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RINGKASAN 

Kegaiatan Kerja Praktek (KP) merupakan salah satu syarat kelulusan 

mahasiswa dalam memperoleh gelar S1 pada program studi S1 Manajemen. Kerja 

Praktek (KP) merupakan sarana mengaktualisasi diri terhadap keahlian atau 

keterampilan baik softskill atau hard skill yang sudah diperoleh selama 

perkuliahan, dan diterapkan di suatu perusahaan atau instansi selama perkuliahan. 

Selama kurang lebih satu bulan penulis melakukan kegiatan kerja praktek di Dinas 

Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung, praktikan ditempatkan pada Divisi 

Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup. Pada Laporan 

Kerja Praktik (KP) ini, disajikan beberapa kegiatan pelaksanaan kerja, temuan 

kendala atau masalah usulan solusi terhadap kendala atau masalah ditengah 

pandemi covid-19 yang dihadapi pada Bidang penaatan dan peningkatan kapasitas 

Lingkungan Hidup di Dinas lingkungan Hidup kota Bandar Lampung. 

Selama menjalani Kerja Praktek (KP), Praktikan melakukan kegiatan 

Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan, Merekapitulasi hasil 

verifikasi lapangan pengaduan pencemaran, Pelatihan online terkait motivasi kerja 

via Zoom meeting, Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode, 

Mengkomputerisasi data laporan yang masuk, Membuat Tanda terima naik 

turunnya berkas, Membuat Poster Protokol Kesehatan pencegahan covid-19 dan 

Melakukan Pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari masyarakat secara 

Online pada Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup. 

Dengan begitu Manajmen Administrasi pada Bidang Penaatan dan Peningkatan 

Kapasitas Lingkungan Hidup dapat dilaksanakan dengan optimal dan terkelola 

dengan baik pada Era Pandemi Covid-19. Dan Setelah laporan Kerja Praktek (KP) 

ini dibuat diharapkan Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan 

Hidup di dinas Lingkungan Hidup agar tetap melaksanakan kegiatan 

Mengoptimalisasikan Manajemen Administrasi.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Kerja praktik merupakan salah satu mata kuliah wajib yang harus diambil 

bagi mahasiswa yaitu KP (Kerja Praktek) pembelajaran untuk menciptakan situasi 

lapangan kerja yang akan dihadapi oleh seluruh mahasiswa Institus Bisnis dan 

Informatika Darmajaya. Kerja Praktek (KP) merupakan suatu kegiatan 

pendidikan, pelatihan dan pembelajaran yang dilaksanakan didunia kerja yang 

sesuai dengan kemampuan dan bidangnya. Kegiatan Kerja Praktek merupakan 

salah satu pembelajaran bagi mahasiswa, karena kegiatan ini dapat menjadi 

jembatan penghubung antara dunia kerja dengan dunia pendidikan, serta dapat 

menambah pengetahuan tentang dunia kerja sehingga mahasiswa dapat 

mengaplikasikan dan mengimplementasikan ilmu yang telah diperoleh di bangku 

perkuliahan kedalam lingkungan kerja, mampu mengatasi persaingan di dunia 

kerja, serta mendapat kesempatan untuk mengembangkan cara berpikir, 

menambah ide-ide yang berguna dan dapat menambah pengetahuan mahasiswa 

terhadap apa yang ditugaskan kepadanya. Kegiatan Kerja Praktek (KP) 

dilaksanakan secara langsung pada badan usaha milik negara atau swasta, 

Perusahaan yang penulis pilih sebagai tempat melaksanakan kegiatan kerja 

praktek adalah Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung. 

Sebagai unsur pelaksana teknis di lingkungan Pemerintah Kota Bandar 

Lampung, Dinas Lingkungan Hidup mempunyai tugas pokok yaitu melaksanakan 

sebagian urusan pemerintah daerah dalam hal penyusunan dan pelaksanaan 

kebijakan daerah di bidang lingkungan hidup. Dalam melaksanakan tugas 

tersebut, Dinas Lingkungan hidup mepunyai fungsi seperti, Perumusan kebijakan 

teknis di bidang lingkungan hidup, Pemberian dukungan atas penyelenggaran 

pemerintahan daerah sesuai dengan lingkup tugasnya, Pembinaan dan pelaksanaan 

tugas sesuai dengan lingkup tugasnya, Pengkoordinasian dalam penyusunan 

program, pengawasan, pembinaan, pemantauan, dan evaluasi di bidang 

lingkungan hidup dan Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota. 

Praktikan ditempatkan pada Divisi Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas 
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Lingkungan Hidup, Bidang penaatan dan peningkatan kapasitas lingkungan hidup 

melaksanakan sebagian tugas dinas dibidang penaatan dan peningkatan kapasitas 

meliputi penanganan, penegakan hukum, dan peningkatan kapasitas lingkungan 

hidup. Dunia sedang dihebohkan dengan munculnya pandemi corona virus 

disease (Covid-19), yang membawa dampak signifikan ke perubahan dunia, 

Karna, virus ini membuat aktivitas-aktivitas diberhentikan atau dikurangkan 

seperti sekolah, Perkantoran, di tempat keramaian.  

Pada Era pandemi Covid-19 ini, Instansi pemerintahan menjalankan 

kebijakan dari pemerintah pusat dan daerah untuk bekerja di rumah (Work From 

Home) termasuk Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung. Sehingga 

dengan berlakunya WFH dan WFO 50% bagi pegawai-pegawai yang ada di Dinas 

Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung, khususnya Bidang Penaatan dan 

Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup menjadi kurang mengoptimalkan 

manajemen administrasinya. Seperti, beberapa manajemen administrasi masih 

dilakukan secara manual dan kurang nya mengelola berkas dengan baik pada era 

pandemi covid-19. Persoalan yang sering terjadi antara lain keamanan berkas 

yang kurang terjamin, Pengurusan berkas memakan waktu yang lama, prosedur 

pengurusan berkas kurang jelas dan juga seperti kurangnya informasi pegawai 

pada shift yang berbeda di tengah pandemi covid-19. Agar seluruh kegiatan yang 

dilaksanakan dapat berjalan lancar di tengah pandemi covid-19, perlu adanya 

usaha mengoptimalkan dan penyempurnan dalam manajemen administrasi agar 

lebih efektif dan efisien. Oleh karna itu, berdasarkan pemikiran tersebut penulis 

tertarik mengajukan judul tentang “Optimalisasi Manajemen Administrasi di 

Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung pada Era Pandemi Covid-19”. 

1.2 Ruang Lingkup Kerja Program KP 

Agar Pembahasan kerja praktek dapat secara maksimal dan dibahas sesuai 

dengan objek dan pemasalahan yang ada maka dibuat beberapa ruang 

lingkup/batasan kerja praktek, Adapun ruang lingkup/batasan kerja praktek yang 

akan dibahas dalam laporan kerja praktek ini adalah : 

1. Lokasi kerja praktek dilaksanakan di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar 

Lampung yang beralamat di jalan pulau sebesi No. 89 Bandar Lampung 
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2. Waktu kerja praktek yang dilaksanakan pada tanggal 16 Agustus hingga 16 

September 2021 

3. Kerja praktek ini hanya akan membahas terkait optimalisasi manajemen 

administrasi pada Divisi Bidang Penaatan dan Peningkatan kapasitas 

Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung di 

tengah pandemi Covid-19 

1.3 Manfaat dan Tujuan 

1.3.1 Manfaat Kerja Praktek 

a. Bagi Mahasiswa 

Dapat mengimplementasikan ilmu pengetahuan, wawasan dan 

meningkatkan keterampilan serta keahlian dibidang praktek. 

b. Bagi Institusi 

Terciptanya kerja sama yang baik dan adanya pertukaran informasi 

antara Dinas Lingkungan Hidup dan IIB Darmajaya. 

c. Bagi Peruasahaan  

Dapat terselesaikannya masalah yang yang ada pada bidang 

Penaatan dan Peningkatan Kapasitas LH di Dinas Lingkungan 

Hidup kota Bandar Lampung pada Era pandemi Covid-19 

1.3.2 Tujuan kerja praktek 

Adapun Tujuan dari Kerja Praktek tersebut : 

a. Bagi Mahasiswa 

Untuk mengimplementasikan ilmu pengetahuan, wawasan dan 

meningkatkan keterampilan serta keahlian dibidang praktek. 

b. Bagi Institusi 

Untuk terciptanya kerja sama yang baik dan adanya pertukaran 

informasi antara Dinas Lingkungan Hidup dan IIB Darmajaya. 

c. Bagi Perusahaan 

Untuk menyelesaikan hambatan-hambatan yang timbul dalam 

Manajemen Administrasi pada Bidang penaatan dan peningkatan 
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kapasitas LH di Dinas lingkungan Hidup kota Bandar Lampung 

pada era pandemi covid-19 

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

 1.4.1 Waktu Pelaksanaan 

Kegiatan Kerja Praktek ini dilaksasnakan mulai tanggal 16 Agustus 

2021 sampai 16 September 2021. 

