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KATA PEI{GANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa karena atas kamnia \r ii.

maka penulis dapat n.renyelesaikan Praktek Kuliah Kerja Lapangan dan Laporan Kuliah Keria

Lapangan (KKL) dcngan baik dan sesuai dcngan rencana.

Setelah rnelaksanakan Kuliah KerjaI-apangan ( KKi. )yang di rnulai padatanggal i3

Juli 2020 sampai dengan tanggal 13 Agusnr-s 2020 di kantor DISDUK CAPIL Kecarnatan

Kandis. Banyak hal dan pengalaman - pengalarlan baru yang penulis dapat , serta halangan

dan rintangan yang penulis lalui. Semua ha1 terscbut membcrikan manfaat sckaligus latihan

pada diri pribadi perrulis dalam rangka proscs Ketneurdirizui dan Pcndewasaaalr guna

nrenghadapi dunia kerja di masa rnendatang.

Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan selama I bulan ini, penulis dengan segala

kerendahan hati ingin mcngucapkan terima kasih yang sebesar - besarnya atas segala

bantuan. dorongan, semangat . birnbingan ,petunjuk, nasehat dan kerjasama dari selumh

pihak yang tidak bisa penulis sebutkan satLl persatu .

Irenulis sangat menyadari bahwa laporan ini belum scmpurna . oleh karena itu penulis

n-rcngharapkan saran dan kritik yang dapat membuat iaporan ini mcnjadi lcbih baik lagi . Darr

1:enrilis rnohon rnaaf yang sebesar * bersarnya atas segala kekhilafan baik yang disengaja

lnalrpun yang tidak disengaja.

Akhir kata pcnulis sangat berharap , semoga laporan ini dapat membawa manfaat baik

kepada penulis sendiri . nraupun kcpada scluruh pcmbaca secara umum.

N{erlan . 8 .\gustus 2020
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B.{B I

PEND,{HL LU,\N

1.1 Latar Bclakang

I)alam rangka mempersiapkan diri untuk nrenghadapi dunia kerja yang

senrakin kornpetitif, sangat diperluka Kuliah Kerla Lapangan ( KKL) bagi

mahasiswa guna menarnbah wawasan dan ilnru penuetahuan urlum, serta

menrantapkan kualitas dan kemampu.an nrasisrva ilnru Penrerintahan. maka clari

itu perlu adanya mata kuliah yang berolientasi langsung denqan Kuliah Kerja

Lapangan, unhrk menciptakan karakter mahsisu'a ),eing irtr-lvatif. da:i

berkepribadian dalam rnenjalankan tugasnya. Sehrngea mahasisu,a dapat

melakukan komparasi, antara teori yang selanra ini dipelajari di kampus dengan

kondisi lingkungan keria yang sebenarnya.

IIasil dari pengamatan serta pengalaman yang di dapat ketika rnelakukan KKL

akan sangat berguna dalam menambah wawasan serta kemapuan mahasiswa

dalam rnengkotnbinasikan teori dcngan dunia ke{a sccara lcbih tlcksibel tanna

menabrak norma dan aruran yang berlaku di instansi atau perusahaan. Mata

Kuliah Ker"ia Lapangan adalah salah satu cara yang ef'ektif bagi Mahasiswa untuk

metrganalisa apakah segala L-rosedur dan aturan di perusahaan berbanding lurus

dengan efektif rtas kiner"ja yang ditunjukkan oleh para pegar,r.ai.

Program l(uliah Kcrja Lapangan rnerupakan salah satu kcgiatan yang u'ajib

dilaksanakatr oleh mahasiswa Ilmu Pcmerintahan Fakultas Ilmu Sosial cian

Politik TINIVERSITAS MEDAN AI{EA. Dimana setiap nrahsisu,a cirberikan

kebebasan uutuk mernilih tempat Kuiiair Kerja Lapangan ( KKL ) darr bidanu apa

yang diminati olelt mahasiswa dalam melaksanakan ( KKL ) selarna satu bulanr.

tlntuk mcwujudkan hal di atas , maka penulis bekcrja kcras dalanr nrcncari

dan mencntukan tempat atau loksi yang cocok untuk mcrealisasikan kcrnanrpuan

trahasiswa, serta menguji sejaul-r mana kuaiitas serta dat'a saing mtihasisrva

(UI\,{A) dalam menghadapi persaingan clunia kerja vang sernakin kornpetitif.

