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ABSTRAK 

Laporan ini disusun untuk menjelaskan kegiatan magang kerja yang dilaksanakan oleh 

penulis selama 3 bulan, dimulai dari tanggal 17 Februari 2021 hingga 17 Mei 2021 di 

Pusat Studi Lingkungan Hidup Universitas Gajah Mada, berlokasi di Jl. Kuningan, 

Caturtunggal, Depok, Sleman, Yogyakarta 55281 (depan kolam renang FIK UNY). 

Selama melaksanakan kegiatan kerja, penulis ditempatkan dibeberapa bagian, yaitu 

yang pertama penulis diminta untuk mewawancarai karyawan PSLH UGM, kemudian 

penulis dipindah tugaskan di bagian perpustakan, tidak hanya itu saja penulis dipindah 

tugaskan lagi di bagian Laboratorium, dan terakhir penulis dipindah tugaskan di bagian 

keuangan. Penulis juga mengalami beberapa permasalahan, yaitu kurangnya 

pemahaman atas tugas yang diberikan, kurang teliti dalam melakukan tugas yang 

diberikan. Penulis mendapatkan pengalaman, wawasan dan pengetahuan tentang dunia 

kerja yang sesungguhnya. Penulis juga mengetahui cara bersikap sopan selama kegiatan 

magang kerja. sehingga dapat beradaptasi dan berbaur di lingkungan kerja yang 

sesungguhnya. 
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ABSTRACT 

 

This report is arranged to explain the work internship activities carried of the author 

for three months, starting form 17 February 2021 to 17 May 2021 at Pusat Studi 

Lingkungan Hidup Univeritas Gajah Mada, located in Jl. Kuningan, Caturtunggal, 

Depok, Sleman, Yogyakarta 55281 (in front of FIK UNY pool). During the activity, the 

author was placed in several sections, firstly the author was asked to interview PSLH 

UGM employees, then the author was transferred to the library section, not only that 

the author was also transferred to the laboratory section, and the last the author was 

transferred to the finance section. The author experiencing some problems, that is do 

not understand the taks given, not careful with taks given. The author gains experience, 

insight, and knowledge about the real world of work. The author also know how to be 

polite during work interships, so the author can adapt and bland in the real work 

environment.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dunia kerja merupakan salah satu tujuan akhir bagi mahasiswa setelah dirinya lulus 

dari perguruan tinggi yang menaunginya. Perguruan tinggi memiliki peran penting 

sebagai salah satu sumber daya bagi mahasiswa agar menjadikan mahasiswa tersebut 

sebagai salah satu harapan bangsa untuk bekerja di sebuah perusahaan maupun instansi. 

Salah satu kegiatan mahasiswa agar dirinya mengetahui bagaimana gambaran dunia 

kerja tersebut, adalah dengan melakukan magang kerja di sebuah perusahaan atau 

instansi sesuai dengan program studi yang diambilnya.  

Untuk menyelesaikan tugas akhir, penulis selaku mahasiswa tingkat akhir STIE 

YKPN, memutuskan untuk mengambil mata kuliah magang sebagai salah satu syarat 

kelulusan. Penulis memilih Pusat Studi Lingkungan Hidup Universitas Gajah Mada 

untuk melaksanakan magang kerja tersebut. Alasan penulis memasuki organisasi 

tersebut adalah penulis ingin mengetahui bagaimana cara kerja karyawan PSLH UGM 

pada saat masa pademi seperti ini. Penulis juga ingin mengetahui organisasi seperti apa 

PSLH UGM ini, serta penulis juga ingin mengetahui mengenai sistem keuangan yang 

digunakan oleh organisasi tersebut. 

Sejak tahun 2014, Direktorat Riset Universitas Gajah Mada (UGM) telah 

menyusun beberapa kelompok riset untuk menerapkan topik riset strategis. Kelompok 

riset ini didirikan berdasarkan Surat Keputusan Rektor dan memiliki topik penelitian 

strategis UGM. Kelompok peneliti ini beranggotakan peneliti-peneliti dari disiplin ilmu 
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yang memiliki minat sama. Salah satu dari kelompok peneliti ini, yaitu Pusat Studi 

Lingkungan Hidup Universitas Gajah Mada (PSLH UGM). Pusat Studi ini berfokus 

untuk mengumpulkan penelitian dalam sejumlah kegiatan penelitian dasar dan terapan 

di bidang lingkungan, misalnya sistem informasi lingkungan, penilaian lingkungan 

strategis, AMDAL, dan lain-lain yang berkaitan dengan lingkungan. 

Pusat studi ini menawarkan beberapa bentuk pelatihan untuk meningkatkan 

sumber daya manusia di bidang lingkungan, seperti kursus AMDAL, audit lingkungan, 

penilaian lingkungan strategis, dan lain-lain yang berkaitan dengan lingkungan. Pusat 

studi ini juga mengembangkan referensi di bidang lingkungan, bahkan pusat studi ini 

telah menerbitkan buku dengan judul ‘Jurnal Manusia dan Lingkungan’ yang telah 

terakreditasi. Pusat studi ini juga melakukan pengabdian terhadap masyarakat dengan 

memonitoring dan mengevaluasi kualitas lingkungan, pengelolaan sampah UGM, 

memberikan respons tentang lingkungan kepada masyarakat, serta bantuan dan 

advokasi di bidang lingkungan.  

Penulis mendapatkan pengalaman kerja serta tantangan ketika penulis dipindah 

tugaskan. Pengalaman dan tantangan penulis lewati dengan penuh semangat, serta 

penulis mendapatkan banyak pengetahuan mengenai, perpustakaan, laboratorium, aset, 

dan mempelajari sistem keuangan yang diterapkan pada organisasi tersebut. 
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1.2 Tujuan Magang 

Tujuan penulis melakukan magang kerja, sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui kegiatan apa saja yang dilakukan karyawan PSLH UGM dari 

mulai berangkat kerja hingga pulang kerja. 

2. Untuk mengetahui bagaimana cara menginput buku di Sistem Informasi 

Perpustakaan PSLH UGM. 

3. Untuk mengetahui bagaimana cara menginventarisasi alat laboratorium di PSLH 

UGM. 

4. Untuk mengetahui bagaimana cara menginventarisasi peralatan dan perlengkapan 

kantor pada bagian aset. 

5. Untuk mengetahui sistem keuangan yang diterapkan di PSLH UGM. 

 

1.3 Manfaat Magang Kerja 

1.3.1 Manfaat bagi penulis ketika melaksanakan magang kerja, untuk: 

1. Menambah pengalaman dan wawasaan, serta dapat menunjukkan gambaran dunia 

kerja yang sesungguhnya. 

2. Mengasah kemampuan penulis sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya 

dan dapat mengetahui berbagai hal yang belum pernah penulis lakukan. 

3. Memiliki tanggung jawab yang tinggi dalam menyelesaikan tugas yang diberikan 

sesuai waktu yang telah ditentukan. 

4. Menjadikan penulis disiplin terhadap waktu. 

5. Menjaga hubungan baik dan dapat menjalin kerja sama dengan kampus. 
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6. Mendorong penulis untuk memiliki hubungan yang baik dengan karyawan yang 

berada pada organisasi tersebut. 

1.3.2 Manfaat bagi organisasi, untuk: 

1. Mendapatkan tenaga kerja tambahan untuk menyelesaikan pekerjaan yang belum 

terselesaikan. 

2. Meningkatkan nama baik instansi untuk lebih dikenal lagi oleh masyarakat dan 

juga akademis. 

3. Membantu meningkatkan kelulusan yang dibutuhkan dunia kerja sesungguhnya. 

 

1.3.3 Manfaat bagi kampus, untuk: 

1. Meningkatkan nama baik STIE YKPN, jika mahasiswa dapat mengikuti arahan dan 

dapat melakukan pekerjaannya dengan baik. 

2. Menambah kriteria kelulusan dengan pengalaman kerja yang sesungguhnya, 

sehingga dapat memberikan nilai baik oleh organisasi setelah lulus dari STIE 

YKPN. 

3. Menjaga hubungan baik dan dapat menjalin kerja sama dengan organisasi. 

4. Menjadikan kampus lebih dikenal oleh kalangan masyarakat, terutama lebih 

dikenal oleh organisasi. 

 

1.4 Tempat Kegiatan Magang 

Pelaksanaan magang kerja di Pusat Studi Lingkungan Hidup Universitas Gajah Mada, 

yaitu berada di Jl. Kuningan Caturtunggal, Depok, Kab. Sleman, Yogyakarta, 55281 

(depan kolam renang FIK UNY). Kegiatan magang kerja dilakukan selama 3 bulan, 
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mulai dari tanggal 17 Februari 2021 hingga 17 Mei 2021. Hari kerja mulai dari hari 

Senin hingga hari Jumat, pada pukul 09.30 WIB hingga 16.00 WIB. Jika pada bulan 

puasa, hari kerja mulai dari hari Senin hingga hari Jumat, pada pukul 09.00 WIB hingga 

15.30 WIB.  

1.5 Sistematika Laporan Magang 

Agar penulisan laporan kegiatan magang lebih terarah, maka penulisan laporan 

kegiatan magang ini akan dibagi menjadi lima bab, dengan pembahasan sebagai 

berikut: 

Bab I. Pendahuluan 

Pada bab ini penulis akan menjelaskan mengenai latar belakang, tujuan magang kerja, 

manfaat magang kerja, tempat kegiatan pelaksanaan magang kerja, dan sistematika 

laporan magang.  

Bab II. Profil Perusahaan dan Aktivitas Magang 

Pada bab ini, penulis akan menjelaskan mengenenai sejarah singkat PSLH UGM, visi 

dan misi PSLH UGM, fasilitas gedung PSLH UGM, kegiatan pelatihan yang dilakukan 

PSLH UGM, kerja sama yang telah dilakukan PSLH UGM (baik dari dalam negeri 

maupun dari luar negeri), struktur organisasi PSLH UGM, serta pengelola dan staff 

yang bekerja di PSLH UGM. Bab ini, penulis juga akan menjelaskan kegiatan apa saja 

yang telah dilakukan selama melaksanakan kegiatan magang kerja di PSLH UGM. 

