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Tbunde dan Tercinta don Alm.
Hwhhqﬂﬂdmhﬁmmﬁwnhmhﬂﬂm
hmmmmwmmmmmumwmm
ml’mﬁ!ﬁﬂ
Unnak kakak, tiada yang paling mengharukan saat kumpul bersama kalian, walgu pun sering
m“ﬁmm“mﬁhhw Terima kasih atas
ﬁhh—hﬁtmm”“hﬂwmmﬁmmﬂuﬁ

My sweet heart (Dodo)

wmmmwmmmm Terima kasih azas
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Mw’mﬁummﬁﬂ-mmhﬂhhmm

Terima kasih ~“Bawel” :*
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Sembah sujud sera sywhur kepada Allah SWT. Taburan cinta dan kasik sayangmu telah
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KATA PENGANTAR

Alhamdullilah penulis panjatkan kepada Allah SWT karena atas Rahmat
dan Karunia-Nya penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan ini. Laporan
ini disusun’ schagai rangkaian PKL. yang dilaksanakan di Balai Besar Taman
dokumen Satgas Polhut di Balai Besar Gunung Gede Pangrango™, disusun untuk
memenuhi Digjukan untuk memenuhi persyaratan mengikuti uji kompctensi pada
program keahlian Administrasi Perkantoran
wmmmmﬂjﬂhm&uﬁhw
kekurangan, baik dari isi, sistematika, bahasa, maupun penyajiannya. Oleh karena
itn, kritk yang membangun dari pembaca, sangat penulis harapkan guma
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mmmmmmmmhm
para pembaca pada umumnya.

Cianjur, April 2017.
Penulis,
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mengucapkan ferima kasih banyak kepada yang terhormat

1.
r 3
3.

BﬂmmSMHNH&uMSMHﬂﬂmm
Bq&hd&nﬁﬁsduhﬂmhﬂﬂﬁﬂmrTmW&mmgﬁeﬂe
Pangrango.

- Bapak Yandi Nandiana, SPd, selaku gum pembimbing sekolah selama

penyusunan laporan ini.

,MMRMMSES&EMHMMB&MBW

Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.
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BAB1
PENDAHULUAN

A_Latar Belalkang

Praltik Kerja Lapangan (PKL) adalah suatu model penyclenggaraan
ﬁwmmmmmmmm
MWMM}-:&WMMW
&FMM%MMMMMMH
aﬁﬁhwmlﬂluiﬁjnhP“D-PuhﬂmTﬁ
Ciscureuh Desa Batulawang Cipanas Cianjur yang bertepatan di kampung
wmmmmmmmmm
Intansi salah satunya Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
(BBTNGGP), penulis ditempatkan di intansi Balai Besar TNGGP yang terlctak di
jalan Raya Cibodas PO.
mammwmmpﬁhlm
mmnmuammmm.mmm
mm'nmﬁmuw"mmm(m
wlwwmhmmmﬁmm
mmmm,mmmmw
jenis Bunmg,

K:mmmnﬂqﬂmhﬁumlhnhﬁdnmh
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konservasi terhadap masyarakat sekitarnya maupun sebaliknya. Di BBTNGGP
terdapat 3 Bidang PTN Wilayah ( Bidang PTN Wilayah 1 Cianjur, Bidang PTN
Wilayah I Sukabumi, Bidang PTN Wilayah I1I Bogor).

nglﬁdifmﬁmmmmsﬂtgasmsmmmn(sum
Tugas Polisi Hutan) yang memiliki peranan penting untuk pengamanan kawasan
daya alam hayati yang didominasi pepohonan dalam persekutuan alam
lingkungannya, yang satu dengan lainnya tidak dapat dipisahkan. Pengamanan
adalah segala usaha kegiatan dan pekerjan yang dilaksanakan secara berencana
dan terarah untuk mencegah, menggagalkan, melumpuhkan, menumpas usaha-
usaha pihak lain yang mengancam kehidupan masyarakat, yang mengancam
disintegrasi bangsa, mengganggu jalannya pemerintahan dan pembangunan
nasional.

Pcnulis di ruang Satgas Polhut mcmbantu mcngarsipkan dokumcii-
dokumen kegiatan yang sudah dilaksanakan, mengarsipkan surat masuk dan
keluar, membuat SPT. Penulis sedikit meringankan pekerjaan Satgas Polhut,
karena di ruangan ini banyak kegiatan yang tidak boleh di kerjakan oleh orang
lain (rahasia). Secara etimologi kata arsip berasal dari bahasa Yunani (Greek),
yailu archium yang arlinya peli unluk menyimpan scsualu. Semula pengertian
arsip itu memang menunjukkan tempat atau gedung tempat penyimpanan
arsipnya, tetapi perkembangan terakhir orang lebih cenderung menyebut arsip
schagai warkat itu sendiri.

Menurut Kamus Administrasi Perkantoran, oleh Gie (1994 : 12) Arsip
ditemukan kembali. Jadi sebagai intinya arsip adalah himpunan lembaran-
lembaran tulisan. Catatan tertulis yang disebut warkat harus mempunyai 3 (tiga)
syarat yaitu disimpan secara berencana dan teratur, mempunyai sesuatu kegunaan,
dan dapat ditemukan kembali secara tepat. Berdasarkan latar belakang diatas
penulis mengambil judul laporan pengarsipan dokumen Satgas Polhut di Balai
Besar Gunung Gede Pangrango.
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B. Tujuan Praktik Kerja Lapangan

I. Tujuan Umum

a
b.

C.

e

Pemenuhan kopetensi sesuai tuntutan kurikulum.

Implementasi kopetensi tersebut di atas kedalam dunia kerja.
Menumbuhkan dan mempersiapkan peserta didik agar menjadi manusia
produktif, mampu bekerja mandiri, mengisi lowongan pekerjaan vang ada
di DU/DI sebagai tenaga kerja tingkat menengah. sesuai dengan kopetensi
program keahliannya.

Membekali peserta didik agar mampu memilih karir, ulet dan gigih dalam
berkopetensi, beradaptasi dilingkungan kerja dan mengembangkan sikap
profesional dalam bidang keahlian yang diminatinya.

Membekali peserta didik dengan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni
agar mampu mengembangkan diri dikemudian hari baik secara mandin
maupun melalui jenjang pendidikan yang lebih tinggi.

Membekali peserta didik dengan pengetahuan, keterampilan dan sikap
agar berkompeten untuk mengukur kemampuan diri serta untuk
mengetahul suasana dan tuntunan kopetensi DU/DL

Menghasilkan tenaga kerja yang memiliki keahlian profesional, yaitu
tenaga kerja vang memiliki tingkat pengetahuan, keterampilan dan etos
kerja yang sesuai dengan tuntunan lapangan kerja.

Memperkokoh hubungan keterkaitan dan kesepadaan (Link and
Maichyantara SMK dan Industri.

Meningkatkan efisiensi proses pendidikan dan pelatihan tenaga kerja yang
berkualitas profesional.

Meluaskan wawasan dan pandangan peserta didik terhadap Jjenis-jenis
pekeﬂmmnwmhcﬁpmgahmdnnmgm:gmntﬁhadnp
pengalaman kerja sebagai bagian dari proses pendidikan.

2. Tujuan Khusas
Berdasarkan latar belakang diatas maka tujuan penelitian ini adalah untuk
mengetahui pengarsipan dokumen di Satgas Polhut di Balai Besar TNGGP.




C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan
Prakuik Kega Lapangan (PKL) akan memberi nilai tambah atan manfaat bagi
1. Manfaat Bagi Industri
a2 Perusahaan dapat mengenal kualitas peserta Prakerin yang belajar dan
bekerja di industri
b. Umumnya peserta Prakenin telsh ikut dalam proses produksi secara aktif
memben keuntungan.
¢ Powsshaan dapat memberi tugas kepada peserta Prakerin  untuk
tmpmﬁalmmkmdmkmmﬁuﬂih
d Seclama proscs pendidikan melalui kerja industri, peserta Prakerin lebib
mmmmmmtmwm;
2. Manfast Bagi Sckolah
a Tm[ﬂﬁﬂnmmtﬂmmuﬂh@m
b. Tuhtmﬁumﬁmmmmm
kebutuhan lapangan kevja (sesuai dengan prinsip Link and Match)
¢ Memberi kepuasan bagi penyelenggaraan pendidikan sekolah karena
tamatnya lebih tejamin memperoleh bekal yang bermanfaat, baik untuk
kepentingan tamatan, kepentingan dunia kerja, dan kepentingan bangsa.
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3. Manfast Bagi Prakerin/ Peserta didik
a. Hasil belajar peserta Prakiik Lapangan akan lebih bermakna, karena
sctclah tamat akan betul-betul memiliki keahlian profesional schagai bekal
b. Keahlian profcsional yang diperoleh dapat mengangkat harga diri dan rasa
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BABII
PELAKSANAAN KEGIATAN PKL

A. Kondisi Umum Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango

1. Keadaan Umum Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
a. Letak Kawasan

Secara geografis Taman Nasional Gunung Gede Pangrango (TNGGP)
terletak antara 106°51°-107°02" BT dan 6°41°-6°51" LS. Secara administratif
Taman Nasional ini termasuk dalam wilayah tiga Kabupaten di Provinsi Jawa
Barat, yaitu Kabupaten Bogor, Kabupaten Sukabumi dan Kabupaten Cianjur.
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango dapat dicapai melalui enam daerah
pintu masuk, yaitu: Cibodas dan Gunung Putri (Kabupaten Cianjur), Salabintana
dan Situgunung (Kabupaten Sukabumi), Bodogol dan Cisarua (Kabupaten
Jakarta, melalui jalur Jakarta-Bogor-Puncak-Cibodas, dengan jarak + 100 km
atau sekitar 2,5 jam perjalanan. Dani Bandung, ditempuh melalui jalur Bandung-
Cianjur-Cipanas-Cibodas, dengan jarak tempuh + 85 km atau sekitar 2 jam. Pintu
masuk Gunung Putri sekitar 10 km arah Timur pintu Cibodas, dapat dicapai
melalui Cipanas dan Pacet.
umum dari Jakarta, melalui jalur Jakarta-Bogor-Sukabumi-Salabintana, dengan
jarak + 110 km atau sekitar 3,5 jam perjalanan. Pintu masuk Situgunung berada
sekitar 10 km arah Barat Salabintana.

Pintu Masuk Bodogol dapat dicapai dari tepi jalan raya Bogor-Sukabumi-
Lido, dengan jarak tempuh + 10 km dari Ciawi. Pintu masuk Cisarua dapat dani
Jalan raya Bogor-Puncak melalui Bogor, Ciawi, Puncak melalui desa Citeko dan
desa Lemah Nendet dengan jarak tempuh sekitar 6 km dari Ciawi.

b. Topografi

Kawasan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango merupakan rangkaian
gunung berapi, terutama Gunung Gede (2.958 m dpl) dan Gunung Pangrango
(3.019 m dpl) yang merupakan dua dari tiga gunung berapi tertinggi di Jawa




Barat. Topografinya bervariasi dari landai hingga bergunung, dengan kisaran
ketinggian antara 700 m dan 3000 m di atas permukaan laut. Jurang dengan
kedalaman sekitar 70 m banyak dijumpai di dalam dua kawasan tersebut.
Sebagian besar kawasan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango merupakan
dataran tinggi tanah kering dan sebagian kecil merupakan daerah rawa
Kemiringan lereng sekitar 20-80%.

Kawasan Gunung Gede yang terletak di bagian Timur dihubungkan dengan
Gunung Pangrango oleh punggung bukit yang berbentuk tapal kuda, sepanjang
+ 2.500 m dengan sisi-sisinya yang membentuk lereng-lereng curam berlembah
menuju dataran Bogor, Cianjur, dan Suklabumi. Di puncak Gunung Pangrango
terdeapat dataran bekas seluas lima hektar dengan diameter + 250 m, sedangkan
di Gunung Gede masih ditemukan kawah yang masih aktif. Arah Timur Gunung
Gede sejajar dengan punggung gunung terdapat terdapat Gunung Gunuruh yang
merupakan dingin kawah pegunungan tuia yang terpisahkan oleh alun-alun
Suryakencana pada ketinggian sekitar £ 2.700 m. Alun-alun ini memiliki
panjang + 2 km dengan lebar +200 m membujur kearah Timur Laut-Barat Daya.

Gambar 2.1
Peta Lokasi Gunung Gede Pangrango
Gina (2000: 34)




c. [klim

Bardasarkan larifikasi iklim Schmidi-Freguson, termasuk ke dalam tipe A
(Nilai Q = 5-9%). Curah hujan cukup tinggi dengan rata-rata tahunan berkisar
antara 3.000 mm — 4.200 mm, menyebabkan kawasan ini merupakan salah sata
dacrah terbasah di Pulas Jawa. Pada umumnya hujan banyak tarun sekitar
hujan) scpanjang hari dan udara tertutup kabut cukup tebal.