1.4.2 Tempat Pelaksanaan 

Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung ber-Alamat di jalan 

Pulai Sebesi No.89, Sukarame kota Bandar Lampung. 

  

   

Gambar 1.1 Kantor Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung 
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1.5 Sistematika Penulisan 

Sistematika merupakan penjelasan secara ringkas di setiap BAB dalam penulisan 

laporan Kerja Praktek ini, Mulai dari BAB I sampai dengan BAB V. Berikut 

sistematika laporan : 

1. BAB I : Pendahuluan 

Pendahuluan membahas tentang latar belakang dari program kerja praktek, 

ruang lingkup kerja, manfaat dan tujuan, waktu dan tempat pelaksanaan kerja 

praktek, serta sistematika penulisan. 

2. BAB II : Gambaran Umum Perusahaan 

Gambaran Umum perusahaan menjelaskan seluk beluk perusahaan tempat 

dilaksanakannya program Kerja Praktek, Mulai dari sejarah, visi dan misi, 

Struktur Organisasi, Kegiatan Perusahan, Serta Lokasi perusahaan. 

3. BAB III : Permasalahan Perusahaan 

Pada BAB III ini penulis akan menjelaskan  permasalahan yang terjadi di 

tempat pelaksanaan Kerja Praktek, Perumusan masalah, kerangka pemecahan 

masalah, dan landaaasan teori yang berhubungan dengan masalah dengan 

metode dan rancangan program kerja yang akan dibuat dalam menghadapi 

masalah yang dihadapi. 

4. BAB IV Hasil dan Pembahasan 

Dalam BAB ini menjelaskan Hasil dan Pembahasan dari metode dan 

rancangan program kerja yang telah dilaksanakan. 

5. BAB V Kesimpulan dan Saran 

Pada bagian ini memuat kesimpulan yang menjelaskan tentang permasalahan 

yang ada diperusahaan serta berisikan saran-saran yang diperlukan guna 

memperbaiki kesalahan dalam penelitian agar dapat berjalan dengan baik 

dalam mengimplementasikannya 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

2.1 Sejarah Umum Perusahaan 

Dinas Lingkungan Hidup sebelumnya bernama Bapedalda merupakan teknis 

pemerintah Kota Bandar Lampung yang mempunyai tugas pokok dan fungsi 

sesuai dengan namanya membidangi masalah lingkungan yang berada di Kota 

Bandar Lampung kemudiankemudian dirubah menjadi Badan Pengelolaan dan 

Pengendalian Lingkungan Hidup (BPPLH) Kota Bandar Lampung dan memiliki 

divisi pencemaran lingkungan yang dapat memantau tingkat pencemaran yang di 

sebabkan kegiatan pembangunan atau usaha suatu kegiatan makhluk hidup di 

sekitar lingkungan Kota Bandar Lampung.  

Badan Pengelolaan dan Pengendalian Lingkungan Hidup (BPPLH) Kota 

Bandar Lampung yang beralamat di jalan pulau sebesi No 89 Kecamatan 

Sukarame Bandar Lampung. Namun, pada tahun 2016 BPPLH berubah kembali 

namanya menjadi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung yang 

merupakan gabungan antara BPPLH dan Dinas Kebersihan dan pertamanan hal 

ini berdasarkan, Peraturan Daerah Kota Bandar Lampung nomor.7 tahun 2016 

tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah kota Bandar Lampung serta 

Peraturan Wali Kota Bandar Lampung nomor 47 tahun 2016 kerja fungsi dan tata 

kerja Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung 

2.2 Visi dan Misi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung 

Adapun Visi dan Misi di Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung 

yaitu sebagai berikut : 

2.2.1 Visi Perusahaan 

“Bandar Lampung Sehat, Cerdas, Beriman, Berbudaya, Unggul, dan 

Berdaya Saing Berbasis Ekonomi Kerakyatan”. 

2.2.2 Misi Perusahaan 

“Meningkatkan daya dukung infrastruktur dalam skala mantap untuk 

mendukung pengembangan ekonomi dan pelayanan sosial”. 
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2.3 Bidang Usaha/Kegiatan Umum Perusahaan 

Sebagai unsur pelaksana teknis di lingkungan Pemerintah Kota Bandar 

Lampung,Dinas Lingkungan Hidup mempunyai tugas pokok yaitu melaksanakan 

sebagian urusan pemerintah daerah dalam hal penyusunan dan pelaksanaan 

kebijakan daerah bidang lingkungan hidup. Fungsi dan program sebagai berikut: 

1) Fungsi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung, antara lain: 

a) Perumusan kebijakan teknis di bidang lingkungan hidup; 

b) Pemberian dukungan atas penyelenggaran pemerintahan daerah sesuai 

dengan lingkup tugasnya; 

c) Pembinaan dan pelaksanaan tugas sesuai dengan lingkup tugasnya; 

d) Pengkoordinasian dalam penyusunan program, pengawasan, 

pembinaan, pemantauan, dan evaluasi di bidang lingkungan hidup; dan 

e) Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota. 

2) Program Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung, antara lain: 

a) Program pengendalian pencemaran dan perusakan lingkungan hidup 

b) Program peningkatan adaptasi terhadap perubahan iklim 

c) Program Penegakan Hukum Lingkungan  

d) Program Pengelolaan Sampah 

2.4 Lokasi Perusahaan 

Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung berlokasi di jalan Pulau 

Sebesi No. 89, Sukarame kota Bandar lampung. Berikut lokasi menurut Google 

Maps yang ditampilkan pada Gambar 2.1 

 

Gambar 2.1 Lokasi Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar lampung Menurut 

Google Maps 
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2.5 Struktur Organisasi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung 

Berdasarkan Peraturan Walikota Bandar Lampung Nomor 47 Tahun 2016 

Tentang Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar 

Lampung, Struktur organisasi Dinas Lingkungan Hidup dan deskripsi kerja 

bidang yang terdapat dalam Dinas Lingkungan Hidup. Berikut struktur Dinas 

Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung, Dapat dilihat pada gambar 2.2. 

  

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar 

Lampung. 
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Berikut tugas dan fungsi jabatan Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung: 

1. Kepala Dinas Lingkungan Hidup 

Kepala Dinas Lingkungan Hidup mempunyai tugas memimpin, 

mengkoordinasikan, dan melaksanakan sebagian urusan pemerintahan 

daerah dibidang lingkungan hidup, sesuai dengan peraturan perundang 

undangan berlaku dan kebijakan yang diberikan walikota. 

 

2. Sekertariat Dinas Lingkungan Hidup 

Sekretariat merupakan Unit Kerja Staf Dinas Lingkungan Hidup 

yang dipimpin oleh seorang Sekretaris Dinas dan berkedudukan di bawah 

Kepala Dinas serta bertanggung jawab kepada Kepala Dinas. Sekretariat 

melaksanakan tugas administrasi Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar 

Lampung. Dalam melaksanakan tugasnya, fungsi  kesekretarian : 

a. Pengelolaan urusan penyusunan program, pemberian informasi, 

monitoring, evaluasi dan pelaporan. 

b. Pengelolaan urusan administrasi umum dan kepegawaian. 

c. Pengelolaan urusan keuangan dan aset, dan 

d. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas. 