Bab III. Landasan Teori 

Mengenai bab ini, penulis akan menjelaskan tentang landasan teori dari para ahli agar 

penulis dapat menyelesaikan segala permasalahan yang penulis alami ketika 

melaksanakan kegiatan magang kerja di PSLH UGM. 
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Bab IV. Analisis dan Pembahasan 

Bab ini, penulis akan menjelaskan mengenai masalah-masalah apa saja yang penulis 

alami ketika magang kerja berlangsung dan penulis juga akan membahas solusi dari 

permasalahan tersebut. 

Bab V. Kesimpulan, Rekomendasi, dan Refleksi diri  

Bab ini, berisikan tentang kesimpulan dari analisis yang telah dilakukan, rekomendasi 

kepada PSLH UGM dan STIE YKPN, dan refleksi diri. 
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BAB II 

PROFIL PERUSAHAAN DAN AKTIVITAS MAGANG 

 

2.1 Profil Perusahaan 

2.1.1 Sejarah Singkat 

Pusat Studi Lingkungan Hidup didirikan secara resmi pada tahun 1997, dengan nama 

Pusat Penelitian Lingkungan Hidup (PPLH), dan kemudian diubah menjadi Pusat Studi 

Lingkungan Hidup (PSLH) berdasarkan Surat Keputusan Rektor UGM. Sejak awal 

berdirinya Pusat Studi Lingkungan Hidup ini, Pusat Studi ini sudah menjadi mitra 

Kementrian Kementerian Lingkungan Hidup (KLH) sebagai pusat pelatihan dan pusat 

pendidikan sumber daya manusia yang memiliki kemampuan dalam kajian AMDAL. 

PSLH UGM juga menjadi satu-satunya pencetus awal dan mampu menjadi arah atau 

tujuan bagi upaya pengelolaan lingkungan hidup yang ada di Indonesia. 

PSLH UGM juga berdiri karena adanya kepedulian terhadap masyarakat 

akademik UGM terhadap pembahasan lingkungan hidup yang berada di Indonesia. 

Pada tahun 1970 (belum resmi), telah ada kegiatan secara nyata, pembangunan PSLH 

UGM dibangun secara kuat di berbagai bidang termasuk transportasi, pertambangan 

dan infrastruktur pertanian. Di berbagai negara sudah ada yang menuangkan beberapa 

idenya untuk mengelola lingkungan dengan baik dan benar, serta dampak dari 

lingkungan hidup yang harus diperhatikan adalah kerusakan lingkungan yang 

disebabkan oleh dampak dari pembangunan. Pada tahun itu, mulai bermunculan 

berdirinya organisasi tentang lingkungan hidup baik dari lingkungan masyarakat, 

maupun dari lingkungan pemerintah. 
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Di Indonesia sendiri telah disahkannya Kementerian Kependudukan dan 

Lingkungan Hidup oleh  menteri pertamanya yaitu, Prof. Dr. Emil Salim. Keterbatasan 

Sumber Daya Manusia telah ditanggapi serius dengan melibatkan para ahli di beberapa 

universitas, yaitu UGM, UI, ITB, IPB, dan UNPAD untuk memberikan kontribusinya 

terkait dengan pengelolaan lingkungan hidup, dengan demikian akan mampu memicu 

berbagai universitas untuk meresmikan kelompok-kelompok akademik dengan mulai 

berdirinya pusat pelatihan atau pusat studi, seperti PSLH UGM ini. Pusat studi tersebut 

diharapakan mampu membatu pemerintah untuk mengembangkan dan menyediakan 

Sumber Daya Manusia di bidang lingkungan, serta mampu membatu memecahkan 

berbagai permasalahan lingkungan yang berada di Indonesia, yang disebabkan oleh 

dampak pembangunan. 

 

2.1.2 Visi dan Misi Visi Perusahaan 

1. Visi Perusahaan 

Menjadi pusat studi yang dapat menghasilkan penemuan-penemuan baru dalam bidang 

lingkungan, untuk meciptakan pembangunan berkelanjutan. 

2. Misi PSLH UGM 

Mengadakan dan menyediakan analisis secara keseluruhan mengenai lingkungan, 

permasyarakatan dan menerapkan hasil analisis tersebut ke dalam kerangka Tri Dharma 

Perguruan Tinggi, yang meliputi pengabdian masyarakat, penelitian dan pendidikan, 

dengan mengutamakan dharma penelitian. 
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2.1.3 Fasilitas Gedung 

PSLH UGM saat ini mempunyai satu kompleks gedung yang terdiri dari empat lantai 

ditambah lantai rooftop yang diubah menjadi taman hijau, dengan luas kurang lebih 

5.700m2. Lantai pertama gedung tersebut, terdapat Lobi lantai 1, Ruang Sekretaris, 

Ruang Kepala, Ruang Keuangan, Ruang Tata Usaha, Ruang Sidang 1, Ruang Pantry, 

Gudang ATK dan 2 Kamar Mandi (Pria dan Wanita). Selanjutnya, lantai 2 terdapat 

Lobi lantai 2, Ruang Studio, Ruang Staff Laboratorium, Ruang Asisten dan Studio 

Peneliti, Ruang Laboratorium, serta 2 Kamar Mandi (Pria dan Wanita). Tak hanya itu, 

Lantai 3 terdapat Lobi lantai 3, Ruang Workshop, Ruang Transit Dosen Pengajar, 

Ruang Dosen Tamu, Ruang Sekretariat, Ruang Referensi, Ruang Perpustakaan, dan 2 

Kamar Mandi (Pria dan Wanita). Terakhir, lantai 4, terdapat Lobi lantai 4, Ruang 

Sekretariat Pelatihan, Ruang P3K, Ruang Koordinator Pelatihan, Ruang Transit Dosen 

Pengajar, Ruang Audio Visual, dan 2 Kamar Mandi (Pria dan Wanita).  

PSLH UGM memiliki perpustakaan dengan berbagai koleksi buku, jurnal, dan 

laporan penelitian. Saat ini, terdapat 1.500 eksemplar buku, 500 judul laporan 

penelitian, dan 500 eksemplar jurnal. Perpustakaan dikelola oleh dua administrasi 

perpustakaan. Tidak hanya itu, PSLH UGM memiliki koneksi dengan perpustakaan 

pusat dan perpustakaan di fakultas-fakultas UGM. 

PSLH UGM memiliki ruang penyimpanan alat laboratorium portable yang 

digunakan pada saat melakukan penelitian atau pengukuran kualitas lingkungan. Selain 

itu, PSLH UGM juga didukung oleh laboratorium lain di lingkungan UGM. 
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2.1.4 Kegiatan 

Kegiatan yang dilakukan PSLH UGM mencakup analisis kualitas lingkungan, 

penelitian, konsultasi, pelatihan, dan sertifikasi di berbagai keahlian pengelolaan 

lingkungan, seperti pelatihan dasar-dasar, penyusunan dan penilaian AMDAL, 

pengelolaan sampah domestik, dll. PSLH UGM juga berupaya mendorong peran 

masyarakat dalam pengelolaan lingkungan yang dilaksanakan dengan memberikan 

kesempatan magang bagi mahasiswa, dan menyediakan hibah penelitian dalam bidang 

lingkungan hidup. 

2.1.5 Kerja Sama 

Dalam melaksanakan kegiatannya di bidang lingkungan, PSLH UGM menjalin kerja 

sama dengan berbagai pihak, baik dari dalan negeri maupun dari luar negeri. 

1. Luar Negeri 

Berbagai Institusi atau perusahaan dari luar negeri yang bekerja sama dengan PSLH 

UGM, yaitu seperti University of Kyoto, Yayasan Rockefeller, University of Waterloo 

Canada, dan lain-lain yang berhubungan dengan lingkungan. 

2. Dalam Negeri  

Berbagai departemen dan lembaga yang bekerja sama dengan PSLH UGM, yaitu 

seperti PT. Pertamina, PT. PLN, Departemen Pekerjaan Umum, Departemen Pertanian, 

Kementrian Negara Lingkungan Hidup (KLH), dan lain-lain yang berhubungan dengan 

lingkungan. 
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2.1.6 Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi Pusat Studi Lingkungan Hidup Universitas Gajah Mada Tahun 

2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagan 2.1  

Struktur Organisasi PSLH UGM 

 

 

 

Kepala 

Dr. Pramono Hadi, M.Sc. 

Sekretaris 

Dr. Wahyu Yun Santoso, S.H., M.Hum., L.L.M. 

Bidang Pelatihan 

dan Kerja Sama 
Bidang Pelatihan 

Pengabdian 

Masyarakat 

Bidang Publikasi 

dan Inovasi TI 
Bidang Administrasi 

Umum & Kepegawaian 

Bidang Keuangan 

dan Inventaris 

Aset Dr. Endang Astuti 

Ahsan Nurhadi, M.Eng. 

Drs. Iqmal Tahir, M.Si. 
Rita Tri Nuraini Retno Wulandari, S.E., Ak. 

Administrasi 

Pelatihan: .... 

Kerja Sama: 

Bintang Indrajati 

Admin LMS dan 

Invoice: …. 

Adm Penelitian & 

GIS: Mahmud Safli 

Adm Pengabdian 

Masyarakat: Lucky 

Praseryo 

Adm Kelola GBM: 

Faisol Rahman 

Adm Laboratorium: 

Miranda 

Adihimawati 

Teknisi Lab: 2 orang 

Adm Jurnal: Nindy 

Nur Huda 

Adm Perpustakaan: 

Dzakiyah 

Adm Arsip-

Penerbitan: Nur 

Halimah 

Adm Inovasi TI: 

Indha Marta 

Raharja 

Adm Kanal dan 

Web: Aditya 

Sewaanggara 

Kesekretariatan: 

Nurwinda Octavia 

Rumah Tangga: Fitri 

Anggraemo 

Driver: Wakijo 

Adm RT: Susilo 

Pramu Tamu: 

Sumarjono 

Penjaga Malam: Muh 

Yahya, Purkam, Ega 

Sabityanto 

CS: Oursourcing 

Jueru 

Bayar/Bendaharawan: 

Diki Kurniawan, A. 

Md. 

Pengolah Data 

Keuangan: ….. 