Subu wdara rata-rata di puncak Gunung Gede dan Gunung Pangrango
berkisar 5°-10°C dan di Cibodas berkisar 10°-18°C. pada musim kering/
kemaran suhu wdara di puncak gunung bisa mencapai dibawah 0°C.
kawasan ini fermasuk angin Muson vang berubah arah menurut musim. Pada
arah Barat Daya dengan kecepatan cukup tingpi dan seringkali mengakibatkan
kerusakan hutan. Disepanjang musim kemarau, angin bertiup dari arah Timuwr
Laut dengan kecepatan rendah.

d Geologi dan Tanah

Guoung Gede dan Gunung Pangrango merupakan bagian rangkaian
gunung berapi yang membujur dari Sumatesa, Jawa, dan Nusa Tengsara, dan
terbentuk sebagai akibat pergerakan lapisan kulit bumi secara terus menerus
geologi keduanya termasuk kedalam golongan muda.

Gunung Gede termasuk gunung api yang aktif, sedangkan Gunung
Gunung Gede pertama kali tegjadi pada tahun 1747, kemudian berturut-tuns
tetjadi letusan pada tahun 1840, 1852, 1886, 1947, 1957. Letusan-lciusannya,
mengakibatkan batuan di kawasan ini termasuk batuan vulkanik, yaitu vulkanik
kuarter Gunung Pangrango dan batuan vulkanik tersier Gunung Gede. Batuan
vulkanik Gunung Pangrango yaitu Pormasi Ovpo (endapan tua. lahar dan lava,
basal andesit dengan oligoklas-andesin, labradorit, olivine, piroksen, dan
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horenblanda) yang menyebar pada bagian Utara, Barat Laut, dan Barat Daya;,
dan Formasi Ovpy (endapan muda, lahar dan bersusun endesit) pada bagian
Barat.

Batuan vulkanik Gunung Gede sebagian besar terdin atau formasi Ovg
(breaksi tufaan dan lahar, andesit dengan oligoklas-andesin, tekstur seperti
trakhit); formasi Ovgy (aliran lava termuda) dari puncak Gunung Gede ke arah
Utara sepanjang kurang lebih 2,75 km dan formasi Ovgl (aliran lava bersusun
adesit basal). Patahan dan sesar (fault) tidak dijumpai dalam kawasan Taman
Naﬁum!ﬁmnngﬁﬂﬂzwtmﬁdnuahmgnwmmmhﬁ
karena terjadinya sesar (pergeseran batuan/formasi) dan patahan terdapat di
sebelah Selatan Sukabumi dan Cibadak. Kondisi biologi seperti di atas
mmmﬁimpmbﬂhndihwmnhi.h&mmm&mehThﬁau
Provinsi Jawa Barat (tahun1996), jenis-jenis tanah yang mendominasi kawasan
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango adalah sebagai berikut: Latosol coklat
tuf volkan intermedier pada lereng-lereng paling bagian bawah. Asosiasi
an@mlmkmmwmmmolkchmmnlmmmi:,mf,m
batuan volkan intermedier pada lereng-lereng pegunungan yang lebih tinggi.
Pada bagian puncak gunung ditemukan jenis tanah regosol berpasir dan pada
bagian gunung yang masih aktif hanya ditemukan jenis litosol yang belum
melapuk, juga pada beberapa puncak gunung yang telah mati seperti punggung
Gunung Gumuruh.

f. Hidrologi

Berdasarkan Peta Hidro-geologi Indonesia dengan perbandingan skala 1:
250.000 (Direktorat Geologi Tata Lingkungan, 1986), sebagian besar kawasan
THGGPmﬂﬂq:nkmnlmifﬁthﬂthairtamhlanghdmsdngimkmﬂ
merupakan akuifer produktif sedang dengan sebaran luas. Akuifer produktif ini
memuliki keterusan yang sangat beragam. Umumnya air tanah memiliki debit +
5 liter/detik. Dacrah paling produktif kandungan air tanahnya adalah dacrah kaki
Gunung Gede, yaitu daerah Cibadak sampai Sukabumi dengan mutu air tanah
yang memenuhi persayratan untuk air minum disamping untuk irigasi. Akuifer
terpenting didaerah ini adalah bahan lepas seperti hasil produk gunung berapi
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scperti tufa pasiran, lahar, maupun lava fesikuler. Secara beriahap,
produktifitas akuifer didacrah lereng Gunung Gede semakin membesar ke arah
sedimen yang berada di daerah Sukabumiyang berfungsi schagai penghalang
aliran air tanah.

Keadaan sungai-sungai yang berada didalam kawasan TNGGP secara
umum berbentuk pola radial Schagaimana halnya di dacrah mangkaian
dengan jumlah curah hujan yang tinggi, maka sebagian besar sungai-sungai di
dalam kawasan ini merupakan sungai abadi yang mengalir scpanjang izhun
dengan mata air yang memiliki debit mata air ratavata lebth kecil dan 10
liter/detik, hanya sungai-sungai di Lereng selatan Gunung Gede dan Gunung
Pangrango yang bersatu didekat Sukabumi mauk kedalam aliran Sungai

Pada bagian bawah Gunung Gede terdapat dua lubang yang berfungsi
aba dan batuan vulkanik dan sclanjutnya mengalir melalui celah-celah dinding
gunung sebelah Utara sebagai sumber air panas pada ketinggian 2.150 m dpl
dengan tempexatur 75°C.

Sungai-sungai kecil yang berada di Lereng Utara dan Lereng bagian Barat
Gunung Pangrango mengalir ke Sungai Cisara, Cijambe, Cinagara dan
Cimandc. Beberapa sungai terscbut merupakan sumber utama dan Sungai
Ciliwung yang bermuara di Teluk Jakarta dan Sungai Cisadane yang bermuara
di Tanjung Pasir — Tangerang Pola aliran sungai yang berakhir di Sungai
Cimandiri — Sukabumi, yaitu Cipamutih, Cigunugn dan Cimahi. Sedangkan
bagian Barai Daya Gunung Gede sampai Gunung Pangrango mengalir sungar-
sungai antara laine Sungai Cikahwnpan, Cigunpg, Cileuleuy, Cimunjul dan
Cihculang vang membentuk Sungai Cicatih vang bermuara di Pelabuhan Ratu.
Dacrah di Lereng Gunung Gede banyak dialini sungai-sungai kecil. Beberapa



diantaranya bergabung di Cibereum, yaitu air terjun Cibereum, Cikundul dan
tlertiahan pada dacrah yang lebith rendah schingga terbentuknva Rawa
g Ekosistem

Kawasan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango adalah dataran tinggi
yang terletak di iengah-tengah provinsi Jawa Barat dan relatif dekat dengan ibu
kota Jakarta Dataran tinggi imi mempunyai beberapa pucak gumung yang
mcrupakan kompleks gunung berapi. Gunung terpenting didalam kawasan ini
adalah Guoung Gede (2.958 m dpl) yang masih aktif dengan radius lingkaran
mﬂtﬁtﬁmﬂ:hﬁmﬁuﬂcmﬁ.ﬂﬂmdﬂ}m
dinyatakan sudah mati (tidak aktif).

Keadaaan topografi yang bergunung-gunung tersebut umumnya relatif
mmmmmmmmmmrm
hﬂ.ﬂmﬁhﬁhmm@ﬂmhﬂmﬂmﬁiﬂmw
perwakilan ckosistem hutan hujan tropika pegumumgan di Pulau Jawa
MMMMHMMMW
m,yimﬁﬂm(IMImmﬁiLM{]m—zmmﬁ}
mwm{szdﬂmsmmpmmw
alun-alun, akosistem danau dan ckosisiem butan tanaman.

h Floma

Pada ketinggian 1000-1500 m dpl terdapat ekosistem sub Montana
ketinggian 1500-2400 m dpl dijumpai ekosisiem Montana Fkosistem ini
Mnﬁmmmmmﬁwzmmwmm
mmmmummmmkmﬂ
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i. Fauna

Taman Nasional Gunung Gede Pangrango dengan berbagai ekosistem
yang dilindungi. Di kawasan ini pemmah dijumpai Badak Jawa (Rhinocerus
sondaicus), namun tidak ditemukan catatan resmi mengenai jenis satwa ini
(Taman Nasinal Gunung Gede Pangrango, 1995a).

Taman Nasional Gunung Gede Pangrango terkenal akan kaya jenis burung
yaitu sebanyak 251 jenis dari 450 jenis yang terdapat di Pulau Jawa. Beberapa
jenis diantaranya burung langka yaitu Elang Jawa (Spizaetus bartelsi) dan
burung hantu (Orus angelinae).

Satwa primata yang terancam punsh dan terdapst Di Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango yaitu Owa (Hylobates moloch), Surili (Presbytis
comata comata), dan Lutung Budeng (Trachypithecus auratus auratus) dan
satwa langkalainnya seperti Macan Tutul (Panthera pardus melas), Landak
Jawa (Hystrix brachyura brachyura), Kijang (Muntianus muntjak muntjak),
dan Musang Tenggorokan Kuning (Martes flavigula).

Owa jawa (Hylobates moloch) merupakan satu — satunyajenis kera kecil
(lesser apes) yang terdapat di pulau Jawa. Penyebaran primata tersebut terbatas
pada hutan tropis yang relatif tidak terganggu di hutan-hutan Jawa Barat dan
beberapa hutan di Jawa Tengah (Kappeler, 1987).

2. Sejarah

Kawasan terbuka vang selanjutnya membawa kita kepada hutan-hutan
yang menutupi seluruh gunung dan ketinggian sekitar 5,000 kaki. Perjalanan
selanjutnya adalah jalur yang menanjak melalui hutan-hutan yang masih alami,
pohon-pohon berukuran besar dan tumbuhan bawah yang terdiri dari berbagai
jenishmh&unhﬂha,mku—pnkmnihﬂvcmm&yahglmdmgm
banyaknya tanaman paku yang tumbuh disamping jalan Keragamannya seperti
tanpa akhir dan saya sering berhenti untuk mengagumi beberapa bentuk yang baru
Mmml.mmpmmmidmmwkmmdikm
Gmdmrhahm&mmmahdﬂmukmdimammgini- Sebelum semja
saya sampai di suatu dataran tinggi vang tidak begitu luas di Tjiburong dibagian
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menanjak sekitar bawah gunung dimana terdapat pemondokan bagi para pendaki.

Disekitamya terdapat air terjun dan goa yang menarik namun sayang saya tidak

sempat mengeksplomasinya. Saya meneruskan perjalanan yang semakin menanjak,

Jalurnya semakin sempit, kasar, berbatudan berliku.

a. Sejarah Kawasan

Kawasan TNGGP memang sudah dikenal secara internasioan! sejak jaman

dahulu kala, saat para pengembara barat (para peneliti botani Belanda) mampir di

kawasan imi. Secara nasional, kawasan konservasi di kompleks Gunung Gede

botani, karena wilayah ini merupakan kawasan konservasi yang pertama di

Indonesia ditetapkan sebagai Cagar Alam Cibodas, padatahun 1889. Perjalanan

sejarahnya mulai dari Cagar Alam Cibodas sampai menjadi Balai Besar TNGGP

bias di ikuti runtutan kilas balik di bawah ini-

1) Berdasarkan Besliut van den Gouverncur General van Nederlandsch Indic 17
Mei 1889 No. 50 tentang Kebun Raya Cibodasdan areal hutan di atasnya
ditetapkan sebagai contoh flora pegunungan Pulau Jawa dan merupakan cagar
alam dengan luas 240 ha. Selanjutnya dengan Besluit van den Gouverneur
General van Nederlandsch Indie 11 Jum 1919 No. 33 staatsblad No. 329-15
memperluas arcal denganhutan di sekilar air lerjun Cibeurcum.

2) Tahun 1919 dengan Besliut van den Gouverneur General van Nederlandsch
Indie 11 Juli 1919 No. 83 staatsblad No. 392-11 menetapkan areal hutan
lindung di lereng Gunung Pangrango dekat desa Caringin sebagai Cagar Alam
Cimungkad, scluas 56 ha.