Sekertariat Dinas membawahi 3 Kepala Sub Bagian : 

1. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian 

Sub bagian umum dan kepegawaian mempunyai tugas ; 

a. Melakukan pengelolaan dan administrasi dan umum yang 

meliputi pengelolaan naskah dinas, penataan kearsipan dinas, 

melaksanakan urusan rumah tangga, mengelola sarana dan 

prasarana, hubungan masyarakat, urusan hukum dan 

menyiapkan rapat dinas. 

b. Melakukan pengelolaan dan pelaporan administrasi 

kepegawaian yang meliputi kegiatan penyiapan bahan 

penyusunan rencana pegawai, mutasi disiplin, pengembangan 

pegawai dan kesejahteraan pegawai, dan 

c. Melaksankan tugas lain yang diberikan atasan. 
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2. Sub Bagian Program dan Informasi 

Sub bagian program dan informasi mempunyai tugas ; 

a. Menghimpun dan menyusun program kegiatan informasi 

b. Melaksanakan monitoring, evaluasi kegiatan - kegiatan 

c. Menghimpun dan menyusun laporan 

d. Melaksankan tugas lain yang diberikan atasan. 

 

3. Sub Bagian Keuangan dan Aset 

Sub bagian keuangan dan asset mempunyai tugas : 

a. Melakukan pengelolaan urusan administrasi keuangan yang 

meliputi urusan penyusunan anggaran badan, administrasi gaji. 

Administrasi perjalanan dinas. 

b. Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan. 

Dinas Lingkungan Hidup Kota Bandar Lampung terdiri dari 4 bidang, 

diantaranya : 

1) Bidang Tata Lingkungan 

Dibantu oleh seksi, diantaranya : 

a) Seksi Inventarisasi RPPLH dan KLHS. 

b) Seksi Kajian Dampak Lingkungan. 

c) Seksi Pemeliharaan Lingkungan Hidup. 

Bidang tata lingkungan mempunyai tugas merumuskan dan 

melaksanakan kebijakan serta kewenangan dibidang inventarisasi 

sumber daya alam,menyusun RPPLH dan KLHS, kajian dampak 

lingkungan dan konservasi lingkungan hidup. Fungsi bidang tata 

lingkungan ; 

a. Pelaksanaan inventarisasi data dan Pengelolaan Lingkungan. 

b. Penyusunan Rencana Perlindungan dan Pengelolaan Lingkungan 

Hidup (RPPLH), Kajian Lingkungan Hidup Strategis (KLHS), 

Neraca Sumber Daya Alam dan Lingkungan Hidup (NSD DAN 

LH), Status Lingkungan Hidup Daerah (SLHD), Indeks Kualitas 

Lingkungan Hidup (IKLH). 
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c. Pelaksanaan inventarisasi, penyusunan profil emisi Gas Rumah 

Kaca (GRK), upaya mitigasi dan adaptasi perubahan iklim. 

d. Penyusunan perencanaan dan kebijakan konservasi 

keanekaragaman hayati, pelaksanaan konservası, pemanfaatan 

berkelanjutan, dan pengendalian kerusakan keanekaragaman 

hayati. 

e. Pelaksanaan pembinaan, monitoring, pengawasan, dan pelaporan 

dalam rangka konservasi keanekaragaman hayati. 

f. Pelaksanaan pengembangan sisem informasi dan pengelolaan 

database keanekaragaman hayati. 

g. pelaksanaan sosialisasi kepada pemangku kepentingan tentang 

RPPLH. 

h. Pemantauan dan evaluasi KLHS,dsb. 

2) Bidang Pengelolaan Sampah 

Dibantu oleh seksi, diantaranya : 

a) Seksi Pengelolaan Sampah. 

b) Seksi Sarana dan Prasarana Sampah. 

c) Seksi Pengembangan Teknologi dan Inovasi Persampahan. 

Bidang Pengelolaan sampah mempunyai tugas merumuskan dan 

melaksanakan kebijakan serta kewenangan dibidang pengelolaan 

sampah  Bidang pengelolaan sampah mempunyai fungsi; 

a. Melaksanakan kebijakan dan program bidang pengelolaan 

persampahan, sarana dan prasarana persampahan, pengemban gan 

teknologi dan inovasi persampahan. 

b. Perencanaan dan evaluasi tugas dalam bidang pengelolaan 

persampahan, sarana dan prasarana persampahan, pengembangan 

teknologi dan inovasi persampahan. 

c. Pelaksanaan peliharaan kebersihan jalan, pertokoan, pantai, sungai 

dan tempat keramaian umum dan tinja. 

d. Penggerakan partisipasi masyarakat dalam usaha pemeliharaan 

kebersihan melalui SOKLI. 



12 
 

 
 

e. Penyusunan dan pelaksanaan sistem tanggap darurat pengelolaan 

sampah. 

f. Pemberian kompensasi dampak negatif kegiatan pemrosesan akhir 

sampah. 

g. Penyusunan kebijakan dan pelaksanaan perizinan pengelolaan 

sampah, pengangkutan sampah dan pemrosesan akhir sampah yang 

diselenggarakan oleh swasta. 

h. Perumusan kebijakan dan melaksanakan pembinaan dan 

pengawasan kinerja pengelolaan sampah yang dilaksanakan oleh 

pihak lain (badan usaha). 

i. Perumusan kebijakan dan pelaksanaan pembinaan dan pengawasan 

dalam pengurangan, penggunaan ulang, dan pendaurulangan 

sampah. 

j. Penyusunan informasi pengelolaan sampah dan penetapan target 

pengurangan sampah. 

3) Bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan Hidup 

Dibantu oleh seksi, diantaranya : 

a) Seksi Pemantauan Lingkungan. 

b) Seksi Pencemaran Lingkungan. 

c) Seksi Kerusakan Lingkungan Hidup. 

Bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan Hidup 

mempunyai tugas merumuskan dan melaksanakan kebijakan serta 

kewenangan dibidang pengendalian pencemaran lingkungan dan 

kerusakan lingkungan meliputi pemantauan, penanggulangan dan 

pemulihan. Bidang pengendalian pencemaran dan kerusakan lingkungan 

hidup mempunyai fungsi : 

a. Perumusan program dan kebijakan pengendalian teknis dalam 

bidang pencemaran dan kerusakan lingkungan. 

b. Pelaksanaan pemantauan kualitas air, udara, tanah, pesisir dan laut. 

c. Pengoordinasian pelaksanaan pengendalian pencemaran dan 

kerusakan lingkungan hidup. 
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d. Penetapan baku mutu lingkungan, baku mutu sumber pencemar, 

kriteria dan baku kerusakan lingkungan. 

e. Penyiapan sarana dan prasarana pementauan lingkungan. 

f. Pelaksanaan penanggulangan pencemaran dan kerusakan 

lingkungan (pemberian informasi, pengisolasian, dan penghentian) 

dan pemulihan pencemaran dan kerusakan (pembersihan, 

remediasl, rehabilitasi, dan restorası). 

g. Pengembangan Sistem informasi kondisi, potensi dampak dan 

pemberian peringatan akan pencemaran. 

h. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas. 

4) Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup 

Dibantu oleh seksi, diantaranya : 

a) Seksi Penanganan Pengaduan dan Penyelesaian Sengketa 

Lingkungan. 

b) Seksi Penegakan Hukum Lingkungan. 

c) Seksi Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup. 

Bidang penaatan dan peningkatan kapasitas lingkungan hidup 

melaksanakan sebagian tugas dinas dibidang penaatan dan peningkatan 

kapasitas meliputi penanganan, penegakan hukum, dan peningkatan 

kapasitas lingkungan hidup. Bidang penataan dan peningkatan kapasitas 

lingkungan hidup memiliki fungsi : 

a. Perumusan kebijakan tentang tata cara pelayanan dan penyelesaian 

pengaduan masyarakat. 

b. Pengoordinasian dalam rangka sosialisasi dan fasilitasi 

penyelesaian sengketa lingkungan. 

a. Pelaksanaan monitoring dan pelaporan atas hasil tindak lanjut 

pengaduan dan penyelesaian sengketa lingkungan. 

b. Pelaksanaan sosialisasi dalam rangka pemahaman dan kepatuhan 

kepada masyarakat dan pelaku usaha. 

c. Penyusunan pedoman sistem intormasi penerimaan pengaduan 

masyarakat. 
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5) Unit Pelaksana Teknis (UPT) 

Dibawahi langsung oleh Kepala Dinas UPT Dinas Lingkungan 

Hidup Kota Bandar Lampung memliki 1 UPT Laboratorium dan 21 

UPT Pengelolaan Sampah yang tersebar di seluruh Kecamatan Kota 

Bandar Lampung. Berikut merupakan nama-nama UPT Pengelolaan 

Sampah Kecamatan kelas A Dinas Lingkungan Hidup ; 

1. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Kemiling 

2. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Langkapura 

3. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Tanjung Karang Pusat 

4. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Teluk Betung Barat 

5. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Teluk Betung Timur 

6. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Bumi Waras 

7. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Panjang 

8. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Kedaton 

9. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Rajabasa 

10. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Tanjung Seneng 

11. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Way Halim 

12. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Sukarame 

13. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Sukabumi 

14.  UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Enggal 

15. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Kedamaian 

16. UPT Pengelolaan Sampah kecamatan Labuhan Ratu 

17. UPT TPA Bakung 

Fungsi dari UPT Pengelolaan sampah kecamatan yaitu : 

a) Pelaksanaan operasional dan penungjang sesuai dengan bidang 

tugasnya 

b) Pembinaan kegiatan tenaga fungsional dan operasional penunjang 

c) Pelaksanaan pelayanan administratif ketatausahaan. 