Adm Aset: Sumadi 

Pengolah Data Sarpras: 

Endang Susmiratri 

Teknisi: Sigid Hartono 

Tim Inventaris Aset 

Tim Keuangan 

Tim TI 

Tim Jurnal Perpus 

Tim P2M 

Tim Pelatihan 
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2.1.7 Pengelola dan Staff 

1. Pengelola  

1) Pemimpin: Dr. Pramono Hadi, M.Sc.  

2) Sekretaris:  Dr. Wahyu Yun Santoso, S.H., M.Hum., L.L.M.  

 

2. Staff  

1) Bidang Penelitian dan Kerjasama  

Koor: Dr. Endang Astuti 

Kerja Sama: Bintang Indrajati 

 

2) Bidang Penelitian Pengabdian Masyarakat  

Koor: Ahsan Nurhadi, M.Eng. 

Admin Pelatihan dan GIS: Mahmud Saffi 

Admin Pengabdian Masyarakat: Lucky Prasetyo 

Admin Kelola GBM: Faisol Rahman 

Admin Laboratorium: Miranda Adhimawati 

 

3) Bidang Publikasi dan Inovasi TI 

Koor: Drs. Iqmal Tahir M.Si. 

Admin Jurnal: Nindy Nur Huda 

Admin Perpustakaan: Dzakiyah 

Admin Arsip-Penerbita: Halimah 

Admin Inovasi TI: Indha Marta Raharja 

Admin Kanal dan Web: Aditya Sewanggara 
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4) Bidang Administrasi Umum dan Kepegawaian 

Koor: Rita Tri Nuraini 

Kesekretariatan: Nur Winda Octavia 

Rumah Tangga: Fitri Anggraeni 

Driver: Wakijo 

Admin Rumah Tangga: Susilo 

Pramu Tamu: Sumarjono 

Penjaga Malam: Muh Yahya, Purkam, Ega Sarbityanto 

 

5) Bidang Keuangan dan Inventaris Aset 

Koor: Retno Wulandari, S.E., Ak. 

Juru Bayar/Bendaharawan: Diki Kurniawan, A.Md. 

Admin Aset: Sumadi 

Pengelola Data Sarpras: Endang Susmiratri 

Teknisi: Sigid Hartono 

 

2.2 Aktivitas Magang 

Pada saat magang penulis tidak hanya berada pada satu divisi, namun penulis dipindah-

pindah tugaskan mulai dari minggu pertama, penulis diminta untuk mewawancarai 

pegawai PSLH UGM tentang kesehariannya selama di kantor, karena Covid-19 tugas 

yang diberikan menjadi tidak tentu, belum lagi pegawai ada yang WFO dan ada juga 

yang WFH. Pada minggu ketiga penulis dipindah tugaskan ke bagian perpustakaan 

untuk membantu menginput buku-buku ke Sistem Informasi Perpustakaan PSLH 

UGM. Semua buku, jurnal, dan laporan penelitian didata ulang, karena kesalahan 

penomeran pada buku, jurnal, dan laporan penelitian. Pada minggu keenam penulis 
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dipindah tugaskan lagi ke bagian laboratorium untuk membantu menginventarisasi alat-

alat laboratorium, karena laboratorium belum dapat berjalan normal. Disela-sela 

ditugaskan di bagian laboratorium, penulis juga diminta untuk membantu 

menginventarisasi perlengkapan atau peralatan yang berada di PSLH UGM, dan yang 

terakhir minggu kesebelas, penulis dipindah tugaskan ke bagian keuangan. 

 

2.2.1 Keseharian Staff PSLH UGM 

Penulis diminta untuk mewawancarai keseharian staff PSLH UGM, karena Bapak 

Wahyu selaku kesekretariatan ingin mengetahui kegiatan apa saja yang dilakukan staff 

PSLH UGM selama masa pademi ini. 

Bidang Pelatihan dan Kerja Sama 

1. Pengadministrasian Kerja Sama dan Kemitraan: Ibu Bintang 

Jadwal Ibu Bintang tidak menentu, tetapi Ibu Bintang masuk kerja pukul 08.30 WIB. 

Sekarang Ibu Bintang sedang menyiapkan pelatihan. Biasanya menyiapkan jadwal 

pelatihan yang dikirim melalui pesan WhatsApp kemudian dimasukkan ke excel. Jika 

Ibu Endang Astuti selaku koordinasi bidang pelatihan dan kerja sama memberikan 

tugas, Ibu Bintang dengan segera mengerjakan tugas tersebut. Jika pagi hari kantor 

mengadakan rapat, Ibu Bintang juga menghadiri rapat tersebut. Mempromosikan 

pelatihan melalui media sosial, seperti instagram dan facebook dengan poster yang 

sudah dibuatkan oleh Tim Operator Komputer. Jika ada pelatihan, Ibu Bintang sering 

berkoordinasi dengan bagian keuangan, sering juga bergabung dengan pelatihan yang 

ada. Tugas Ibu Bintang adalah mendata peserta, menghubungi peserta, mengirimkan 
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materi melalui pesan WhatsApp, dan menghubungi narasumber. Ibu Bintang juga 

kadang jika sangat dibutuhkan akan membuat laporan penelitian. 

Bidang Penelitian dan Pengabdian Masyarakat 

1. Staff Pengabdian Penelitian: Bapak Mahmud 

2. Staff Pengadministrasian Masyarakat: Bapak Lucky 

Tim Penelitian dan Pengabdian Masyarakat masuk kantor setiap hari Senin-Jumat 

pukul 8.00 WIB atau jam 09.00 WIB, tetapi juga sering WFH. Pertama kali yang 

Beliau lakukan begitu tiba di kantor adalah mengecek laporan-laporan, jika ada yang 

belum selesai, maka akan segera diselesaikan. 

Sekarang sedang mengadakan hibah penelitian mahasiswa dan hingga sekarang 

(per tanggal 4 maret 2021) belum menemukan tema, dengan segera akan dibicarakan 

oleh tim, tetapi untuk proposal sudah ada. 

Hibah penelitian mahasiswa, seperti yang dijalankan oleh Tim Pengabdian 

Penelitian, saat itu temanya adalah sampah, yang berlokasi di taman melati Yogyakarta. 

Masyarakat di lokasi tersebut menghasilkan banyak sampah, dan Tim Pengabdi 

Penelitian mengajak masyarakat di lokasi tersebut untuk melakukan sosialisasi agar 

dapat memilah sampah mana yang masih dapat didaur ulang dan mana yang tidak dapat 

didaur ulang. Ada beberapa mahasiswa juga yang terjun ke lapangan untuk memilah-

milah sampah tersebut. 

Sekarang, Bapak Lucky juga mengawal kontruksi untuk membangun tempat 

parkir tepat di belakang gedung PSLH UGM, dan melaporkannya kepada pimpinan. 
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3. Petugas Laboratorium: Ibu Miranda 

Berangkat kerja setiap hari Senin-Jumat, pada pukul 09.00 WIB. Pertama kali yang 

Beliau lakukan adalah menyiapkan yang ditargetkan untuk semester ini, yaitu 

menginventarisasi alat laboratorium. Koordinasi terkait laboratorium dengan Tim 

Pengabdi Penelitian. 

Laboratorium belum bisa beroperasi normal, tetapi masih direncanakan, yaitu: 

penyiapan ruang, memesan laci dan meja, kursi belum tetapi akan segera dipesan, 

papan nama untuk ruang sudah jadi tinggal pemasangan, alat laboratorium sebagian 

besar sudah ada. Semester ini laboratorium diusahakan beroperasi normal, akan 

diusahakan semaksimal mungkin. 

 

Bidang Publikasi dan Inovasi Teknologi Informasi  

1. Pengelola Perpustakaan: Ibu Dzakiah  

2. Pengadministrasian Jurnal, Publikasi, dan Arsip: Ibu Halimah  

Pertama kali yang dilakukan Tim Pengadministrasian Jurnal, Publikasi, dan Arsip 

adalah menulis nomer klasifikasi buku yang dilihatnya melalui kamus yang sudah 

tersedia di komputer perpustakaan, setelah selesai memberi nomer pada buku tersebut, 

Tim Pengadministrasian Jurnal, Publikasi, dan Arsip akan menaruh buku-buku tersebut 

di rak, kemudian Tim Pengelola Perpustakaan akan mengambil 25 buku dahulu, setelah 

itu pada buku tersebut terdapat label lama yang harus dilepaskan dari buku tersebut, 

setelah melepaskan label buku tersebut, kemudian diinputkan ke Sistem Informasi 

Perpustakaan, dan kemudian cover buku tersebut dipindai. Jika sudah diinputkan 25 
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buku tadi disusun di rak. Jika semua buku sudah diinputkan, berikutnya adalah 

memberi label pada buku setelah label baru dicetak. 

 

3. Koordiator dan Analis Sistem: Bapak Marta  

Pagi mengecek laporan keuangan, data apa saja yang dibutuhkan untuk melengkapi 

data yang dibutuhkan oleh pusat. Selanjutnya, memasukkan data pembelian (jika ada) 

dengan nominal 10 juta ke atas dengan Sistem Informasi Perancangan Pengadaan. 

Siangnya, merancang LMS (Learning Management System), persiapan untuk 

pembuatan PSLH TV, syuting, dll. Kemudian Bapak Marta juga mengecek sistem 

jaringan PSLH UGM, mengubah sedikit tamplate yang ada di website, menyusun 

laporan keuangan, semua pembayaran honorarium, menganalisis sistem yang belum 

siap. Memperbaiki sistem dengan alat yang dibutuhkan agar sistem tersebut dapat 

berjalan dengan lancar. 

 

4. Operator Komputer: Bapak Aditya dan Bapak Zakki 

Seminggu sekali atau dua kali tidak masuk (WFH). Jam masuk kantor tidak tentu, tetapi 

biasanya pukul 09.30 WIB. Yang dilakukan Tim Operator Komputer adalah 

mengerjakan desain, perekaman, membuat poster tentang lingkungan dan memperbarui 

Instagram. Tim Operator Komputer juga mengikuti penelitian tentang GBM (Green 

Building Management), dan juga kelapa sawit. Tugasnya menganalisis penelitian 

tersebut, mencari undang-undang terkait, dan tidak terjun ke lapangan.  
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Tim Operator Komputer juga menyediakan konten, mengunggah konten ke 

website, tetapi untuk memperbarui keseluruhan website ada tim yang lain yang dapat 

menanganinya.  

