prosedur pelaksanaan praktek kerja lapangan untuk mahasiswa pada PT. 

PLN (Persero) APJ Mojokerto ? 

1.3  Batasan Masalah 

Membahas mengenai prosedur penyimpanan data dan pelaksanaan Praktek Kerja 

Lapangan (PKL) untuk mahasiswa menggunakan aplikasi Microsoft Access pada bagian 

Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto yang 

meliputi : 

1. Pembuatan Aplikasi sederhana menggunakan Microsoft Access 

2. Menginput data mahasiswa yang diterima Praktek Kerja Lapangan 

3. Prasyarat untuk melakukan Praktek kerja lapangan 
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1.4 Tujuan 

Tujuan dari penulisan laporan adalah “Mengimplementasikan Microsoft Access 

pada penyimpanan data mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) untuk memudahkan 

pengguna mencari ulang data yang hilang atau sulit ditemukan dengan mudah dan 

cepat”. 

1.5 Sistematika Penulisan 

Laporan proyek akhir tersusun atas beberapa bab, yang terdiri dari beberapa sub 

bab yang bertujuan untuk memperjelas pokok-pokok bahasan. Adapun sistematika 

penulisan laporan proyek akhir adalah sebagai berikut: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Membahas mengenai latar belakang permasalahan yang ada dalam 

perusahaan, perumusan masalah, pembatasan masalah, tujuan, dan sistematika 

penulisan. 

BAB II  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Membahas tentang sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, struktur 

organisasi, serta gambaran umum tempat pelaksanaan Kerja praktek, yaitu 

bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ 

Mojokerto. 

BAB III  LANDASAN TEORI 

Membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai penunjang dan 

pendukung dalam menyelesaikan tugas selama Proyek Akhir hingga 
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menyelesaikan Proyek Akhir. Landasan teori tersebut menjelaskan teori 

tentang Sumber Daya Manusia dan Praktek Kerja Lapangan. 

BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Bab ini membahas tentang hasil dari uraian tugas-tugas yang dikerjakan 

selama Kerja praktek pada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) 

PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto. 

BAB V  PENUTUP 

Membahas tentang kesimpulan dari kegiatan yang dilakukan pada bagian 

Sumber Daya Manusia di PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto serta saran 

kepada bagian yang dibahas dan menjadi solusi agar dapat dikembangkan 

dengan lebih baik dan diharapkan pula dapat bermanfaat bagi pembaca.  
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 

 

2.1 Gambaran Umum PT. PLN (Persero) 

2.1.1 Sejarah PT. PLN (Persero) 

Berdasarkan keputusan Menteri Pekerjaan Umum dan Tenaga Nomor : Ment, 

16/ 1/20 tanggal 20 Mei 1961 diantaranya disebutkan didaerah – daerah, dibentuk 

daerah EXPLOITASI yang terdiri dari 10 Daerah Explotasi Listrik Umum 

(Pembangkit dan Distribusi) dimana untuk Wilayah Jawa Timur adalah Exploitasi IX 

yang melaksanakan fungsi pembangkitan dan pendistribusian tenaga listrik. 

Berdasarkan Keputusan Direksi PLN Nomor 054/ DIR / 73 pada tanggal 23 

Oktober 1973, Nama PLN Distribusi I/ Pembangkit I, dan kemudian diubah menjadi 

PLN Wilayah XII berdasarkan Keputusan Direksi PLN Nomor 012/ DIR/ 1976 pada 

tanggal 25 Februari 1976. Selanjutnya sejak tanggal 3 Juli 1982 dengan Keputusan 

Direksi No 042/ DIR/ 1982 nama PLN wilayah XII berubah lagi menjadi PLN 

Distribusi Jawa Timur, dengan tugas dan tanggung jawab mengelola pendistribusian 

tenaga listrik di Jawa Timur sampai dengan saat ini. 

Bahwa sejalan dengan kebijakan restrukturisasi sektor ketenaga listrikan 

sebagian tertuang dalam keputusan Menteri Koordinator Bidang Pengawasan 

Pembangunan dan Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 39 / KEP / MK. 

WASPAN / 9 / 1998 serta kebijakan PT. PLN (Persero) Kantor Pusat tentang PT. 

PLN (Persero) Distribusi Jawa timur diarahkan kepada stagic bussines unit/ 

investment centre. 
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Seiring dengan itu dan dalam rangka optimasi Corporate Gain dan penyusunan 

organisasinya berdasarkan Value Chain, sehingga tugas pokok dan susunan seperti 

yang telah ditetapkan dengan Keputusan Direksi Perusahaan Umum Listrik Negara 

Nomor 154.K/ 023/ DIR/ 2001 tanggal 20 Februari 2001. 

Kepuasan Direksi PT. PLN (Persero) No.120.K/010/ 2002. Tanggal 27 

Agustus 2002 tentang Nama Unit Bisnis di lingkungan PT. PLN (Persero) yang 

intinya Organisasi dengan status Unit Bisnis hanya untuk anak Perusahaan PT. PLN 

(Persero) sedangkan PLN Jawa Timur menjadi PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa 

Timur. 

Berdasarkan KEPUTUSAN DIREKSI PT. PLN (Persero) Nomor 012.K/ 010/ 

DIR/ 2003 tanggal 16 Januari 2003, dengan susunan Organisasi : 

a.   General Manager 

b.   Bidang yang tediri atas : 

1. Perencanaan; 

2. Operasi; 

3. Niaga; 

4. Keuangan; 

5. Sumber Daya Manusia dan Organisasi; 

c.   Audit Internal 

d.   Area Pelayanan dan Jaringan (APJ) 

e.   Area Pelayanan (AP) 

f.    Area Jaringan (AJ) 

g.   Area Pengatur Distribusi 
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Saat ini PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur telah berhasil melayani 

7.350.425 pelanggan memakai energi listrik rata – rata sebulan 1.152.907.858 kWh, 

dengan pendapatan rata – rata Rp 974.332.119.601 per bulan, 92,77% terdiri dari 

kelompok Rumah Tangga yang memberikan konstribusi pendapatan sebesar 35,13% 

sedangkan industri sejumlah 0,18% memberikan pendapatan sebesar 46,83% daya 

tersambung sebesar 7.568.614.211 VA pemakaian energi Jawa Timur pada siang 

hari tertinggi 933 MW pada malam hari 2.151 MW. 

Dikelola oleh 4010 orang pegawai PLN Distribusi dan 14 area Pelayanan, 1 

Unit Pengaturan Distribusi, 108 UPPTR, 81 Unit Kantor Jaga 1715 Unit Payment 

Point. Sarana kelistrikan terdiri dari jaringan tegangan menengah 27.756,6 Kms, 

Jaringan Tegangan Rendah 49.953,5 Kms, Pelanggan Daerah Pelayanan PT. PLN 

(Persero) Distribusi Jawa Timur dengan luas 47.922 Km
2
, yang terdiri dari 29 

Kabupaten, 9 Kota Madya, 607 Kecamatan, 8.402 Desa. Tingkat kebocoran sebesar 

12,54%, berhasil kembalikan atas energi yang dipakai secara ilegal berkat Operasi 

Penerbitan Aliran Listrik (OPAL) rata – rata Rp 2 Milyar per bulan. 

PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur pada akhir tahun 2003 energi terjual 

mencapai 15.704.975 MWh dan pendapatan sebesar Rp 7.75 Juta, harga jual per 

kWh Rp 562,23 susut 9,19% langganan tersambung 6.118.120 langganan daya 

tersambung 7.813.398 kVA. Pengembangan Organisasi menambah 3 Area, Area 

layanan Surabaya Barat, Area Jaringan Surabaya Barat dan Area Pelayanan 

Ponorogo. Konstribusi pendapatan keuangan PT. PLN (Persero) sebesar 25% 

terhadap kelistrikan Indonesia. 
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Urutan puncak Pimpinan PLN di Daerah Tingkat I disebut Pemimpin sejak 

Exploitasi IX (1972) sampai dengan tahun 2001, sedangkan sejak bulan Maret 2001 

disebut General Manager.  

