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ABSTRACT 

Event needs some of requirements such as venue and concept. All of the structures of the event should be 

fulfilled for making a successful event. Festival Batik has been an annual event of Dinas Pariwisata 

Kabupaten Bekasi. In pandemic era of 2020 pre-event has been made a bit different from the previous year. 

Pre-event of Festival Batik 2020 needs requirements like any event in general including secretarial. This 

research aims to find out stepped for making event especially festival in Kabupaten Bekasi on covid-19 

pandemic. Research methods that used is by doing an active participation on pre, during and post event 

and also secretarial on Festival Batik Kabupaten Bekasi. Analysis method was using qualitative data that 

compared a theory with the data in this research. The research result shows every steps of festival in 

pandemic of covid-19 and the requirements of secretarial. Preparation of Festival Batik and the 

requirements of secretarial followed by Peraturan Kabupaten Bekasi on Pencegahan Virus Covid-19 in an 

effort to prevent exposure of virus in Kabupaten Bekasi area 
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ABSTRAK 

Berbagai macam unsur yang harus dipenuhi demi terlaksananya keberhasilan event. Festival Batik 

merupakan kegiatan tahunan yang dilaksanakan Dinas Pariwisata Kabupaten Bekasi. Pada masa pandemi 

yang terjadi di tahun 2020 membuat persiapan kegiatan Festival Batik menjadi berbeda dengan tahun-tahun 

sebelumnya. Persiapan dari Festival Batik Kabupaten Bekasi 2020 memerlukan persiapan kegiatan seperti 

event pada umumnya termasuk dengan penanganan kesekretariatan. Penelitian ini bertujuan untuk melihat 

bagaimana proses penyelenggaraan event khususnya untuk festival di daerah Kabupaten Bekasi pada masa 

Covid-19. Metode penelitian yang digunakan adalah dengan observasi melalui partisipasi aktif dalam 

persiapan, pelaksanaan hingga kegiatan setelah festival dan kesekretariatan pada Festival Batik Kabupaten 

Bekasi 2020. Metode analisis data yang digunakan adalah menggunakan data kualitatif yaitu 

membandingkan teori dengan data yang ada di penelitian. Hasil penelitian menunjukkan tahapan-tahapan 

yang dilakukan untuk membuat festival pada masa covid-19 hingga proses kesekretariatan yang harus 

dipenuhi. Berbagai rangkaian persiapan termasuk dalam penanganan kesekretariatan pada Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 mengikuti Peraturan Kabupaten Bekasi tentang Pencegahan Virus Covid-19 dalam 

upaya mencegah terjadinya pemaparan virus Covid-19 di wilayah Kabupaten Bekasi 

 

Kata kunci: festival, manajemen kegiatan, pre-event, kesekretariatan  

 

PENDAHULUAN 

Festival merupakan salah satu bentuk 

dari event yang dapat dinikmati oleh 

seluruh kalangan masyarakat. Berbagai 

macam festival dibuat untuk memenuhi 

kebutuhan rekreasi masyarakat 

khususnya dalam bidang budaya. 

Kegiatan festival dapat berlangsung 

dengan baik jika persiapan, pelaksanaan 

hingga kegiatan setelah event diikuti 

dengan prosedur yang ada. Proses 

kesekretariatan merupakan salah satu 

unsur event yang harus dipenuhi. 

Pandangan menurut Wagen (2018) dalam 

melaksanakan kegiatan dibutuhkan 

perizinan dari instansi yang ada. 

Beberapa pemerintahan ataupun instansi 

mempunyai peraturan yang harus 

dipenuhi tergantung dari dampak event 

tersebut. Perizinan dengan bidang 
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keamanan juga menjadi salah satu 

regulasi yang harus dipenuhi seperti 

dalam penanganan keramaian kegaitan. 

Dinas Pariwisata Kabupaten Bekasi 

melaksanakan seluruh perencanaan 

mengikuti prosedur yang ada termasuk 

dengan prosedur surat keluar untuk 

seluruh kegiatan Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020. Surat-surat yang 

ada tentunya ditujukan dan juga berguna 

sebagai alat komunikasi dari persiapan 

Festival Batik Kabupaten Bekasi 2020. 