Untuk penugasan lain dari pemimpin, antara lain mengikuti pelatihan, menjadi 

admin webinar, menyediakan webinar, dan membantu bagian pelatihan. 

Tim Operator Komputer juga sedang mencari server dan berkomunikasi dengan 

programmer. Programmer dari luar PSLH UGM. Tim Operator Komputer mencari 

server di idwebhouse. Berlangganan juga di web tersebut. Dari web tersebut untuk 

ukuran 60GB dengan harga Rp 900.000 masih terlalu besar. Jadi masih harus mencari 

server lagi. Jika sudah menemukan server yang pas, Tim Operator Komputer akan 

meminta progarammer datang ke PSLH UGM untuk membantu menginstalnya. Tim 

Operator Komputer juga meminta bantuan Tim Koordinator dan Analis Sistem untuk 

mengonfirmasi server tersebut. Tim Operator Komputer juga berkomunikasi dengan 

bagian keuangan. Jika bagian keuangan sudah memberitahu siapa saja yang sudah 

membayar, maka Tim Operator Komputer akan membukakan ruang peserta (zoom) 

untuk peserta pelatihan tersebut. 

 

Bidang Administrasi Umum dan Kepegawaian  

1. Staf Penata Usaha Persuratan: Ibu Winda 

Berangkat setiap Senin-Jumat pukul 09.30 WIB. Pertama kali yang Beliau lakukan 

adalah mengecek email. Mengecek surat masuk dari resepsionis dalam bentuk surat, 

seperti undangan, surat permohonan kunjungan, surat permohonan pekerjaan, surat 

permohonan narasumber atau tenaga ahli, kemudian disimpan sesuai sistem atau 
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diagendakan dalam buku surat masuk, kemudian disampaikan kepada pemimpin untuk 

mendapatkan konfirmasi, misal:  

a. Undangan disampaikan ketangan ahli yang bersangkutan atau staff yang ditugaskan. 

b. Surat permohonan kunjungan, akan dibuatkan surat jawabannya, apakah tersedia 

atau tidak. (berlaku juga bagi surat pekerjaan, surat permohonan narasumber) 

Tim Penata Usaha Persuratan juga membuatkan surat tugas atau SPPD (Surat 

Perintah Pelaksanaan Dinas) sesuai dengan permintaan koordinatior tim. Koordinasi 

dengan pramu kantor dan konsumsi terkait dengan adanya agenda rapat. 

Pemrosesan surat keluar, membuat draf sesuai arahan pimpinan (dicatat dalam 

buku surat pemrosesan surat keluar), setelah draf disetujui, kemudian meminta tanda 

tangan pemimpin dan meminta cap. Berikutnya dikirimkan ke alamat yang dituju 

melalui email atau kurir. 

Tim Penata Usaha Persuratan juga menyiapkan bahan penyusunan SK (Surat 

keputusan) untuk kepegawaian, dan staff honorer. 

Membantu pengadmisistrasian BMN (Barang Milik Negara), misalnya, ada 

barang-barang yang dikembalikan, kemudian membuatkan surat pengantar 

pengembalian barang dan berita acara. Membantu mengarsip berkas kepegawaian. 

Menerima jurnal atau buku dan disampaikan ke bagian perpustakaan untuk diarsip. 

Serta membantu mengarsip dokumen penelitian. Jika ada buku dari luar PSLH UGM, 

biasanya terdapat surat pengiriman, surat pengiriman tersebut akan diisi oleh Tim 

Penata Usaha Persuratan, jika tidak terdapat surat pengiriman, Tim Penata Usaha 

Persuratan hanya mengirim email untuk mengucapkan terimakasih. Yang menerima 

buku tersebut adalah Tim Penata Usaha Persuratan, kemudian baru diserahkan ke 
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perpustakaan. Tim Penata Usaha Persuratan juga membantu untuk pemesanan tiket dan 

hotel untuk perjalanan dinas. 

 

2. Pengadministrasian Kehumasan: Ibu Nindy  

Pertama kali yang dilakukan Tim Pengadministrasian Kehumasan mengecek email, 

mengecek website jurnal. Jika ada seminar kadangkala Tim Pengadministrasian 

Kehumasan yang mendokumentasikan kemudian mengunggahnya ke website PSLH 

UGM.  

Jika ada naskah masuk, dikelola dan kemudian dikirim ke editor melalui online. 

Jika penulis naskah meminta tanda tangan harus menghubungi pimpinan dahulu, 

apakah boleh atau tidak. Melapor data penelitian ke pusat. 

 

2.2.2 Perpustakaan PSLH UGM 

 

Gambar 2.1  

Melepas Label Lama Buku 

Pada saat penulis dipindah tugaskan ke perpustakaan, hal pertama yang penulis lakukan 

adalah melepas label lama. Label lama tersebut salah penulisan pada nomer 
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klasifikasinya, jadi harus dilabeli ulang dan harus diinputkan ke Sistem Informasi 

Perpustakaan. Cara untuk melihat nomer klasifikasinya terdapat di kamus yang sudah 

terinstal di komputer perpustakaan PSLH UGM, maka dari itu Tim Pengadministrasian 

Jurnal, Publikasi, dan Arsip menomori buku-buku tersebut sesuai dengan nomer 

klasifikasinya. Langkah selanjutnya, penulis membantu melepas label lama dengan 25 

buku dahulu, kemudian jika label lama 25 buku tersebut selesai dilepas, penulis 

mengambil 25 buku lagi. Jadi jika dihitung penulis melepas label lama perharinya itu 

ada 75 buku. 

 

Gambar 2.2  

Pencarian Buku 

 

Gambar 2.3  

Formulir Tambah Buku 

Tak hanya itu, penulis juga diajarkan bagaimana cara menginput di Sistem 

Informasi Perpustakaan oleh Tim Pengelola Perpustakaan. Saat pertama kali memasuki 

web Sistem Informasi Perpustaan adalah mencari buku yang akan diinputkan, jika buku 

tersebut tidak ada, maka langkah selanjutnya adalah menambah buku, kemudian 

mengisi formulir yang ada sesuai dengan buku yang akan diinputkan, karena pada 
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formulir tambah buku terdapat cover buku, maka langkah selanjutnya adalah memindai 

cover buku tersebut, dan mengunggahnya pada laman tadi.  

 

Gambar 2.4  

Tambah Eksemplar 

 

Gambar 2.5  

Formulir Tambah Eksemplar 

Jika sudah terisi semua, langkah selanjutnya adalah menambah eksemplar. Pada 

eksemplar tersebut, isikan nomer inventaris dengan nomor inventarisnya (nomer urut 

buku), dan jangan lupa tambahkan angka 21 sebelum nomor inventaris (angka 21 

mengartikan tahun sekarang, yaitu tahun 2021) serta tambahkan kata PSLH dan HB 

(Hibah) sesudah nomor inventaris, disela-sela itu tambahkan tanda garing (/) untuk 

memisahkan antara tahun, nomor inventaris, kata PSLH dan kata HB. Selanjutnya pada 

barcode tahun sekarang, yaitu tahun 2021 (hanya diambil angka 21 saja) nomor 

inventaris dan kata PSLH disambung menjadi satu. Langkah selanjutnya, mengisi asal. 

Saat mengisi asal akan ada beberapa pilihan, yang harus dipilih adalah hibah karena 

buku-buku tersebut sudah lama dan tidak tahu berasal dari mana, jadi Tim Pengelola 

Perpustakaan memilih yang hibah. Langkah terakhir dari mengisi formulir eksemplar 
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adalah memilih pilihan pada tipe, terdapat beberapa pilihan juga, dan harus memilih 

yang tidak dipinjamkan, karena memang buku-buku tersebut tidak dipinjamkan dan 

merupakan milik PSLH UGM. 

 

Gambar 2.6  

Mengisi Nomer pada Label 

Setelah selesai mengisi eksemplar, maka input buku di web Sistem Informasi 

Perpustakaan sudah selesai. Langkah selanjutnya, yaitu mengisi nomor inventaris dan 

nomor punggung dilabel baru yang sudah terdapat di komputer perpus (dalam bentuk 

Word). Nomor punggung dibagi menjadi 3, yaitu nomor klasifikasi, nama pengarang, 

dan huruf pertama judul buku tersebut. Nomor inventaris terdiri dari nomor tahun 

sekararang, yaitu tahun 2021 (nomer yang digunakan hanya nomer 21) dan nomor urut 

buku. Setelah itu ulangi lagi pada buku-buku selanjutnya yang akan diinputkan. 

 

Gambar 2.7  

Melabeli Ulang Buku 
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Penulis juga sempat membantu Tim Pengelola Perpustakaan untuk memberi 

label baru pada buku yang sudah diinputkan di web Sistem Informasi Perpustakaan 

sesuai dengan nomor klasifikasinya. 

 

2.2.3 Laboratorium PSLH UGM 

Penulis juga dipindah tugaskan ke laboratorium oleh Sekretariat PSLH UGM untuk 

membantu Tim Laboratorium menginventarisasi semua peralatan yang ada di 

laboratorium. Penulis juga tidak sendirian, karena ada pemagang lain yang juga 

ditugaskan untuk membantu Tim Laboratorium. 

 

Gambar 2.8  

Inventarisasi Laboratorium 

Penulis ditugaskan untuk menginventarisasi bahan padat dan bahan cair yang 

berada di ruang bahan, sesuai dengan urutan abjad. Penulis menginventarisasi 

menggunakan Microsoft Excel yang terdiri dari, nomer, masa molekul, rumus kimia, 

dan keterangan. Bahan padat tersebut berbentuk seperti pasir dan ada juga yang 

berbentuk seperti kristal, sedangkan bahan cair berbentuk seperti air pada umumnya. 
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Setelah selesai dengan bahan padat dan bahan cair, penulis menginventarisasi 

botol, yang terdapat 2 jenis, yaitu botol simpel dan botol reagen. Pada botol sempel dan 

botol reagen terdapat 2 warna, yaitu warna putih (bening), dan coklat (gelap). Tugas 

penulis menginventarisasikan menggunakan Microsoft Excel yang terdiri dari, nomer, 

nama botol, ukuran dan warna. Penulis juga mengukur botol tersebut dengan diisikan 

air kemudian diukur dengan alat ukur laboratorium, yaitu gelas ukur. 