Tugas dari UPT Pengeloaan sampah kecamatan yaitu :  

Membina, mengkoordinasikan, memantau dan mengendalikan pungutan 

retribusi pengelolaan sampah. 
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BAB III 

PERMASALAHAN PERUSAHAAN 

3.1 Analisa Permasalahan yang dihadapi Perusahaan 

Masalah yang dihadapi perusahaan selama era pandemi Covid-19 

bagaimana mengopotimalkan manajemen administrasi pada Bidang Penaatan dan 

Peningkatan kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota 

Bandar Lampung. 

3.1.1 Temuan Masalah 

Berdasarkan Kerja Praktek yang telah dilaksanakan oleh penulis, 

ditemukan permasalahan yang terjadi pada era pandemi Covid-19 yaitu 

kurangnya mengoptimalkan pengelolaan administrasi pada Bidang 

Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup di dinas 

Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung. Berikut saya jabarkan 

temuan masalah yang saya hadapi pada saat kerja praktek : 

1. Laporan dari perusahaan belum di kelompokan dan diklasifikasikan 

sesuai per periode atau per triwulan, sehingga pengarsipan menjadi 

kurang tertata dan mengalami kesulitan dalam pencarian laporan saat 

laporan tersebut dibutuhkan 

2. Berita Acara Hasil Verifikasi Pengaduan belum di rekapitulasi ke 

dalam microsoft excel, Sehingga terkadang mengalami kurangnya 

menemukan kembali arsip secara cepat jika arsip tersebut di 

perlukan. 

3. Belum adanya pelatihan motivasi kerja, karna disetiap karyawan 

pasti pernah mengalami kepenatan dan kejenuhan dalam menghadapi 

rutinitas kerja sehari-hari, semakin banyaknya tugas dan tanggung 

jawab yang di berikan, deadline menumpuk, target yang harus 

dicapai seringkali menjadi beban bagi karyawan dalam bekerja. 

4. Belum adanya pendataan laporan dari perusahaan disetiap periode 

secara komputerisasti di microsoft excel. Sehingga mengalami 
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kesulitan untuk mendapatkan informasi apakah perusahaan tersebut 

sudah mengirim laporan per periode atau belum. 

5. Administrasi pada Laporan masuk (UKL-UPL, RKL-RPL, dan lain-

lain) masih dengan menggunakan Buku besar atau secara manual, 

Sehingga mengalami kesulitan saat mencari info terkait laporan pada 

perusahaan tersebut apakah sudah mengirimkan laporan atau belum. 

6. Belum adanya tanda terima naik turunnya berkas, berkas yang 

dimaksud adalah seperti surat perintah tugas, surat nota dinas, surat 

tegurandan lain-lain. Sehingga Terkadang terjadi kesalahan yang 

timbul pada penerimaan dan penyampaian berkas, seperti hilangnya 

berkas saat berkas berada di pihak lain dan pihak lain tidak 

mempertanggung jawab kan hal tersebut. 

7. Belum adanya Poster Protokol Kesehatan Pencegahan Covid-19. 

8. Belum adanya pengaduan dari masyarakat secara online, sehingga 

memungkinkan terjadinya penularan Covid-19 yang tidak diketahui. 

3.1.2 Perumusan Masalah 

Berdasarkan temuan masalah diatas, permasalahan yang akan di 

bahas pada penelitian ini adalah sebagai berikut : 

1. Apakah dengan mengelompokan dan mengklasifikasikan laporan 

dapat membantu pengarsipan laporan menjadi tertata dan terkontrol 

menjadi lebih baik? 

2. Apakah dengan merekapitulasi berita acara pengaduan, 

pengarsipan menjadi lebih terkendali dan fleksibel? 

3. Apakah dengan pelatihan motivasi kerja pegawai dapat 

meningkatkan motivasi kerja? 

4. Apakah dengan melakukan pendataan laporan dari perusahaan 

secara komputerisasi menjadi lebih fleksibe 

5. Apakah pendataan laporan masuk dengan komputerisasi dapat 

membuat administrasi laporan masuk lebih baik? 

6. Apakah dengan adanya tanda terima naik turunnya berkas, 

pengelolaan berkas menjadi lebih terkontrol? 
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7. Apakah dengan adanya Poster Protokol Kesehatan Pencegahan 

Covid-19 dapat membantu dalam menekan penyebaran virus 

Covid-19 

8. Apakah dengan adanya pengaduan dari masyarakat secara online, 

dapat mencegah terjadinya penularan Covid-19? 

3.1.3 Kerangka Pemecahan Masalah 
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3.2 Landasan Teori 

3.2.1 Optimalisasi 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (Depdikbud : 1995 : 

628). tertinggi, paling menguntungkan, menjadikan paling baikk, 

menjadikan paling tinggi, pengoptimalan proses, cara, perbuatan 

mengoptimalkan (menjadikan paling baik, paling tinggi, dan 

sebagainya) sehingga optimalisasi adalah suatu tindakan, proses, atau 

metodologi untuk membuat sesuatu (sebagai sebuah desain, sistem, atau 

keputusan) menjadi lebih sepenuhnya sempurna, fungsional, atau lebihh 

efektif. Sehingga optimalisasi adalah suatu tindakan, proses, atau 

metodologi untuk membuat sesuatu (sebagai sebuah desain, sistem, atau 

keputusan) menjadi lebih/sepenuhnya sempurna, fungsional, atau lebih 

efektif. Optimalisasi dibatasi oleh kurangnya informasi yang lengkap, 

dann kurangnya waktu untuk mengevaluasi informasi apa yang tersedia 

dari masalah, optimalisasi dicapai biasanya dengan menggunakan 

teknik pemograman linear dari riset operasi. dan juga digunakan untuk 

menentukan estimasi tertinggi, dengan meminimalkan kontribusi 

lainnya dan dapat diselesaikan secara efektif dann efesien terlebih 

dahulu menurut Heizer & Render (2011). 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa optimalisasi 

adalah proses dan langkah memanfaatkan sesuatu dalam berbagai hal 

yang diatur untuk mencapai tujuan tertentu dan membawa dampak yang 

positif bagi tujuan yang akan dicapai. Tujuan dari optimalisasi adalah 

dapat berbentuk maksimisasi atau minimisasi. Dari penulisan ini tujuan 

optimalisasi adalah untuk memaksimalkan yang nantinya membawa 

dampak positif dalam menunjang tercapainya segala tujuan yang telah 

direncanakan. Optimalisai ini sangat diperlukan diberbagai aktifitas. 

Terlebih lagi optimalisasi yang berkaitan dengan pengelolaan 

(manajemen) administrasi, Tentunya hal ini merupakan salah satu 

bentuk tugas dan fungsi dari administrasi yang harus dikelola agar 

optimalisasi berjalan dengan maksimal. 
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 3.2.2 Manajemen 

 A. Pengertian Manajemen 

Menurut George Robert Terry, pengertian manajemen adalah 

sebuah proses yang khas yang terdiri dari beberapa tindakan seperti 

perencanaan, pengorganinasian, menggerakkan, dan pengawasan. 