3) Sejaktahun 1925 dengan Beslim van den Gouverneur General van
Nederlandsch Indie 15 Januari 1925 No. 17 staatsblad 15 menarik kembali
berlakunya peraturantahun 1889, menetapkan daerah puncak Gunung Gede,
Gunung Gumuruh, Gunung Pangrango dan DAS Ciwalen Cibodas sebagai
Cagar Alam Cibodas dengan luas 1040 ha

4) Daerah Situgunung lereng Selatan Gunung Gede dan bagian Timur Cimungkad
ditetapkan sebagai taman wisata seluas 100 ha, melalui SK Menteri Pertanian
No. 461/Kpts/Um/31/75 tanggal 27 Nopember 1975.
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5) Unesco pada tahun 1977 menetapkan, komipeks Gunung Gede Pangrango dan
wilayah di sekitarnya yang di batasi jalan raya Ciawi — Sukabumi — Cianjur
schagai Cagar Biosfeer Cibodas, dengan kawasan konservasi sebagai zonainti
Cagar Biosfeer Cibodas.

6) Pada tahun 1978, bagian-bagian lainnya, seperti kompleks hutan Gunung Gede,
Gunung Pangrango Utara, Cikopo, Geger Bentang, Gunung Gede Timur,
Gunung Gede Tengah, Gunung Gede Barat dan Cisarua Selatan ditetapkan
scbagai Cagar Alam Gunung Gede Pangrango dengan luas 14.000 ha. -

7) Dengan diumumkannya lima buah taman nasional pertama di Indonesia oleh
Menteri Pertanian pada tanggal 6 Maret 1980, maka kawasan Cagar Alam
Cibodas, Cagar Alam Cimungkat, Cagar Alam Gunung Gede Pangrango,
Taman Wisata Situgunung dan hutan alam di lereng Gunung Gede Pangrango,
berstatus schagai TNGGP, dengan luas 15.196 ha.

8) Mclalui SK Mcntcri Kchutanan No. 174/Kpts-11/2003 tanggal 10 Juni 2003
kawasan TNGGP di periuas dengan areal hutan disekitarnya menjadi 22 851
ha

9) Di awal tahun 2007, melalui SK Menteri Kehutanan Nomor P 03/Menhut-
112007 tanggal 01 Pebruari 2007, UPT Balai TNGGP ditingkatkan dari esclon
Il menjadh esclon Il dengan nama Balai Besar TNGGP.

b. Perkembangan Pengelolaan

Bagan Struktur Organisasi Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede

Pangrango sesuai Surat Keputusan Menteri Kehutanan Nomor P.03/Menhut-

112007 tanggal | Februari 2007 dan Surat Keputusan Kepala Balai Besar Nomor

SK.193/IV-11/TU.1/72015 wanggal 24 Juli 2015
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Gambar 2.2

Bagan Struktur
Kepala Balai Besar (2016: 23)
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c. Potensi Taman Nasional Gunung Gede Pangrango

Telah diketahui bersama bahwa Taman Nasional Gunung Gede
jasa lingkungan antara lain jasa hidrologi, wisata alam, paru-paru dunia dan iklim
mikro.

1) Potens: SDAH

Menurut catatan yang ada, di kawasan Taman Nasional ini hidup lebih dari
1.500 jenis tumbuhan dan lebih dari 1.000 jenis satwa liar serta lebih dari 10 tipe
tumbuhan berbunga (spermathopiyta), sckitar 400 jemis tumbuhan paku
(pteridhophytea), sekitar 300 jenis lumut (bryophytea), berbagai jenis algae dan
tumbihan tingkat rendah lamnya (thalophytea). Sepuluh jenis diantaranya
termasuk flora langka dan dilindungi undang-undang. seperti raflesia (rafflesia
rocisennii), kantong semar (nephenthes gymnamphora), pinang hijau (pinanga
Javana), kiaksara urat kuning (macodes petola), saray (caryola no), perut cantigi
(balanophora elongate), perut puspa (B. fungosa), perut konyal (B. globosa) dan
anggrek koribas (corybas carinatus). Di kawasan ini juga tumbub tidak kurang
dari 400 jenis flora endemik, diantaranya tepus sigung (amomum pseudofoetens),
anggrek konbas (corybas carinatus), anggrek tanah (bulbophyllum incequale),
rumput gunung (isacne pangerangensis), arcuy camonje (ficus disticha), oot
merah (spagmam gedeamon) dan lain-lain.

Dan sekitar 1.000 jemis fauna yang ditemukan hidup di kawasan Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango, 110 jenis diantaranya tcrmasuk kelas bintang
menyusul (Mamahia), lebih dari 300 jenis serangga (Insecta), 250 jenis burung
(Aves), 75 jenis binatang melata (Refiilia), 25 jenis amfibia, serta berbagai jenis
ikan, moluska dan mikroorganisme. Lebih dari 50 termasuk satwa langka dan
dilindungi undang-undang, diantaranya, owa jawa (Myobathes moloch), surili
(presbythis comata), lutung (trachyphitecus auratus), macan tutul (panthera
pardus), kijang (meiacus muntjak), kancil (fragulfus javamicus), tranggiling
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(manis javanicus), landak (hystrix brachiura), elang jawa (spizatius bartelsi), raja
udang (halcyon cyamoveniris), burung kuda (garulax rufifrons). burung kipas
(riipidura javanica), gelatik gunung (psaltris exilis) dan lain-lain.

Dengan banyaknya jenis burung (termasuk banyaknya jenis endamic) yang
mampu bertahan hidop di kawasan ini, maka para ahli burung (Omitolog)
internasional menctapkan kawasan Taman Nasional Guoung Gede Pangrango
schagai dacrah peniing bagi bunng (IBA) dan dacrah peniing bagi burung
endemic (EBA). Di kawasan Taman Nasional Guoung Gede Pangrango
ditemukan sckitar 10 tipc ckosistem, yaitu ckosistem hatan hujan pegunungan
rendah (sub montana), hutan bujan pegunungan (montana), hutan hujan
pegunungan tinggs (sub alpin), padang rumput pegumungan, awa pegunungan,
mﬁmmmmmmdeu{w'}
dan ekosistcm hutan tanaman
d. Potens: Jasa Lingkungan’

D1 kawasan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango mengalir sekitar 58
mdnlﬂ?imkmmm;mhupmmW
(DAS), yaitu DAS Ciliwung Cisadane, DAS Citarum Cisakon dan DAS
scbesar 213 miliyar litertabun atau Rp. 4341 wiliyan litertahun, yang
lain.

Di samping penting schagai dacrah tangkapan air, kawasan Taman
Produksi oksigen (0;) scbanyak 496.800 ton/thn Rp. 49.680.000.000,- Stock
WMMMTMWG_SMWM
142,19 ~ 232,91 ton Chcktar maka potensi Jasling Karbon Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango dapat digunakan untuk perdagangan karbon dengan
mekanisme REDDVREDD plus. Carbon trading potential, 1 ha = $1.500-10.000
(World Bank) x 22 851 ha = 34 — 228 juta USD; Menurut hasil penclitian tahun
Pangrango sckitar Rp. 77.426.291.000,-/thn.




Polensi wisata yang terdapat di kawasan Taman Nasional Gunung Gede
(Gn. Gede /2958 m dpl. dan Pangrango/3019 m pdl), kawah (Kawah Ratu,
Wﬂn,[mghhﬂﬂuulmhngrmm{ﬁlm—h-
Suryakencan dan Mandalawangi), air panas, air tefjun (sckitar 17 buab, al
Cibeureum Cibodas dan Salabintana, Curug Sawer, Cipadaranten, Ciwalen,
Cikaracak dan Curug Beret), Telaga Biru dan danau Situgunung. Gua (Goa Lalay
Dan Gumuruh), rawa pegunungan (Rawa Donek dan Goyangpong).
¢ Manajemen
1) Fungsi Taman Nasional

Berdasarkan Undang-undang No5 Tabun 1990 tentang Komservasi
Konservasi Sumberdaya Hayati dan Bhosistemnya, scbuah Taman Nasional
pariwisata dan rekreasi. Fungsi Taman Nasional Gunung Gede Pangrango adalah
schagai penyangga kelangsungan tata air dan tansh bagi sebagian dacrah Jawa
mmm&m:—m—mmm
IPTEK, sarana pendidikan bagi pengembangan pengetabuan tentang sumber daya
ﬂmwm&mmﬁmmeme
a) Zonasi

Untuk mengoptimaikan pengelolaan dan pemanfaatannya, kawasan Taman

Perlindungan Hutan dan konscrvasi Alam (PHKA) Nomor Surat Kceputusan
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391V-KKBHL/2011 tangpal 22 Februari 2011, di kawasan Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango terdapat 7 (tujub) zona yakni: Zona inti, zona rimba,
dan rzona khusas.

b) Zona Inti -
MMﬁMhmﬁT—-WM
Gede Pangrango secara keseluruhan

c¢) Zona Rimba -
MMHMMM{W)MMH@&
(faffer) zoma inti terbadap kerusakan yang mungkin terjadi dari zoma
pemaniastan

d) Zona Pemanfaatan -
W&MMWMHM




f) Zona Rchabilitasi
mengalami kerusskan, arcal dimaksud periu dilakukan rehabilitasi —
g) Zona Konscrvasi Owa Jawa - R
: polcnsi, daya
ﬂiﬁﬁjﬂﬂqmﬁ:lﬂ- - T
- : pelestanan owa jawa.
kondisi ;
iciah i |
I bel i ! ki kai ¢ it - i i
f Kebijakan Pengelolaan
m. kebjaksanaan pengelolaan Taman Nasional Guoung Pangrango
schagai benkut- =
1) Mengupayakan agar kawasan Taman Nasional
kelestarian Taman Nasional Gunung Gede Pangrango 5
m*h- barus scgera
2) Mengupayakan agar semua jeni
Jenis flora, fauna dan ckosistemnya (bé
- s . (biodiversity
dapat didentifikasi o | " m}
dan diketabwn potensinya bagi kescjahtersan X
khususnya nilai-nilai ilmu pengetabuan, material (tumbuhan  obat
tumbuhan pangan), estetika dan nilai keolahragaan =
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3) Mengupayakan agar semua potensi yang ada dalam Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango dapat dirasakan manfaatnya oleh masyarakat yang ada
disekitar. Pemanfaatan secara lestari dari sumber daya alam yang ada dalam
pengembangan ilmu pengetahuan, pendidikan, rekreasi dan pariwisata serta
kegiatan yang menunjang budidaya

4) Mengupayakan agar pengelolaan kawasan Taman Nasional Gunung Gede
Pangrango dapat teratur dengan jalan mengklasifikasikan kawasan ke dalam
beberapa zona antara lain: zona inti dan zonz pemanfaatan.

5) Mengupayakan agar pengelolaan kawasan Taman Nasional Gunung Gede
Pangrango dapat sejalan dan terpadu dengan langkah-langkah pembangunan

g Strategi pengelolaan

Untuk melaksanakan kebijakan tersebut di atas maka disusun
strategipengelolaan Taman Nasional Gunung Geue Pangrango sebagai berikut:

I) Peningkatan upaya pengelolaan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.
belum memadai seperti prokondisi lahan, perencanaan, pengamanan,
pembangunan sarana dan prasarana.

2) Peningkatan kuantitas dan kualitas sumber daya manusia. Strategi ini
dimaksudkan untuk meningkatkan kemampuan aparatur pengelola Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango, baik melalui pemantapan organisasi,
hubungan kerja dan pelayanan umum.

3) Peningkatan peran taman nasional Strategi ini dimaksudkan untuk
mengoptimalkan manfaat keberadaan kawasan Taman Nasional Gunung Gede
tidak langsung bagi kelangsungan sistem penyangga kehidupan

4) Peningkatan kesejahteraan masyarakat sekitar kawasan Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango melalui kegiatan-kegiatan sosial-ckonomi yang
diprakarsai oleh Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.




5) Peningkatan kerjasama dan kemitraan. Strategi ini dimaksudkan untuk
menjamin keberhasilan pengelolaan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
melalui kerjasama, kemitraan dan koorinasi lintas sektoral, misalnya dengan
masyarakat, serta lintas lembaga seperti lembaga penelitian dan lembaga
pendidikan. Kerjasama dan kemitraan yang erat dapat diwujudkan dalam bentuk
rencana-rencana kerja yang terpadu antara lintas scktoral/lembaga.

h Program Pengelolaan

Sebagai tindak lanjut dari strategi pengelolaan dibuatlah program-program

kerja sebagai berikut :

1)

2)

3)

4)

Program Penataan Kawasan, dengan jenis kegiaian antara lain:
Rekonstruksi Batas Luar Kawasan Taman Nasional Gunung Gede
Pangrango, Rekonstruksi Tata Batas Zona

Pengelolaan Sumber Daya Alam dengan jenis kegiatan antara lain:
Pengelolaan flora, fauna, dan ekosistemnya (Inventarisasi dan Pemetaan
sebaran jenis flora dan fauna, pembinaan habitat dan ekosistem, pembinaan
populasi jenis-jenis endemik, langka dan/atau berpotensi ckonomi),
pengelolaan sumber daya alam non hayati, dengan jenis kegiatan antara lain:
perlindungan DAS dan DTA di dalam kawasan Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango, pemantauan iklim dan cuaca, pengembangan pusat data
dan informasi sumber daya alam Taman Nasional Gunung Gede Pangrango,
penelitian sumber daya alam hayati dan ekosistemnya di dalam kawasan
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango, pengembangan peran kawasan
penunjang budidaya.