Sehingga selesai melakukan ( KKL ) dan di wisuda . nrasisu'a sudah siap untuk

mentbuat perbedaan dan mampu berbicara lebih banvak t'li dunia protesionai.
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1.2 Tujuan dan Nlanfaat KKL

A. Tujuan KKI

Tujuan KKL adalah scbagar bcnl.art :

1. Mernberikan wawasan serta pellgalaman kepada mahasiswa rnengenai

dunia kerja

2. Mernpu tnerealisasikan teori dalam praktik Kuliah Kerja Lapangan untuk

mcningkatkan sistcm yang sudah baik rncnjadi lcbih efcktif dan cfisicn

3. Menguji inovasi serta kr-cativitas bagi para mahasiswa

4. Memberi kesempatan bagi rnahasisu'a untuk berani dalam memberikan

terobosan bam guna rneningkatkan prodr,rktivitas kinerja

5. Meningkatkan relevansi kerja sana antara perguruan tinggi dan instansi I

perusahaan

Manfaat KKL

Selain memilikitujuan , kegiatan KKL juga menriliki nranfaat sebagai berikut

1. Dapat rnengetahui Iingkungan dari dunia kerja yane sebenamya

2. Memahami apa saja tugas pokok dan fungsi dari pegari'ri DISDUK CAPIL

3. Meningkatkan kemampuan berkomunikasi di dalarn bcradaptasi tcrhadap

lingkrurgan yang baru.

4. Mcngetahui bagairnana petugas dinas kependudukan dan pcncatatan sipil

kecalratan kandis dalam rnelaksanakan ufllsan pemerintah berdasarkan

azas otonomi dan fugas penrbanfuan dibidang kependudukan dan

pencatatan.

5. Mengctahui apa sa-ja hal yang harus di lakukan seorang pctuuas dinas

catatan sipil nrela-vani warga dalam penrrasaiahan pembttatiur akia dan ktp

clcktron ik

1.3 Waktu Pelaksanaan

Pelaksanaan Kcgiatan KKL dilasanakan sclama 1 ( sanr ) bulan

Mulai : 13 Juli 2020

Berakhir : L2 Jtrli 2020

Ternpat : Kantor Kecamatan Kandis (UPT DISDUKCAPfL LANDIS)
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1.4 Alasan Pemilihan Lokasi Kuliah Kcrja Lapangan

Bcraugkat diui kcingintzrhum yang begitu bcsar mengcnai tuqas irokok

petugas dinas kependudul<an dan pencatatan sipil kecarnatan kandis dalarlr

menansani catatan sipil serta dalarn melayani berbagai masalali yang timbul

dalarn l]roses pembuatan akta dan ktp elektronik, penulis akhirnya tertarik untuk

nrenrilih UPT DISDUK CAPIL Kecamatan Kandis scbagai tcmpat untuk

mclaksanakan KKL Mclihat dari banyaknya lial hal yang di hadapi oleh

khususnya pegawai DISDUK CAPIL penulis tertarik untuk mengetahui,

bagaimana para pegawai dapat menyelesaikan dan lnenanggilpi rnasalah yang

terjadi disetiap pembuatan akta dan ktp elektronik.

Tentt-t saja dari pengalaman dan kir,erja yang harus mumpuni dalarn

mcnanggapi setiap petmasalahan yang ada, apalagi di tahun saat ini sistem dalarn

pembuatan akta serta ktp sudah berbeda dan sedikit memakan waktu yang cuckup

lama. Dari situlah dapat dilihat bagai mana kinerja para pegawai DISDUK CAPIL

dalam mengatasi pen'nasalahan yang timbul disetiap harin1,a.
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2.1

BAB II
TINJAUAN L-}IUM INSTAI{SI

Deskripsi Instansi

Setelah kemer dekaan RI pada tanggal l7 Agustus 1945, penyelenggaraan

catatan sipil diarnbil alih oleh petnerintahan indonesia dan lernbaga burgerlijke Stand

atau kantor pencacah jiwa dilanjutkan kegiatarln\ a den_ean meneruskan apa-apa yang

dahulu dikerjakan oleh lembaga ini. Selanjutnl.'a belnatla terus berupaya untuk rnerbut

kembali negra Republik Indonesia dan masih menganggell bahu'a wilavah Tndonesia

masih berada dibawah kckuasaamrya. berbagai peraruran tcntrr,ng c:atatau sipil masih

dikeluarkan antara lain staatsblad tahun 1945 No. 1"1 tentang ketenruan pendaftaran

perceraian yang dahul ditetapkan 6 bulan setelah penetapan pengadilan negri. karena

rnasa pepffangan hal tersebut sulit.