Semua itu dilakukan untuk menentukan dan mencapai target atau 

sasaran yang ingin dicapai dengan memanfaatkan semua sumber daya, 

termasuk sumber daya manusia dan sumber daya lainnya. Sedangkan 

Ricky W. Griffin, pengertian manajemen adalah sebuah proses 

perencanaan, proses organisasi, proses kordinasi, dan proses kontrol 

terhadap sumber daya untuk mencapai tujuan dengan efektif dan 

efisien. Menurut beberapa pendapat diatas dapat di definisikan bahwa 

Manajemen adalah proses mengatur atau mengelola sesuatu yang 

dilakukan oleh sekelompok orang atau organisasi untuk mencapai 

tujuan organisasi tersebut dengan cara bekerja sama memanfaatkan 

sumber daya yang dimiliki. Proses manajemen ini termasuk menyusun 

rencana, pengorganisasian, pelaksanaan, serta pengendalian atau 

pengawasan. 

B. Fungsi Manajemen 

Berikut fungsi Manajemen adalah : 

1. Perencanaan (Planning),Perencanaan adalah rangkaian proses 

pemilihan atau penetapan tujuan organisasi dan penentu strategi 

yang dibutuhkan untuk mencapai tujuan. Dengan perencanaan, 

dapat dilakukan penilaian alternatif dalam pengambilan keputusan 

agar mendapatkan pilihan terbaik di antara alternatif lainnya. 

2. Pengorganisasian (Organizing), Organizing atau pengorganisasian 

adalah rangkaian aktivitas pembagian tugas yang akan dikerjakan 

serta proses pengembangan struktur organisasi yang sesuai tujuan 

perusahaan. Tujuan organizing wajib dijalankan dengan baik agar 

dapat mengatur berbagai SDM atau sumber daya lain. Dengan 

begitu, sumber daya di dalam perusahaan dapat berfungsi secara 

https://en.wikiquote.org/wiki/George_R._Terry
https://www.maxmanroe.com/vid/organisasi/pengertian-organisasi.html
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optimal dan mampu melaksanakan peran serta fungsi masing-

masing dengan baik. 

3. Fungsi Penempatan, Di sini seorang pemimpin memiliki tugas 

menempatkan sumber daya yang tersedia sesuai dengan kebutuhan. 

Dengan demikian, proses pencapaian tujuan dapat dilakukan 

dengan lebih efektif dan efisien. 

4. Pengarahan (Directing), Pengarahan atau directing yaitu suatu 

tindakan yang berupaya agar semua anggota kelompok dapat 

berusaha meraih tujuan yang sesuai dengan rencana manajerial 

serta usaha. Fungsi ini bertujuan mengarahkan atau mengendalikan 

agar pekerjaan makin efektif dan efisien. 

5. Pengawasan (Controlling), Tujuan controlling atau pengawasan 

ialah untuk menilai pekerjaan yang telah dilakukan oleh seluruh 

SDM yang ada di suatu perusahaan. Fungsi pengawasan sangat 

penting dilakukan karena fungsi ini untuk menentukan kualitas 

layanan atau produk yang dihasilkan perusahaan dapat berjalan 

dengan baik atau tidak 

 

C. Unsur-Unsur Manajemen 

Berikut Unsur-unsur manajemen adalah : 

1. Manusia (Human), Faktor yang paling utama dalam manajemen 

adalah manusia. Manusia membuat tujuan dan melakukan proses 

pencapaian tujuan tersebut. Dengan kata lain, proses kerja tidak 

akan terjadi bila terdapat unsur manusia di dalamnya. 

2. Uang (Money), Selain manusia, uang juga merupakan unsur 

manajemen yang sangat berpengaruh karena hasil kegiatan dapat 

diukur dari jumlah yang beredar di suatu perusahaan. Adanya uang 

bisa menjadi alat dalam proses pencapaian tujuan dengan 

penggunaannya yang diperhitungkan secara rasional. 

3. Bahan (Materials), Ketersediaan bahan baku atau material sangat 

vital dalam proses produksi. Tanpa material, perusahaan tidak bisa 

mengolah sesuatu untuk dijual. Dibutuhkan tenaga ahli untuk 
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mengolah bahan baku menjadi barang jadi atau setengah jadi. 

Sumber daya manusia dan bahan baku sangat berkaitan erat satu 

sama lain dan tidak bisa dipisahkan. 

4. Mesin (Machines), Mesin sangat dibutuhkan manusia untuk 

melakukan pekerjaan yang sulit menjadi lebih mudah dan cepat. 

Penggunaan mesin akan meningkatkan hasil dan keuntungan serta 

membuat proses kerja menjadi lebih efektif dan efisien. 

5. Metode (Methods), Kerja dapat berjalan dengan efektif dan efisien 

bila dilakukan dengan metode yang tepat. Suatu metode kerja harus 

mempertimbangkan sasaran, fasilitas, waktu, uang, dan kegiatan 

bisnis. 

6. Pasar (Market), Konsumen atau pasar merupakan elemen yang 

sangat penting. Tanpa adanya pemasaran, barang tidak akan laku 

terjual. 

3.2.3 Manajemen Administrasi 

 A. Pengertian Manajemen Administrasi  

Pengertian manajemen administrasi secara umum adalah suatu 

bentuk usaha dan aktivitas yang erat kaitannya dengan pengaturan suatu 

kebijakan di dalam perusahaan agar tujuan perusahaan bisa terwujud 

secara baik. Sedangkan Pengertian administrasi secara khusus adalah 

suatu bentuk kegiatan yang mencakup pencatatan, penyuratan, 

pembukuan sederhana, pengetikan pada komputer, serta aktivitas lain 

yang bersifat teknis dalam hal ketatausahaan. George R. Terry 

menjelaskan bahwa manajemen administrasi adalah suatu kegiatan 

perencanaan, pengendalian, pengorganisasian pekerjaan dan juga 

pergerakannya dilakukan untuk meraih tujuan yang sebelumnya 

memang sudah ditetapkan. Disisi lain, Millis Geoffrey menjelaskan 

bahwa manajemen administrasi adalah suatu proses pembimbingan 

personil perusahaan dalam hal menggunakan sarana dan juga prasarana 

yang tersedia agar bisa mencapai tujuan bisnis yang sudah ditentukan.  
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Jadi, manajemen administrasi adalah salah satu ilmu manajemen 

yang mampu memberikan informasi layanan administrasi agar bisa 

melakukan operasional secara lebih maksimal. Manajemen administrasi 

ini sangat mempengaruhi kelancaran pada divisi lainnya dan juga kerap 

kali dimanfaatkan sebagai bahan utama dalam mengambil suatu 

kebijakan. Walaupun begitu, manajemen administrasi selalu menjadi 

bentuk kekuatan yang tidak terlihat. Namun ketika Anda salah dalam 

mengelola nya, maka yang akan terjadi adalah kekacauan yang sangat 

banyak sekali. Beberapa kegiatan manajemen administrasi ini 

mencakup pengadaan berkas atau file, pengarsipan, penyediaan 

informasi, melakukan inventarisasi sarana dan prasarana perusahaan, 

serta melakukan administrasi pada berbagai kegiatan perusahaan. 

B. Tujuan manajemen administrasi 

Berikut uraian tujuan manajemen administrasi : 

1. Melakukan pengelolaan data serta keterangan perusahaan di 

dalamnya secara lengkap, melindungi dan juga menyimpan serta 

menginformasikannya kepada mereka yang memerlukan. 

2. Memberikan dan mempresentasikan laporan serta catatan penting 

dengan rincian biaya yang tepat dan sesuai. 

3. Membantu pihak perusahaan dalam hal memelihara dan juga 

memenuhi keperluan yang erat kaitannya dengan proses 

administrasi. 

4. Memberikan layanan tata usaha kepada para mitra kerja dan juga 

pada pelanggan atau konsumen. 

5. Memberikan laporan yang terbaru dan juga relevan terkait 

perusahaan. 

 

C. Fungsi Manajemen Administrasi 

Adapun fungsi manajemen administrasi adalah sebagai berikut: 

1. Merencanakan kegiatan administrasi, seperti memelihara sarana 

dan prasarana yang ada misal ruang kerja perusahaan, anggaran 

perusahaan, ventilasi, dan lain sebagainya. 
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2. Melakukan pengorganisasian dengan cara mengelompokkan 

berbagai alat yang digunakan dalam bidang usaha, tugas, tanggung 

jawab dan sumber daya manusia yang ada di dalamnya agar 

mampu melahirkan organisasi yang memang sesuai dengan visi dan 

misi perusahaan. 