Pemanfaatan kawasan, meliputi kegiatan: peningkatan peran Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango dalam bidang pariwisata dan rekreasi,
dan peningkatan peran Taman Nasional Gunung Gede Pangrango dalam hal
peningkatan upaya pencegahan kebakaran hutan, pengamanan kawasan dari




5) Penyempuraan kelembagaan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango,
manusia, peningkatan UPT swadaya.

6) Perencanaan dan koordinasi.

7) Pengembangan sarana dan prasama

8) Pembinaan pertisipasi masyarakat

9) Pemantauan dan evaluasi pengelolaan.
i. Sejarah dan Legenda TNGGP

Sejarah awal konservasi di kawasan ini hanya sedikit diketahui, walaupun

hutan dan gunung merupakan bagian dari legenda-legenda di tanah Sunda
Tampaknya ada jalur sejarah dari kota tua Cianjur ssmpai Bogor melalui Cipanas.
Bagian lereng pegunungan yang rendah, tidak rata dan berteras-teras dulunya
sebagai tanaman perkebunan memberikan dampak nyata bagi kawasan ini. Teh
varictas Jepang telah ditanam sejak tahun 1728, dan perkebunan ini terbentang
mulai dari Ciawi sampai Cikopo di tahun 1835. Kemudian, tahun 1878, tch Assam
lingkungan di kampung-kampung dilereng pegunungan berubah. Sejarsh panjang
kebun raya kecil di dekat Istana Gubernur Jenderal Kolonial Belanda di Cipanas,
dan kemudian kebun raya kecil ini diperiuas sehingga menjadi Kebun Raya Cibodas
tanaman-tanaman penting dan bernilai ckonomis serta perkebunan komersial,
schingga dibanguna suatu stasiun penelitian dan percobaan pertanian di dataran
tinggi ini. Tidak lama setelah itu, botanis-botanis lokal kemudian mulai tertarik
untuk meneliti keanckaragaman tumbuban disekitar pegunungan ini. Abad 19
Cibodas menjadi salah satu lokal koleksi tumbuhan saat itu. Tahun 1889, areal
hutan antara Kebun Raya Cibodas dan Air Panas ditetapkan sebagai Cagar Alam.
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Setelah tahun 1919, suatu kawasan cagar alam ditetapkan. Komitmen utama
dimulai tahun 1978, ketika kawasan seluas 14,000 hektar, yang terdiri dari 2 puncak
utama dan lerengnya yang luas, ditetapkan sebagai Cagar Biosfer Gunung Gede
Pangrango. Akhimnya, tahun 1980, seluruh kawasan terpisah-pisah ini digabung
menjadi Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.

Legenda dan Kepercayaan Pencanan sampai bagian dari kawasan Gunung
Gede dan Pangrango yang terdalam, anda tidak akan terkejut untuk menemukan
bahwa kawasan ini kaya dengan sejarah dan legenda. Cerita-cerita tersebut menjadi
kunci kepada kekaguman kita terhadap gunung ini.
Di Cibeureum, ada suatu batu besar di air terjun Cikundul. Menurut legenda
setempat, tempat formasi batu tersebut berada dahulu merupakan tempat dimana
seorang yang dipercayai sangat sakti sedang bersila dan melakukan meditasi, saking
lamanya bersila dan meditasi, akhirmya orang sakti tersebut berubah menjadi batu.
Pada hani kiamat, dipercayai bahwa dia akan berubah wujud ‘menjadi manusia
kembali. Dalam cerita ini, kejadian alam dan spritual tidak dapat dipisahkan
j. Wisata
Beberapa lokasi/obyek yang menarik untuk dikunjungi antara lain -

1) Telaga Biru; Danau kecil berukuran 150 m2 (1.575 m dpl.) yang terletak
1,5 km dari pintu masuk Cibodas, merupakan danau yang selalu tampak
biru karena terdapatnya ganggang biru dan bila diterpa sinar matahari

2) Air terjun Cibeureum ; Air terjun yang mempunyai ketinggian sekitar 50
meter yang terletak sekitar 2,8 km dari pintu masuk, merupakan tempat
yang paling sering dikunjungi oleh wisatawan. Di sekitar air terjun
tersebut terdapat sejenis lumut berwarna merah yang merupakan lumut
endemik di Jawa Barat.

3) Air Panas ; Terletak sekitar 5,3 km atau 2 jam perjalanan dani Cibodas.

4) Kandang Batu dan Kandang Badak ; Lokasi ini merupakan tempat
berkemah dan tempat pengamatan tumbuhan/satwa. Kandang Batu berada
pada ketinggian 2.220 m dpl dengan jarak 5,6 km atav 2,5 jam berjalan




kaki dan Kandang Badak sejauh 7,8 km atau 3,5 jam berjalan kaki dan
pintu masuk Cibodas.

5) Puncak dan Kawah Gunung Gede ; Di Puncak Gunung Gede biasanya
cerah pengunjung dapat melihat pemandangan hamparan kota Cianjur-
Sukabumi-Bogor. Di komplek kawahnya terdapat tiga kawah yang masih
aktif yaitu kawah Lanang, Ratu dan Wadon. Lokasinya di ketinggian
2.958 m dpl dengan jarak 9,7 km atau 5 jam perjalanan dari Cibodas.
Ditempat ini pengunjung dapat mengamati batuan volkanik dan tumbuhan
khas disekitarnya.

6) Alun-alun Suryakencana ; Merupakan dataran seluas 50 hektar yang
ditutupi oleh hamparan bunga edelweiss. Tempat yang menakjubkan itu
bmdamkmz?sumdplmmﬁushnmmm
perjalanan dari Cibodas.

7) Gunung Putri dan Selabintana ; Merupakan tempat berkemah yang dapat
menampung 100-150 penunjung.

k. Terdapat beberapa resort yang terdapat di Balai Besar Gunung Gede Pangrango

1) Bidang PTN Wilayah L, terdapat 5 resort yang berada di Cibodas dan Gedeh,
yaitu:
a) Resort Mandalawangi
b) Resort Cibodas
¢) Resort Gunung Putri
d) Resort Gedeh
e) Resort Sarongge
2) Bidang PTN Wilayah IL, terdapat 6 resort yang berada di Salabintana dan
Situ Gunung, yaitu:
a) Resort Golpara
b) Resort Salabintana
c) Resort Situ Gunung
d) Resort Cimungkad
€) Resort Nagrak
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f) Resort Pasir Hantap
3) Bidang PTN Wilayah 1lI, terdapat 4 resort yang berada di Bodogol dan
Tapos, yaitu:
a) Resort Bodogol
b) Resort Cimande
¢) Resort Tapos
d) Resort Cisarua
L. Visi dan Misi Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
1) Visi:
Terwujudnya Taman Nasional Gunung Gede Pangrango yang menatap dan
2) Misi:

a) Pcmantapan Taman Nasional Gunung Gede Pangrango mclalu’ proscs
yang partisipatif;

b) Peningkatan fungsi perlindungan system penyangga kehidupan dan
pengawetan keanekaragaman hayati dan ekosistem di Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango

¢) Peningkatan [ungsi pemanfaatan sumber daya alam hayati dan
ckosistemnya secara lestari di Taman Nasional Gunung Gede Pangrango;

d) Peningkatan pelibatan masyarakat dalam pemanfaatan dalam ekowisata di
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.

B. Uraian Kerja
1. Uraian Tugas Perusahaan

Balai Besar Tamana Nasional Gunung Gede Pangrango terdapat beberapa
Jjabatan.di bawah ini penulis menjelaskan lebih lanjut tentang tugas — tugas dari
a. Kepala Baiai Besar Taman Nasional

Melakasanakan kebijakan, Koordinasi, bimbingan teknis dan pelaksanaan
administrasi dalam rangaka penyelenggaraan dan pengelolaan Konservasi sumber
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daya alam hayati dan ekosistemnya berdasarkan pelaturan undang — undang yang
berlaku.
b. Kepala Bagian Tata Usaha

Tugas Kepala Bagian Tata usaha yaitu melaksanakan pengurusan,
data pemantavan dan evaluasi, pelaporan serta kehumasan.
¢. Kepala Subbagian Umam
kepegawaian, keuangan, perlengakapan, kearsipan dan rumah tangga.

d. Kepala Subbagian Perencanaan dan Kerjasama

Melakukan penyiapan bahan rencana, kegiatan, anggaran dan kerjasama.
¢. Kepala Subbagian Dats, Fvaluasi, Pelaporan dan Humas

Mclakukan pengumpulan dan analisi data, statistic, pcmantauan dan
evaluasi, pelaporan serta kehumasan.

f. Kepala Bagian Teknis Konservasi Taman Nasional

Melaksanakan penyiapan rencana di bidang perlindungan, ppengawetan
dan pemamfaatan Kawasan taman nasional, pelayanan dan promosi di bidan
konservasi sumber daya alam hayati dan ckosistem.

g- Seksi Perlindungan , Pengawetan, dan Perpetaan

perlindungan dan pengamanan hutan.serta penyiapan pelayanan dan penegakan
hukum, pelaksanaan koordinasi teknis bidan pengawetan tumbuhan dan satwa
liar, pelaksanaan teknis bidang informasi, perpetaan, sistem informasi geografis
dan website, dan pelaksanaan pengendalian kebakaran hutan.

Dalam rangka mencegah dan membatasi kerusakan hutan, kawasan hutan
dan hasil hutan, tumbuhan dan satwa liar yang disebabkan oleh perbuatan
manusia, dan mempertahankan serta menjaga hak-hak negara, masyarakat, dan
perorangan atas hutan, kawasan hutan, dan hasil hutan perlu dilakukan upaya
perlindungan hutan. Untuk menjamin terselenggaranya perlindungan hutan, maka
kepada Pejabat Kehutanan tertentu sesuai dengan sifat pekerjaannya diberikan
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wewenang kepolisian khusus dibidangnya. Yang kita kenal dengan sebutan Polisi
Polisi Kehutanan adalah-

. usaha periindungan hutan yang oleh kuasa undang-undang diberikan wewenang
kepolisian khusus di bidang kehutanan dan konservasi sumber daya alam hayati
dan ekosistemnya_ (PP 45 tahun 2004)
a. Polisi Kehutanan Terdin Atas:

1) Polhut Pembina; Polhut pembina adalah pejabat struktural tertentu dalam
dan fungsinya mempunyai wewenang dan tanggung jawab di bidang
perlindungan hutan.

2) Polhut Fungsional, Polhut fungsional adalah pcgawai ncgeri sipil dalam

Pejabat Fungsional Polisi Kehutanan.
3) Polhut Perhutani, Polhut Perhutani adalah pegawai dalam lingkungan
Perusahaan Umum Perhutani yang diangkat sebagai Polisi Kehutanan oleh
b. Tugas dan Fungsi Polisi Kehutanan
1) Melaksanakan perlindungan dan pengamanan hutan, kawasan hutan, hasil
hutan, tumbuhan dan satwa liar; dan
2) mempertahankan dan menjaga hak-hak negara, masyarakat, dan
perorangan atas hutan, kawasan hutan, hasil hutan, tumbuhan dan satwa
hutan (Pasal 4 ayat (1) Permenhut RI No.P.75/Menhut-11/2014 Tentang
Polisi Kehutanan).
¢. Bentuk Kegiatan Polisi Kehutanan
1) Preemtif, kegiatan preentif yaitu kegiatan yang ditujukan guna mencegah,
menghilangkan, mengurangi, menutup niat seseorang atau kelompok untuk
melakukan tindak pidana kehutanan, dilakukan dengan cara antara lain:




2) penyadartahuan dan penyuluhan; dan
b) pembinaan dan pendampinggan masyarakat.

2) Preventif, Kegiatan preventif merupakan kegiatan yang ditujukan guna
mencegah, menghilangkan, mengurangi, menutup kesempatan scscorang
a) Patroli/perondaan di dalam kawasan dan/atau wilayah hukumnya;

b) Penjagaan sesuai perintah pimpinan di dalam kawasan dan/atau wilayah
hukumnya;
c) Identifikasi kerawanan, gangguan dan ancaman.