Salah safu dasar pertimbangan UU Adminrstrasi Kependudukan

diberlakukannya adalah untuk menreberikan perlindungan dan pengakun terhadap

status pribadi dan status huku.m atas setiap peristiwa kependudukan dan peristru,a

penting yang dialami penduduk Indonesia. Peristiwa kependudukan rnenurut UU

Adminduk kejadian yang dialatr.ri pendudLrk harus dilaporkan karena rnenrbau a akibat

terhadap penerbitan atau pcrubahan KK, KTP dan surat keterangan kcpcududukan

lainnya. N{ateri yang diatur dam UU Administu'asi Kependudukan terdapat 1"1 bab dan

107 pasal.

PP 40 tahun 2019 tcntang pclaksanaan UU 2312006 tentang Adnrinisrrasi

Kependudr.rkan. Pctkambangan jaman, kepentingan dan teknologi mcmaksa untuk

membuat tata kelola harus menjadi ringkas. aman dan valid. Kesun-eguhan niai

pettrerintah tentu saja ditiji karena angka dan adminduk adalah data yans tak ternilai

dan bisa digunakar-i atupun disalahgunakan. Berlakunya Undang-undang \lrnror 24

Tahun 2013 tentang perubahan atas UU Nomor 23 Tahun 2006 tentanc ,Adnrinisrrasi

kependridukan dan untuk rnetnenuhi kebutuhan masyarakat dibidang peiayanan

Adminstrasi Kependudukan. PP. 37 Tahun 2007 tentang pe laksarraan Undang-undang

nomor 23 tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan sebasainrana telah diubah

PP. 102 Ta}un 2011 tentang per-ubahan atas PP. Tahun l00r tentane pelaksanaan UU

23 Tahun 2006 tentang Adniinistrasi Kependndukan tentlln\/a perlu diganti yang

sesuai dengan kebutuhan sekarang ini.
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Kscamatan kandis yarlg rncmpakan salah sahl kecamatan yang ada di

kabupatcn Siak provinsi Riau. kandis mcrupakan salah sahr kccamatan yang paling

r-amai pcnduduknya scrta berada di jalan lintas Pckanbarl Dnri. Kantor kecamatan

kandis vang berlokasi di jalan lintas Pekanbar-Lr Duri Knr. 76, RT l/RW.1, Telaga Sam

Sam, Kec. Kandis. Kabupaten Siak, Riau. Beberapa instansi dibawah naungan Kantor

kecamatan kandis adalah salah satunya kantor kelurahan, kantor desa serla kantor

catatan sipil.

IJPT DISDUK CAPIL Kecamatan kandrs. rnerupakan instansi pemerintah

yang masih dibawah naungan kantor kecanratan kandis. UPT DISDUK CAPIL

Kccamatan Kandis berdiri dikandis pada bulan Juli 2010 yang dimana pada awal

mulanya hanya melayani pembuatan Akta Perkau'inan. Akta Kclairan, Akta Kcmatian

scrta Mclcgalisir dokumen. Pada tarhun 2020 tepatnva pada bulan Juni, kantor UPT

DISDUK CAPIL Kecamatan Kandis sudah mulai bisa nrelakukan perel<aman KTP

Elektronik, namun hanya meiakukan perekaman saja dan untuk per:cetakan KTP

masih tetap dilakukan di Kabupaten. Dan saat ini untuk Drnas Kependudukan catatan

sipil di kccamatan kandis sudah bisa mclayani pernbuatan akta kclahiran, akta

perkarvinau, akta kematian, pcrekaman KTP elektronik serta mclcgalisir dokunicn.

Tujuan didirikannya Dinas kependudukan dan catatan sipii adalah untuk

melnpermudah masyarakat kecanratan kandis dalam memperoleh pelayanan uu.runl

dari Pemerintah, mengctahui status kependr-rdukan, menccgah masyarakat mcmilikr

status kepcndudukan gancla serta melrgetahui jumllah pcnduduk. arrgkka kclahilan.

angka kenratian, angka pettawinan angka perceraian, jurnlh penduduk yang datirng.

jumlah penduduk pindah dan laju pertambahan trrendudtik alarni.

