
 

BAB III 

METODE KEGIATAN 

3.1 Tempat dan Waktu 

 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar yang beralamat di 

Jalan ManukwariNo. 25, Glondong, Satreyan, Kecamatan Kanigoro, 

Kabupaten Blitar, Jawa Timur, Kode Pos 66171. Telepon 0823-3655-1822. 

Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan 

selama satu bulan, dimulai pada tanggal 7 Oktober 2024 sampai dengan 7 

November 2024 dengan melaksanakan 5 (lima) hari kerja : 

1) Senin s/d Kamis  : Pukul 07.00 WIB s/d 15.30 WIB 

 

2) Jum’at : Pukul 07.00 WIB s/d 15.00 WIB 

 

3.2 Khalayak Sasaran 

 

Khalayak sasaran penulis pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini adalah pada pegawai arsip yang menjadi narasumber Bapak Fery 

oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

3.3 Metode Kegiatan 

 

Metode yang digunakan dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) ini adalah metode partisipan yaitu yang terlibat secara langsung 

dalam kegiatan kerja yang ada di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Blitar. 

Sedangkan untuk memperoleh data atau informasi dalam proses 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Dinas Kependudukan dan 
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Pencatatan Sipil, maka digunakan cara pengumpulan data melalui beberapa 

metode, antara lain : 

1) Metode Observasi 

 

Menurut Sugiyono (2018:229) observasi merupakan teknik 

pengumpulan data yang mempunyai ciri yang spesifik bila dibandingkan 

dengan teknik yang lain. Observasi dalam penelitian ini yaitu dengan 

melakukan pengamatan secara langsung di lapangan serta memahami 

proses pengarsipan akta kelahiran di Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

2) Metode Dokumentasi 

 

Menurut Sugiyono (2018:476) dokumentasi adalah suatu cara yang 

digunakan untuk memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku, 

arsip, dokumen, tulisan angka dan gambar yang berupa laporan serta 

keterangan yang mendukung penelitian. Dalam metode dokumentasi 

peneliti mengumpulkan data berupa dokumentasi foto-foto saat proses 

pengarsipan. 

3) Metode Studi Pustaka 

 

Menurut Nazir dalam Wardana dkk (2020:13) studi pustaka ialah 

teknik pengumpulan data dengan mengadakan studi penelaahan terhadap 

buku-buku, literature-literature, catatan-catatan dan laporan-laporan 

yang hubungannya dengan masalah yang di pecahkan. Penelitain dengan 

mengumpulkan beberapa referensi dan data informasi melalui buku, 

jurnal, tesis, skripsi dan dokumen lainnya yang berkaitan dengan 

pergeseran makna serta ragam penerjemahan. 
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3.4 Jadwal Kegiatan 

 

Tahapan kegiatan Praktik Kerja Lapangan yang telah dilaksanakan 

dapat dilihat melalui tabel di bawah ini : 

Tabel 3.1 

Jadwal Kegiatan PKL 

 

 

No. 

 

KEGIATAN 
MINGGU 

 

KET 
I II III IV 

1 Pengurusan Izin ✓     

2 Konsultasi ✓ ✓ ✓ ✓  

3 Pengajuan Judul dan Survey ✓     

4 Pelaksanaan PKL ✓ ✓ ✓ ✓  

5 Penyusunan Laporan ✓ ✓ ✓ ✓  

Sumber : Pedoman Penulisan PKL Fakultas 

Berikut merupakan Tabel Jadwal Kegiatan Harian yang dilakukan 

penulis selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

Tabel 3.2 

Kegiatan PKL di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Kabupaten Blitar 

 

No Tanggal Jenis Kegiatan 

1. Senin, 7 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengisi data surat dan lembar 

disposisi 

- Membantu memilah berkas arsip akta 

kematian berdasarkan tanggal, bulan 

dan tahun 2022 

2. Selasa, 8 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Membantu memilah berkas arsip akta 

kematian sesuai dengan nomor urut 

tahun 2022 

- Membantu memilah akta kelahiran 

sesuai dengan LU dan LT 
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3. Rabu, 9 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mencari berkas arsip akta kelahiran 

tahun 2013 

- Memilah berkas arsip akta kelahiran 

berdasarkan tanggal, bulan dan tahun 

2023 

4. Kamis, 10 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengurutkan arsip akta kelahiran 

tahun 2023 sesuai nomor urut 

- Mencari berkas arsip akta kelahiran 

tahun 2022 

- Pelayanan pengambilan KTP, KIA 

dan legisir 

5. Jumat, 11 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan senam pagi 

- Mengurutkan arsip akta kelahiran 

bulan 3 tahun 2023 sesuai tanggal dan 

nomor urut 

- Mencari arsip akta kelahiran tahun 

2013 

6. Senin, 14 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Pelayanan pengambilan KTP, KIA 

dan legisir 

- Menginput data Daftar Penduduk 

Potensial Pemilih Pemilihan (DP 4) 

KTP Kecamatan Kademangan 

7. Selasa, 15 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Pelayanan pengambilan KTP, KIA 

dan legisir 

8. Rabu, 16 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Melaksanakan JEBOL (Jemput Bola) 

di Kecamatan Kademangan 

9. Kamis, 17 Oktober 2024 - Perekaman KTP di Kantor Desa Dayu 

10. Jumat, 18 Oktober 2024 - Mengikuti senam pagi 

- Pelayanan pengambilan KTP, KIA 

dan legisir 

11. Senin, 21 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan bulan 

12. Selasa, 22 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mencari arsip tahun 2002 

- Mengurutkan arsip akta kelahiran 

sesuai nomor urut dan kode LU dan 

LT 

13. Rabu, 23 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran bulan 11 

tahun 2023 sesuai tanggal 
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14. Kamis, 24 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengurutkan arsip akta kelahiran 

bulan 11 sesuai dengan tanggal, 

nomor urut dan kode LU dan LT 

15. Jum’at, 25 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan senam pagi 
- Memilah arsip dari perekaman KTP 

16. Senin, 28 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 
- Memilah arsip dari perekaman KTP 

17. Selasa, 29 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah dokumen arsip akta 

kelahiran 2024 per bulan 

18. Rabu, 30 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel 

- Memilah dokumen arsip akta 

kelahiran tahun 2024 per bulan 

19. Kamis, 31 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah dokumen arsip akta 

kelahiran tahun 2024 per bulan 

20. Jumat, 1 November 2024 - Mengikuti senam pagi 

- Memilah dokumen arsip akta 

kelahiran tahun 2024 per bulan 

21. Senin, 4 November 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah dokumen arsip akta 

kelahiran tahun 2024 sesuai bulan 

- Memilah arsip akta kelahiran bakak 

sesuai bulan 

22. Selasa, 5 November 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mencari arsip akta kelahiran 
- Memilah arsip akta kelahiran bakak 

23. Rabu, 6 November 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti kegiatan JEBOL (Jemput 

Bola) di Kecamatan Binangun 

24. Kamis, 7 November 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2021 
- Ngedraft arsip akta kelahiran 

Sumber : Kegiatan Penulis 