3) Represif, Kegiatan represif merupakan kegiatan pencgakan hukum yang
pidana kchutanan yang dilakukan oleh seseorang stau kelompok. Kegiatan
represif dilakukan dengan cara antara lain:

2) operasi penegakan hukum;

b) pengumpulan bahan keterangan;

¢) pengamanan barang bukti;

d) penangkapan tersangka dalam hal tertangkap tangan;
¢) penanggulangan konllik salwa liar;

f) pemadaman kebakaran; dan

£) pengawalan tersangka, saksi atau barang bukti




A STRUETUR ORGANISASI POLISI KEHUTANAN REPUBLIE INDONESLA

d

T O S S

L o —

Gambar 2.3

Mentern Kehutanan (2007: 12)




= | =]

=R

Struktur Organisasi Polhut Balai Besar Ksda/Tn
Polisi Kehutanan (2009: 20)
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Struktur Organisasi Polhut Khusus Perhutani
Polisi Hutan (2010: 15)
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h. Seksi Pemamfaatan dan Pelayanan

Melakukan penyiapan bahan pelaksanaan koordinasi teknis bidan
pengembangan dan pemamfaatan jasa lingkungan plasma nutfah, tumbuhan dan
satwa har pelaksanaan dan pelayanan dan promosi bidang konservasi sumber daya
alam hayati dan ekosistemnya, dan pelaksanaan bidang penyuluhan, bina cinta
alam. dan pemberdayaan masyarakat.
i. Kepala Seksi Pengeloaan Taman Nasional Wilayah

Meiakukan pengeloaan taman nasional di wilayah kerjaannya,
pengamanan dan pengendalian kebakan hutan perlindungan dan pengamanan
kawasan,pemberantasan pencbangan dan peredaran kayu, melaksanakan kegiatan
cinta alam pemberdayaan masyarakat.
2. Kegiatan Perusahaan

Berdasarkan pada misi utama yaitu mcmantapan Kawssan Tanam
Nasional Gunung Gede Pangrango melalui proses yang partisifatif maka kegiatan
pokok yang dilakukan adalah sebagai berikut:

a  Operasi pengamanan hutan, meliputi: Operasi pengamanan terpadu lintas
bidang wilayah, operasi pengamanan hutan gabungan, patroli bersama
PAM swakrsa.

b. Penguatan kelembagaan perlindungan hutan, meliputi: Operasi poskodal
pamhut /SAR/Damkar pembinaan dan pembentukan PAM swakarsa
Tmﬂaﬁumlﬁmmﬁﬂ?mmngn,punm&mmymm
pesantren,operasi koordinasi dan pengendalian pengaman hutan.

c. wmawwmmmﬂm
pembinaan kelompok masyarakat peduli api.

d. thummmmmnnmmmmmm
di bidang pengelolaan Taman Nasional wilavah 11, pemeliharaan
Tanaman Gerhan Tahun ke 2 GERHAN (DIPA 29 NPDS Citarum-
Ciliwung tahun 2009). Rencana rehabilitasi kawasan melalui GERHAN,
penanaman areal perluasan dengan program adopsi pohon, pemeliharaan
tanaman pohon di areal program adopsi pohon.




masyarakat Konservasi/masyarakat adopsi pohon dan 3 lokasi, pembinaan
masyarakal model desa Konservasi/desapenyangga Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango dan 3 desa. pelatihan kewirausahaan
pengembangan ekonomi masyarakat di desa penyangga.

f Penyusunan program dan rencana kerjateknis/program, meliputi,
penyustman Rencana Kerja Kementrian lembaga tahun 2010,
penyusunan/pembahasan/penelaahan rencana kerja kementrian lembaga
daftar lain, pengguna anggaran 2010, penyusunan rencana strategis Balai
Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango 2010-2014, konsinyasi
Taman Nasional Gungung Gede Pangrango.

g Pengeloaan Taman Nasional, meliputi, penyusunan rencana pengelolaan
Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.

h. Monitoring dan evaluasi. meliputi. penyusunan laporan fta'wnan,
penyusunan statistic, evaluasi program Kerjasama mitra Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango, satuan pengawasan internal, monev kegiatan
pemberdayaan masyarakat di model desa Konservasi serta 4 desa.

Peningkatan efektivitas pengelolaan kawasan konmservasi, meliputi,

opuaa’omlpuntpmydmmhrﬂdﬂilumhn(hnfh‘ebmcml
Pmmnmpmkﬂjarmtpmrmmnmmw&mmgﬂm
Pangrango.
a. Scksi Pcmamfaatan dan Pclayanan
pengembangan dan pemamfaatan jasa lingkungan.plasma nutfsh, tumbuhan
sumber daya alam hayati dan ekosistemnya, dan pelaksanaan  bidang
penyuluhan, bina cinta alam, dan pemberdayaan masyarakat
b. Kepala Seksi Pengeloaan Taman Nasional Wilayah
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kawasan, pemberantasan pencbangan dan peredaran kayu, melaksanakan
kegiatan pengembangan dan pemamfaatan jasa lingkungan wisata alam,
penyuiuhan bina cinta alam pemberdavaan masyarakat.

¢. Kegiatan Perusahaan

Berdasarkan pada misi utama yaitu memantapan Kawasan Tanam
Nasional Gunung Gede Pangrango melalui proses yang partisifatif maka
kegiatan pokok yang dilakukan adaiah sebagai berikut-

1) Operasi pengamanan hutan, meliputi:
2) Operasi pengamanan terpadu lintas bidang wilayah, operasi pengamanan
hulan gabungan, patroli bersama PAM swakrsa

Penguatan kelembagaan periindungan hutan, meliputi:

1. Operasi poskodal pamhut/SAR/Damkar, pembinaan dan pembentukan PAM
swakarsa Taman Nasional Gunung Gede Pangrango, pembentukan penyuluhan

2. Penguatan kapasitas kelembagaan pengendalian kebakaran hutan. meliputi;
pambmaan kelompok masyarakat peduli api.

3. Pembinaan habitat, meliputi, pemeliharaan tanaman di arcal letdegradasi di
bidang pengelolaan Taman Nasional wilayah 11, pemeliharaan Tanama Gerhan
Tahun ke 2 GERHAN (DIPA 29 NPDS Citarum - ciliwung tahun 2009).

4. Rencana rehabilitasi kawasan melalui GERHAN, penanaman areal perluasan
dengan program adopsi pohon. pemeliharaan tanaman pohon di areal program
adopsi pohon.

5. Pomberdaysan masyarakat sckitar kawasan, mcliputi, pcndampingan
masyarakat Konservasimasyarakat adopsi pobon dan 3 lokasi, pembinaan
masyarakat model desa Konservasi/desapenyangga Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango dan 3 desa, pelatihan kewirausahaan pengembangan ekonomi
masyarakat di desa penyangga.

6. Pengeloaan Taman Nasional, meliputi, penyusunan rencana pengelolaan Balai
Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.




7. Monotoring dan evaluasi, meliputi, penyusunan laporan tahunan, penyusunan
statistik, evalvasi program Kerjasama mitra Taman Nasional Gunung Gede
Pangrange, satuan pengawasan wernal, money kegistan pemberdayasn
masyarakat di model desa Konservasi serta 4 desa.

C. Jadwal Kegiatan

cantumkan pada tabel 2.1 sebagai berikut,
Tabel 2.1
Jadwal kerja PKL

Nn—:[ Tanggal Kegiatan Keterangan
1 : 05012017 Pelepasan

3 | 09/01- 09/04/2017 Plaksanaan
| 4 18/022017 Monitoring
J!r 5 04/02/2017 Evaluasi
_i 6 J 070412017 Penjemputan
| 7 | 290042017 Ujh-;-q
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A. Hakikat Dasar Pengarsipan

Pengertian Arsip secara etimologi kata arsip berasal dan bahasa Yunani
(Greek), yaitu archium yang artinya peti untuk menyimpan sesuatu. Semula
pengertian arsip itu memang menunjukkan tempat atau gedung tempat
menycbut arsip schbagai warkat itu sendini.

Menurut Gie (2000: 34) Arsip adalah kumpulan warkat yang disimpan
kali diperiukan dapat cepat ditemukan kembali. Jadi sebagai intinya arsip adalah
mempunyai 3 (tiga) syaral yaitu disimpan secara berencana dan teratur,
mempunyai sesuatu kegunaan, dan dapst ditemukan kembali secara tepai.

1. Jemis-Jenis Arsip
a. Ditinjau dan kepentingannya

1) Arsip tidak penting adalah arsip vang kegunaannya habis setelah dibaca.
Contohnya seperti: surat undangan, memo.

2) Arsip biasa adalah arsip yang menmpunyai nilai kegunaan biasa untuk
jangka wakiu biasa. Contohnya: surat-surat niaga.

3) Arsip penting adalah arsip yang mempunyai nilai kegunaan besar untuk
suatu organisasi dalam jangka wakiu vang cukup lama Contohnya: surat
penjanjian kerjasama.

4) Arsip sangat penting adalah arsip yang mempunyai nilai guna sangat
penting bagi suatu organisasi oleh karena itu arsip ini harus disimpan
secara ferus menerus atau abadi oleh organisasi tersebut. Contohnya:
surat tanah, surat kepemilikan bangunan dil

3) Arsip rahasia adalah arsip yang hanya kboleh diketahui oleh orang yang
berkepntingan dengan surat fersebut Contohnya: laporan keuangan,
sirategl pemasaran.
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b. Ditinjau dari fisiknya atau bentuk wujudnya
1) Arsip berbentuk lembaran adalah wujud arsip yang berupan
tulisan/tertulis. Contohoya: surat, memo, akia dil.
2) Arsip visual adalah wujud arsip yang dilihat dapat berupa gambar,
tukisan, ukiran, peta diL
¢. Ditinjau dan masalahnya atau isinya
1) Financial record adalah arsip yang berisi cataian yang berhubungan
kegiatan/ masalah keuangan. Contoh: kwitansi, cek, giro, faktur dil.
2) Personal record adalah arsip yang berisi tentang data-data kepeawaian.
Contohnya: riwyata hidup, sural lamaran pekerjaa, absen pegawai dil.
3) Inventory record adalah arsip yang berisi tentang data-data keadaan
barang dagangan. Contoh: surat yang memuat tentang jumlah barang,
4) Production record adalah arsip yang berisi catatan mengenai keadaan
produksi. Contohnya: laporan produksi
Sjﬂesmmmmymghaﬁmmminﬁmmﬂimmm
d. Ditinjau dan pemiliknya
1) Berasal dari Lembaga pemerintahan
2) Berasal dari instansi pemerintah/swasta
e. Ditinjau dari fungsinya
1) Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung untuk
menjadi tiga yaitu : arsip aktif, semi inaktif dan inaktif
2) Arsip statis adalah arsip vang tidak lagi dipergunakan secara terus-
menerus oleh organisasi namun dipergunakan untuk kepentingan
masayarakat umum/negara karena bemnilai kebangsaan dan hanya
dipergunkan sebagai refrensi saja.
2. Pengertian Kearsipan
Menurut Kamus Administrasi Perkantoran oleh Drs. The Liang Gie
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a. Penyimpanan warkat (filing) merupakan kegiatan menaruh warkat-warkat
dalam suatu tempat penyimpanan secara tertib menunu sistem, susunan dan
tata cara yang lelah ditentukan, schingga pertumbuhan warkat-warkat itu
dapat dikendalikan dan setiap kali diperlukan dapat secam cepat ditemukan
kembali. Lawan dari penyimpanan warkat (filing) adalah pengambilan
warkat (finding).

b. Sistem penyimpanan warkat (filing system) adalah rangkaian tata cara yang
teratur menurut suatu pedoman untuk menyusun warkat-warkat sechingga
bilamana diperiukan lagi, warkat-warkat itu dapat ditemukan kembali secara
lepal.