2.2 Visi dan Misi UPT DISDUK CAPIL

I. Visi

Terwujudnya Sistem Adrninistrasi Kependudukan )'ang berkLralrtas. rnenu_iu

terti badrnin i strasi k ep e n dudukan Kabupaten Siak.

2. Misi

a. Menumbuhkan Kesadarafl masyarirkat akan pcntingnva dokumcn
kcpcncludukan.
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b. Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia, Pengelola dan Pelayanan

dokurnen kependudr"rkan.

c. Mcningkatkan koordinasi antu' instirnsi dalarn rangka penegekan hukum
administras i kcpendudukan.

d. Melaksanakan pcmb:urgunan Data Basc kependudukan yang Valid. akurat

dan Up To Date.

e. Menciptakan Pelayanan Prinra terhadap masyarakat.

2.3 Tugas Pokok dan Fungsi Dinas Kependudukan dan Pencatatan sipil

Kecamatan Kandis;

Tugas pokok dinas kependudukan caiatan sipil adalah rlelaksanakan urusan

pcmcrintah daerah berdasarkan azas otonomi dan fltgas trrcmbantuiur dibidang

kependududkan dan pencatatan sipi1.

Fungsi DISDUK CAPIL adalah sebagai berilart:

l. Perumusan kebijakan teknis dibidang kependudukan dan pencatatan sipil

2. Penyelenggaraan dan pelayanan unruln kepencludukan dan pencatatan sipil

3. Pembinaan pelaksanaan tugas kependudukan dan pcncatatan sipil

4. Pelaksanaan urusan tata usaha dinas

,5. Pelaksanaan tugas lain vang diberikan oleh bupati siak sesuai dengan tugas

dan fungsinya.
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2.4 Struktur Organisasi

Adapun struknir organisasi di Dinas Kependudukan Dan Pcncatatan Sipil

Dikccarn atrui k arrdis:

KEPALA UPT DISDUK CAPIL

WAN FAKHRLTDIN, S.Sos

JON HERIYANTO S.Sos

PETL]GAS VERIFIKSI

TIASIS SUMANTRI

OPERATOR I

TENGKU SYAHRI

OPERATOR 2

SANDRA RIAI\I

OPERATOR 3

TEI{GKU YONI YOLANDA
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3.1

BAB III

PELAKSANAAN KEGIATAN KKL

Kegiatan Kuliah Kcrja Lapangan

Adapun aktivrtas yang dilakukan penulis selarna pelaksanaan kegaitan KKL tentu

sangat berguna karena penulis diberikan keleluasaan atau kepercayaan untuk mengetahui

bidang yang berkaitan dengan kegiatan pegawai upt disduk capil , kegiatan tersebut

diantaranya scbagai bcrikut :

I. Melayani pembuatan akta;

( Gamber 1 melavani pembttotttu al;ta Kernatiost)

Dari gambar di atas menjelaskan bahwa saya sedang r-nelayanr

akta. mewakili untuk pembuatan akta perkawinan, akta kelahiran

kematian. Guna memeriksa terlebih dahulu persyaratan vang di baua

lengkap atau tidak sebelum akta diproses ke ruan-q operator perntruatan

l. Persvaratan Lrnruk membuat akta kernatian adalah sebagai berikut:

n. Formulir pernrohonan dan desa/kelurahan

pembuatan

serta akta

oleh warga

akta.
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b. Fotokopi ktp jcnazah. pelapor sefia kedua orang saksi dan kk

2. Persl'aratan uutuk membuat akta kelahiran

a. Surat kctcrangan d;ui bidan atau dokter yang asli

b. Fotokopi ktp kedua orang tua. ktp kedua orang saksi dan fbtokopi kartu

keluarga.