Setelah selesai dengan menginventarisasi botol, penulis mulai menginventarisasi 

alat-alat laboratorium yang berada di laboratorium PSLH UGM. Awalnya penulis 

kebingungan dengan nama-nama alat laboratorium, kemudian mencarinya melalui 

internet. Setelah ketemu dengan nama dan bentuknya, penulis mulai 

menginventarisasikan menggunakan Microsoft Excel yang terdiri dari, nomer, nama, 

ukuran, dan jumlah.  

Setelah selesai dengan menginventarisasi alat laboratorium, penulis 

menginventarisasi buku manual yang sudah dipilihkan oleh Tim Laboratorium, Tim 

Laboratorium memilihnya berdasarkan yang terpenting terlebih dahulu. Buku manual 

tersebut berada tepat di depan ruang laboran dan terdapat di lemari abu-abu. Penulis 

menginventarisasi menggunakan Microsoft Excel yang terdiri dari, nomer, nama buku, 

dan jumlah. Setelah inventarisasi buku manual, selanjutnya adalah memasukkan buku 

manual tersebut ke dalam map bening satu persatu, kemudian dimasukkan lagi ke map 

besar berdasarkan abjad (A-Z). 

Setelah selesai dengan buku manual, penulis menginventarisasi ulang alat 

laboratorium berdasarkan lemari dan ruangan. Lemari di laboratorium ada 5, kemudian 

penulis membaginya menjadi lemari 1, 2, dan 3, dan terdapat lemari 4 (di ruang 

instrumen) serta di sebelah ruang bahan juga terdapat lemari satu lagi, yaitu lemari K3. 
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Ruangan dibagi menjadi 6 ruang, yaitu ruang laboran, ruang semple, ruang instrumen, 

ruang timbangan, ruang pengamatan, dan ruang bahan. Setiap ruangan maupun lemari, 

penulis diminta untuk membuat daftar alat apa saja yang terdapat di ruangan atau 

lemari tersebut, dan daftar tersebut harus dimasukkan ke map, serta map tersebut 

diletakkan di dalam ruangan dan lemari itu. 

 

2.2.4 Aset 

 

Gambar 2.9  

Inventarisasi Aset (Saat Mencari Label) 

Penulis diminta Tim Aset untuk membantu menginventarisasi peralatan dan 

perlengkapan yang ada di PSLH UGM. Menginventarisasinya dengan menempelkan 

kembali label baru di sebelah label lama. Mulai dari lantai 1, gudang, lantai 2, lantai 3, 

lantai 4, dan rooftop.  
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Gambar 2.10  

Membuat Laporan Hasil Inventarisasi Aset 

Setelah selesai menempel label baru, kemudian membuat laporan. Pada laporan 

tersebut, dipisahkan antara barang tidak ditemukan, barang berlebih, barang rusak 

berat, dan barang rusak ringan. Barang rusak berat akan dikembalikan ke pusat, 

sedangkan barang rusak ringan akan diperbaiki dan dapat digunakan lagi. Laporan 

tersebut dibuat 5 tahun sekali, jadi Tim Aset terakhir membuat laporan tersebut per 

tahun 2015, dan karena tahun 2020 sudah selesai, maka laporan tersebut wajib dibuat. 

Laporan per 2020, maka inventarisasi per tahun 2021 dihapuskan dari daftar rekapulasi 

hasil inventarisasi, dan akan dimasukkan pada laporan 5 tahun lagi. 
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2.2.5 Keuangan 

Di bagian keuangan penulis mempelajari sistem billing dan sistem pembelian. 

1. Sistem Billing 

Sistem billing adalah sistem pembayaran pajak yang memanfaatkan kode billing untuk 

membayar pajak dengan media elektronik yang menjadikan pembayaran menjadi lebih 

nyaman, lebih aman, dan lebih akurat. 

 Pertama peserta yang ingin mengikuti pelatihan biasanya mengisi formulir 

melalui email kantor, kemudian kita memasukkan data-data perserta melalui web 

finance simaster.  

 

Gambar 2.11  

Tambah Data Manajemen Mitra 

 

Gambar 2.12  

Formulir Manajemen Mitra 
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Pada web tersebut, terdapat pilihan account receivable, kemudian pada bagian 

account receivable tersebut terdapat 4 pilihan, kita memilih referensi manajemen mitra. 

Langkah selanjutnya, jika sudah memilih referensi manajemen mitra, kemudian tambah 

data yang berada di bawah kanan formulir, lalu isi formulir yang ada, dan disimpan, 

jadi otomatis data tersebut sudah masuk ke sistem.  

 

Gambar 2.13  

Tambah Data Manajemen Invoice 

 

Gambar 2.14  

Formulir Manajemen Invoice 
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Gambar 2.15  

Formulir Manajemen Invoice 

Langkah selanjutnya, bagian account receivable juga terdapat pilihan 

manajemen invoice. Pada bagian manajemen invoice, unit kerja diisikan Pusat Studi 

Lingkungan Hidup. Bagian kategori tujuan, bisa memilih lainnya, karena memang yang 

mendaftar dari pihak luar bukan mahasiswa maupun pegawai. Bagian tujuan tagihan, 

ketikkan nama peserta, kemudian tekan enter. lalu akan muncul nama peserta tersebut. 

Secara otomatis data-data seperti email, nomer ponsel akan terisi sendiri, karena tadi 

sudah memasukkan data peserta tersebut ke dalam sistem.  

Selanjutnya, untuk tanggal mulai pembayaran, diisi sesuai tanggal kita membuat 

billing tersebut. Biasanya, membuat billing seminggu sebelum pelatihan. Selanjutnya, 

untuk tanggal jatuh tempo, diisikan tanggal 2 hari setelah pelatihan dimulai. Langkah 

selanjutnya, penerbitan faktur, tergantung perusahaannya ingin menggunakan faktur 

atau tidak. Jika menginginkan diterbitkan faktur, maka pilih terbitkan faktur pajak. 

Selanjutnya nanti akan ada keterangan, kemudian isikan, misalkan Pelatihan Dasar 

AMDAL atas nama perserta tersebut. Selanjutnya, akan muncul beberapa kolom 

pembayaran, bagian harga pelatihan, diisikan sesuai harga yang telah ditentukan, lalu 

simpan. Secara otomatis akan muncul potongan pajak tersebut, kemudian simpan dan 

diunggah ke sistem untuk pengajuan billing. Terakhir, billing sudah jadi. Billing dapat 
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diunduh dengan format pdf sebagai bukti. Biasanya jika peserta mencantumkan email, 

billing tersebut akan secara otomatis masuk ke email peserta tersebut. Jika peserta tidak 

menerima email, maka Tim Pelatihan akan mengirim pesan melalui WhatsApp. 

Jika peserta tidak menginginkan diterbitkannya faktur, bisa memilih yang 

Digunggung. Gunggung sendiri dalam KBBI berarti jumlah, sejumlah atau sebanyak. 

Digunggung adalah jenis faktur pajak yang tidak diisi dengan nama pembeli dan tanda 

tangan penjual. Faktur pajak jenis ini, biasanya digunakan oleh pedagang eceran. 

 

2. Sistem Pembelian (simpel) 

Sistem pembelian adalah sistem yang biasanya digunakan oleh perusahaan untuk 

melakukan pengelolaan aktiva tetap yang dibutuhkan dalam perusahaan secara 

keseluruhan. 

 Pertama masuk ke akun daftar pembelian, pada menu terdapat pilihan 

pembelian, kemudian tambah pembelian, mengisi formulir yang ada. Pada bagian cara 

pembayaran, terdapat 2 pilihan, yaitu bukti pembayaran s.d Rp 10.000.000 dan bukti 

pembelian Rp 10.000.000 s.d Rp 50.000.000, kemudian, pilih bukti pembayaran s.d Rp 

10.000.000. Bagian jenis pembelian, terdapat 3 pilihan, yaitu barang, jasa, dan 

kontruksi. Barang adalah benda yang berwujud, seperti flashdisk. Sedangkan jasa, 

seperti pengiriman pos, dan kontruksi, seperti pembelian keperluan untuk kontruksi 

(misal semen, pasir, batako, dll.) Bagian tahun anggaran adalah tahun sekarang atau 

bisa disebut tahun berjalan, yaitu tahun 2021 (tahun sekarang). Bagian sumber dana, 

pilih dana masyarakat. Bagian penyedia atau penjual tergantung dari mana penjual 

tersebut. Bagian tanggal pembelian adalah tanggal yang sesuai dengan tanggal yang 

PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUJI 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

repository.stieykpn.ac.id 



32 
 

tertera dinota. Bagian nomor pembelian tidak perlu diisi (-) jika itu nota pembelian dari 

warung.  

Setelah selesai mengisi formulir bukti pembelian, langkah selanjutnya adalah 

mengisi nilai untuk menentukan harga yang sesuai dengan harga yang tertera pada nota 

tersebut, karena pembelian hanya ada satu, jadi kita dapat memilih item, dan mengisi 

formulir yang ada. Jika sudah menentukan harga per satuan, langkah selanjutnya adalah 

mengunggah foto bukti (memindai bukti) nota tersebut.  

Langkah Terakhir, masuk ke sistem keuangan (simkeu) yang dilakukan oleh 

PUMK (Pemegang Uang Muka Kegiatan). Pada menu terdapat PBJ (Pembelian Barang 

Jasa), bagian PBJ pilih pembelian langsung. Bagian unit kerja pilih Pusat Studi 

Lingkungan Hidup. Bagian nomor surat pembelian, sama seperti di simpel tadi, tidak 

perlu diisi jika pembelian tersebut dari warung. Bagian nama penyedia, jika 

menggunakan pos adalah nama penerimanya.  

Bagian email harus diisi, jika dinota tidak terdapat email, maka isikan 

menggunakan email Tim Keuangan. Bagian dibayarkan dengan sumber dana, pilih 

dana masyarakat mengikat (kontraktual), karena sumber dananya dari kontrak kerja 

sama dengan mitra yang mengikat secara kontraktual (tidak dibiayai oleh negara). 