B. Hakikat Pemilahan Arsip
Tindakan dan prosedur yang dilalui dalam pengaturan arsip beupa
penempatan arsip dalam sarna kearsipan, misalnya dalam filing cabinet, dalam boks dan
arsip yang pada dasamya adalah pengelolaan aspek fisik, hanya dapat dilakukan
setelah arsip dideskripsikan sesuaidengan ketentuan teknis yang berlaku sehingea
mencerminkan kelanjutan dari pengaturan dari aspek intelektualnya. Ketetapan
identifikasi arsip yang dibuat dalam kerangka penataan informasinya menjadi
amat penting dalam penataan arsip karena berakit Jangsug pada penudalon tenw
batiknya.
1. Sarana penataan berkas
a. Filing Cabinet
Filling Cahinet adalah lemari arsip yang terdiri dari beberapa laci, antara 1-
6 laci; tetapi yang paling banyak adalah 4 dan 5 laci Setiap laci dapat
menampung kurang lebih 5000 lembar arsip ukuran surat yang disusun
berdin tegak lurus (vertikal) berderet kebelankang. Filling berguna untuk
menyimpan arsip atau berkas yang masi bersifat aktif
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b. Tickler File
Alat semacam kotak yang terbuat dani kayu atau besi baja untuk menyimpan
arsip berbentuk kartu atau lembaran yang berukuran kecil, seperti lembar

¢. Rotary Filling (alat penyimpanan berputar)
Rotary adalah semacam filling cabinet tetapi penyimpanan arsip dilakekan
secara berputar. Alat ini dapat diperakan secara berputar, sehingga dalam
penempatan dan penemuan kembali arsip tidak banyak memakan tenaga.
Alat ini terbual dari behan yang kuat seperti logam atau besi. Arsip
disimpan pada alal ini secara laleral.

d. Lemari Arsip
dilengkapa: dengan daun pintu yang menggunakan engsel, pintu dorong,
atau menggunakan kaca Penyusunan arsip dapat dilakukan dengan cama
berdin  menyamping (/ateral) dengan terlebih dahulu arsip dimasukan
kedalam ordner atau dengan cara ditumpuk mendatar (horizonial) dengan
terchih dabulu arsip dimasuokan ke map.

e. Rak arsip
Rak Arsip adalah leman tanpa pintu tempat menyimpan arsip yang disusun
secara laletral (leferal). Arsip-arsip yag akan di simpan di rak teriebih
dahulu dimasukan kedalam ordner atau kotak arsip. Odner atau kotak arsip
ditcmpatan dirak arsip schingga tampak punggung dari odmer atau kotak
arsip, yang bergua untuk menempatkan label/judul dari arsip yang ada

f. Roll O Pack
Leman arsip dengan penggerak mekanik dan index sistem. Memudahkan
dalam penyimpanan, pencarian dan penghematan ruang. Efektif digunakan
untuk perusahaan yang memiliki arsip berjumiah sangat banyak.
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g Folder
Map besar dengan vkuran punggung sekitar 5 cm yang di dalamnya terdapat
besi penjepit. Arsip vang akan disimpan di dalam ordner terlebih dahula
h Kartu Indeks
i. Label
Label adalah alat yang digunakan untuk memberi judul pada map/ folder
yang biasa diletakan pada bagian tab dari sebuah folder puide. Label terbuat
belakang, sehingg tidak periu diberi lem lagi ketika ingin menempelkan
j. Kartu tunjuk silang
Adalsh alst bantu dalam menemukan arsip selain dengan kartu indeks.
Digunakan untuk arsip yang mempuayai lebih dari satu judul/caption/nama
disimpan di tempat berbeda. Istilah-istilah di atas akan selalu kamu jumpai
di dalam kegiatan kearsipan. Beberapa alat seperti perforator pasti sudah
kalian kenal sebelumnya dengan nama pembolong kertas, dan perforator
adalah nama yang benar untuk alat tersebut.
k. Boks arsip
Box adalah kotak yang digunakan untuk menmyimpan arsip yang bersifat
kotak terlebih dahuiu disimpan kedalam folder. Selanjutnya kotak ini akan
L. Perforator
Perforator adalah alat untuk melubangi kertas’kartu. Perforator di gerakan
dengan tenaga manusia. Cara kerja komponennya mekanis. Perforator
membuat lubang denga diameter Smim. Perforator terbuat dari logam.
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m. Stapler
Stapler adalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumiah kenas
Stapler digerakan dengan menggunakan tenaga manusia. Cara kena dan
komponennya mekanik, serta baru berfungsi apabila diisi dengan staples.
Stapler dan staples terbuat dari bahan logam sehingga cukup kuat.

n. Ordner
Ordner adalah map besar dengan ukuran punggung 5 cm yang didalamnya
terdapat besi penjepit. Arsip akan disimpan di dalam ordner terlebih dahulu
dilubangi dengan menggunakan perforaior. Ordner terbuat dan karton yang
sangal lebal sehingga cukup kual jika dilelakan secara laleral pada leman
arsip atau rak arsip. Ordner dapat memuat kurang lebih 500 lembar
arsip/surat.

0. Guide
Yaitu lembaran kertas tebal atau karton yang digunakan sebagai penunjuk
dan atau sekat/ pemisah dalam penyimpanan arsip.

p. Numerator
Numerator adalah alat untuk membubuhkan nomor pada lembaran
dokumen.

q. Alat sortir
Alat sortir adalah alat yang digunakan memisahkan surat/warkal yang
diterima, diproses dikirimkan dan disimpan kedalam folder masing-masing.
Alat sorlir mempunyai bergam beniuk dan bahan. Ada yang berbentuk rak,
kotak bertingkat dan scbagainya.

r. Map pengganti (owt folder)
Jika surat yang dipinjam tidak hanya satu surat, tetapi satu map yang
berisikan seluruhnya surat-surat, maka perlu dibuat satu map pengganti (ouf
Jolder) dan menempatkannya di tempat map yang telah dipinjam.

s. Map arsip
Map arsip adalah lipatan yang terbuat dari karton atau plastik untuk
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t. Buku Arsip
Buku arsip adalah buku yang digunakan untuk mencatat penyimpanan arsip.

. Pembenahan

Langkah-langkah Dalam Pembenahan Arsip Inaktf :

a. Pemilahan
Langksah awal pemilahan arsip adalah memisahkan antara arsip dengan non
arsip serta duplikasi arsip yang berlebihan. Nomn arsip dapat berupa:
formulir dan blanko kosong, ordner, sampul, dil. Bahan-bahan non arsip im
dapat dimusnahkan.

b. Pendeskripsian
Pendesknipsian adalah kegiatan perekaman isi nformasi yang ada pada
berukuran 10 X 15 cm. Kartu deskripsi bernisikan informasi: bentuk
redaksi, ursian arsip/surat, tingkat perkembangan, tenggel, bentuk luar

¢. Memasukkan arsip ke dalam folder
Berkas yang telah disusun dimasukkan kedalam folder dan diberi kode
masalah arsip dan nomor urut arsip.

d. Pembungkusan Arsip
Berkas yang telah dimasukkan ke dalam folder dibungkus menggunakan
kertas kissing.

€. Manuver Arsip
Manuver arsip yaitu proses penggabungan berkas arsip yang mempunyai
kcsamaan masalah scrta disusun scsuai skema.

f. Penataan Boks
Folder arsip yang telah dibungkus dimasukkan kedalam boks kemudian
boks arsip tersebut diberi nomor sesuai nomor urut, dan dalam setiap pokok
penomoran dimulai dari nomor 1{satu). Setiap boks hanva berisi satu jenis
{satu macam kode) dengan tahun yang sama.
Pengisian arsip dalam boks tidak boleh terlalu penuh harus ada jarak
minimal 2 cm, hal i untuk memudahkan dalam memasukkan dan
mengeluarkan arsip apabila dibutubhkan Langkah selanjutnya hoks ditata




44

dalam rak secara berderet demgan urutan nomor kecil sebelah kini dan
jumiah boks dalam satu deret harus sama untuk memudabkan dalam
P il

g. Membenkan nomor definitif pada kartu desknipsi
Yaitu memberikan nomor tetap pada kartu deskripsi Nomor urut tersebut
digunakan sebagai nomor penyimpanan berkas.

h. Pembuatan Daftar Arsip
Dafiar arsip dibuat scbagai sarana penemuan kembali arsip. Dalam
penemuan kembali ada dua metode penemuan kembali arsip yaitu metode
pencmuan langsung dan metode penemuan lidak langsung. Apabila dalam
sistem filing alfabetis dan subyek maka menggunakan metode penemuan
langsung. Sedangkan sistem filing geografis dan mumeric penemuannya
menggunakan metode penemuan tidak langsung.
Pengpunaan metode penemuan tidak langsung untuk menjaga kerahasiaan
informasi arsip yang disimpan sehingga arsip vang disimpan dalam boks
daftar arsip.

C. Hakikat Dokumen Satgas Pothut
Menunst Ayu (2001. 09) Dokumen adalah sural penting atau berharga
yang sifatnya tertulis atau tercetak yang berfungs: atau dapat di pakai scbagai
bukti ataupun keterangan.
Ada 3 jenis dokumen yang harus di pahami dan di diketahui:
1. Jenis dokumen dani sepi pemakaiannya:
a. NDokumen pribadi
Dokumen pribadi yaitu surat keterangan penting yang kegunaannya untuk
kepentingan pribadi contohnya adalah KTP, ljazah, Akte Kelahiran, Surat
Nikah dil.
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b. Dokumen Niaga
dalam melakukan transaksi contohnya adalah Sural Pengantar, Faktur dii,
Ressi pengiriman barang dil.
¢. Dokumen Pemerintah
Dokumen pemerintah yaitu surar-surat penting yang di gunakan dalam
mstansi pemerintahan contohnya adalah Undang-undang, RAPBN dll.
d. Dokumen sejarah
Dokumen sejarah yaitu surat-surat penting yang digunakan sebagai bukti
penisliwa di masa lampau conlohnya adalah Pancasila, leks proklamasi dil.
2. Jenis jenis dokumen dari segi fungsinya -
&Ddumdhmﬁsadﬂahdukmymgdignﬂmmhnmdi
dalam proses kerja.
b. Dokumen statis adaiah kebaiikan dan dokumen dinamis yaitu dokumen
yang tidak digunakan secara langsung dalam proses pekerjaan.
3. Jenis jeni dokumen dari segi ruang lingkupnya:
a. Dokumen korporal adalah dokumen yang di pakai secara terus-menerus
dalam proses penyelenggaraan pekerjaan
b. Dokumen Riteral adalah dokumen yang di tulis, di rekan, dicetak dan di
gambarkan.
c. Mmm?ﬁmdahhmhmmbulmmmwp,
4. Pengertian Dokumentasi
Mcournt Ramadhina (2015: H}Dﬁmmmtisiadlllhmhmmg
dilakukan untuk menyediaan dokumen-dokumen dengan menggunakan bukti
pengawetan, penguasaan. pemakaian dan penyediaan dokumen. Dokumentasi ini
digonakan untuk mendapatkan keterangan dan penerangan pengetahuan dan bukiti.
Dalam hal ini termasuk kegunaan dan arsip perpustakaan dan kepustakaan.
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Dokumentasi biasanya juga digonakan dalam sebuah laporan pertanggung
jawaban dari sebuah acara yang pada umumnya bernisikan sebagai berikut:

a. Penjelasan singkat tentang acara, misalnya: Tanggal (empat, wakiu

pelaksanaan dan lain-lain.

b. Profile dan Penyelenggara acara.

¢. Informasi tentang Kepanitiaan.

Pendokumentasian sebuah acara berbeda dengan pendokumentasian sebuah
perjalanan ketika sedang berlibur, dalam hal ini pendokumentasian perjalanan bisa
menggunakan folo, blog atau bahkan viog. Kemudian jika dapat dikemas dengan
5. Hakikat habungan pengarsipan dokumen dengan Satgas Polhut

Berdasarkan hasil kajian judul pengarsipan dokumen satgas polbut di
Balai Besar Taman Nasional Gunung Gese Pangrango terdapat hubungan vang
kompleks antara hubungan pengarsipan dokumen dengan satgas polhut antara
kepariabel tersebut terdapat saling keterkaitan yaitu pengarsipan dokumen tidak
akan tersusun dan terpeninci apa bila satgas polhut tidak bekerja secara epektif
pengaesipan tidak tersusun secara rapih.

D. Hakikst Sistem Peagarsipan Satgas Polhut

terkail. Sistem ini dibuat untuk mempennudah dalam penyimpanan dan penemuan
kembali arsip. Hal im merupakan bagian dan pekerjaan kantor yang sangat
penting. Informasi yang tertulis yang tepat harus tersedia apabila diperiukan, agar
kantor dapat membenkan pelaymnan yung efcktif Kearsipan juga sangal
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Pada dasamva sistem kearsipan atau filling adalah kegiatan penvusunan
dokumen, warkai dan arsip pada tempat yang ielah ditentukan, sehingga bila
diperlukan dapat difemukan dengan cepat.

Sistem kearsipan yang sesuai dengan teori ilmu kearsipan terdini dan 5 macam
yantu:

1. Kearsipan sistem abjad (Alphabetic Filling Sysiem)

penyusunan menurst abjad. Umumnya dipakai untuk arsip vang dasar
penyusunannya dilakukan terhadap nama orang, nama perusahaan/ organisasi,
nama lempal, nama benda dan subjek masalah.