3. Memotivasi seluruh karyawan agar mampu meraih tujuan 

perusahaan, khususnya dalam hal hal administrasi. 

4. Mengawasi berbagai proses administrasi perusahaan. 

3.3 Metode yang digunakan 

Kerja praktek lapangan ini suatu cara mendapatkan data serta informasi 

dengan melakukan pengamatan secara langsung terhadap objek kerja praktek. 

Berikut metode yang digunakan dalam menyelesaikan laporan kerja praktek 

ini adalah dengan : 

1. Observasi 

Observasi adalah pengumpulan data dengan melakukan pengamatan 

langsung objek Kerja Praktek selama 1 bulan untuk menemukan masalah 

yang ada pada Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan 

Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung  

2. Wawancara  

Wawancara yaitu penelitian dilakukan dengan mengadakan tanya jawab 

langsung dari bagian-bagian terkait mengenai Manajemen Administrasi 

yang dilakukan oleh Bidang penaatan dan Peningkatan kapasitas 

Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung. 

Berikut hasil wawancara yang dilakukan pada Bidang Penaatan dan 

Peningkatan Kapsitas LH di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar 

lampung : 
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Tabel 3.1 Hasil Wawancara 

No Tanggal Narasumber Keterangan 

1 17-08-21 Kepala Seksi 

Pengawasan 

dan 

Penegakan 

Hukum 

Lingkungan 

Laporan  dari perusahaan yang masuk di 

bidang penaatan dan peningkatan 

kapasitas LH masih di data dengan 

dengan buku besar atau secara manual, 

sehingga terkadang bila saya 

menanyakan laporan tertentu kepada 

staff, terkadang memakan waktu yang 

lama dan mengalami kekeliruan dalam 

mencari data laporan tersebut.  

2 21-08-21 Kepala Seksi 

Pengaduan 

dan 

Penyelesaian 

sengketa 

Lingkungan 

Pada sebelumnya Pengaduan dari 

masyarakat terkait pencemaran 

Lingkungan berkomunikasi secara 

langsung dengan pegawai di bidang 

penaatan, karena untuk menerima 

pengaduan dari masyarakat belum 

dilakukan secara online. jadi bisa saja 

terjadinya penularan Covid-19 yang tidak 

kita ketahui apalagi pada saat PPKM ini. 

Selain itu juga bidang kitabelum 

mengkomputerisasikan berita acara hasil 

verifikasi pengaduan dari masyarakat.  

3 03-09-21 Kepala Seksi 

Peningkatan 

Kapsitas 

Lingkungan 

Hidup 

Belum mendata laporan dari perusahaan 

per periode, Dengan begitu kurang 

mengetahui atau memantau apakah 

perusahaan tsb sudah mengirim laporan 

pada periode yang sudah di tentukan. 
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3. Implementasi 

Implementasi merupakan suatu proses penerapan ide, konsep, kebijakan, 

atau inovasi dalam suatu tindakan praktis pada Bidang penaaatan dan 

Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup 

kota Bandar lampung sehingga memberikan dampak, baik berupa 

perubahan pengetahuan, ketrampilan, nilai dan sikap. 

4. Dokumentasi 

Dokumentasi Pengumpulan data tertulis berupa catatan mengenai 

Pengelolaan Administrasi pada Bidang Penaatan dan Peningkatan 

Kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas lingkungan hidup kota Bandar 

Lampung. 

3.4 Rancangan Program Yang Akan dibuat 

Berikut Rancangan Program yang akan dibuat : 

1. Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan. mengelompokan 

laporan disetiap periode seperti laporan semester 1 dan 2 dan juga laporan 

per triwulan 1,2,3 dan 4. Lalu di setiap kelompok di beri label nama 

perusahaan dan label per periode 

2. Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan pencemaran. setelah 

melakukan verifikasi lapangan pengaduan pencemaran dari masyarakat, 

berita acara hasil verifikasi lapangan tersebut di rekapitulasikan dengan 

microsoft excel  

3. Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom meeting. sebelum 

melakukan pelatihan via zoom meeting, dibuatkan terlebih dahulu PPT 

terkait motivasi kerja, setelah itu pegawai di bidang penaatan bergabung di 

zoom meeting dengan link yang sudah ditentukan 

4. Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode. setelah 

menerima laporan dari perusahaan lalu laporan tersebut di data setiap 

periode nya dengan mengkomputerisasikan laporan tersebut menggunakan 

perangkat lunak microsoft excel. 
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5. Mengkomputerisasikan data laporan yang masuk. Setelah menerima 

laporan yang masuk, laporan tersebut di data dengan 

mengkomputerisasikan ke perangkat lunak microsoft excel  

6. Pembuatan tanda terima naik turunnya Berkas. Pembuatan tanda terima 

naik turunnya berkas dengan menggunakan microsoft excel yang di setiap 

kolomnya berisikan nomor, Jenis surat, Surat naik, surat Turun, Penerima 

dan keterangan 

7. Pembuatan poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19. dengan 

mencari referensi lewat internet lalu mendesain poter tersebut dengan 

menggunakan aplikasi Canva 

8. Pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari masyarakat secara Online. 

membuatkan WA center Khusus Bidang penaatan dan membuatkan 

formulir pengaduan dari masyarakat yang teridi dari beberapa poin 

pertanyaan yaitu diantaranya nama lengkap pengadu, alamat pengadu, 

lokasi kejadian, nama kegiatan usaha, waktu kejadian, tanggal pengaduan, 

lampiran ktp pengadu dan lampiran dokumentasi kejadian 
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Hasil 

Hasil yang di dapat dari rancangan program yang dibuat selama kegiatan 

kerja praktek pada Bidang Penaatan dan peningkatan Kapasitas Lingkungan 

Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung adalah sebagai berikut : 

1. Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan  

 

 

  

Gambar 4.1 Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan 
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Setelah menerima laporan dari perusahaan, maka laporan tersebut 

dikelompokan disetiap periode seperti laporan semester 1 dan 2 dan juga 

laporan per triwulan 1 sampai dengan 4. Lalu di setiap kelompok di beri 

label nama perusahaan dan label per periode. Berikut pada gambar 4.6 

adalah laporan yang sudah dikelompokan dan klasifikasikan sesuai dengan 

periode. 

 

2. Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan pencemaran 

 

 

Gambar 4.2 Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan 

pencemaran 
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Setelah melakukan verifikasi lapangan pengaduan pencemaran dari 

masyarakat, berita acara hasil verifikasi lapangan tersebut di 

rekapitulasikan dengan microsoft excel. Ditunjukan pada gambar 4.7 

adalah format rekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan pencemaran 

yang terdiri dari beberapa poin pertanyaan yaitu, nomor, tanggal, sumber 

aduan, objek pengaduan, lokasi, pokok pengaduan dan temuan 

 

3. Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom meeting 

 

 

 

 

Gambar 4.3 Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom meeting 
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Sebelum melakukan pelatihan via zoom meeting, dibuatkan terlebih 

dahulu PPT terkait motivasi kerja, setelah itu pegawai di bidang penaatan 

bergabung di zoom meeting dengan link yang sudah ditentukan. Pada 

gambar 4.8 adalah Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom 

meeting pada Bidang penaatan dan peningkatan kapasitas lingkungan 

hidup. 

 

4. Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode 

 

 

 

Gambar 4.4 Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode 
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Apabila bidang Penaatan dan peningkatan kapasitas Lingkungan 

Hidup menerima laporan dari perusahaan, laporan tersebut di data setiap 

periode nya dengan mengkomputerisasikan laporan tersebut menggunakan 

perangkat lunak microsoft excel. Pada gambar 4.9 merupakan format 

Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan disetiap periodenya, dalam 

format ini terdapat poin di setiap kolomnya seperti nomor, nama 

perusahaan, semester I-II, dan Triwulan I, II, III, IV. 