Wilayah usaha PT. PLN (Persero) Distribusi Jawa Timur dibagi menjadi 

beberapa daerah Pelayanan yang melayani wilayah administrasi propinsi Jawa 

Timur: 

a. APJ Surabaya Selatan, APJ Surabaya Utara, Area Pelayanan Surabaya 

Barat, Area Jaringan Surabaya Barat. Keempat area tersebut melayani Kota 

Surabaya. 

b. APJ Malang melayani Kota Malang, Kota Batu dan Kabupaten Malang. 

c. APJ Pasuruan melayani Kota Pasuruan, Kota Probolinggo, Kabupaten 

Pasuruan, dan Kabupaten Probolinggo. 

d. APJ Kediri melayani Kota Kediri, Kota Blitar, Kabupaten Kediri, kabupaten 

Tulungagung dan Kabupaten Blitar. 

e. APJ Mojokerto melayani Kota Mojokerto, Kabupaten Jombang, Kabupaten 

Nganjuk, dan Kabupaten Mojokerto. 

f. APJ Madiun melayani Kota Madiun, Kabupaten Magetan, Kabupaten 

Ngawi, dan Kabupaten Madiun. 

g. APJ Jember melayani Kabupaten Jember dan Kabupaten Lumajang. 

h. APJ Bojonegoro melayani Kabupaten Bojonegoro, kabupaten Lamongan, 

dan Kabupaten Tuban. 

i. APJ Banyuwangi melayani Kabupaten Banyuwangi. 

j. APJ Pamekasan melayani Kabupaten Pamekasan, Kabupaten Sampang, 

Kabupaten Sumenep dan Kabupaten Bangkalan. 
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k. APJ Situbondo melayani Kabupaten Situbondo dan Kabupaten Bondowoso. 

l. APJ Gresik melayani Kabupaten Gresik dan Kabupaten Bawean. 

m. APJ Sidoarjo melayani Kabupaten Sidoarjo. 

n. APJ Ponorogo melayani Kabupaten Ponorogo, Kabupaten Trenggalek dan 

Kabupaten Pacitan. 

Total luas daerah Jawa Timur 46.428 km
2
, 29 Kabupaten, 9 Kota, 658 

Kecamatan, 8.497 Desa dengan Jumlah Penduduk 37,79 juta jiwa, dengan jumlah 

10,275 juta rumah tangga, total pelanggan sebanyak 6,729 juta pelanggan dengan 

jumlah rata – rata per capital pada tahun 2006 untuk Provinsi Jawa Timur tercatat 

sebanyak 0,24 kVA/ Kapital dan 515,19 kWH/ Kapital, sedangkan ratio elektrifikasi 

tahun 2007 terhitung 65,49% dan ratio elektifikasi desa 99,20%. 

2.1.2 Visi dan Misi 

PT. PLN (Persero) memiliki visi dan misi, sebagai berikut :  

a. Visi 

Diakui sebagai Perusahaan Kelas Dunia yang Bertumbuh kembang, Unggul 

dan Terpercaya dengan bertumpu pada Potensi Insani.  

b. Misi 

Misi PT. PLN (Persero) sebagai berikut : 

1. Menjalankan bisnis kelistrikan dan bidang lain yang terkait, berorientasi pada 

kepuasan pelanggan, anggota perusahaan dan pemegang saham. 

2. Menjadikan tenaga listrik sebagai media untuk meningkatkan kualitas 

kehidupan masyarakat. 

3. Mengupayakan agar tenaga listrik menjadi pendorong kegiatan ekonomi. 
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4. Menjalankan kegiatan usaha yang berwawasan lingkungan. 

2.1.3 Logo PT PLN (Persero)  

a. Bentuk Lambang 

Bentuk, warna dan makna lambang Perusahaan resmi yang digunakan adalah 

sesuai yang tercantum pada Lampiran Surat Keputusan Direksi Perusahaan Umum 

Listrik Negara No. : 031/DIR/76 Tanggal : 1 Juni 1976, mengenai Pembakuan 

Lambang Perusahaan Umum Listrik Negara dapat dilihat pada Gambar 2.1 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.1 Logo PT. PLN (Persero) 

 

b. Elemen–elemen Dasar Lambang 

1. Bidang Persegi Panjang Vertikal  

Menjadi bidang dasar bagi elemen - elemen lambang lainnya, melambangkan 

bahwa PT PLN (Persero) merupakan wadah atau organisasi yang terorganisir dengan 

sempurna. Berwarna kuning untuk menggambarkan pencerahan, seperti yang 

diharapkan PLN bahwa listrik mampu menciptakan pencerahan bagi kehidupan 

masyarakat. Kuning juga melambangkan semangat yang menyala - nyala yang 
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dimiliki tiap insan yang berkarya di perusahaan. Mengenai gambar bidang persegi 

panjang vertikal dapat dilihat pada Gambar 2.2 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Bidang Persegi Panjang Vertikal 

Sumber : PT. PLN (Persero) Rayon Jember Kota, April 2012 

2. Petir atau Kilat 

 Melambangkan tenaga listrik yang terkandung di dalamnya sebagai produk 

jasa utama yang dihasilkan oleh perusahaan. Selain itu petir pun mengartikan kerja 

cepat dan tepat para insan PT PLN (Persero) dalam memberikan solusi terbaik bagi 

para pelanggannya. Warnanya yang merah melambangkan kedewasaan PLN sebagai 

perusahaan listrik pertama di Indonesia dan kedinamisan gerak laju perusahaan 

beserta tiap insan perusahaan serta keberanian dalam menghadapi tantangan 

perkembangan jaman. Berikut contoh lambang petir dan kilat seperti pada Gambar 

2.3 

 

 

 

 

Gambar 2.3 Petir atau Kilat 

Sumber : PT. PLN (Persero) Rayon Jember Kota, tahun 2012 

 



12 
 

3. Tiga Gelombang 

Memiliki arti gaya rambat energi listrik yang dialirkan oteh tiga bidang usaha 

utama yang digeluti perusahaan yaitu pembangkitan, penyaluran dan distribusi yang 

seiring sejalan dengan kerja keras para insan PT PLN (Persero) guna memberikan 

layanan terbaik bagi pelanggannya. Diberi warna biru untuk menampilkan kesan 

konstan (sesuatu yang tetap) seperti halnya listrik yang tetap diperlukan dalam 

kehidupan manusia. Di samping itu biru juga melambangkan keandalan yang 

dimiliki insan - insan perusahaan dalam memberikan layanan terbaik bagi para 

pelanggannya seperti pada Gambar 2.4 

 

 

 

 

Gambar 2.4 Tiga Gelombang 

Sumber : PT. PLN (Persero) Rayon Jember Kota, tahun 2012 

2.2 Gambaran Umum PT PLN (Persero) APJ MOJOKERTO 

2.2.1 Profil PT PLN (Persero) APJ MOJOKERTO 

PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto berlokasi di JL. R.A.Basuni 67 Sooko 

Mojokerto Jawa Timur. Area Pelayanan PT. PLN APJ Mojokerto mencangkup 3 

Kabupaten dan 1 Kota yaitu Kota Mojokerto, Kabupaten Jombang, Kabupaten 

Nganjuk, dan Kabupaten Mojokerto. Luas daerah pelayanan untuk Kabupaten 

Mojokerto sekitar 3.293,4 km
2
 dan Kabupaten Jombang sekitar 1.790 km

2
. Jumlah 

penduduk 3.156.804 dengan ratio elektrifikasi ±74,55%. Pada tahun 2005 APJ 
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Mojokerto dengan teknologi mengelola 477.946 pelanggan dengan pendapatan 

33,67M/bln dengan jaringan TM sebesar 2.253.382 kms. Sistem pengelolaan 

pelanggan merupakan gabungan antara integrated dan stan alone dengan 

mengoperasikan beberapa sistem dan aplikasi antara lain : SIP3, PPOB, PRAQTIS, 

CMS (Coustomer Management System) dan offline. 