Bagian cara pembayaran, pilih pembayaran melalui bendahara atau PUMK. Jika 

terdapat faktur isikan bagian pajak, yaitu PPN. Jika tidak ada, maka tidak perlu diisi.  

Jika terdapat pengeluaran lain, inputkan dengan cara yang sama seperti yang sudah 

penulis jelaskan tersebut. 
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BAB III 

LANDASAN TEORI 

Pada bab ini, penulis akan menjelaskan landasan teori dari para ahli agar penulis dapat 

menyelesaikan segala permasalahan yang penulis alami selama kegiatan magang kerja 

di Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM. 

3.1 Komunikasi  

Menurut Griffith (2002), dalam organisasi komunikasi sangat penting, efektivitas 

komunikasi akan berpengaruh terhadap kesuksesan organisasi baik dari jangka panjang 

dan jangka pendek, sedangkan Steven Covey mengibaratkan komunikasi sebagai nafas 

makluk hidup, karena menurutnya ia memprioritaskan keterkaitan untuk mengartikan 

hubungan antarmanusia. Knutson (2003) juga berpendapat, bentuk komunikasi 

tertinggi, yaitu komunikasi empatik yang mempunyai makna melakukan komunikasi 

untuk mengerti dan memahami karakter, maksud, dan peran seseorang yang menerima 

pesan, sama seperti kehidupan sehari-hari komunikasi sangat penting untuk 

menyampaikan informasi secara efektif. Kemampuan individu dalam menyampaikan 

informasi dengan baik dan menjadi pendengar yang baik merupakan bagian terpenting 

dalam melakukan komunikasi yang efektif dalam suatu organisasi. 

Dari pendapat para ahli diatas dapat disimpulkan bahwa, komunikasi sangatlah 

penting untuk membantu kesuksesan suatu organisasi dalam meningkatkan kinerja 

oerganisasi maupun dapat menyesuaikan setiap perubahan lingkungan yang ada, agar 

organisasi dapat bertahan bahkan dapat meraih keunggulan kompetitifnya. 
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3.2 Kinerja Karyawan 

Menurut Leblebici (2014), di lingkungan kerja berdampak positif terhadap kinerja 

karyawan, dengan lingkungan kerja yang nyaman akan menyebabkan karyawan untuk 

lebih berkonsentrasi, lebih fokus, dan lebih teliti dalam bekerja yang akan 

mengakibatkan produktivitas karyawan meningkat. Lingkungan kerja, baik dari 

lingkungan fisik maupun non fisik dapat memberikan dukungan agar dapat 

meningkatkan prestasi kerja karyawan. Kinerja sangat penting bagi suatu organisasi, 

karena mengarah pada kesuksesan suatu organisasi, sedangkan Muchhal (2014), juga 

berpendapat kinerja sangat penting bagi individu, karena untuk mencapai tugas dapat 

menjadi sumber kekuatan bagi individu atau karyawan.  

Dikatakan pula, oleh Mangkunegara (2014), kinerja karyawan adalah hasil kerja 

karyawan secara kualitas dan kuantitas yang dapat dicapai oleh seorang karyawan 

dalam melakukan pekerjaannya dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya, 

semakin tinggi jumlah yang dihasilkan dalam satu periode tertentu menunjukkan bahwa 

kinerja karyawan tersebut akan meningkat, kemudian menurut Zammer et al (2014), 

untuk mencapai kinerja yang baik, maka karyawan dituntut untuk memiliki 

kemampuan, keterampilan, pengalaman, pengetahuan, motivasi kerja, disiplin, dan 

semangat kerja yang tinggi agar kinerja karyawan semakin baik yang akan berdampak 

pada kinerja organisasi juga akan turut meningkat yang mengakibatkan tujuan 

organusasi tercapai. 
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3.3 Budaya Organisasi 

Menurut Soedjono (2005), budaya organisasi merupakan nilai-nilai yang berkembang 

dalam organisasi, dengan nilai tersebut dapat digunakan untuk mengarahkan perilaku 

karyawannya. Perilaku kayawan tersebut dapat memengaruhi lingkungan kerja yang 

dibentuk melalui budaya organisasi, dengan adanya budaya dalam organisasi 

diharapkan akan dapat meningkatkan kinerja karyawan, sedangkan Robbins dan judge 

(2008), juga berpendapat budaya organisasi mewakili sebuah tanggapan yang sama dari 

aggota-anggota organisasi, maka diharapkan setiap anggota mempunyai latar belakang 

berbeda atau berada pada tingkatan yang berbeda dalam organisasi agar dapat 

memahami budaya organisasi dalam pengertian yang serupa. Dikatakan pula menurut 

Hosfstede (1986, dalam Koesmono, 2005), budaya merupakan berbagai interaksi dari 

ciri kebiasaan yang akan dipengaruhi oleh kelompok dan lingkunganya.  

Menurut Nurtjahjani dan Masreviastuti (2007), agar budaya organisasi dapat 

berjalan dengan optimal, maka budaya organisasi harus dipertahankan, diperkuat, dan 

diciptakan serta diperkenalkan kepada karyawan melalui sosialisasi, agar karyawan 

diperkenalkan tentang nilai-nilai, tujuan, strategi, dan standar perilaku organisasi serta 

informasi yang berkaitan dengan pekerjaan. Shina et al. (2016), Patnaik (2011), dan 

Guo et al. (2014) mengatakan bahwa budaya organisasi berpengaruh positif dan 

signifikan terhadap motivasi kerja karyawan, dengan semakin kondusif antara atasan 

dan bawahan, karyawan dengan karyawan, serta dukungan lingkungan perusahaan, 

maka akan semakin meningkatkan rasa nyaman dalam lingkungan organisasi. Sehingga 

dapat mendorong motivasi kerja karyawan.  
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3.4 Motivasi 

Menurut Cemal et al. (2012), motivasi kerja ialah proses penentuan seberapa banyak 

usaha yang dituangkan dalam melakukan pekerjaan dalam organisasi, dengan motivasi 

kerja yang rendah akan menjadikan karyawan mempunyai kinerja yang buruk dan 

sebaliknya motivasi kerja yang tinggi akan menjadikan karyawan memiliki kinerja 

yang baik, sehingga membuat karyawan memiliki kinerja yang optimal, sedangkan 

Funso et al (2016), berpendapat bahwa diperlukan suatu motivator bagi karyawan 

untuk memenuhi kebutuhan fisik dan non fisik, maka karyawan akan dapat 

menyelesaikan pekerjaannya dengan baik. Dikatakan pula menurut Chaudhary dan 

Sharma (2012), motivasi karyawan merupakan proses organisasi memberikan imbalan 

atau bonus kepada karyawannya untuk mencapai tujuan organisasi. 

Dari beberapa pendapat para ahli diatas, dapat disimpulkan bahwa teori 

motivasi dapat dirumuskan sebagai dorongan yang diakibatkan baik faktor dari dalam 

maupun luar, untuk mencapai tujuan tertentu agar dapat memenuhi atau memuaskan 

suatu kebutuhan. 
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BAB IV 

ANALISIS DAN PEMBAHASAN 

4.1 Analisis Permasalahan 

Ketika melaksanakan kegiatan magang di Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM, penulis 

menemukan beberapa permasalahan disetiap divisi yang penulis alami. Permasalahan 

tersebut, yaitu: 

4.1.1 Suasana yang Canggung 

Pada awal memasuki instansi, penulis merasa canggung dengan suasana yang ada. Saat 

diminta wawancara dengan karyawan PSLH UGM, penulis juga merasa canggung dan 

malu saat melakukan wawancara dengan karyawan PSLH UGM, karena karakter atau 

sifat dari masing-masing pribadi mereka berbeda-beda. 

 

4.1.2 Pemahaman Tentang Sistem Informasi Perpustakaan (sipus) 

Memang pada awalnya penulis tidak diajarkan langsung untuk menginput buku melalui 

web Sistem Informasi Perpustakaan, tetapi penulis juga ingin mengetahui bagaimana 

cara menginput buku di Sistem Informasi Perpustakaan PSLH UGM. Penulis 

menemukan permasalahan tentang bagaimana jika pada saat mencari buku di Sistem 

Informasi Perpustakaan tersebut, terdapat buku yang sudah diinputkan, apakah harus 

menambah buku lagi atau terdapat cara lain agar mempersingkat waktu. Permasalahan 

lainnya adalah pada saat mengisi formulir di web Sistem Informasi Perpustakaan, 

seperti bagaimana cara menemukan nomer ISBN, nomer klasifikasinya, pengarangnya 
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(apakah pengarang utama atau pengarang tambahan), tempat terbit, penerbit, deskripsi, 

dan subyek. Penulis juga pernah salah memasukkan nomor ISBN dengan nomor ISSN. 

  

4.1.3 Pemahaman Tentang Bahan dan Alat Laboratorium 

Pada saat penulis dipindah tugaskan kebagian laboratorium, penulis menemukan 

permasalahan, yaitu tidak begitu paham mengenai alat laboratorium yang harus 

diinventarisasikan, begitu juga dengan bahan-bahan yang tidak terdapat nama pada 

botol bahan tersebut, dan hanya terdapat rumus molekulnya saja.  

 

4.1.4 Reinventarisasi Perlengkapan Kantor dan Laporan yang Tidak Seimbang 

Saat diminta untuk membantu di bagian aset, penulis menemukan permasalahan, yaitu 

sulitnya menemukan kode yang sama pada daftar reinventarisasi dari pusat dan daftar 

reinventarisasi dari kantor, kemudian sulitnya menemukan label untuk kode pada 

perlengkapan kantor. Penulis juga mengalami salah menempelkan label, dan 

menemukan keganjalan pada saat penempelan label, seperti pada saat menempelkan 

label pada meja yang berada di ruang 306. Menurut penulis semua sudah ditempelkan, 

tetapi pada saat dicek didaftar reinventarisasi terdapat satu meja yang belum 

ditempelkan label. Selanjutnya, pada saat reinventarisasi di bagian laboratorium, 

penulis kebingungan dengan alat-alat laboratorium yang akan diinventarisasikan, 

karena sebelumnya menginventarisasinya secara acak, tidak menurut lemari atau 

ruangan yang ada. Selanjutnya, pada saat membuat laporan rekapulasi kertas kerja 

inventarisasi dan kertas kerja inventarisasi, penulis diharuskan menghapus inventarisasi 
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pada tahun 2021. Pada saat menjumlahkan harga yang terdapat selisih administrasi 

dengan inventarisasi tersebut total jumlah yang didapatkan tidak seimbang. 