Nama-pama diambil dan nama si penginm (surat masuk ) dan nama alamat
yang dituju (surat keluar). Cara menemukan dan menentukan ciri atau tanda dari
suatu dokumen yang akan dijadikan petunjuk atau tanda pengenal (caption) untuk
Adapun kata tangkap dapat berupa :

a. Nama orang

b. Nama perusahaan / organisasi

c. Nama tempat / daerah

d. Nama benda / barang

e. Istilah subyek atau angka (tergantung sistem pengarsipan vang dipakai).

Menentukan ciri / tanda dengan cara menentukan urutan unit-unit atau
penunjukan suatu tanda pengenal yang dapat membedakan surat satu dengan surat
yang lainnya, atau bagian dari suatu nama yang dijadikan tanda pengenal surat.
tanda atau simbol yang diberikan atau yang dibubuhkan pada lembaran arsip vang




Koding adalah suatu kegiatan memberikan tanda atau simbol pada arsip.

Adapun fungsi dari kode atau simbol adalah menunjukkan isi yang terkandung
didalam arsip yang bersangkutan. Petunjuk siang adalah alat petunjuk dari indeks
yang tidak dipakai kepada indeks yang dipakai, atau petunjuk hubungan antara
indeks yang dipakai dengan indeks lain yang dipakai.

Ada dua macam petunjuk silang.

Petunjuk silang langsung adalah perunjuk silang yang menunjukkan tentang
mgmmmﬁlﬂcilehﬂ!daﬁm“mmmdnkmnmymghuﬁ
lebth dari sat masalah.

Pelunjuk silang (ak langsung adalah petunjuk silang yang dipakai unluk
munmjtﬂnnhﬂn;gmmmthhdmmﬂrhhim:m
saling menjelaskan atau saling membantu.

Hum:}mglmwdﬂuksmkmmmdcmmmm:

Membaca surat atau dokumen dengan teliti dan seksama
mmmmmdmmmmmmm.
Menetapkan caption atau judul surat
Mengindeks tanda pengenal sesuai peraturan

Membuat petunjuk silang

Memberi kode surat

penyimpanan.

Pmmdqmmmmﬂjﬂm

a.

F;nwmgmmmmmwmmmm
Ythummkmﬁmpmdohmmmhm.Ummnpunyai
beberapa laci.

b. Faﬁdznadalahmputmndrmﬂndmpmddnmmmmmﬂmamp,

mwmbﬂﬁmdmmﬁmmmmwﬂmﬂp
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¢. Guide (petunjuk); merupakan petunjuk dan pemisah antar folder-folder.
Bentuk dan guide adalah segi empat dan berukuran sama dengan folder.
Terbuat dan karton tebal.

2. Kearsipan sistem Perihal (Pokok Isi Surat)

berpedoman pada perihal surat atau pokok isi surat.

Yang perlu dipersiapkan untuk sistem perihal adalah

a. Daftar Indeks; adalah daflar yang memuat seluruh kegiatan, masalah dan hal-
hal yang dilakukan discluruh kantor dimana sistem ini dilerapkan.
Masalah-masalah terscbul kemudian diuraikan lagi.

b. Periengkapan menyimpan surat:
1) Filling Cabinet
2) Guide
3) Folder
4) Kartu kendali

c. Pembenan kode surat

d. Penyimpanan surat, dengan cara:
1) Membaca surat untuk mengetahui isi surat.
2) Memberi kode surat.
3) Mencatat sural dalam kartu kendali.

e. Menyimpan kartu kendali.

3. Kearsipan sistem, wilayah (Geographic Filling system)

Sistem geografis atau wilayah adalah suatu sistom penyimpanan arsip
surat dikirnmm_

Dalam hubungan ini surat masuk dan sorat keluar disimpan dan
ditempatkan dalam folder yang sama, tidak dipisab-pisahkan. Dalam
penyimpanannya menurut sistem ini harus dibantu dengan sistem abjad atau
sistem tanggal




Yang perlu dipersiapkan dalam menerapkan sistem ini adalah:

a.

I

T EFE® ™0 A

Perlengkapan yang diperiukan dalam menerapkan sistem ini adalah; filling
cabinet, guide, foider, dan kariu kendali.

Melihat tanda pembebas dalam surat, yaitu tanda yang menyatakan bahwa
Membaca surat

Memberi kode surat

Mencalat surat pada kartu kendali

Menyimpan surat

Menyimpan kartu kendali

4 Kmﬁmﬂﬂmm(ﬂﬁm&ﬁﬂwm}
D1 dalam sistem nomor ada 4 macam, yaitu:

a.

S

Sistem nomor menurut Dewey (Sistem Desimal atau Klasifikasi)
Sismhimmmﬂmkudembudasrkmmmdﬂmm
surat yang bersangkutan. Perlengkapan yang diperiukan adalah

1) Filling cabinet

2) Guide

3) Folder

4) Dafiar klasifikasi nomor

5) Kartu kendali

- Sistem nomor menurut 1erminal Digit

Dalam sistem ini yang periu dipersiapkan adalah

l}hwmmmmmmhﬁimﬁﬂmg
cabine! 10 laci, guide (setiap laci 10 guide), dan folder (setiap guide 10
folder)
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s 2) Kartu kendali; yang digunakan dalam sistem ini sama dengan kartu
kendali yang digunakan dalam sistem lain, Yang berbeda disini adalah
mengindeks nomor kode untuk keperluan penyimpanan dan penemuan
kembali surat.
. 3) Cara mengindeks nomor kode sebagai berikut :

Dua angka dan belakang sebagai unit 1, yaitu menunjukkan nomor laci
J dan nomor guide, satu angka setelah unit 1 sebagai unit 2 yaitu

menunjukkan nomor folder, dan sisa seluruh angka sesudah umit 2

sebagai unit 3 yaitu menunjukkan surat yang kesekian dalam folder
4) Cara penyimpanan sural sebagai berikut -

Surat dengan nomor kode 55317, berarti surat tersebut disimpan dalam

laci 10-19, dibelakang guide 17, didalam folder nomor 3, surat yang ke

55. 3. Sistem Nomor Middle Digit. Sistem ini merupakan kombinasi dari

Sistem Nomor Decimal Dewey dan Sistem Nomor Terminal Digit. Yang

. dijadikan kode laci dan guide adalah dua angka yang berada-di tengah,

‘ sedangkan dua angka yang berada di depannya menunjukkan kode map,

) kemudian dua angka yang berada dibelakangnya menunjukkan urutan
surat yang kesekian didalam map. Dalam sistem ini kode angka harus
bujumhhmsdﬁnggatﬂdmtdmmghdmmmdi
depan dan dua angka dibelakang. Seandainya angka kode kurang dari
enam maka harus ditambahkan angka nol di depannya sampai berjumiah
enam angkla.

L] c. Sistcm nomor Soundex (phonetic system)

Sistem Soundex adalah sistem penyimpanan warkat berdasarkan
pengelompokan nama dan tulisannya atsu bunyi pengucapannya hampir
bernmnbﬂnmﬂﬁmhﬁmmdimﬁdmmhﬂe{m)mg
terdiri dari 1 huruf dan 3 angka. Susunan penyimpanannya adalah menurut
abjad yang diikuti urutan nomor.
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5. Kearsipan sistem tanggal (chronological filling system)

Sistem tanggal adalah sistem penyimpanan surat yang didasarkan kepada
tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat
keluar).

Yang diperiukan untuk sistem ini adalah:

a. Perlengkapan yang diperlukan: filling cabinet, didepan laci dicantumkan
judul “abun”, puide sebanyak 12 buah, masing-masing untuk satu bulan,
folder, dan kartu kendali.

b. Pembagian sistem tanggal
1) Pembagian ulama menggambarkan lahun (judul laci)

2) Pembagian pembantu menggambarkan bulan (judul guide)
3) Pembagian kecil menggambarkan tanggal (judul folder)

¢. Susunan guide dan folder dalam filling cabinet
1} Laci menggambarkan tahun
2) Guide menggambarkan bulan :

3) Folder menggambarkan tanggal

d. Pemyimpanan surat, langkah-langkah dalam penyimpanan surat
1} Menetapkan kode surat sebelum disimpan
2) Mencatat surat pada kartu kendali
3) Menyimpan surat.

E. Prosedur Pengarsipan Dokumen Satgas Polhut Balai Besar Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango
Dalam sistem pengarsipan Satgas Polhut adapun cara pengarsipan
berdasarkan sistem perihal. Sistem perihal adalah cara penyimpanan dan
penemuan kembali surat berpedoman pada perihal surat atau pokok isi surat.
Daflar Indeks adalah dafiar yang memuat selurub kegiatan, masalah dan
a. Perihal surat/ dokumen berbeda-beda tergantung tema, contohnya seperti:




53

1) Surat/ Dokumen SPT (Surat Perintah Tugas)
Surat ini benisikan perintah tugas untuk Polisi Kehutanan, yang harus
dilaksanakan.
Contoh Penhal :
a) Undangan Seminar Hasil Kegiatan Perlindungan Hutan Balai Besar
Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.
b) Melaksanakan Perjalanan Dinas Patroli Penanganan/ Supervisi Tindak
Lanjut Informasi Terhadap Pelaporan Masyarakat/ Gangguan Kawasan
Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango.
¢) Melaksanakan Kordinasi/ Konsullasi Dan Patroli Balai Besar Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango.
b. Surat Keluar
Surat keluar adalah surat-surat yang dikeluarkan/ dibuat oleh salah satu staff
Satgas Polhut untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perseorangan maupun
kelompok. '
Contoh Perihal :
1) Permohonan Kesediaan Pemateri/ Narasumber Kegiatan Seminar Balai
Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango
2) Ijin Angkut Amunisi Balai Besar Taman Nasional Gummg Gede
Pangrango
3) Persetujuan Penambahan Amunisi Balai Besar Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango
¢. Surat Masuk
Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh Satgas Polhut yang
berasal dari Bidang PTN Wilayah lain.
Contoh Perihal :
1) Penyusunan Laporan Keuangan Ditjen KSDAE Semester |
2) Permohonan Tambahan Amunisi
3) Data Kebutuhan Seragam Polhut




d. Berkas Senjata Api

BahsSmhlaApiadﬂ:hbutmy&nghﬂsimdmaﬂpu‘mm

Contoh Penhal :

1) Penunjukan Personil Pemegang Senjata Api Balai Besar Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango.

2) Aerah Terima Pengeluaran Amunisi PM 1- A1 KALIBER 9x 21 mm Dan
Pistol CZ KALIBER 32 Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede
Pangrango.

3) Penunjukan Penanggungjawab Pengelolaan Fisik Administrasi Scajata
MMMMMTMMMMW

b. Surat/ Berkas MMP

Polisi Kehutanan bersama masyarakat untuk keamanan hutan.

Contoh Perihal :

i) UW@MM&MMWMMWW]

2) Penunjukan  Instrukiur, Narasumber Dan Moderator Pembinaan
MmummmePwﬁmmm;
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Gambar 3.6
Surat Perintah Tahunan (SPT) Satgas Polhut
Bambang (2017 23)
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c. Jenjang Pengesahan dukumen/ surat Satgas Polhut Taman Nasional

Gunung Gede Pangrango, yaitu:

1) Dimulai dari Staff yang membuat surat

2) Dikasibkan ke P3 untuk disab/ setujui melaiui tanda tangan

3) Terus disahkan kepada Kepala Bidang Teknis

4) Terakhir pengesahan oleh Kepala Balai Besar Taman Nasional Gunung
Gede Pangrango

5) Dikasih Kode Nomor Sarat oleh bagian persuratan

6) Sesudah dikasih kode nomor surat, dikembalikan lagi ke staff yang
membual sural

7) Surat pun digandakan menjadi dua rangkap, yang satunys untuk
dikasihkan ke bersangkutan, satunya lagi untuk diarsipkan diruangan
Satgas Polhut.