Unit yang dibawahi Area Mojokerto ada 10 unit yaitu : 

1. APJ Mojokerto 

2. Rayon Mojokerto 

3. Rayon Mojosari 

4. Rayon Pacet 

5. Rayon Mojoagung 

6. Rayon Jombang 

7. Rayon Ploso 

8. Rayon Ngoro 

9. Rayon Kertosono 

10. Rayon Warujayeng 

11. Rayon Nganjuk 
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2.2.2 Struktur Organisasi PT PLN (Persero) APJ MOJOKERTO 

Struktur organisasi PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto dapat dilihat pada 

Gambar 2.5 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.5 Struktur Organisasi PT PLN (Persero) APJ MOJOKERTO 

2.2.3 Tugas dan Tanggung Jawab Struktur Organisasi PT PLN (Persero) APJ 

Mojokerto 

Dalam melaksanakan kegiatan bisnisnya, tiap – tiap bagian yang tergabung 

dan tanggung jawabnya masing – masing. Tugas, Wewenang dan tanggung jawab 

masing – masing bagian tersebut dapat diuraikan sebagai berikut : 

a. Manager Area  

Mengkoordinasikan pengelolahaan pendistribusian dan penjualan tenaga 

listrik dengan mengkonsolidasikan tertib administrasi tata usaha langgangan, 

administrasi keuangan, administrasi pembekalan, serta mengelola SDM untuk 
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menjamin tercapainya kinerja yang diterapkan dan menghasilkan keuntungan serta 

citra PLN yang lebih baik. 

b. Asisten Manager Perencanaan Dan Evaluasi 

Mengkoordinasikan rencana kegiatanperusahaan tahun berikutnya, mulai dari 

RUPTL, RKAP, LKAO, LKAI, prakiraan beban , master plan jaringan distribusi dan 

kelayakan pembangunannya untuk menunjang kegiatan operasional dalam 

melaksanakan rencana jangka waktu pendek dan menengah. 

c. Asisten Manager Jaringan 

Melaksanakn koordinasi pengendalian dan evaluasi kegiata operasi, efisiensi, 

pemeliharaan, pembangkitan, PDKB TM dan fungsi lain terkait, untuk mencapai 

keandalan, efisiensi dan tingkat mutu pelayanan. 

d. Asisten Manager Transaksi Energy Listrik Listrik  

Mengkoordinasikan kegiatan pembacaan meter (Fungsi II), pembuataan 

rekening (Fungsi III), pengelolahan APP terdiri dari (pemasangan, pengoperasian, 

pemeliharaan dan pengendalian) untuk memenuhi standart operasional yang berlaku 

dan mendapatkan hasil pengukuran yang cepat dan akurat. 

e. Asisten Manager Pelayanaan Dan Administrasi 

Mengkoordinasikan pelaksanaan kegiatan fungsi I, IV, V, dan VI serta 

mengendalikan fungsi administrasi untuk meningkatkan kepuasan pelayanan kepada 

pelanggan.   
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f. Karyawan 

Melaksanakan tugas dengan cermat tetapi tepat guna . Melaksanakan daya 

nalar yang tinggi sehingga dalam melaksanakan tugasnya seseorang tidak terjerat 

oleh cara bekerja yang legalistik dan kaku. 

2.2.4 Lokasi, Tempat dan Waktu terlaksananya Kerja Praktek 

Pada bagian PSDM PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto berlokasi di JL. 

R.A.Basuni 67 Sooko Mojokerto Jawa Timur, pada hari Senin sampai Jumat mulai 

tanggal 17 Maret 2014 sampai dengan 17 Juni 2014 pukul 08.00 sampai 16.00. 

2.2.5 Foto Lokasi PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto 

Berikut adalah foto lokasi PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto berlokasi di JL. 

R.A.Basuni 67 Sooko Mojokerto dapat dilihat pada Gambar 2.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.6 Lokasi PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto 
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2.2.6 Denah Ruangan 

Berikut ini merupakan denah ruangan Administrasi Umum PT. PLN (Persero) 

APJ Mojokerto dapat dilihat pada Gambar 2.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 2.7 Denah Ruangan Administrasi Umum PT. PLN Persero APJ Mojokerto 

 



18 
 

BAB III 

LANDASAN TEORI 

 
 

3.1 Manajemen Sumber Daya Manusia (MSDM) 

Sumber daya organisasi secara garis besar dapat dibedakan ke dalam dua 

kelompok, yaitu : sumber daya manusia (human resources), dan sumber daya non 

manusia (non-human resources). Sumber daya manusia meliputi semua orang yang 

berstatus sebagai anggota dalam organisasi, yang masing-masing memiliki peran dan 

fungsi. Sumber daya manusia adalah potensi manusiawi yang melekat 

keberadaannya pada seseorang yang meliputi potensi fisik dan non fisik. Sedangkan 

SDM dalam konteks organisasi public dipahami sebagai potensi manusia yang 

melekat keberadaannya pada seorang pegawai yang terdiri atas potensi fisik dan 

potensi non fisik. Potensi fisik adalah kemampuan fisik yang terakumulasi pada 

seorang pegawai, sedangkan potensi non fisik adalah kemampuan seorang pegawai 

yang terakumulasi baik dari latar belakang pengetahuan, intelegensia, keahlian, 

keterampilan, human relations. 

Menurut H. Hadari Nawawi (2009), yang dimaksudkan sebagai SDM adalah 

meliputi tiga pengertian, yaitu : 

a. Sumber Daya Manusia adalah manusia yang bekerja di lingkungan suatu 

organisasi (disebut juga personil, tenaga kerja, pegawai atau karyawan). 

b. Sumber Daya Manusia adalah potensi manusiawi sebagai penggerak organisasi 

dalam mewujudkan eksistensinya. 

c. Sumber Daya Manusia adalah potensi yang merupakan asset dan berfungsi 

sebagai modal (non material/non financial) di dalam organisasi bisnis, yang 
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dapat diwujudkan menjadi potensi nyata secara fisik dan non fisik dalam 

mewujudkan eksistensi organisasi. 

Sumber daya non manusia terdiri atas: sumber daya alam (natural resources), 

modal, mesin, teknologi, material dan lain-lain. Kedua kategori sumber daya tersebut 

sama-sama pentingnya, akan tetapi sumber daya manusia (SDM) merupakan faktor 

dominan, karena satu-satunya sumber daya yang memiliki akal, perasaan, keinginan, 

karsa, kebutuhan, pengetahuan dan keterampilan, motivasi, karya dan prestasi. Pada 

prinsipnya SDM adalah satu-satunya sumber daya yang sangat menentukan 

organisasi. Organisasi yang memiliki tujuan yang amat bagus, dilengkapi dengan 

fasilitas, sarana dan prasarana yang canggih, akan tetapi tanpa sumber daya manusia 

yang baik, maka kemungkinan besar sulit mencapai tujuan. Sumber daya manusia 

dipahami sebagai kekuatan yang bersumber pada potensi manusia yang ada dalam 

organisasi untuk melakukan aktivitas dalam mencapai tujuan. 

  Manajement sumber daya manusia adalah suatu ilmu atau cara bagaimana 

mangatur sumber daya yang dimiliki oleh individu dapat digunakan secara maksimal 

sehingga tujuan (goal) menjadi maksimal. Manajement sumber daya manusia 

didasari pada suatu konsep bahwa setiap karyawan adalah manusia  bukan mesin dan 

bukan semata menjadi sumber daya bisnis. Kajian manajement sumber daya manusia 

menggabungkan beberapa bidang ilmu seperti pisikologi, sosiologi, dan lain-lain. 