 

4.1.5 Sistem Keuangan yang Baru 

Saat penulis dipindah tugaskan di bagian keuangan, penulis diajarkan menggunakan 

sistem keuangan yang baru, yaitu sistem billing. Saat dijelaskan penulis masih kurang 

paham dengan tanggal jatuh tempo. Jika peserta tidak membayar tepat sebelum jatuh 

tempo apa yang akan terjadi, apakah ada perpanjangan untuk tanggal jatuh temponya 

atau tidak, serta jika peserta tidak ingin diterbitkan faktur apa yang akan terjadi. 

Penulis juga diajarkan cara menggunakan sistem pembelian (simpel) dan sistem 

keuangan (simkeu), permasalahan yang dihadapi penulis adalah pada saat mengisi 

bagian nilai untuk menentukan harga. Jika pembelian lebih dari satu, apakah harus satu-

persatu memasukkan harganya atau ada cara yang lain agar input lebih mudah, dan 

untuk pengisian nomor pembelian, jika pembelian tidak dilakukan dari warung, tetapi 

menggunakan jasa pos, apakah nomor pembelian akan tetap kosong? Untuk pembelian 

bahan bakar (bensin), apakah nomor pembelian juga akan tetap kosong? 

 

4.2 Solusi Permasalahan 

Penulis akan menjelaskan tentang solusi permasalahan yang dialami selama kegiatan 

magang di Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM. 
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4.2.1 Suasana yang Canggung 

Untuk mengatasi suasana yang canggung, ada beberapa karyawan yang menceritakan 

tentang kesehariannya, dan ada juga yang sempat bercanda gurau dengan penulis. Ada 

juga karyawan yang tidak bisa menjelaskan secara signifikan tentang pekerjaannya 

selama seharian di kantor, untuk mengatasi hal itu, penulis tetap menanyakan tentang 

pekerjaannya berdasarkan jobdesk karyawan tersebut.  

Hari demi hari yang dilalui oleh penulis saat di kantor, semakin merasa nyaman 

dengan suasana di kantor dan tidak merasa canggung lagi, karena perbedaan usia antara 

penulis dengan karyawan PSLH UGM kebanyakan tidak terlalu jauh. Penulis juga 

merasa memiliki teman baru yang dapat diajak bercanda saat berada di kantor, dan juga 

dapat ditanyai mengenai pekerjaan dengan nyaman tanpa rasa sungkan, serta mengenai 

makan siang, penulis dapat makan siang dengan nyaman, seperti makan bersama 

dengan teman pada umumnya. 

 

4.2.2 Pemahaman Tentang Sistem Informasi Perpustakaan 

Salah satu kegunaan dari Sistem Informasi Perpustakaan ini adalah untuk 

menginventarisasi buku yang berada di perpustakaan PSLH UGM. Solusi untuk 

permasalahan yang penulis alami adalah jika terdapat buku yang sudah diinputkan, 

tidak perlu menambah buku lagi, cukup dengan cara menambah eksemplar. Solusi dari 

permasalahan lain yang penulis hadapi adalah dengan cara menanyakan kepada Tim 

Perpustakaan tentang cara menginputnya, dan untuk ISBN dan ISSN itu ternyata 

berbeda. Bedanya adalah ISBN adalah kode unik yang biasanya berada pada buku, 

sedangkan ISSN terdapat pada majalah dan jurnal, jadi, penulis harus lebih teliti lagi 
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dalam membedakan ISBN dan ISSN agar tidak salah memasukkan angkanmya (karena 

yang diinputkan adalah buku, jadi menggunakan nomor ISBN, bukan ISSN).  

Untuk nomer klasifikasi adalah nomor yang sudah ditulis oleh Tim 

Pengadministrasian Jurnal, Publikasi dan Arsip, tiga huruf nama pengarang (huruf 

kapital), dan huruf pertama judul buku (huruf tidak kapital), serta diantaranya ditambah 

dengan garing (/) untuk memisahkannya. Selanjutnya untuk pengarang utama maupun 

pengarang tambahan, biasanya akan tertulis di cover buku tersebut, dan untuk 

pengarang tambahan akan ditulis dengan kata editor. Biasanya tempat terbit dan 

penerbit tertera dihalaman pertama buku, tetapi ada juga buku yang tempat terbitnya 

tidak ditulis, jadi untuk mengetahuinya, yaitu melalui internet dengan kata kunci alamat 

penerbit buku tersebut. Bagian deskripsi hanya ditulis berapa panjang buku yang 

diinputkan, dan berapa banyak halaman pada buku tersebut. Terakhir bagian subyek 

adalah tentang isi keseluruhan buku tersebut. Saat penulis menginput buku, penulis 

sempat ragu dengan isi keseluruhan buku yang diinputkan, kemudian penulis 

menanyakannya kepada Tim Perpustakaan PSLH UGM. 

 

4.2.3 Pemahaman Tentang Bahan dan Alat Laboratorium 

Untuk mengetahui alat laboratorium yang diharuskan diinventarisasi, kita mencarinya 

melalui internet. Dari internet tersebut sudah terdapat nama dan bentuk alat 

laboratorium, jadi penulis lebih mudah untuk menginventarisasikan alat laboratorium 

yang berada di PSLH UGM. Jika koor bidang Administrasi Umum dan Kepegawaian 

mengunjungi laboratorium, penulis juga sering menanyakan tentang alat laboratorium 

kepada Beliau.  

PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUJI 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

repository.stieykpn.ac.id 



42 
 

Untuk bahan yang tidak terdapat namanya, penulis juga mencarinya melalui 

internet dengan rumus molekul yang terdapat pada botol bahan tersebut. Dari internet 

dengan kata kunci rumus molekul tersebut, akan langsung muncul nama dari bahan 

tersebut. 

 

4.2.4 Reinventarisasi Perlengkapan Kantor dan Laporan yang Tidak Seimbang 

Untuk mencari kode reinventarisasi dari pusat dan dari kantor, memang sulit karena 

harus dengan teliti mencarinya, maka dari itu Tim Aset juga ikut membantu dengan 

mencarikan kode melalui web aset PSLH UGM. Mencari label juga sulit, jadi untuk 

mengatasi hal itu, penulis mencarinya berdasarkan tahun atau berdasarkan nama 

perlengkapan kantor tersebut. 

Pada saat berada di ruang 306 (ruang dosen pengajar), penulis merasa semua 

sudah ditempeli label dan tidak ada masalah, tetapi pada saat dicek lagi, ada satu meja 

yang belum ditempelkan label, kemudian penulis kembali ke ruang 306 untuk meneliti 

lagi. Satu per satu penulis lihat lagi apakah label sudah terpasang atau belum, dan pada 

meja bagian belakang nomer 2, tidak ada label baru yang tertempel, lalu penulis 

menempelkan label tersebut. 

Selanjutnya, pada saat reinventarisasi alat laboratorium, penulis juga 

kebingungan mencari alat laboratorium yang akan diinventarisasikan, karena pada saat 

itu, Tim Laboratorium tidak berangkat kerja karena Beliau sedang WFH. Cara 

mengatasi hal tersebut, Tim Aset meminta Koor Administrasi Umum dan Kepegawaian 

untuk membantu menginventarisasi alat laboratorium. Sehari setelahnya, Tim 
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Laboratorium meminta penulis untuk menginventarisasi alat laboratorium ulang 

berdasarkan lemari dan ruang, agar mudah untuk mencari alat laboratorium.  

Pada saat membuat laporan kertas kerja inventarisasi dan rekapulasi kertas kerja 

inventarisasi tidak seimbang, untuk mengatasi hal tersebut penulis membandingkan 

harga pada kertas kerja, dengan cara menyalin harga pada kertas kerja inventarisasi 

kemudian ditempelkan disebelah harga rekapulasi kertas kerja, lalu bandingkan. 

Hasilnya salah satu nomer rekapulasi kertas kerja inventarisasi ternyata beda dengan 

harga kertas kerja inventarisasi, kemudian penulis bertanya ke Tim Aset yang ternyata 

Beliau salah memasukkan angka dan harga, yang digunakan adalah harga dari kertas 

kerja  inventarisasi. 

 

4.2.5 Sistem Keuangan yang Baru 

 

Gambar 4.1  

Contoh GL (Guarantee Latter) 

Tanggal jatuh tempo dapat diperpanjang menggunakan GL (guarantee latter) atau 

perpanjangan masa jatuh tempo. Jika peserta ingin memperpanjang masa jatuh tempo, 

Tim Keuangan akan meminta peserta tersebut untuk mengirimkan GL, dan jika GL 

sudah dikirimkan, maka masa jatuh tempo akan sesuai dengan GL tersebut. 
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Gambar 4.2  

Contoh Surat Pemohonan Pembatalan Faktur Pajak 

Untuk penerbitan faktur pajak PPN, penerbitan faktur bisa saja dibatalkan, 

kemudian tim keuangan akan meminta surat pembatalan faktur pajak PPN.  

Pada bagian nilai untuk menentukan harga, jika pembelian yang dilakukan lebih 

dari satu, dapat memilih import data, yang nantinya diminta untuk mengunduh file 

dalam bentuk excel yang sudah disediakan oleh sistem, kemudian isikan sesuai dengan 

harga barang atau jasa tersebut, setelah itu, save. 

Untuk nomer pembelian, jika pengiriman pos nomer pembelian dapat diisi 

dengan nomer resi yang tertera pada pengiriman pos tersebut, dan untuk pembelian 

bahan bakar atau bensin, biasanya nanti pada nota bensin tertera nomer tersebut. 
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BAB V 

KESIMPULAN, REKOMENDASI, DAN REFLEKSI DIRI 

 

5.1 Kesimpulan 

Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM, diharapkan mampu memberikan dan 

menyediakan Sumber Daya Manusia dibidang Lingkungan. PSLH UGM sendiri 

memiliki kegiatan pelatihan yang bertemakan tentang lingkungan, berupaya mendorong 

peran masyarakat untuk mengelola lingkungan dengan baik dan benar, serta 

menyediakan hibah penelitian dalam bidang lingkungan hidup.  