. Cara Peagarsipan Dokumen Satgas Polhut Taman Nasional Gunung Gede

Pangrango, yaitu:
1) Cara penggandaan dokumen/ surat
dahutu, biar kalo mencari dekumen tersebut tidak bingung lagi dan biar
terlihat rapih.
Cara penggunaan buku agenda ini ada 2 macam, yaitu:
a) Sccara Double (berganda)
yaitu
Agenda masuk, untuk mencatat surat-surat vang diterima.
b) Secara Single (tunggal)
Surat yang diterima dan yang dikinim diagendakan/dicatat daiam
sebuah buku agenda saja.
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Buku Agenda Umum, buku agenda vang digunakan untuk mencatat
surat-surat yang dikirim dan diterima oleh semua kantor.
Buku Agenda Bagian, buku agenda yang digunakan untuk mencatat
2) Mengagendakan dokumex/ surat
mmmmﬁmw}wzm
yang satu buat yang bersangkutan yang satu lagi buat pengarsipan di
ruangan Satgas Polhut.
Caranya yaitu:
a) Mengagendakan sural dimulai padas saat mengadaken pembukian
surat-surat.
b) Pada awal bulan dalam satu tahun.
3) Menutup Agenda
a) Gans berikutnya harus digaris tebal scbagai garis tertutup.
b) Dua garis setelah garis penutup itu dicantumkan kata-kata:

Agendaris
Cap

(Nama Tcrang)

WMMMMTMU&MMMM
sekretaris juga menyatakan legalisasinya (pengesahannya) dengan
mencantumkan:

Mengetahi,

Kepala Bagian Tata Usaha

Sekretaris

Yeni Lesmana




4) Kewajiban Agendaris
a) Mengagendakan surast-surat yang masuk dan swat keluar dan
b) Mengusahakan supaya buku-buku yang dipegang itu dapat menjadi

¢ buku petunjuk tempat dimana surat-surat itu diagendakan

c) Bekerja sama secara administrasi sebaik-baiknya dengan semua
pejabat baik di bagian/lingkungan sendiri atau di bagian lain.

F. Temusn Stadi
1. Kajian teori dan temuan di lapangan
Terdapat temuan hasil PKL yang penulis lsksanakan sclama tiga bulan di

Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango untuk masalah pengarsipan

dokumen, salah satunya pengarsipan d\laporan kegiatan Satgas Polhut yang

scharusnya sesudah dibikin lima rangkap, yang satunya lagi dikasih ke ruangan
) Eviap (Evaluasi dan Pelaporan), satunya lagi dikasih ke Bidtek (Bidang Teknis),
= satunya lagi dikasih ke PPK (Pejabat Pembuat Komitmen), yang selanjutnya

dikasih ke Sekpro (Sekertaris Proyek), dan terakhir disimpan diruangan Satgas
’ terschut untuk diarsipkan, tetapi Satgas Polhut hanya mendistribusikan keruangan

Eviap saja, sehingga didistribusikan oleh ruang Evlap.
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BABIV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Penulis PKL selama tiga bulan di Balai Besar Taman Nasional Gunung
Gese Pangrango, penulis mengambil kesimpulan hasil laporan dengan judul
laporan pengarsipan dokumen satgas polhut di Balai Besar Taman Nasional
Gunung Gede Pangrango kemudian penulis simpulkan yaitu pengarsipan
dokumen satgas polhut sudah tersusun rapih hal tersebut di lihat dari kode
pengarsipan yang sudah terperinci.

B. Saran
Berkaitan dengan berbagai hal yang penulis temukan dalam melaksanakan
peneliian im, penulis memberikan saran sebagai berikut:
L. Saran untuk Instansi/Perusahaan
& Perlunya penambahan peralatan komputer dalam penerapannya dengan
system yang dijalankan sehingga operasi kerja sangat cepat dan tepat.
b. Untuk mengoptimalkan penggunaan komputer. dianjurkan untuk melatih
dan membimbing user atau pengawai scbagai operator komputer.
2. Saran untuk Sekolah
a Perlunya penambahan sarana dari sekolah untuk mempasilitasi pelaksanan
PKL.
b. Pada peiaksanaan PKL sekolah bisa menjembatani antara siswa dan
instansi.
¢. Sudah baik hanya periu memperhatikan beberapa hal yang tertentu.
d. Hendaknya menjaga hubungan baik dengan instansi.
. Saran untuk Siswa
a. Kepada siswa hendaknya melaksanakan PKL secara rutin dan teratur dan
tetap melaksanakan program PKL yang telah disusun dalam buku
panduan.
b. Untuk implementasinya maka siswa harus mendapat tambahan ilmu PK1.
vang sesuai dengan konsep yang ada di sekolah.

Lad
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¢. Dengan adanya laporan ini diharapkan pembaca mendapatkan tambahan
- ilmu yang bermanfaat,
d. Hendaknya tempat pelaksanaan PKL dekat dengan rumah siswa.




S —
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KEMENTERIAN LINGKUNGAN HIDUP DAN KEHUTANAN
DIREKTORAT JENDERAL KONSERVASI SUMBERDAYA ALAM DAN EKOSISTEM
BALAI BESAR TAMAN NASIONAL GUNUNG GEDE PANGRANGO

Jalan Raya Cibodas PO BOX 3 SdI Tip/Fax (0263) 512776/519415

e-mail : info@gedepangrango.org website : www.gedepangrango.org
CIPANAS CIANJUR 43253

SURAT TUGAS
Nomor : PT. /BBTNGGP/KBTU/RT/01/2017
Menimbang : bahwa dalam rangka fasilitasi forum kerjasama lingkup Balal Besar Taman
Nasional Gunung Gede Pangrango, maka perlu  dilakukan
koordinasi/konsultasl.
Dasar : 1. Peraturan Menteri Lingkungan Hidup dan Kehutanan No.

P.7/Menlhk/Setjen/OTL.0/I/2016 Tanggal 29 Januari 2016 tentang
Organisasi dan Tata Kerja UPT Taman Nasional;

2. Surat Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) BA 029
Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango TA 2016 Nomor :
SP.DIPA-029.05.2.239807/2017 tanggal 17 Desember 2016.

KEPALA BALAI BESAR TAMAN NASIONAL GUNUNG GEDE PANGRANGO

MEMERINTAHKAN
Kepada
NO NAMA/NIP PANGKAT/GOL. JABATAN
1 | Bambang Mulyawan, SH., Penata (I1I/c) Polhut Muda
MH./
2 | 19740520 199903 1 005 Penata (IL/c) Polhut Muda
Deni Darmawan, SE./
3 | 19600624 199203 1 002 Pengatur Tk. I Polhut Pelaksana
Sahrul Munir/ (I1/d) Lanjutan
4 19691111 200801 1 018
Een Suhendra/ Pengatur (11/c) Polhut Pelaksana
19750123 200501 1 003
Untuk :  Melaksanakan perjalanan dinas Fasilitasi forum koordinasi / konsultasi ke
Bidang PTN Wilayah III Bogor.
Waktu . Tanggal 23 Januari 2017
Lain-lain : 1 Agar dilaksanakan dengan sebaik-balknya dan penuh rasa tanggung
jawab;
2. Biaya dibebankan pada Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) BA
029 Balal Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango TA. 2017;
3. Selesai melaksanakan tugas segera melaporkan hasilnya.
Diterbitkan di : Cibodas
Padatanggal :  Januari 2017
BALhr&ggfﬂs?:‘&NUEELE%BIIESDEEPPSALL%AJAHGG An. Kepala Balai Besar,
FENGOLAH PARAF TGL Kepala Bagian Tata Usaha,

Kepala Balal Besar

¥a Bidang Teknis

Mo
1.
Z. Ha_EaE Tata Usaha
3
4
&
&
T

Ka Sie P2 Ir. Yusak Mangetan, M.A.B
T aE— i NIP. 19641224 199203 1 004
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KEMENTERIAN LINGKUNGAN HIDUP DAN KEHUTANAN
DIREKTORAT JENDERAL KONSERVASI SUMBERDAYA ALAM DAN EKOSISTEM
BALAI BESAR TAMAN NASIONAL GUNUNG GEDE PANGRANGO

Alamat : Jin. Raya Cibodas PO Box 3 Sdi Cipanas — Clanjur 43253
Phone/Fax : (0263) 512776/519415

. Nomor . S. /343 IBBTNGGP/KBTU/Peg/10/2016 & Oktober 2016
Lampiran D - .
Perihal . Permohonan Praktek Kerja Industri (Prakerin)

A T Ythe

Kepala SMK Nusa Bangsa
di

Tempat

-

Menindaklanjuti surat Saudara Nomor :@ 127/421.5-SMK.NB/AX/2016 tanggal 14
September 2016 perihal pada pokok surat di atas, bersama ini dengan hormat kami
sampaikan hal-hal sebagai berikut

1. Pada prinsipnya kami dapat menerima siswa Saudara untuk melaksanakan
Prakerin di Balai Besar Taman Nasional Gunung Gede Pangrango (TNGGP) mulai
bulan Januari s.d. Maret 2017.

2. Jumiah Siswa Prakerin yang dapat kami terima sebanyak 4 (empat) orang,
mengingat terdapat sekolah lain yang akan melaksanakan Prakerin pada waktu
yang bersamaan.

_!‘ 3. Untuk kelancaran pelaksanaan Prakerin tersebut, kami harap Saudara dapat
menyampaikan panduan Prakerin sebelum pelaksanaan Prakerin.

4. Selama melaksanakan Prakerin, siswa harus mentaati peraturan yang berlaku di
kantor kami.

Demikian kami sampaikan dan terima kasih.

NIP. 11224 199203 1 004

Tembusan :
Kepala Balai Besar TNGGP (sebagai laporan)



YAYASAN ABDI NUSA BANGSA
i SMK NUSA BANGSA

'\_’ Jalan Puncak Dua Perkebunan Teh Ciseureuh Ds. Batulawang Kec Cipanas-Cianjur 43253
mkmnmg .cipanas@gmail.com

SURAT TUGAS
Nomor 007421, 5-5MK.NBT2017

ane PBertanda tangan di bawah mi hepala SMK Nusa Bangsa Cipanas memberikan tugas kepada -
Nama : Yandi Nandiana. S.Pd.

NP NUP TR

Panghat Gl Ruanpg - -

Jahatan Ciuru SMEK Musa Hangsa Cipanas

Ditugashan Schagan  © Guru Pembimbing Prakiik Kerja Industri Tabun Pelajaran 2016/2017

Indusin Instans: ¢ Fomtan Nasional Gunung Gede Pangrango {TNGGP) Kec. Cipanas Kab. Clanjur
Jurnbaly Siswa 4 (Empai) orang

boompetensi hwhhan Admimistrasi Perbantoran { AP)

No | NISN/NIS NamaSiswa | /P | KETERANGAN |
I | DOOGTORI3T / 151610007 | Al . P |
2 000%T61810 151610039 NengSalamah ¢

3 | 9988517380 151610058 | Siti Rubaeah BT

i 9999350981 _I'-lﬁltkli*} SuiSopiah Tp

Dingan uraian tugas dan penanggung jawab pelaksanaannya schagai berikut.
A TUGAS POKOK
i, Memberikan pembingan sikap mental, spiritual kepada setiap siswa bimbingannya sebelum borangkat
Prakerin.
1 hembimbing siswa dalom mevampaikan rencana/jadwal kegiatan, judul karya tulis individu dan buku
jurial kegiatan schelum berangkat.
3 Mengantar dan serah terima di DU/DL monitoring (menggunakan instrumen yang telah disediakany
dan menjemput {penutupan di DUVDI.
4. Membimbing, mengorcksi dan menandatangani karva tulis siswa.
Memberikan penilaian pada pembuatan jurmal, karva tulis dan seminar siswa Prakenn serta
menyelesatkan senifikat siswa,
6. Melporkan secara tertulis lisan kepada Pokja Prakerm/ kepala sekolah hasil pelaksanaan fugasnya.
7. Menghadiri mengikuti setiap tindak lanjut Prakerin.
1AK

-

[. Menerima sorat tugas guru pembimbing.
2. Menerima transport dan insentif sesnai kemampuan sckolah.
1. Menerima sertifikat pembimibing dari sekolah jika telah melaksanakan scluruh kewajibannya.

[emikian sural tugas ini diberikan kepada vang hersanghutan untuk dilaksanakan schagammana mestinya dan
penuh rasa tanggung jawab.

Cl.ll.‘ljlll'. 0% Janwari 2017
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP

W
A. Biodata Siswa
Nama Lengkap - Neng Salamah
NIS / NISN - 0008761810
Tempat & Tanggal Lahir : Cianjur, 12 Juni 2000
Alamat lengkap - Kp. Sindanglaka Rt. 02 Rw. 07 Desa
t 4 Batulawang Kec. Cipanas Kab. Cianjur
r B. Data Orang Tua
Nama Avah : Udin (Alm)
Tempat, tanggal lahir - Cianjur, 07 Mei 1954
Nama Ibu : Mintarsih
Tempat, tanggal lahir  : Cianjur, 11 Juli 1965
-.‘ Alamat - Kp. Sindanglaka Rt. 02 Rw. 07 Desa
. Batulawang Kec. Cipanas Kab. Cianjur
C. Riwayat Pendidikan Formal & Non-Formal
1. SDN Sindanglaka, lulus tahun 2006-2012
2. SMPN 03 Cipanas, lulus tahun 2012-2015
D. Riwayvat pengalaman berorganisasi
1. Pramuka, tahun 2013
g 2. BTQ, tahun 2013

. 3. Teater, tahun 2013