Agar pemahaman tentang manajement sumber daya manusia menjadi lebih jelas, 

penulis akan memberikan beberapa definisi dari beberapa ahli sebagai berikut : 

a. Moses N. Kiggundu (2009), mengatakan “Human resource management is 

the development and uutilization of personnel for effective achievement of 

individual, organizational, community, national, and international goals 
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and objectives”. (MSDM adalah pengembangan dan pemanfaatan pegawai 

dalam rangka tercapainya tujuan dan sasaran individu, organisasi, 

masyarakat, bangsa dan internasional yang efektif) 

b. Edwin B. Flippo yang dikutip oleh handoko dalam Rosidah (2009), 

menyatakan MSDM adalah “perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 

dan pengawasan kegiatan-kegiatan pengadaan, pengembangan, pemberian 

kompensasi, pengintrogasian, pemeliharaan, dan pelepasan sumber daya 

manusia agar tercapai berbagai tujuan individu, organisasi dan masyarakat” 

c. Tulus dalam rosidah (2009), menyatakan MSDM adalah “perancanaan, 

pengorganisasian, pengarahan dan pengawasan atas pengadaan, 

pengembangan, pemberian kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan dan 

pemusatan hubungan kerja dengan maksud untuk membantu tujuan 

organisasi, individu dan masyarakat.” 

Dari beberapa teori-teori yang telak diuraikan di atas, maka dapat ditarik 

kesimpulan bahwa manajement sumber daya manusia adalah proses mengatur dan 

mengelola sumber daya dan pemanfaatannya untuk mencapai tujuan organisasi 

dengan mengembangkan kemampuan, memotivasi, dan mempertahankan komitmen 

terhadap organisasi/perusahaan. Ditekankan bahwa manajement sumber daya 

manusia mengelola manusia bukan sumber daya yang lain. Keberhasilan pengelolaan 

organisasi sangat ditentukan oleh kegiatan pendayagunaan sumber daya manusia 

agar dapat menjalankan tugasnya dengan sebaik mungkin dan memberikan 

kontribusi yang positif bagai pencapaian tujuan bersama. 
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3.2.1 Tugas dan Tanggung Jawab Department Sumber Daya Manusia 

1. Melakukan Persiapan dan Seleksi Tenaga Kerja atau Preparation and Selection 

a. Persiapan  

Dalam proses persiapan dilakukan perencanaan kebutuha akan sumber daya 

manusia dengan menentuan berbagai pekerjaan yang mungkin timbul. Yang dapat 

dilakukan adalah dengan melakukan perkiraan atau forecast akan pekerjaan yang 

lowong, jumlahnya, waktu, dan lain sebagainya. Ada dua faktor yang perlu 

diperhatikan dalam melakuan persiapan, yaitu faktor internal seperti jumlah 

kebutuhan karyawan baru, struktur organisasi, department yang ada, dan lain-lain. 

Faktor eksternal seperti hokum ketenagakerjaan, kondisi pasa tenaga kerja, dan lain 

sebagainya. 

b. Rekrutmen tenaga kerja 

Rekrutment adalah suatu proses untuk mencari calon atau kandidat pegawai, 

karyawan, buruh, manager, atau tenaga kerja baru untuk memenuhi kebutuhan 

sumber daya manusia organisasi atau perusahaan. Dalam tahapan ini diperlukan 

analisis jabatan yang ada untuk membuat deskripsi pekerjaan atau job description 

dan juga spesifikasi pekerjaan atau job specification. 

c. Seleksi  

Seleksi tenaga kerja adalah suatu proses menemukan tenaga kerja yang tepat 

dari sekian banyak kandidat atau calon yang ada. 

2. Pengembangan dan Evaluasi Karyawan atau Development and Evaluating 

Tenaga kerja yang bekerja pada organisasi atau perusahaan harus menguasai 

pekerjaan yang menjadi tugas dan tanggung jawabnya. Untuk itu diperlukan suatu 

pembekalan agar tenaga kerja yang ada dapat lebih menguasai dan ahli di bidangnya 
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masing-masing serta meningkatkan kinerja yang ada. Dengan begitu proses 

pengembangan dan evaluasi karyawan menjadi sanggat penting mulai dari karyawan 

pada tingkat rendah maupun yang tinggi. 

3. Memberikan kompensasi dan proteksi pada pegawai atau compensation and 

protection 

Kompensasi adalah imbalan atas kontribusi kerja pegawai secara teratur dari 

organisasi atau perusahaan. Kompensasi yang tepat sangat penting dan disesuaikan 

dengan kondisi pasar tenaga kerja yang ada pada lingkungan eksternal. Kompensasi 

yang tidak sesuai dengan kondisi yang ada dapat menyebabkan masalah ketenaga 

kerjaan di kemudian hari atau pun dapat menimbulkan kerugian pada organisasi atau 

perusahaan. Proteksi juga perlu diberikan kepada pekerja agar dapat melaksanakan 

pekerjaanya dengan tenang sehingga kinerja dan kontribusi pekerja tersebut dapat 

tetap maksimal dari waktu ke waktu. 

3.2 Sistem Informasi Sumber Daya Manusia (SI-SDM) 

Human Resources Information System (HRIS) merupakan system informasi 

untuk mendukung kegiatan-kegiatan manajer di fungsi sumber daya manusia. Fungsi 

ini dulunya bernama fungsi department personalia sekarang diubah namanya 

menjadi fungsi SDM untuk menunjukan bahwa manusia didalam organisasi adalah 

sumber daya ekonomis yang penting (Jogiyanto, 2005:249). Sistem informasi 

sumber daya manusia adalah system terintegrasi yang menyediakan informasi yang 

digunakan dalam pembuatan keputusan sumber daya manusia. 

Sistem informasi Sumber Daya Manusia (SISDM) atau Human Resources 

Information System (HRIS) adalah program aplikasi komputer yang mengorganisisr 

tata kelola dan tata laksana manajement sumber daya manusia di perusahaan guna 
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mendukung proses pengambilan keputusan atau biasa disebut dengan Decision 

Support System dengan menyediakan berbagai informasi yang diperlukan. Dalam 

Sistem Informasi Sumber Daya Manusia (SISDM) mempunyai dua tujuan utama 

dalam organisasi antara lain: untuk meningkatkan efisiensi, dimana data karyawan 

dan aktivitas sumber daya manusia digabungkan menjadi satu agar supaya lebih 

strategis dan berhubungan dengan perencanaan sumber daya manusia.  

Ditinjau dari manfaatnya, sistem informasi sumber daya manusia mempunyai 

manfaat dalam organisasi yaitu otomatis dalam system penggajian dan aktivitas 

tunjangan. Dengan sistem informasi sumber daya manusia, catatan waktu karyawan 

dimasukan dalam sistem, dan pengurangan yang sesuai dan penyesuaian karyawan 

lainnya akan tercermin dalam pengecekan gaji akhir. Untuk dapat merancang dan 

menghasilkan suatu sistem informasi sumber daya manusia ada beberapa hal yang 

perlu diperhatikan antara lain :  

a. Informasi apa yang tersedia dan informasi apa yang dibutuhkan mengenai 

orang-orang dalam organisasi ? 

b. Apa kegunaan informasi tersebut ? 

c. Siapa yang membutuhkan informasi tersebut ? 

d. Serta kapan dan sebebrapa sering informasi tersebut dibutuhkan ?  

Selanjutnya, kegunaan system informasi sumber daya manusia dapat digunakan 

pada: 

a. Perencanaan dan analisis sumber daya manusia (SDM) 

b. Kesetaraan dan pekerjaan kepegawaian pengembangan SDM  

c. Kompotensi dan tunjangan kesehatan, keselamatan dan keamanan hubungan 

karyawan dan buruh 
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3.3.1 Fungsi Sistem Sumber Daya Manusia dan Penempatannya 

Fungsi dari sistem sumber daya manusia dan penempatannya memiliki empat 

kegiatan utama yaitu : 

1. Perekrutan dan Penerimaan (Recruiting and Hiring) 

Sumber daya manusia membantu menerima pegawai baru ke dalam 

perusahaan. Sumber daya manusia selalu mengikuti perkembangan terakhir dalam 

peraturan pemerintah yang mempengaruhi praktek kepegawaian dan menasehati 

manajemen untuk menentukan kebijakan yang sesuai.  