Surat-surat dalam perisapan Festival 

Batik Kabupaten Bekasi 2020 dibuat 

bedasarkan berbagai macam peraturan 

yang berlaku. Salah satu peraturan yang 

dipakai oleh Dinas Pariwisata dalam 

membuat surat untuk Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 adalah Naskah 

Dinas. Kementerian Pendayagunaan 

Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi 

Republik Indonesia mengeluarkan 

Peraturan Pedoman Tata Naskah Dinas 

Intansi Pemerintah pada tahun 2013 

Nomor 69. Pedoman tersebut berisikan 

seluruh jenis, format naskah dinas serta 

pedoman dalam membuat naskah dinas 

yang sesuai. Pedoman Tata Naskah 

Dinas Instansi Pemerintah yang 

dikeluarkan oleh Kementerian 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birkorasi Republik Indonesia 

ini yang akan mendasari berbagai macam 

peraturan tata naskah dinas di wilayah- 

wilayah Indonesia termasuk dengan 

wilayah Kabupaten Bekasi, Jawa Barat. 

Prosedur penyelenggaraan naskah dinas 

bedasarkan Peraturan Bupati Kabupaten 

Bekasi Nomor 32 Tahun 2018 tentang 

Pedoman Tata Naskah Dinas di 

Lingkungan Pemerintah Kabupaten 

Bekasi pada BAB IV tentang 

Penyelenggaraan Naskah Dinas pada 

pasal 14. Festival Batik Kabupaten 

Bekasi 2020 merupakan salah satu 

festival yang dilakukan pada masa 

kegiatan covid-19. Tahapan 

kesekretariatan yang dibuat untuk 

kegiatan ini tentu saja sedikit berbeda 

dengan tahun-tahun sebelumnya. 

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk 

meninjau bagaimana kegiatan 

perencanaan dari Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 termasuk 

penanganan kesekretariatan. Metode 

penelitian yang dipakai adalah penelitian 

kualitatif, dimana seluruh dokumen yang 

ada dibandingkan dengan keadaan 

sebenarnya serta seluruh teori yang ada 

akan dibandingkan. 

 

METODE PENELITIAN 

Metode penelitian yang digunakan 

dalam penulisan menggunakan metode 

studi empiris bedasarkan data dan juga 

hasil pengalaman dan pengamatan selama 

di lapangan. Menurut Sugiyono (2013:2) 

metode studi empiris merupakan proses 

yang dilakukan dapat dilihat melalui 

indera manusia sehingga orang lain dapat 

mengetahui cara yang digunakan. Metode 

pengumpulan data yang dipakai adalah 

dengan observasi partisipatif. Teknik 

pengumpulan data yang dipakai tidak 

hanya melakukan pengamatan dan 

pencatatan, tetapi adanya partisipasi aktif 

dalam kegiatan. Pandagan Susan 

Stainback yang dikutip oleh Sugiyono 

(2013:227) tentang observasi partisipatif 

yaitu peneliti melakukan observasi, 

mendengarkan apa yang terjadi serta ikut 

berpartisipasi seluruh aktivitas yang ada. 

Metode analisis data yang dipakai yaitu 

membandingkan teori mengenai 
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persiapan kegiatan serta Keputusan 

Bupati Kabupaten Bekasi mengenai 

Pedoman Protokol Kesehatan nomor 

440/Kep. 251-Dinkes/2020 pada masa 

covid-19 dengan seluruh penemuan yang 

ada selama kegiatan berlangsung baik 

secara persiapan, pada saat kegiatan dan 

setelah kegiatan. Penelitian ini 

merupakan penelitian deskriptif yang 

berguna untuk menggambarkan kondisi 

Festival Batik Kabupaten Bekasi 2020 

khususnya pada masa pandemi covid-19. 

Penelitian berlangsung selama 4 bulan 

dimulai dari bulan September-Desember, 

hingga seluruh kegiatan dari Festival 

Batik Kabupaten Bekasi selesai. 

 

TEMUAN DAN PEMBAHASAN 

Temuan 

Persiapan kegiatan Festival Kabupaten 

Bekasi 2020 sudah direncanakan dan 

dianggarkan pada tahun 2019. Berikut 

adalah berbagai macam tahapan 

kesekretariatan yang dilaksanakan 

selama kegiatan Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 pada masa covid-

19. 

1. Dinas Pariwisata Kabupaten Bekasi 

membuat surat permohonan izin 

kegiatan kepada Tim Gugus Tugas 

Percepatan dan Penanganan Covid-19 

yang bertugas di Kabupaten Bekasi. 

Surat permohonan izin juga 

dikirimkan kepada Polres Metro 

bekasi, Kodim 0509, Dinas Kesehatan 

Kabupaten Bekasi, Satpol PP, 

Kecamatan Cikarang Timur, dan 

Kelurahan Sertajaya. 

 

Gambar 1. Surat Permohonan Izin 

Kegiatan 

 
Sumber: Dinas Pariwisata Kabupaten Bekasi, 

2020 

 

2. Instansi yang mendapatkan surat 

permohonan perizinan akan kembali 

dikirimkan surat undangan rapat. 