 

5. Mengkomputerisasikan data laporan yang masuk 

    

 

Gambar 4.5 Mengkomputerisasi data Laporan yang masuk 

 

Apabila terdapat laporan dari perusahaan yang masuk, laporan 

tersebut di data dengan mengkomputerisasikan ke perangkat lunak 

microsoft excel. Pada Gambar 4.1 adalah bentuk laporan yang sudah 
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dikomputerisasikan dengan perangkat Lunak microsoft excel yang dimana 

terdapat poin pada setiap kolomnya seperti nomor, tanggal terima surat, 

tanggal agenda surat, nama perusahaan, alamat perusahaan, isi/jenis 

laporan. 

 

6. Tanda terima naik turunnya Berkas 

 

 

 

Gambar 4.6 Tanda Terima Naik Turunnya Berkas 
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Pembuatan tanda terima naik turunnya berkas dengan menggunakan 

microsoft excel yang di setiap kolomnya berisikan nomor, Jenis surat, 

Surat naik, surat Turun, Penerima dan keterangan. Pada gambar 4.2 adalah 

hasil dari pembuatan tanda terima naik turunnya berkas, jika adanya berkas 

yang akan di naikan atau di tanda tangani oleh Kepala Dinas Lingkungan 

Hidup kota Bandar Lampung melalui Bidang umum, maka staff pada 

Bidang umum tersebut mengisi tanda terima tersebut sebagai dokumentasi 

atau bukti penerimaan atau penyerahan berkas. 

7. Poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19 

 

 

Gambar 4.7 Poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19 
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 Membuat poster protokol pencegahan covid-19, yang pertama yaitu 

mencari referensi lewat internet lalu mendesain poter tersebut dengan 

menggunakan aplikasi Canva. Pada gambar 4.3 adalah hasil dari rancangan 

program kerja pembuatan poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19 

untuk Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar lampung yang di tempelkan 

di samping pintu masuk utama. 

 

8. Pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari masyarakat secara Online 

 

 

Gambar 4.8 WA Center Pengaduan 
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Gambar 4.9 Google Formulir Pengaduan 

 

Pada rancangan pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari 

masyarakat secara Online. Yang pertama membuat WA center Khusus 

Bidang penaatan dan peningkatan kapasitas Lingkungan Hidup  dan 

membuatkan formulir pengaduan dari masyarakat yang terdiri dari 

beberapa poin pertanyaan yaitu diantaranya nama lengkap pengadu, alamat 

pengadu, lokasi kejadian, nama kegiatan usaha, waktu kejadian, tanggal 

pengaduan, lampiran ktp pengadu dan lampiran dokumentasi kejadian. 

Pada gambar 4.4 merupakan hasil dari pembuatan WA Center khusus 

Bidang Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup, jika ada 

masyarakat yang menghubungi WA Center Khusus Bidang penaatan maka 

akan muncul salam otomatis seprti gambar pada 4.4. dan pada gambar 4.5 

adalah hasil dari Rancangan pembuatan Google formulir terkait pengaduan 

pencemaran lingkungan dari masyarakat. Dalam google formulir tesebut 

terdapat beberapa poin pertanyaan, diantaranya yaitu nama lengkap 

pengadu, alamat pengadu, lokasi kejadian, nama kegiatan usaha, waktu 

kejadian, tanggal pengaduan, lampiran ktp pengadu dan lampiran 

dokumentasi kejadian. 
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4.2 Pembahasan 

  Berdasarkan Hasil diatas maka, Bidang Penaatan dan Peningkatan 

Kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung, 

membutuhkan suatu program kerja untuk mempermudah dan meningkatkan 

efektifitas kinerja di Era pandemi Covid-19 berlangsung. Berikut pembahasan 

terkait program kerja yang dilakukan selama kurang lebih satu bulan pada bidang 

Penaatan dan Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan 

Hidup kota Bandar Lampung : 

1. Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan. 

Laporan dari perusahaan belum di kelompokan dan diklasifikasikan 

sesuai per periode atau per triwulan, sehingga pengarsipan menjadi kurang 

tertata dan mengalami kesulitan dalam pencarian laporan saat laporan 

tersebut dibutuhkan. Dengan Mengelompokan dan mengklasifikasikan 

arsip laporan sesuai periode dan per triwulan, Pengarsipan laporan menjadi 

tertata dengan baik dan berkelompok, selain itu juga mempermudah dalam 

pencarian laporan saat laporan tersebut di butuhkan, Sehingga pengarsipan 

laporan menjadi lebih efektif dan efisien 

 

2. Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan pencemaran. 

Berita Acara Hasil Verifikasi Pengaduan pada sebelumnya belum di 

rekapitulasi ke dalam perangkat lunak microsoft excel, Sehingga terkadang 

mengalami kurangnya menemukan kembali arsip secara cepat jika arsip 

tersebut di perlukan. Dengan Merekapitulasi Berita Acara hasil Verifikasi 

Pengaduan ke dalam perangkat lunak Microsoft Excel, Pengarsipan 

menjadi lebih terkendali dan Fleksibel 

 

3. Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom meeting. 

Setiap karyawan pasti pernah mengalami kepenatan dan kejenuhan 

dalam menghadapi rutinitas kerja sehari-hari, semakin banyaknya tugas 

dan tanggung jawab yang di berikan, deadline menumpuk, target yang 

harus dicapai seringkali menjadi beban bagi karyawan dalam bekerja. 

Dengan adanya Pelatihan online terkait motivasi kerja via zoom meeting 
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akan menimbulkan semangat, kemauan dan keikhlasan untuk bekerja 

dalam diri seorang karyawan. Semakin meningkatnya semangat kemauan 

untuk bekerja dengan ikhlas akan membuat pekerjaan lebih maksimal.   

 

4. Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode. 

Dimana pada sebelumnya belum melakukan pendataan laporan dari 

perusahaan disetiap periode melalui perangkat lunak microsoft excel. 

Sehingga mengalami kesulitan untuk mendapatkan informasi terkait 

perusahaan tersebut sudah mengirim laporan per periode atau belum. 

Dengan adanya Program kerja pendataan laporan dari perusahaan disetiap 

periode melalui perangkat lunak microsoft excel, mempermudah dalam 

mendapatkan informasi pendataan laporan perusahaan disetiap periode dan 

memantau pengiriman laporan dari perusahaan disetiap periode nya 

melalui pendataan tersebut 

 

5.  Mengkomputerisasi data laporan yang masuk. 

Jika adanya laporan dari perusahaan yang masuk (UKL-UPL, RKL-

RPL, dll) pada sebelumnya masih di data dengan menggunakan Buku 

besar atau secara manual, Sehingga mengalami kesulitan saat mencari info 

terkait laporan pada perusahaan tersebut apakah sudah mengirimkan 

laporan atau belum. Dengan adanya program kerja Mengkomputerisasikan 

data laporan yang masuk dengan perangkat lunak Microsoft axcel, 

Mempermudah dalam mengolah data laporan yang masuk dan membantu 

pengarsipan menjadi lebih terkontrol. 

 

6. Tanda Terima Naik Turunnya Berkas. 

Bila terdapat berkas yang akan dinaikan, pada sebelunya belum 

adanya tanda terima, terkadang terjadi kesalahan yang timbul pada 

penerimaan dan penyampaian berkas, seperti hilangnya berkas saat berkas 

berada di pihak lain dan pihak lain tidak mempertanggung jawab kan hal 

tersebut karna merasa tidak menerima berkas tersebut. Dengan adanya 

tanda terima naik turunnya berkas, dengan tujuan untuk 
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mendokumentasikan bukti penyampaian dan penerimaan berkas yang 

ditujukan kepada pihak yang bersangkutan untuk menghindari 

kesalahpahaman yang timbul antara pengirim dan penerima. 

 

7. Poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19. 

Pada Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung belum 

Menempelkan Poster Protokol Kesehatan Pencegahan Covid-19. Dengan 

adanya program kerja pembuatan Poster Protokol Kesehatan Pencegahan 

Covid-19, para tamu dan pegawai dengan mudah membaca poin-poin 

penting tentang Covid-19 dan diharapkan masyarakat menjadi lebih peka 

terhadap bahaya Covid-19 dan cara penanggulangannya sehingga dapat 

membantu dalam menekan penyebaran virus Covid-19 secara signifikan. 