2. Pendidikan dan Pelatihan 

Selama periode kepegawaian seseorang, sumber daya manusia dapat mengatur 

berbagai program pendidikan dan pelatihan yang diperlukan untuk meningkatkan 

pengetahuan dan keahlihan kerja pemakai 

3. Manajemen Data 

sumber daya manusia menyimpan database yang berhubungan dengan pegawai 

dan memproses data tersebut untuk memenuhi kebutuhan informasi pemakai. 

4. Penghentian dan Administrasi Tunjangan 

Selama seseorang dipekerjakan oleh perusahaan mereka menerima paket 

junjangan. Setelah penghentian, sumber daya manusia mengurus program pension 

perusahaan bagi mantan pegawai yang berhak. 

3.3 Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

3.4.1 Pengertian Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Praktek kerja lapangan adalah salah satu bentuk implementasi secara sistematis 

dan sinkron antara program pendidikan di kampus dengan program penguasaan 
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keahlian yang diperoleh melalui kegiatan kerja untuk mencapai tingkat keahlian 

tertentu. Disamping dunia usaha, praktek kerja lapangan dapat memberikan 

keuntungan pada pelaksana itu sendiri yaitu sekolah, perusahaan atau instansi 

lainnya. 

Menurut Yatimah (2004:178), Praktek kerja lapangan (PKL) adalah suatu 

bentuk pendidikan dengan cara memberikan pengalaman belajar bagi mahasiswa 

untuk berpartisipasi dengan tugas langsung di lembaga BUMN, BUMD, Perusahaan 

swasta, dan instansi pemerintahan setempat. Praktek kerja lapangan (PKL) member 

kesempatan kepada mahasiswa untuk mengabdikan ilmu-ilmu yang telah diperoleh 

di kampus. Praktek kerja lapangan (PKL) merupakan wujud relevansi antara teori 

yang didapat selama di perkuliahan dengan praktek yang ditemui baik dalam dunia 

usaha swasta maupun pemerintah. 

3.4.2 Tujuan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Menurut Yatimah(2004:182), tujuan dari kerja praktek lapangan (PKL) yaitu: 

1. Praktek kerja member kesempatan kepada mahasiswa untuk mengenal dan 

mengetahui secara langsung tentang instansi sebagai salah satu penerapan 

disiplin dan pengembangan karir. Ketika di lapangan melaksanakan praktek 

kerja, mahasiswa dapat menilai tentang pengembangan dari ilmu yang 

mereka miliki. 

2. Agar praktek kerja lapangan menjadi media pengaplikasian dari teori yang 

diperoleh dari bangku kuliah ke tempat kerja. 

3. Meningkatkan hubungan kerjasama antar perguruan tinggi dengan instansi. 

Praktek kerja lapangan dapat menjadi media promosi lembaga terhadap 

institusi kerja. Kualitas lembaga perguruan tinggi dapat terukur dari kualitas 
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para mahasiswa yang melaksanakan praktek kerja lapangan tersebut. Selain 

itu praktek kerja lapangan juga dapat membantu institusi kerja untuk 

mendapatkan tenaga kerja akademis yang sesuai dengan kebutuhan tenaga 

kerja akademis yang sesuai dengan kebutuhan tenaga kerja yang dimilikinya.  

3.4.3 Manfaat Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

1. Bagi Mahasiswa 

Mahasiswa mendapatkan keterampilan untuk melaksanakan program kerja 

pada perusahaan maupun instansi pemerintahan. Melalui praktek kerja lapangan 

mahasiswa mendapatkan bentuk pengalaman nyata serta permasalahan yang 

dihadapi dunia kerja . Selain itu, mahasiswa akan menumbuhkan rasa tanggung 

jawab profesi di dalam dirinya melalui praktek kerja lapangan. 

2. Bagi Lembaga Perguruan Tinggi 

Lembaga dapat menjalin kerjasama dengan dunia usaha, Lembaga BUMN, 

BUMD, Perusahaan Swasta, dan Instansi Pemerintahan. Praktek Kerja Lapangan 

dapat mempromosikan keberadaan Akademik di tengah-tengah dunia kerja. 

3. Bagi Tempat Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Iinstitusi dapat memenuhi kebutuhan tenaga kerja lepas yang berwawasan 

akademi dari praktek kerja lapangan tersebut. Dunia kerja atau institusi kerja tersebut 

akan memperoleh tenaga kerja yang sesuai dengan bidangnya. Kemudian laporan 

praktek kerja lapangan dapat dimanfaatkan sebagai salah satu sumber informasi 

mengenai situasi umum institusi tempat praktek tersebut. 
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pelaksanaan kerja praktek berlangsung selama 12 (dua belas) minggu. Dalam 

kurun waktu 3 (tiga) bulan ini, program kerja praktek  yang dilaksanakan pada 

bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto 

dilaksanakan pada : 

Tanggal  : 17 Maret – 6 Juni 2014 

Tempat  : Bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN    

(Persero) APJ Mojokerto 

Peserta : Barce Dian Mardany 

NIM  : 11390150013 

Dalam pelaksanaa kerja praktek yang berlangsung dalam kurun waktu tiga 

bulan di PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto, berikut ini adalah metode penulisan yang 

digunakan untuk menyelesaikan laporan kerja praktek  pada bagian Pelayanan 

Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto. Adapun metode 

penulisan laporan proyek akhir sebagai berikut. 

a. Studi observasi, yaitu dengan pengamatan dan mempelajari secara 

langsung pada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN 

(Persero) APJ Mojokerto. 

b. Wawancara, yaitu dengan mengadakan Tanya jawab dengan pembimbing 

pada tempat pelaksana workshop yaitu pada bagian Pelayanan Sumber 

Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto. 
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c. Studi literature atau perpustakaan, yaitu dengan mencari dan membaca 

literature dan buku-buku yang mendukung penyelesaian laporan kerja 

praktek yang tersedia di perpustakaan. 

d. Penyusunan laporan, yaitu setelah melakukan kegiatan kerja praktek yang 

menjadi prasyarat dalam menyelesaikan mata kuliah kerja praktek. 

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

kepada dosen pembimbing atas hasil laporan kerja praktek yang telah 

dilaksanakan. 

4.1 Pengelolaan Data Mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

menggunakan Microsoft Office Access 2007 pada bagian Pelayanan Sumber 

Daya Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto 

Pengelolaan data mahasiswa praktek kerja lapangan pada pada bagian Pelayanan 

Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto memerlukan 

proses yang cukup panjang yang meliputi penyortiran surat keterangan mahasiswa 

PKL dari instansi, scan surat keterangan guna untuk arsip elektronik, pembuatan 

surat balasan perusahaan kepada instansi, dan terakhir memasukkan  data mahasiswa 

menggunakan aplikasi sederhana menggunakan  Microsoft Office Access. 

Sebelumnya proses penyimpanan data mahasiswa PKL dilakukan secara manual dan 

hanya menyimpan melalui map arsip khusus praktek kerja lapangan (PKL). Aplikasi 

Microsoft Office Access diperlukan untuk mempermudah dan mempercepat 

pengelolahan data mahasiswa yang melakukan praktek kerja lapangan (PKL). 

Mengelolah data mahasiswa praktek kerja lapangan (PKL) dengan menggunakan 

aplikasi Microsoft Office Access terdapat beberapa tahap,  untuk lebih jelasnya 
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mengenai pembuatan aplikasi Microsoft Office Access dapat dilihat pada uraian 

dibawah ini. 

4.1.1 Membuka program Microsoft Office Access 

Microsoft Office Access memiliki berbagai pilihan template yang dapat 

digunakan sesuai dengan kebutuhan. Template tersebut adalah assests, contacs, 

issues, event, marketing projects, projects, sales pipeline, taks, faculty, dan students. 

Berikut gambar template dan tampilan pertama pada Microsoft Office Access dapat 

dilihat pada Gambar 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 Template Microsoft Office Access  

 

Microsoft Office Access telah menyediakan berbagai template namun yang 

paling umum digunakan adalah blank database. Oleh sebabitu template blank 

database terletak paling atas diantara template lainnya. 



