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BAB III 

METODE KEGIATAN 

3.1 Tempat dan Waktu Kegiatan PKL 

1. Tempat Pelaksanaan PKL 

Praktek Kerja Lapangan dilaksanakan di : 

Nama Instansi  :   Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten  

Blitar 

Alamat         : Jalan Manukwari No. 25 Glondong, Satreyan, 

Kecamatan Kanigoro, Kabupaten Blitar, Jawa Timur 

Kode Pos         :   66171 

Telepon         :   0823-3655-1822 

2. Waktu Pelaksanaan PKL 

Waktu pelaksanaan kegiatan PKL dilaksanakan selama satu 

bulan yang dimulai pada tanggal 07 Oktober 2024 sampai dengan 07 

November 2024. Kegiatan PKL dilaksanakan pada hari kerja sebagai 

berikut : 

Senin s.d Kamis : 07.00-15.30 WIB 

Jumat   : 07.00-15.00 WIB 

 

3.2 Khalayak Sasaran 

Khalayak sasaran penulis pada PKL ini pada pegawai pengarsiapan di 

Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

Narasumber yang mendukung penulisan laporan Praktek Kerja Lapangan ini 

yaitu Bapak Feri sebagai pegawai arsip atau bisa disebut dengan arsiparis, 
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arsiparis salah satu profesi yang memiliki tugas sangat penting di Kantor 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

 

3.3 Metode Kegiatan Praktek Kerja Lapangan 

1. Kegiatan Praktek Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan oleh praktikan 

dengan terlibat langsung dalam setiap kegiatan di Kantor Dinas 

Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar, lebih tepatnya di 

bagian ruang pengarsipan. 

2. Kegiatan dilaksanakan pada hari Senin - Jumat pukul 07.00 WIB – 15.30 

WIB. 

 

3.4 Metode Pengumpulan Data 

Metode yang digunakan dalam kegiatan Praktek Kerja Lapangan agar 

mendapatkan data yang sesuai serta cukup dari kegiatan pengarsipan di 

Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar makan 

menggunakan teknik pengumpulan data melalui : 

1. Metode Partisipan 

Menurut H.A.R. Tilaar (2009), menjelaskan bahwa partisipan atau 

bisa disebut dengan partisipai merupakan sebagai wujud dari keinginan 

untuk mengembangkan demokrasi melalui proses desentralisasi dari 

bawah dengan mengikutsertakan dalam proses kegiatan pengarsipan di 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar. 

2. Metode Observasi 
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Menurut Muhammad Ilyas Ismail (2020), mengatakan observasi 

dapat diartikan sebagai salah satu teknik pengumpulan data yang sifatnya 

lebih spesifik dibanding teknik lainnya. Observasi bertujuan untuk 

mengumpulkan data yang akan digunakan dalam menjawab berbagai 

permasalahan yang muncul. Selain itu, observasi dilakukan dengan 

tujuan mendapatkan sebuah kesimpulan dalam mengamati aktivitas 

pengarsipan di Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten 

Blitar. 

3. Metode Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2016), menjelaskan bahwa dokumentasi 

merupakan sumber data yang dapat dimanfaatkan karena dokumentasi 

tidak hanya terbatas pada dokumen tertulis tetapi juga mencakup gambar, 

video, dana materi multimedia lainnya. 

4. Metode Penelitian Pustaka 

Menurut Creswell dan Plano Clark (2007), studi pustakan adalah 

kegiatan mengkaji sumber-sumber literatur yang relevan dengan topik 

penelitian. Dengan menggunakan teknik tersebut pengumpulan data 

dapat dilakukan melalui dokumen, buku, peraturan Undang-Undang dan 

lainnya yang memiliki keterkaitan dengan masalah yang akan dibahas. 