Rapat- rapat persiapan untuk kegiatan 

Festival Batik Kabupaten Bekasi 2020 

juga merupakan salah satu prosedur 

evaluasi kelayakan dari Tim Gugus 

Tugas Percepatan dan Penanganan 

Covid-19. Tim yang bertugas akan 

melakukan pemantauan khususnya 

pada persiapan kegiatan apakah sudah 

sesuai protokol. Pengecekan terdiri 

dari pengecekan tempat dan rapat 

mengenai prosedur rencana 

pelaksanaan kegiatan. 

3. Surat undangan akan dikeluarkan oleh 

Dinas Pariwisata Kabupaten Bekasi 

untuk mengundang juri, partisipan dan 

tamu-tamu dari Lingkungan 

Pemerintah Kabupaten Bekasi setelah 
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rapat pertama dengan Tim Gugus 

Tugas Percepatan dan Penanganan 

Covid-19, Dinas Kesehatan dan Polres 

Metro Bekasi. Surat Keputusan untuk 

tim teknis pelaksanaan dan dewan juri 

dibuat secara bersamaan. Surat 

membutuhkan tanda tangan para 

pejabat yang berwenang seperti Bupati 

Kabupaten Bekasi. Sebelum Surat 

Keputusan ditandatangani, tedapat 

nota dinas serta pemberian paraf yang 

dilakukan oleh kepala seksi, kepala 

bidang, sekretaris 

4. Surat-surat serta dokumen pendukung 

yang ada akan disimpan pada kabinet 

dan map khusus Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 tanpa adanya 

pengurutan dokumen. Seluruh 

dokumen sekretariat yang dibutuhkan 

untuk kegiatan Festival Batik 

Kabupaten Bekasi dipenuhi sesuai 

dengan keadaan tahun 2020. Kegiatan 

berjalan dengan protokol kesehatan 

yang terbatas sesuai dengan 

persyaratan dari Tim Gugus Tugas 

Percepatan dan Penanganan Covid- 

19. 

 

Pembahasan 

Perizinan dari Festival Kabupaten 

Bekasi 2020 memiliki satu hal yang 

berbeda dibanding dengan persiapan pada 

tahun-tahun sebelumnya. Pada tahun ini, 

persiapan melibatkan instansi Tim Gugus 

Tugas Percepatan dan Penanganan 

Covid-19. Dinas Parwisata Kabupaten 

Bekasi melengkapi dokumen yang 

dibutuhkan untuk penyelenggaraan 

kegiatan pada masa pandemi. Tim Gugus 

Tugas Percepatan dan Penanganan 

Covid-19 pun melakukan pengecekan 

pada tempat kegiatan dan rancangan 

pelaksanaan kegiatan Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020. Bedasarkan 

aktivitas yang sudah dilakukan, kegiatan 

tersebut sesuai dengan Keputusan Bupati 

Bekasi nomor 440/Kep. 251-Dinkes/2020 

tentang Pedoman Protokol Kesehatan 

mengenai pengelola kegiatan yang 

mengajukan permohonan kegiatan 

dengan menerapkan protokol kesehatan 

ke Tim Gugus Tugas Percepatan dan 

Penanganan Covid-19. 

Surat keluar yang berasal dari Dinas 

Pariwisata Kabupaten Bekasi sesuai 

dengan tata naskah yang tertera pada 

Peraturan Bupati Kabupaten Bekasi 

Nomor 32 Tahun 2018. Seluruh surat 

yang dikirimkan untuk Bupati Bekasi 

dikirim dengan nota dinas dan juga 

terdapat paraf dari setiap pejabat yang 

berwenang di Dinas Pariwisata 

Kabupaten Bekasi. 

 

KESIMPULAN 

Proses dari kegiatan Festival Batik 

Kabupaten Bekasi 2020 mengacu pada 

peraturan yang ada dan ditetapkan ole 

Bupati Bekasi. Seluruh perizinan hingga 

surat-surat dibuat sesuai dengan kondisi 

yang ada setiap tahunnya. 

 

SARAN 

Kegiatan Festival Batik Kabupaten 

Bekasi 2020 pada masa covid-19 harus 

tetap mengikuti prosedur hingga 

peraturan yang telah ditetapkan oleh 

Bupati Kabupaten Bekasi. Seluruh 

perizinan serta berkas-berkas harus tetap 

dipatuhi dan diikuti sesuai dengan 

prosedur yang berlaku dan kondisi setiap 

tahunnya. 
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