3. Pers-varatan unruk mernbuat akta perkau,inan

a. Formulit' penlohouan dar-i desaikeluraltan

b. Surat perkar.vinan dari tcmpat ibadah/ gereia

c. Fotokopi ktp l<edua pasangan dan fbtokopi kk

d. Serta melampirkan 4 lembar foto gandeng dengan rnaterai 6000 2 lembar

2. N{elayani pemrekaman KTP Elektronik

{'Gumhur 2 ruelaktikun perekamun ktp elektronik )

Saat proses perekaman ktp etektronik terlebih dahulu warga ureurenlrhi s\arat

sebagai perekaman ktp. untuk pemula mulai dari usia 17 sarnpai 21 tahun harus

nrelampirkan fbtokopi kk dan akte kelahiran ataupun ijazah sekolah. Se.ianskan untuk

usia22 tahun dan scterusnya w.ajib melampilkan ktp lama dan fbtokopi kk. jikalau ktp

lamanya hilang halus melampirkan surat keterall-qan kchilanqan darr kcpolisian

dengan catatan belum pernah merekam ktp elektronik samir sekali.
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3. N'Icngarsipkan Akta kelahiran, kematian

arsip;

(. Gantbar 3 menvusun dan arsipkan akta)

Mengarsipkan akta merupakan hal yang

sesuai dengan adad agar mernpermudah

nrengarnbiI akta masing-rnasing.

ser:ta perkawinan kedalam biling

r-utin dilakukarr

jika ada warga

, n-rengarsipkan akta

yang datang untuk
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BAB IV

ANAI-ISIS KULIAH KERJA LAPANGAN

4.1 Dcfinisi dinas kepcndudukan dan catatan sipil

Pada bagian ini, penulis akan membahas mengcnai dcfinisi dinas

kcpcniiudutrian diur catatan sipil yang di pakai daiani penulisan laporim ini. Dan

bcrikut ini pendapat para ahli dan lenrbaga humas dunia mengenai definisi dari

c'atcttan sipil. {)atatan Sipil (Burgelijl<e Stand) artinya catalar rTrc-r1q(-nfli peristirva

perdata yang rlialarrii oleli seseorarlg atau untuk rnerlastikan status perdata

scsl-orang. Ada lirna peristiu'a hr.rkurn dalam kchidupan rnanusia yang pcrli-r

dilektrkarr pcncatatan. yeitir :

Kclahil'an, mcncntukan status lu,rkum SCSt-orallg scbagai subyck hukum pcndukung

hak clan kewajiban.

Pel*arvinan. tnenentukan status hukut-r'r sr-seLrrang sebasai suanri atau isteri dalam

ikatari perkaw-inan menLuut hukum.

Pcrceraian. tncncntul<an status hukurn sescorang sebagai landa atau duda rang bcbas

dari ikatan suatu perkar.r,'inan.

Kematian. menentukan status hukunl seseorang sebagai ahli rvans. sebagaijanda atau

duda dari eilmarhumia lmarhumzrh.

Penggantian nar-na. nrenentukan status hukum seseorang dengan identitas rel'Ientll

dalam hukum perclata.

1. Subekti dan fiitrosoedibio.

"Burgelijke Stand (Belanda), Catatan Sipil, suatn lembaga yang ditugaskan untuk

memelihara daftar-daftar atau catatan-catatan guna pembuktian status atau peristiwa-

peristiwa penting bagi para warganegara, seperti kelahirafl, perkawinan, dan kematian".

2. Vollmar.

Catatan sipil adalah suatu lembaga yarig diadakan oleh penguasa yang bermaksud

membuktikan selengkap mungkin dan karena itu memberikan kepastian sebesar-besamya

tentang sernua peristiwa yang penting bagi status keperdataan seseorang mengenai

kelahiran, pengakuan, perkawinan, perceraian,dan kematian. Peristiwa-peristiwa ini

1.

2.

J.

+,

5.
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4.

dicatat, agar mengenai itu baik bagi yang berkepentingan mauprm bag pfre

setiap saat ada buktinya

Nico Ngani dan I N1'ornan Budi Jaya.

Catatan siprI adalah suatu lembaga yang bertugas untuk mencatal atau rnenrlatiar

setiap peristiw'a yang dialami oleh warga masyarakat, misalnva kelahiran. perkau'inan.

kenratian dan sebagainya. Tujr"rannya untuk mendapatkan data selcngkap rnuugkin agat'

statr.rs warga masyarakat dapat diketahui".

Victor M. Situmorang dan Connentl,na Sitanggang.

Catatan sipil adalah suatu lembaga yang sengaja diadakali oletr peiuerintah yang

bertugas untuk mencatat, rnendaftall<an, sefia rnembukukan selengkap inungkin tiap

peristirva penting bagi stafus keperdataan seseorang, misalnya perkau,inan. kelahiran,

pcngakuanipengesahan anak. perceraian dan kernatian serta eatrti nanra.

