BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktek

Di era globalisasi pada saat sekarang ini, kebutuhan akan informasi sangat dibutuhkan untuk setiap orang maupun lembaga atau instansi pemerintah maupun swasta. Kebutuhan akan informasi serta kemajuan teknologi merupakan salah satu kunci utama dalam menghadapi persaingan dengan negara-negara lain. Perkembangan informasi dan kemajuan teknologi mutakhir sangat bermanfaat dan akan mampu mewujudkan
Tujuan pembangunan nasional adalah menciptakan kesejahteraan masyarakat adil dan makmur berdasarkan pancasila dan UUD 1945, pembangunan nasional merupakan pembangunan di segala bidang kehidupan, seperti bidang ekonomi, sosial, budaya, politik dan lain sebagainya. Untuk dapat menciptakan pembangunan nasional ke segala arah yang lebih baik, dibutuhkan adanya peranan serta dari masyarakat  pada umumnya dan pemerintah pada khususnya.

 
Program Diklat Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan (BBPPKS) Bandung selain menyusun rencana dan program diklat kesejahteraan sosial,  program utamanya adalah menyelenggarakan kegiatan pendidikan dan pelatihan kesejahteraan sosial untuk membentuk tenaga-tenaga ahli dalam bidang kesejahteraan sosial yang berkompeten.
Pelatihan merupakan bagian pendidikan yang menyangkut proses belajar untuk memperoleh dan meningkatkan keterampilan di luar sistem pendidikan yang berlaku,  dengan waktu yang relatif singkat dengan metoda yang lebih mengutamakan praktek dari pada teori.

Program pelatihan bagi pegawai merupakan salah satu implementasi dari kebijakan pengembangan Sumber Daya Manusia di lingkungan Departemen Sosial atau Dinas yang terkait. BBPPKS Bandung memiliki Program diklat yang berkaitan dengan bidang Diklat Teknis dan bidang Diklat Funsional dan Profesi untuk Bidang Diklat Teknis. Jenis Diklat diantaranya meliputi Diklat PIM IV,  Diklat Administrasi Kepegawaian,  Diklat Administrasi Keuangan,  Diklat Social Mapping,  Diklat Sosial Marketing,  Diklat Perencanaan dan Akselerasi Pembangunan Kesejhteraan Sosial,  Diklat Manajemen Karang Taruna,  Diklat Administrasi Proyek,  Achievement Motivasi Training (AMT),  Diklat Akuntabilitas Kinerja Aparatur (Hearming Organization) dll. Bidang Diklat fungsional dan profesi meliputi Diklat Manajemen Usaha Kesejahteraan Sosial (PMUKS),  Pelatihan Dasar Kesejahteraan Sosial (PDRS),  Pelatihan Pekerja Sosial Medis Seting Rumah Sakit,  Pelatihan Pekerja Sosial Penanggulangan NAPZA,  Diklat Pekerja Sosial seting Industri,  Diklat Pekerja Sosial Perlindungan Anak,  Diklat Pekerja Sosial seting Sekolah,  Dinas Pekerja Sosial bagi Pengurus ORSOS,  Diklat Pekerja Sosial bagi Pendamping dan Pemberdayaan Fakir Miskin.
Dalam pengembangan Sumberdaya Manusia (SDM) khususnya di Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Bandung diperlukan bagian yang mengurus kepegawaian dan Tata Usaha untuk mengatur administrasi pegawai, Berdasarkan hal tersebut di atas, maka penulis mencoba memaparkan dalam bentuk laporan kerja praktek dengan judul “SISTEM PELAKSANAAN KERJA KEPEGAWAIAN DAN TATA USAHA PADA BALAI BESAR PENDIDIKAN DAN PELATIHAN KESEJAHTERAAN SOSIAL (BBPPKS)”.
1.2 Tujuan Kerja Praktek
Tujuan yang ingin dicapai dalam penyusunan Laporan Kerja Praktek adalah untuk :
1. Mengetahui Proses pencatatan surat masuk  pada Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Bandung.

2. Mengetahui proses pengelompokan surat masuk pada Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Bandung.

1.3 Kegunaan Kerja Praktek
Adapun kegunaan pelaksanaan kerja praktek adalah:
1. Bagi penulis :
Bagi penulis sendiri sangat bermanfaat untuk menambah wawasan dalam menambah ilmu pengetahuan dan pengalaman guna mengetahui lebih jauh mengenai pelaksanaan kerja kepegawaian dan tata usaha di Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan (BBPPKS). 

2.   Bagi perusahaan :

Diharapkan dapat di jadikan suatu masukan – masukan yang berguna bagi Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Bandung.

3.  Bagi pihak lain :

Sebagai suatu referensi dan tambahan informasi bagi para pembaca yang membutuhkan data maupun keterangan mengenai “pengelompokan surat masuk pada Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Bandung.”
1.4 Lokasi dan Waktu Kerja Praktek

          Penulis melakukan kuliah kerja praktek di Badan Pelatihan dan Pengembangan Sosial.Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial  (BPPKS) yang berlokasi di Jl Panorama 1 Lembang-Bandung 40391 Telp/Fax (022)2786179 Wibsite www.bbppks-bdg.com.pada Bagian Diklat.


Sedangkan lamanya kuliah kerja praktek dilaksanakan satu bulan di mulai dari tanggal 17 juli sampai dengan 15 agustus 2006. Adapun hari efektif pada Balai Besar Pendidikan dan Pelatihan Kesejahteraan Sosial  (BPPKS) adalah 5(lima) hari kerja dari hari senin sampai dengan hari jum’at, sedangkan jam kantor berlaku dari jam 07.30 sampai dengan 16.00 wib.