 

8. Pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari masyarakat secara Online. 

Dimana pada sebelumnya Konsul terkait laporan atau Pengaduan 

berkomunikasi atau berkontakan langsung dengan pegawai di bidang 

kami, Sehingga memungkinkan terjadinya penularan Covid-19 yang tidak 

kita ketahui. Dengan adanya program kerja Pengelolaan administrasi tekait 

pengaduan dari masyarakat secara Online dengan membuat WA Center 

dan Google Formulir Pengaduan, Dengan tujuan menghindari atau 

mengurangi interaksi secara langsung dengan tamu atau klien untuk 

menghindari penularan Covid-19, Selain itu dengan adanya progja ini 

dapat memaksimalkan pelayanan di bidang kami menjadi lebih efisien 

pada era pandemi covid-19. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

Setiap Perusahaan tidak lepas dari kegiatan Manajemen Administrasi. 

Manajemen Administrasi adalah Salah satu pendukung keberhasilan pencapaian 

tujuan suatu Perusahaan. Dunia sedang dihebohkan dengan munculnya pandemi 

Covid-19, Virus ini bukan hanya menyerang kesehatan manusia tetapi juga aspek 

sosial, ekonomi, hingga kehidupan sehari-hari sehingga membuat aktivitas-

aktivitas diberhentikan atau dikurangkan seperti sekolah, Perkantoran, di tempat 

keramaian. Agar kegiatan perusahaan yang dilaksanakan dapat berjalan lancar di 

tengah pandemi covid-19, perlu adanya usaha mengoptimalkan manajemen 

administrasi  agar lebih efektif dan efisien. Dari berbagai pembahasan di BAB IV 

terkait mengoptimalkan manajemen Administrasi pada Bidang Penaatan dan 

Peningkatan Kapasitas Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung dapat 

disimpulkan bahwa :  

1. Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas laporan sudah 

dilaksanakan dengan baik, sehingga arsip laporan dari perusahaan menjadi 

tertata dan berkelompok sesuai dengan per periode. 

2. Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan pencemaran sudah 

berjalan dengan baik, sehingga pengarsipan hasil verifikasi pengaduan 

menjadi lebih terkontrol dan lebih mudah ditemukan kembali jika 

dibutuhkan 

3. Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom meeting sudah 

dilaksanakan dengan Baik, hal ini dapat menimbulkan semangat dan 

kemauan untuk bekerja dengan ikhlas dan lebih maksimal.   

4. Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode sudah 

dilaksanakan dengan baik, dengan adanya pendataan tersebut 

mempermudah dalam mendapatkan informasi dan memantau pengiriman 

laporan dari perusahaan disetiap periode nya. 
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5. Mengkomputerisasi data laporan yang masuk sudah dilakukan dengan 

baik, sehingga Mempermudah dalam mengolah data laporan yang masuk 

dan membantu pengarsipan menjadi lebih terkontrol 

6. Tanda terima naik turunnya berkas sudah dilaksanakan dengan baik, 

dengan begitu dapat menghindari kesalahpahaman yang timbul antara 

pengirim dan penerima. 

7. Poster Protokol Kesehatan pencegahan covid-19 sudah dilaksanakan 

dengan baik, dengan begitu para tamu dan pegawai dengan mudah 

membaca poin-poin penting tentang Covid-19 dan diharapkan masyarakat 

menjadi lebih peka terhadap bahaya dan pencegahan Covid-19. 

8. Pengelolaan administrasi tekait pengaduan dari masyarakat secara Online 

sudah berjalan dengan baik, sehingga dapat mencegah penularan Covid-19 

dan juga memaksimalkan pelayanan menjadi lebih efektif pada era 

pandemi covid-19. 

5.2 Saran 

 Setelah kurang lebih selama 1 bulan pelaksanaan Kerja Praktek pada Bidang 

Penaatan dan Peningkatan Kapsitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan 

Hidup kota Bandar Lampung. Praktikan memberikan beberapa saran untuk 

institusi, perusahaan dan untuk praktikan sendiri selaku mahasiswa, agar dapat 

berguna untuk membangun kemajuan pada institusi, perusahaan maupun 

mahasiswa itu sendiri, berikut beberapa saran yang dapat diberikan oleh 

praktikan, yaitu ; 

1. Saran bagi Perusahaan, Program kerja yang dibuat atau yang disarankan 

sudah diterapkan dan dilaksanakan dengan baik. Agar dapat 

memanfaatkan program kerja tersebut secara maksimal pada jangka waktu 

yang lama dalam mengoptimalisasikan Manajemen Administrasi pada 

Bidang Penaatan dan peningkatan kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas 

Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung, Disarankan agar bidang 

Penaatan dan Peningkatan Kapsitas Lingkungan Hidup di Dinas 

Lingkungan Hidup kota Bandar Lampung tetap menerapkan kegiatan 

pelaksanaan program kerja yang sudah dibuat pada jangka waktu yang 
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lama, sehingga pencapaian tujuan kegiatan perusahaan yang dilaksanakan 

dapat berjalan dengan lebih efektif dan lebih maksimal di masa sekarang 

ataupun di masa yang akan datang. 

2. Saran Bagi Institusi, Disarankan untuk Kampus Institut Informatika Dan 

Bisnis Darmajaya untuk Memberikan mahasiswa kesempatan untuk 

melaksanakan Kerja Praktek pada Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar 

Lampung, Karna masih terdapat masalah yang belum terselesaikan terkait 

pelaksanaan Kerja Praktek pada Periode ini, seperti kurangnya 

mengoptimalkan manajemen administrasi pada divisi lain. 

3. Saran bagi Mahasiswa, Seharusnya sebelum mahasiswa melaksakanan 

kerja praktek ini sudah mempunyai gambaran terhadap program kerja yang 

akan  dibuat dan dilaksanakan pada Bidang Penaatan dan peningkatan 

Kapasitas Lingkungan Hidup di Dinas Lingkungan Hidup kota Bandar 

lampung, sehingga pelaksanaan kerja praktek ini sudah ada persiapan dari 

waktu sebelumnya, dengan begitu praktikan dapat memanfaatkan waktu 

yang lebih lama untuk melaksanakan program kerja yang akan dibuat dan 

praktikan tidak perlu terburu-buru untuk menyelesaikan program kerja 

yang akan dibuat. 
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LAMPIRAN 

1. Lampiran Kegiatan Mengelompokan dan klasifikasikan arsip berkas 

Laporan 

 

 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULLs2HBrPN/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

https://www.instagram.com/tv/CULLs2HBrPN/?utm_medium=copy_link
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2. Lampiran Merekapitulasi hasil verifikasi lapangan pengaduan 

pencemaran 

 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/p/CULMSvnB_k6/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.instagram.com/p/CULMSvnB_k6/?utm_medium=copy_link
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3. Lampiran Kegiatan Pelatihan online terkait motivasi kerja via Zoom 

meeting 

 

 

 

 

 

 Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULMjV6hgi7/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

 

https://www.instagram.com/tv/CULMjV6hgi7/?utm_medium=copy_link
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4. Lampiran Pendataan pengiriman laporan dari perusahaan per periode 

 

 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/p/CULM9pbBzjt/?utm_medium=copy_link 

 

 

https://www.instagram.com/p/CULM9pbBzjt/?utm_medium=copy_link


47 
 

 
 

5. Lampiran mengkomputerisasi data Laporan yang masuk 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/p/CULKXceBsug/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

 

 

https://www.instagram.com/p/CULKXceBsug/?utm_medium=copy_link
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6. Lampiran Tanda Terima Naik Turunnya Berkas 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULKtUlBSn4/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

https://www.instagram.com/tv/CULKtUlBSn4/?utm_medium=copy_link
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7. Lampiran Poster protokol kesehatan pencegahan Covid-19 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULK9sIBtbK/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

 

 

 

https://www.instagram.com/tv/CULK9sIBtbK/?utm_medium=copy_link
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8. Lampiran WA Center Pengaduan 

 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULLd7TBc9J/?utm_medium=copy_link 

 

 

 

 

https://www.instagram.com/tv/CULLd7TBc9J/?utm_medium=copy_link
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9. Lampiran Google Formulir Pengaduan 

 

 

 

 

 

 

Link Vidio : 

https://www.instagram.com/tv/CULLd7TBc9J/?utm_medium=copy_link 

 

https://www.instagram.com/tv/CULLd7TBc9J/?utm_medium=copy_link
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