34 
 

4.1.2 Membuat dan Menyimpan blank database 

Microsoft Office Access yang telah dibuka selanjutnya adalah membuat blank 

database yaitu dengan cara memilih pilihan yang terdapat pada bagian paling atas 

template yaitu pada gambar document template yang bertuliskan “blank database”. 

Setelah itu blank database tersebut disimpan ke dalam folder. 

Setelah disimpan, baru program database dapat dibuat atau dijalankan dengan 

menekan tombol “create” dan dijalankan seperti pada Gambar 4.2 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.2 Blank Database pada Microsoft Office Access  

 

Setelah klik blank database, sisi kanan tampilan Microsoft Access dapat kita 

beri judul yang dikehendaki. Selanjtnya klik create untuk menyimpan secara 

otomatis data yang kita inginkan.  
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Gambar 4.3 Create untuk menyimpan data yang dikehendaki 

 

Gambar 4.3 di atas menunjukan apabila membuat blank database, secara 

otomatis database tersebut akan tersimpan dalam bentuk file Microsoft Office Access 

2007. Penyimpnan database ke dalam folder dapat diubah dan disesuaikan seperti 

yang kita butuhkan. Seperti pada gambar 4.4 program database yang dibuat, file 

disimpan dalam bentuk mdb atau Microsoft Office Access 2003 agar memudahkan 

pemakai program nantinya. 
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Gambar 4.4 Blank database yang akan disimpan ke dalam folder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.5 Tampilan setelah klik gambar folder 

 

Blank database disimpan dalam bentuk file Microsoft Office Access 2003 

karena file dengan format Microsoft Office Access 2003 lebih mudah pemakaiaanya 

dari pada file dengan format Microsoft Office Access 2007. Perbedaanya adalah file 
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Microsoft Office Access 2003 dapat dibuka dalam program Microsoft Office Access 

2003 dan Microsoft Office Access 2007, sedangkan file Microsoft Office Access 2007 

hanya dapat dibuka dan dijalankan dengan Microsoft Office Access 2007 dan tidak 

bias dibuka dengan program Microsoft Office Access 2003. Oleh sebab itu sebelum 

membuat program database dengan menggunakan Microsoft Office Access 2007, 

harus mengetahui penggunaan format file karena hal ini salah satu bagian penting 

dalam pembuatan program database. Berikut contoh dari penyimpanan Microsoft 

Office Access 2003 seperti pada Gambar 4.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.6 Macam-macam tipe penyimpanan data 

 

Tipe atau format penyimpnan file program database sangat beragam, yaitu 

terlihat pada bagian belakang nama file tersebut, misalkan file dengan format 

Microsoft Office Access 2007 adalah *.accdb, Microsoft Office Access 2000-2003 

adalah *.mdb, Microsoft Office Access Projects adalah *.adp. file dengan format 

Microsoft Office Access Projects sangat jarang digunakan karena untuk membuatnya 
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harus connect ke Microsoft Visual Basic yaitu program yang berisi coding atau 

bahasa pemprograman yang mendukung program Microsoft Office Access. Selain itu 

untuk membuat program dengan format Microsoft Office Access Projects harus 

melewati beberapa langkah awal untuk bisa memulai dan menjalankan programnya 

seperti pada Gambar 4.7 dibawah ini. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.7 Blank database yang akan dijalankan 

 

Database disimpan dalam folder dan dipilih tipe file nya, selanjutnya database 

disimpan dalam format Microsoft Office Access 2003, maka tipe data pada blank 

database tersebut langsung berubah. Hal ini terlihat dari gambar di atas yang 

awalnya tipe datanya accdb berubah menjadi tipe data mdb. 

4.1.3 Membuat, Menjalankan dan Menyimpan Query 

Membuat query dapat dilakukan dengan 2 cara yaitu dengan menggunakan 

query wizard dan query design. Pada program ini dapat dibuat query dengan 

menggunakan query design. Dalam query design terdapat SQL yang terdiri dari 
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berbagai macam rumus yang dapat disesuaikan dengan table yang akan dibuat. 

Program database yang digunakan untuk penyimpanan data mahasiswa PKL pada 

bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ 

Mojokerto, dibuat dengan table data mahasiswa yang berisi nama mahasiswa, 

instansi, nomor induk siswa atau mahasiswa, asal kota instansi, tanggal masuk dan 

tanggal keluar Mahasiswa PKL. 

Setelah SQL tersebut dibuat, langkah selanjutnya adalah di run. Setelah di run 

atau dijalankan, maka table agenda akan muncul pada sisi kiri SQL. Setelah itu SQL 

tersebut disimpan seperti pada Gambar 4.8 berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.8 Langkah awal untuk membuat query 

 

Kelebihan dari query design ini adalah user dapat membuat suatu table dengan 

rumus query yang dapat disesuaikan dan langsung dijalankan. Membuat table 

dengan menggunakan query design akan selalu tampil kotak wizard seperti di atas. 
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Langkah yang harus dilakukan adalah hanya menutup kotak tersebut dengan 

menekan pilihan “close” seperti Gambar 4.9 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.9 Kotak wizard yang akan muncul 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.10 Kotak wizard yang telah ditutup 
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Kotak wizard yang telah ditutup tampilannya akan berubah seperti pada 

gambar 4.10 diatas. Lalu selanjtnya adalah memilih pilihan pada toolbar “design” 

lalu pikih “SQL” setelah itu tampilan akan berubah seperti Gambar 4.11 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.11 Tampilan setelah diubah dengan view SQL 

 

Setelah tampilan berubah seperti gambar 4.11 di atas, langkah selanjutnya 

adalah menulis rumus SQL sesuai dengan table yang akan dibuat. Untuk membuat 

table data mahasiswa menggunakan rumus SQL seperti pada Gambar 2.12 berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.12 Rumus SQL untuk membuat table Data Mahasiswa 
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Keterangan : 

1. Create Table Mahasiswa : Rumus untuk membuat table baru bernama 

mahasiswa 

2. Nama Text (30) : Rumus untuk membuat kotak form nama yang 

menggunakan format text (pengisian form menggunakan kata-kata) 

dengan maximal 30 huruf dalam form tersebut  

3. NIM Text (20) : Rumus untuk membuat kotak form NIM (Nomor Induk 

Mahasiswa) yang menggunakan format text (pengisian form 

menggunakan kata-kata/angka) dengan maximal 20 huruf/angka dalam 

form tersebut 

4. Instansi Text (50) : Rumus untuk membuat kotak form Instansi yang 

menggunakan format text (pengisian form menggunakan kata-kata) 

dengan maximal 50 huruf dalam form tersebut 

5. Kota Text (20) : Rumus untuk membuat kotak form Kota yang 

menggunakan format text (pengisian form menggunakan kata-kata) 

dengan maximal 20 huruf dalam form tersebut 

6. Tanggal_masuk Date : Rumus untuk membuat kotak form Tanggal 

masuk yang menggunakan format date (pengisian form menggunakan 

tampilan kalendar yang tersedia) 

7. Tanggal_keluar Date : Rumus untuk membuat kotak form Tanggal 

keluar yang menggunakan format date (pengisian form menggunakan 

tampilan kalendar yang tersedia) 
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Query yang telah dijalankan atau di run, akan membuat table baru yang secara 

otomatis terlihat pada sebelah kiri atas. Nama table sesuai dengan query yang dibuat. 