Menurut penulis, suasana di PSLH UGM cukup nyaman. Hubungan yang 

terjalin antar karyawan juga sangat erat. Suasana kantor juga penuh dengan canda dan 

tawa, menjadikan suasana kantor tidak sepi dan tidak canggung.  

Saat berada di perpustakaan, permasalahan yang dihadapi penulis dapat 

terselesaikan dengan baik, berkat bantuan dari Tim Perpustakaan. Di laboratorium juga 

permasalahan terselesaikan dengan baik, berkat Tim Laboratorium. Bagian aset dan 

keuangan pun permasalahan yang dihadapi penulis dapat terselesaikan dengan baik, 

oleh karena itu dengan adanya komunikasi yang baik dapat menyelesaikan 

permasalahan yang penulis alami selama magang kerja di PSLH UGM. 
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5.2 Rekomendasi 

5.2.1 Bagi Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM 

Penulis harap untuk karyawan Pusat Studi Lingkungan Hidup UGM agar tetap menjalin 

hubungan yang erat dengan sesama karyawan, baik itu yang sudah pensiun maupun 

pemagang yang sudah menyelesaikan masa magang kerjanya. Suasana saat berada di 

kantor juga tetap harus dipertahankan agar suasana di kantor terlihat lebih nyaman dan 

tidak canggung. Terlebih lagi bagi pemagang yang akan melaksanakan magang kerja 

juga dapat melihat bahwa suasana di kantor tersebut terlihat lebih nyaman dan tidak 

canggung, karena karyawan PSLH UGM senang dengan canda dan tawa, serta rentang 

usia yang tidak terlalu jauh dari pemagang akan membuat pemagang merasa lebih 

nyaman dan tidak ragu untuk meminta bantuan, jika sedang kesulitan ketika 

melaksanakan tugas yang diberikan. 

Adanya Covid-19, jam kerja di PSLH UGM menjadi tidak menentu. Menurut 

penulis lebih baik PSLH UGM juga tetap menerapkan jam kerja yang pasti, agar 

pemagang tidak kebingungan tentang jam kerja. Ketika penulis masih melaksanakan 

magang kerja di organisasi tersebut, penulis merasa kebingungan dengan jam kerja. 

Alhasil penulis hanya mengikuti jadwal jam kerja pada bagian dari masing-masing 

divisi.  

 

5.2.2 Bagi STIE YKPN 

Penulis merasa pihak STIE YKPN terlambat dalam memberikan pengarahan kepada 

mahasiswa magang, kemudian pihak STIE YKPN juga terlambat dalam memberikan 

dosen pembimbing magang. Adanya keterlambatan tersebut membuat mahasiswa 
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magang terlambat dalam menyiapkan segala hal yang berkaitan dengan penulisan 

laporan akhir magang. Penulis harap pihak STIE YKPN, kedepannya mempersiapkan 

dengan lebih baik lagi, seperti pembagian dosen pembimbing magang dengan lebih 

cepat agar mahasiswa magang lebih terarah dalam penulisan laporan magang. 

Tidak hanya itu, pihak kampus sebaiknya memberikan ucapan terimakasih 

kepada pihak perusahaan atau instansi ketika mahasiswa magang sudah mengakhiri 

masa magang kerjanya, karena sudah menyediakan dan memperbolehkan mahasiswa 

didikannya untuk melaksanakan magang kerja di perusahaan atau instansi tersebut. 

 

5.3 Refleksi Diri 

Pada bagian Refleksi Diri ini, penulis akan menjelaskan bagaimana perasaan yang 

dialami saat melaksanakan magang kerja di PSLH UGM. Saat pertamakali masuk kerja 

penulis merasa bersemangat, karena akan mendapatkan pengalaman atau suasana baru 

tentang gambaran dunia kerja yang sesungguhnya, yang tidak ada di bangku 

perkuliahan.  

Pada saat penulis belum mendapatkan tugas, suasana di kantor canggung dan 

alhasil hanya diberi tugas untuk merangkum Hak dan Kewajiban PNS sembari 

menunggu tugas yang akan diberikan oleh Bapak Wahyu selaku kesekretariatan. 

Namun, Ibu Rita selaku pembimbing magang juga menyampaikan jika mendapatkan 

tugas baru, maka tugas untuk merangkum “Hak dan Kewajiban PNS” tersebut tidak 

perlu dilanjutkan. Pada minggu kedua penulis dipanggil oleh Bapak Wahyu selaku 

kesekretariatan, kemudian diberi tugas untuk mewawancarai karyawan PSLH UGM 

tentang kesehariannya selama berada di kantor. Selama wawancara dimulai, penulis 
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merasa bersemangat dan antusias, karena dapat membangun hubungan baik dengan 

karyawan PSLH UGM melalui wawancara tersebut. Penulis merasa senang 

mendapatkan tugas untuk mewawancarai karyawan PSLH UGM. Memang pada 

awalnya, penulis merasa canggung dengan wawancara yang dilakukan, tetapi penulis 

juga mendapatkan suatu hubungan yang baik dengan antar karyawan, dan itu menjadi 

awal mula hubungan baik itu terjalin, serta dapat saling lebih mengenal satu sama lain. 

Penulis juga dapat mengetahui tentang bagaimana menjaga sikap dengan baik terhadap 

sesama karyawan.  

Pada saat minggu ketiga penulis dipindah tugaskan di bagian perpustakaan, 

suasana di sana sangat nyaman, karena Tim Perpustakaan yang berada di sana seusia 

dengan penulis, jadi tidak sungkan untuk menanyakan berbagai hal tentang pekerjaan 

dan dapat bercanda gurau dengan Tim Perpustakaan tersebut. 

Kemudian, minggu kelima penulis dipanggil oleh Bapak Wahyu selaku 

kesekretariatan bahwa penulis dipindah tugaskan di bagian laboratorium untuk 

membantu inventarisasi alat laboratorium. Tepat minggu keenam, penulis diminta 

untuk ke laboratorium dan ditemani dengan salah satu pemagang juga. Penulis merasa 

senang, karena mendapatkan teman baru yang seusia dengan penulis. Suasana sangat 

nyaman, penulis juga merasa terbantu dengan adanya pemagang lain.  

Terakhir saat diminta untuk membantu Tim Aset dan dipindah tugaskan di 

bagian keuangan, penulis merasa nyaman dengan suasana yang ada. Memang di bagian 

keuangan suasananya kadang sunyi, tetapi dengan adanya Tim Keuangan suasana 

menjadi lebih nyaman lagi, karena mereka sering bercanda gurau menjadikan suasana 

yang tadinya sepi dan sunyi menjadi suasana yang lebih nyaman dan menjadikan 

suasana yang tidak canggung. 
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Penulis menyadari bahwa masih memiliki banyak kekurangan ketika 

melaksanakan kegiatan magang kerja. Saat penulis masuk kerja untuk pertamakalinya, 

penulis masih kebingungan dengan apa yang harus dipersiapkan. Ketika kegiatan 

magang kerja dilakukan, penulis selalu memikirkan tentang bagaimana akan menulis 

laporan magang kerja. Penulis juga menyadari bahwa harus mengerjakan laporan 

sedikit demi sedikit, agar nantinya tidak kewalahan, tetapi penulis masih tidak bisa 

mengatur waktu dengan baik, karena sehabis pulang kerja penulis merasa lelah dan 

harus beristirahat. Alhasil ketika ada waktu luang selama di kantor, penulis 

mengerjakan laporan sedikit demi sedikit pada waktu tersebut.  

Selama melaksanakan kegiatan magang kerja, penulis merasa memiliki 

pengalaman, wawasan, dan pengetahuan baru yang tidak ada di bangku perkuliahan. 

Penulis merasa memiliki rasa tanggung jawab yang besar ketika mendapatkan tugas 

yang harus dikerjakan, dan memiliki rasa disiplin terhadap waktu, agar dapat 

menyelesaikan tugas sesuai dengan waktu yang ditentukan.  

Ketika mendapatkan tugas baru untuk membantu senior yang berada di kantor, 

penulis akan membantu semaksimal mungkin. Selama berada di kantor hubungan 

penulis dengan karyawan terjalin dengan sangat baik, bahkan pada waktu penulis 

berpamitan dengan pemimpin PSLH UGM, Beliau berharap bahwa penulis dapat ke 

PSLH UGM lagi walau dengan alasan bermain, dengan ungkapan itu, penulis merasa 

sangat senang dan penulis merasa sangat dihargai.  

Penulis juga mendapatkan banyak pengetahuan mengenai cara menginput buku 

di web Sistem Informasi Perpustakaan, dan mengetahui bagian-bagian dari buku yang 

harus diinputkan. Tidak hanya itu, penulis juga mengetahui alat-alat laboratorium yang 

tadinya sangat asing bagi penulis, kemudian penulis juga mendapatkan pengalaman 
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tentang bagaimana cara menginventarisasi perlengkapan kantor yang hanya dilakukan 

lima tahun sekali. Terakhir, penulis juga mendapatkan pengalaman tentang sistem 

keuangan yang baru pada PSLH UGM. Mengetahui bagaimana cara mendata peserta 

pelatihan dengan cara menggunakan sistem billing, dan mengetahui bagaimana cara 

menginputkan pengeluaran dengan sistem pembelian yang dilakukan oleh PSLH UGM. 

Dengan melaksanakan kegiatan magang kerja ini, penulis berharap akan 

menambah pengalaman kerja agar tidak begitu terkejut saat menghadapi dunia kerja 

yang sesungguhnya, juga dapat menjadikan rasa tanggung jawab dan rasa disiplin 

terhadap waktu menjadi lebih besar.  
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Lampiran 1 Surat Kesediaan Magang Kerja dari Instansi 
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Lampiran 2 Penilaian Kegiatan Magang 
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Lampiran 3 Surat Keterangan Magang Kerja 
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Lampiran 4 Daftar Hadir Kegiatan Magang 
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Lampiran 5 Foto Bersama Pemimpin PSLH UGM 
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Lampiran 6 Foto Bersama Pembimbing Magang 
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Lampiran 7 Foto Bersama Pembimbing Magang, Tim Perpustakaan, dan Pemagang 

Lain 
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