Dari beberapa pendapat diatas" dapat disinipulkan calatan sipil atau pencatatan sipil

rnerupakan suatu lernbaga yane sensala ditrentuk oleh penrerintalr dengan tligas

urenyelenggarakan llencatatan, penerbrtan, perryurrpauan tlan penreliharaiur data

kcpcrdataan seseol'ang, seperti kelaliiran, pcrkau,itran, perccraiirn. kcn'iatian. pcngakuan

dan pengesahan anak.. scrta ilcrgatrtian rrama.

4.2 Fungsi l)inas Kependudukan dan Pencatatan Sipil

Rincian 'fugas Poko[< dan Fungsi Dinas Kependudu]<an dan Pencatatan Sipil :

l. Kcpala Dinas

IV{eurpunyai tugas uremimpin, nlengendalikan dau mengkoordinasi pelaksauaer.} tu-gas

Dinas Kependudr,rkan dan Pencatatan Sipil dalarn menyelenggarakan kervenangan nurah

tangga Kabupaten ( clcscntr-alisasi) dalam bidang Kependudukan dan Ciltatan Siprl r anu

menjadi ker,venangan tugas-fugas lain sesuai dengan kebijaksairaalr yans dttetiipkirn trleh

Bupati berdasarkan Peraturan Perun dang-un dan gan yan g berlaktr.

Fungsi :

Perumusan Kebijakan Teknis di bidang Kependudukan dan Catatan Sipii

Penyusunan dan Penetapan program kerja dalam rangka pelaksanaan tugas

a"

b.
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Penyelenggaraan urLlsan pcmc-rintah dan pelayanan umLlm Bidang Kcpcndr,rdr,rkan dan

flatatan Sipil.

rl. Penyelenggalaan kcbijakan dibidiurg Kependudukan dan Catatall Sipil -vang

ditetapkan oleh Bupati

Petnberian Intbnlasi saran dan pertimbangan di bidang Kependudukan dan Catatan

Sipil kepada Bupati sebagai bahan untuk rnenetapkan kebijaksanaan atau rnernbuat

keputusan.

Pcnyclcnggaraan koorciinasi dan mcngadakan huhungan kcrjasanra dcngan semua

lnstansi, untuk kepentingan Pelaksanaan Tugas.

Pet-nbinaan terliadap personil Dinas. UP'ID dan Jabatan Fungsional dalam rangka

pelaksanaan tugas di bidang Kependudukan datr Catatan Sipi1.

Pelayarren Adrrr in istrasr,

Pelaksanaan tugas lain yang dibcrikan olch Br-rpatr scsuai clcngan bidang tugasnya.

2. Sekretariat

Sekretariat adalah unsur pembantu Kcpala Dinas yang dipinrpin olch scorans Sckrctaris

1,ang berada dibawah dan bcrtanggung jawab langsung kcpada Kcpala Diniis

Mempunyai tugas mengkoordinas ikan, mcngatur tcrtib pcnycl cn gg araau -\d ur m i s t r e: r

umum, kepegawaian. rumah tangga. periengkapan, kcuzurgan, tata laksiura. kchumasan.

perencanaan. monitoring, dan evaluasi dan pelaporan di lingkup f)inas Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

Fungsi :

Pclaksanaan Kclordinasi penyusunan rencana stategis Bidang Kcpcndudukan dan

Pencatatan Sipil.

Pel aksanaan K oorciin as i Penyusun relroana I\-ogram, An ggaran. 1' el aporan.

pernbinaan organisasi. dan tata laksana sefia rnelakrlkan monitorins dan

evaluasi pelaksanaannya di lingkup Dinas.

Pengelolaan Adrninistrasi surat nrenyurat, pengurusan rurlrh tltngsa. pr-r'lenukapan

scrta pcnrbinaan pcrsonil.

Pengclolaan Adm inistrasi Keuangan.

P cl aks anaan Pcngcl o1 aan Adm inis trasi I( cpc-g au' a inrr

C'

h.

i.

I.

)

4.

5

--t .
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6.

7.

8.

Pelaksanaan pembinaan organisasi dan tatalaksana ssrta Informasi mengenai

Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Pelaksanaan kegiatan hubungan masyarakat Dolarmentasi dan Informasi mengenai

Kependudukan dan Pencatatan Sipil.

Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan bidang

hrgasnya.