Contoh pada Gambar 4.13 dan 4.14 berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.13 Query yang akan dijalankan atau di run 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.14 Tabel yang telah jadi 
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Query yang disimpan disesuaikan namanya sehingga dapat mempermudah 

apabila mengubah rumus query atau membuat query lain yang berhubungan. Query 

yang disimpan sesuai dengan contoh Gambar 4.15 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.15 Query yang akan disimpan 

 

4.1.4 Membuat Form Design 

Form dapat memudahkan bagian pengarsipan untuk menjalankan program 

database yang telah dibuat. Membuat form design langkah awalnya adalah dengan 

membuka toolbar “create” lalu setelah itu pilih pilihan “form”. Secara otomatis 

form ini akan langsung jadi dan dapat dijalankan, namun untuk menyesuaikan 

permintaan bagian pengarsipan maka form ini masih harus diperbaiki sehingga 

tampilannya sesuai dengan data yang telah ada sebelumnya. Database ini berisi 1 

tabel yang dapat dibuat lebih dari 1 form yang berbeda-beda tampilannya. Berikut 

ini contoh form yang sudah jadi dapat dilihat pada Gambar 4.15 
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Gambar 4.16 form yang sudah jadi  

 

Keterangan : 

a. Langkah awal klik pada toolbar create 

b. Langkah kedua klik pada toolbar forms dan pilih form 

Form dapat dirubah sesuai dengan keinginan pembuat dengan cara klik kanan 

pada table mahasiswa dan pilih design view selanjutnya sesuaikan dengan desain 

yang diinginkan seperti tampilan Gambar 4.17 dibawah ini. 
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Gambar 4.17 Design view pada form 

 

Keterangan  

a. Save        : memiliki fungsi menyimpan form setelah melakukan desain  

                      ulang 

b. Close         : menutup 1 (satu) tab dalam Microsoft Access  

c. Close all       : menutup semua tab dalam Microsoft Access 

d. Form View   : memiliki fungsi untuk melihat hasil akhir dari desain atas form 

e. Layout View : memiliki fungsi mengedit atas size form 

f. Design View : memiliki fungsi mengedit dan desain form secara keseluruhan 

 

Berikut ini contoh form pada Gambar 4.18 yang sudah dalam pendesainan baru 

yang memiliki berbagai macam fitur untuk lebih mempermudah penyimpanan data 

mahasiswa. 
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Gambar 4.18 Hasil form yang sudah dalam editing ulang 
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4.2 Prosedur Penyimpanan Data Mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

pada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) 

APJ Mojokerto 

Pengelolahan surat mahasiswa PKL yang pada bagian Pelayanan Sumber Daya 

Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto melewati proses yang cukup 

panjang, sehingga membutuhkan waktu yang relatif lama untuk sampai pada bagian 

yang dituju. 

Dalam melakukan penyimpanan data mahasiswa yang akan melakukan praktek 

kerja lapangan (PKL) bagian pelayanan sumber daya manusia akan melewati 

berbagai tahap untuk melakukan penyimpanan tersebut secara efektif dan efisien. 

Mulai dari penerimaan surat dari pihak instansi sampai balasan surat kepada instansi 

kembali. Surat masuk yang sudah di terima bagian PSDM akan langsung di scan 

untuk pengarsipan melalui media elektronik. Surat yang sudah di scan akan di 

lanjutkan ke supervisor administrasi umum setelah dibaca pihak supervisor akan 

membuatkan surat balasan yang ditandatangani oleh kepala pimpinan PT. PLN 

(Persero) APJ Mojokerto. Berikut ini adalah contoh surat masuk dari mahasiswa 

yang akan melakukan praktek kerja lapangan pada PT. PLN (Persero) APJ 

Mojokerto pada Gambar 4.19 
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Gambar 4.19 Contoh Surat Mahasiswa yang melakukan PKL 
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Gambar 4.20 Contoh surat balasan dari PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto 
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 Grafik dari prosedur penyimpanan data mahasiswa yang akan melakukan 

praktek kerja lapangan (PKL) pada PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto dapat dilihat 

pada Gambar 4.21 dibawah ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.21  Grafik dari prosedur penyimpanan data mahasiswa 

 

Mahasiswa dapat melakukan PKL sesuai tanggal yang ditetapkan 

Surat diberikan kepada Mahasiswa PKL 

Pendataan data mahasiswa menggunakan aplikasi Ms. Access 

Surat Diarsipkan dengan cara di scan  

PT.PLN membuat surat balasan kepada mahasiswa PKL 

Bagian PSDM menyortir Surat Mahasiswa PKL yang sudah diterima 

Pihak Mahasiswa PKL meyerahkan surat keteranggan PKL kepada 
PT.PLN 
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4.2.1 Penerimaan surat dari mahasiswa yang melakukan Praktek Kerja    

Lapangan 

Surat merupakan salah satu sarana komunikasi secara tertulis untuk 

menyampaikan informasi dari satu pihak (orang, instansi, atau organisasi) kepada 

pihak lain. Informasi dalam surat dapat berupa pemberithuan, pernyataan, 

permintaan, laporan, pemikiran, sanggahan, dan sebagainya. Surat juga memiliki 

beberapa fungsi. Secara umum, fungsi surat, sebagaimana tercermin dalam rumusan 

pengertiannya, yaitu sebagaialat komunikasi tertulis untuk menyampaikan pesan atau 

informasi. Namun demikian, dalam surat juga terkandung beberapa hal yang bisa 

menjadi kelemahan dan menggangu proses komunikasi seperti halnya susunan surat 

yang ruwet, kalimat yang tidak lengkap, dan pengungkapan gagasan yang tidak 

sopan atau terlalu memuji, kasar terlalu merendah. 

Penerimaan surat masuk pada pada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia 

(PSDM) PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto dimulai dari penerimaan surat, yaitu 

dengan meneliti alamat yang tercantum pada setiap surat. Memang benar surat 

tersebut untuk PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto atau tidak. Surat yang sudah 

diterima, diteliti dan dibeda-bedakan jenisnya kemudian dibuka. Bagian sekretaris 

atau staf yang melakukan pengarsipan membuka surat dengan cara menggunting 

bagian pojok surat lalu setelah itu bagian yang sudah terbuka tadi dilebarkan dengan 

menggunakan cutter kecil. Hal ini dilakukan agar bagian surat tidak terpotong. 

Setelah mengetahui surat tersebut dari suatu instansi yang isinya bahwa 

mahasiswa melakuakan praktek kerja lapangan, surat tersebut langsung ditujukan 

kepada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT. PLN (Persero) APJ 
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Mojokerto untuk dipelajari. Berikut ini contoh surat dari instansi yang berisi tentang 

perijinan untuk mekajsanakan kerja praktek pada Gambar 4,22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.22 Contoh surat mahasiswa praktek kerja lapangan 
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4.2.2 Surat masuk yang dikirim melalui Email dan Facsimile 

Surat masuk yang dikirim melalui email biasanya ditunjukan atau dikirim 

langsung kepada bagian atau personal yang dituju, setelah itu surat tersebut harus 

dicetak dan dan diagendakan terlebih dahulu. Surat mahasiswa praktek kerja 

lapangan pada PT. PLN APJ Mojokerto yang dikirim melalui facsimile tetap 

langsung diagendakan terlebih dahulu setelah itu surat tersebut diberikan langsung 

kepada bagian atau personal yang dituju.  

Surat yang telah selesai diproses atau didistribusikan kepada pihak-pihak yang 

berkepentingan, selanjutnya harus disimpan. Penyimpanan surat ini penting karena 

bila sewaktu-waktu dibutuhkan, surat tersebut dapat dibaca kembali. Dalam 

penyimpanan surat, sekretaris dituntut untuk menyimpan surat dengan cara 

sistematis sehingga bilah dibutuhkan dapat ditemukan dalam waktu yang singkat. 

Bila surat ditemukan dengan membutuhkan waktu yang lama, berarti sekretaris 

kurang terampil dalam mengelola surat. 
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4.2.3 Pembuatan dan Pengarsipan Surat Balasan Kepada Mahasiswa 

Surat yang telah selesai diproses atau didistribusikan kepada pihak-pihak yang 

berkepentingan, selanjutnya harus disimpan dan segera membuat surat balasan 

kepada pengirim surat. Dalam pembuatan surat balasan, harus sesuai dengan format 

yang sudah ada dan juga memberikan point point ketentuan yang harus dipatuhi 

seperti berikut. 

a. Data yang diperlukan tidak menyangkut hal-hal yang bersifat rahasia 

Perusahaan dan data yang diperoleh tidak dipergunakan untuk hal-hal di luar 

kepentingan akademik. 

b. Yang bersangkutan sanggup mematuhi ketentuan-ketentuan sebagaimana 

tercantum dalam Surat Pernyataan terlampir dan melengkapi pas foto ukuran 3 x 

4 sebanyak 1 (satu) lembar. 