 

3.5 Jadwal Kegiatan PKL 

Tahapan kegiatan PKL dilaksanakan selama satu bulan di Kantor 

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Blitar diuraikan pada 

atbel dibawah ini : 
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Tabel 3.1 

Jadwal kegiatan PKL 

 

NO Kegiatan Minggu Ket 

1 2 3 4  

1 Pengurusan Izin ✓      

2 Konsultasi ✓  ✓  ✓  ✓   

3 Pengajuan judul dan Survei  ✓     

4 Pelaksanaan PKL ✓  ✓  ✓  ✓   

5 Penyusunan Laporan  ✓  ✓  ✓   

Sumber : Pedoman penulisan PKL 

 

Tabel 3.2 

Kegiatan PKL 

 

NO Tanggal Jenis Kegiatan 

1 Senin, 7 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip  akta kematian tahun 

2017 sesuai nomor entri 

- Mencari arsip tahun 2013 

2 Selasa, 8 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan tanggal dan bulan 

penerbitan 

3 Rabu, 9 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 
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- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan tanggal dan bulan 

penerbitan 

- Mencari arsip tahun 2016 

4 Kamis, 10 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan tanggal dan bulan 

penerbitan 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

5 Jumat, 11 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti senam pagi bersama 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan tanggal dan bulan 

penerbitan 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2023 sesuai dengan nomor entri 

6 Senin, 14 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

- Pelayanan legalisir KK dan Akta 

Kelahiran 

7 Selasa, 15 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Pelayanan legalisir akta kelahiran 
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- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

8 Rabu, 16 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

- Mengikuti TIM JEBOL (Jemput 

Bola) di Kantor Kecamatan Wates 

Kabupaten Blitar 

9 Kamis, 17 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti TIM JEBOL (Jemput 

Bola) di Kantor Kecamatan Garum 

Kabupaten Blitar 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

10 Jumat, 18 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti senam pagi bersama 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

- Pelayanan legalisir akta kelahiran 

- Menginput data perekaman KTP di 

Desa Dayu Kecamatan Nglegok 

11 Senin, 21 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran sesuai 

nomor entri 
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12 Selasa, 22 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2022 sesuai nomor entri 

13 Rabu, 23 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2022 sesuai tanggal lahir dan nomor 

entri 

14 Kamis, 24 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kematian sesuai 

dengan bulan penerbitan 

- Pelayanan pengambilan penyetakan 

KTP dan KIA 

15 Jumat, 25 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti senam pagi bersama 

- Memilah arsip akta kematian sesuai 

dengan bulan penerbitan 

- Memilah arsip keping KTP 

perubahan data 

16 Senin, 28 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip keping KTP 

perubahan data 

17 Selasa, 29 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2024 sesuai dengan bulan penerbitan 
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18 Rabu, 30 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2024 sesuai dengan bulan penerbitan 

- Mengikuti TIM JEBOL (Jemput 

Bola) di Kantor Desa Sukorame 

Kecamatan Binangun 

- Mencari arsip tahun 2004 

19 Kamis, 31 Oktober 2024 - Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2024 sesuai dengan bulan penerbitan 

- Pelayanan penyetakan KTP dan KIA 

- Pelayanan legalisir KK dan Akta 

Kelahiran 

20 Jumat, 1 November 

2024 

- Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Mengikuti senam pagi bersama 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2024 sesuai dengan tanggal 

penerbitan 

21 Senin, 4 November 

2024 

- Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kematian tahun 

2024 sesuai dengan bulan penerbitan 

22 Selasa, 5 November 

2024 

- Mengikuti kegiatan apel pagi 
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- Memilah arsip akta kematian tahun 

2024 sesuai dengan tanggal 

penerbitan 

- Mencari arsip tahun 2001 

23 Rabu, 6 November 2024 - Mengikuti apel pagi 

- Memilah arsip akta lahir tahun 2002 

sesuai dengan nomor entri 

- Mencari arsip tahun 2012 

24 Kamis, 7 November 

2024 

- Mengikuti kegiatan apel pagi 

- Memilah arsip akta kelahiran tahun 

2021 sesuai dengan bulan penerbit 

- Menginput data akta kematian 

Sumber : Pedoman Penulisan PKL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