Setelah itu surat balasan ini diberikan keterangan tembusan surat kepada 

asisten Manajer Pelayanan dan Administrasi dan surat dapat langsung diberikan 

kepada mahasiswa yang bersangkutan. Surat balasan ini diarsipkan menggunakan 

scan seperti pada gambar 4.23 dan disimpan pada komputer (pengarsipan 

elektronik). 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.23 Scan yang digunakan PT. PLN Persero APJ Mojokerto 
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Gambar 4.24 Contoh surat Balasan kepada mahasiswa Praktek Kerja Lapangan 
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4.2.4 Penyimpanan Data mahasiswa Praktek Kerja Lapangan  

Penyimpanan dan pengarsipan data masasiswa praktek kerja lapangan (PKL) 

pada bagian pealayanan sumber daya manusia (PSDM) PT.PLN APJ Mojokerto 

pada saat ini masih menggunakan sistem penyimanan manual. Awalnya mereka 

menyimpan data mahasiswa yang melakukan praktek kerja lapangan menggunakan 

Microsoft Office Excel dengan menggunakan list tahun angkatan mahasiswa yang 

menempuh praktek kerja lapangan tersebut. Berikut tampilan Gambar 4.25 

penyimpanan menggunakan Microsoft Office Excel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.25 Penyimpanan data mahasiswa menggunakan Microsoft Office 

Excel 

 

Dari hasil data tersebut dapat di pindah dalam form aplikasi Microsoft Office 

Access yang sudah dibuat dengan menginput satu per satu data dari mahasiswa 
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tersebut sesuai dengan tanggal masuk dan tanggal keluar mahasiswa. Setelah 

menginput data mahasiswa dalam form, gunakan tombol simpan pada form tersebut 

guna menyimpan dan me-record data mahasiswa tersebut seperti pada Gambar 4.26 

dibawah ini.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.26 Tombol simpan untuk menyimpan data mahasiswa pada table 

 

Dari keempat tombol yang ada dalam tampilan form tersebut mempunyai 

fungsi-fungsi tertentu, mulai dari menyimpan data, menghapus data, mencetak data 

serta membuat lembaran form baru. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat dalam uraian 

dibawah ini. 

 

 

Gambar 4.27 tampilan 4 tombol dalam form 
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Keterangan : 

1. Baru : Tombol pada bagian ini berfungsi untuk membuka lembaran baru    

pada form yang tersedia 

2. Print :Tombol ini berfungsi untuk mencetak form 

3. Hapus :Tombol ini berfungsi untuk menghapus form yang sudah tidak 

dipergunakan lagi atau terjadi kesalahan penulisan  

4. Simpan : Tombol ini berfungsi untuk menyimpan form yang sudah terisi dan 

benar 

5. ◄ : Tombol ini berfungsi untuk kembali ke halaman sebelumnya 

6. ► : Tombol ini berfungsi untuk melanjutkan ke halaman berikutnya 

7. ▐◄ : Tombol berikut berfungsi untuk kembali ke halaman paling awal 

pada form 

8. ►▌ : Tombol berikut berfungsi untuk menuju ke halaman paling akhir 

pada form 

 

Setelah melakukan pendataan dan penyimpanan data menggunakan Microsoft 

access oleh staf, mahasiswa juga akan mendapatkan surat keterangan bahwa sudah 

melakukan Praktek Kerja Lapangan di PT. PLN Persero APJ Mojokerto yang 

diterbitkan oleh sekretaris PT.PLN Persero APJ Mojokerto yang diberikan pada saat 

selesai melakukan Praktek Kerja Lapangan tersebut. Contoh surat keterangan bahwa 

mahasiswa sudah melakukan praktek kerja Lapangan seperti pada Gambar 4.28 
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Gambar 4.28 Contoh surat Keterangan Selesai Praktek kerja Lapangan 
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4.2.5 Manfaat penggunaan Microsoft Office Access dalam penyimpanan data 

mahasiswa Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

Microsoft Access adalah suatu program aplikasi basis data komputer relasional 

yang digunakan untuk merancang, membuat dan mengolah berbagai jenis data 

dengan kapasitas yang besar. Aplikasi ini menggunakan mesin basis data Microsoft 

Jet Database Engine, dan juga menggunakan tampilan grafis yang intuitif sehingga 

memudahkan pengguna.  

Microsoft Access dapat menggunakan data yang disimpan di dalam format 

Microsoft Access, Microsoft Jet Database Engine, Microsoft SQL Server, Oracle 

Database, atau semua kontainer basis data yang mendukung standar ODBC. Dalam 

penyimpanan data menggunakan Microsoft Access, dapat memudahkan pengguna 

untuk mencari ulang data yang hilang atau sulit ditemukan dengan mudah dan cepat. 

Manfaat yang lainnya adalah biaya. Hal ini tentunya menguntungkan pengguna 

karena perangkat lunak Microsoft Office mungkin mahal sebab dilengkapi dengan 

banyak program yang menghemat uang membeli berbagai jenis perangkat lunak. 

Manfaat lain adalah bahwa aplikasi Microsoft Access mudah digunakan dan sangat 

efektif dalam dunia pekerjaan.  

 

http://id.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Jet_Database_Engine
http://id.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Jet_Database_Engine
http://id.wikipedia.org/wiki/Graphical_user_interface
http://id.wikipedia.org/wiki/Microsoft_SQL_Server
http://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Oracle_Database&action=edit&redlink=1
http://id.wikipedia.org/w/index.php?title=Oracle_Database&action=edit&redlink=1
http://id.wikipedia.org/wiki/Open_Database_Connectivity
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan  

Tugas yang dilakukan pada bagian Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) 

PT. PLN (Persero) APJ Mojokerto menggunakan cara manual dan komputerisasi 

dalam menjalankan tugasnya setiap hari. Berdasarkan hasil yang telah diuraikan 

pada bab sebelumnya, maka dapat diambil beberapa kesimpulan adalah  

a. Bagian Sumber Daya Manusia masih melakukan prosedur penyimpanan data 

praktek kerja lapangan menggunakan Microsoft Excel yang . Hal ini 

menimbulkan masalah adanya kesulitan pencarian data dan memakan ruang. 

b. Pembuatan Database Microsoft Office Access untuk penyimpanan data 

mahasiswa praktek kerja lapangan dengan memanfaatkan teknologi yang ada, 

memberikan kemudahan dalam penyimpanan dan adanya masalah pencarian 

data yang hilang.  

5.2 Saran  

Saran dalam Kerja Praktek pada bagian bagian Pelayanan Sumber Daya 

Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto adalah sebagai berikut : 

a. Mengenai peralatan-peralatan yang digunakan untuk melakukan proses kerja 

sudah sangat mendukung, namun untuk penggunaan program atau aplikasinya 

belum maksimal. Seperti pada penggunaan computer, computer yang digunakan 

sudah sangat baik namun program yang digunakan hanya Microsoft Office 

Word dan Microsoft Office Excel saja sehingga computer tersebut tidak 

sepenuhnya digunakan untuk mendukung pekerjaan karyawan pada bagian 
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Pelayanan Sumber Daya Manusia (PSDM) PT.PLN (Persero) APJ Mojokerto. 

Untuk itu, disarankan adanya penginstalisasian aplikasi sederhana yang 

mendukung kinerja. 

b. Disarankan adanya pelatihan terhadap SDM dalam pemanfaatan teknologi 

informasi untuk mendukung kinerja dalam penggunaan aplikasi sederhana 

Microsoft Access. 

c. Tugas yang diberikan kepada peserta proyek akhir agar lebih bervariatif 

sehingga peserta dapat mengimplementasikan ilmu-ilmu yang telah didapat 

dalam mata kuliah, khususnya di bidang kesekretariatan. 
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