Sub Bagian Umum danTataUsaha

Melaksanakan pengelolaan, pembinaan dalam arti melalarkan urusan

ketatausahaan, perlengkapan, kerurnahtanggaan, pelaksanaan kegiatan hubungan

masyarakat, dokumentasi, pembinaan administrasi kepegawaiaan.

Rincian tugas Bagian Umum dan Kepegawaian adalah sebagai berikut :

a. Menyiapkan bahan-bahan untuk menyusun rencana program dan kegiatan

anggaran Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.

b. Menyiapkan bahan-bahan untuk meyusun konsep-konsep petunjuk teknis

e.

f.

operasional Sub Bagian Umum dan Kepegarvairn.

Mcnghinrpun mengklasiflkasi dan melakukan dokunrcntiisi pcratLrralr pcrundiinu-

undatrgan vang bcrkaitan clengan aclministrasi kependudllkar.r pcncatatan.

Mcnyiapkan pclayanm administrasi surat menyurat scrta pcrlataan dan

pengarsipan.

Mengatur'. menyediakan Alat'fu1is Karrtor. penggunaan steulpel. operatLrr telepron.

pramutarnu. pengemudi kendaraan dinas operasional.

Mclakukan pemantalian dan tclaahan rnasalah-masalah dalain pelaksanaaii l-rtikurr.

perundang-undangan. organisasi dan kctatalaksanaau, pengelolaan dan pcnrbina.rn

kcpcgawaian di Bidang Kependukdukan Pencatatan Sipil.

Melryelenggarakan admiuistrasi barang inventarisir Dinas rnular dari ren.Ana

kebutuhan- peugadarn^ pcnonroran inverttaris rualrgan. sanr pai llcn:rlr ri.r,(lrn

inventans.

Nlenyiapkan balran pclaksanaan kcgiatan kchumasan, dokunrcntasi. iniorrnasi dan

koordinasi pclaksanaan pamcrau.

Mcnyiapkan b ahan petgusulan kcl:utuh:ur form as i fi u- :r a\\' a i. k c n aikan ltiurgkat,

pernbantuan,'perpindahan rvilayah. penrbayaran gaji tlan batas usia pensiun karena

tclrh rnenc;,pai hrtls usia.

)
_l .

d

ob"

h.

l"
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j

k.

l.

Mcnyiapkan bahan pclaksaan mutasi. nreliputi peningkatan stasus, pengankatan

dalanr jabatan. pcnyusuaian rjazah. pcninjauan masa kc{a. pembcrhentian

scmeiltar a. pcrbcrhcntian diur pcnsiun.

Menyi ap kan pelaks aaan pelayanan penyel esaian Karpeg, K ari s/K arsu. A skes,

Taspen. Cuti. Kenaikan Gaji Berkala, pernberian penghargaan PNS/ASN.

Menyelenggarakan tata usaha kepegawaian, melrputi absen, pt-:laksanaan apel,

penrbinaan mental. tindakan adnrinistratif, promosi, pcndidikan dan oclatihan dan

tugas /Izin Belajar.

Menyiapkan berkas pengirinran sumber daya manusiauntuk rnengikuti pendidikan

dan pelatiliati. kursus dan pernbinaan lainnya dibidang Kependudukan dan

Pencatatan Sipi[.

Menyiapkan lapolan pelaksanaan kegiatan SLrb Bagian Umum dan Kepegawaian.

Memotivasi dan rnclakukan pe-nilaian prcstasi hcrla para staf dibawahnya.

Melaksanakan tugas-rugas lain ranrr diberikan oleh Sekretaris sesuai dengan

bidang tugasnya.

m"

n.

o.

p.

1. Ridang Pelayarran dan Pendaftaran Kependudukan

Bidang Pclayanau I(epelrdLrdtrkatr adalah unsur pcnri'rantr-r Kcpala Dinas vang

dipirlpin oleh seorang Ke1:ala Bidang yang berada dibawah dan bcrtanssr"rngjau-aLr

kcpada Kcpala Dinas.

T'ugas : IV{elaksanakan sebagian tugas Dinas Kependudr.rkan dan Pencatatn

Sipil di bidang Adrninistrasi Kependudukan dalarn rangka rnelaksanakan trlgas

pelayanan dan penerbitan KTP dan KK, pelayanan Dokurnen Mobilitas

Kcpendudukau

Fungsi :

a. Penyiapan perumusan kebijakan teknis di bidang pelayanana kepend.ldr-rkun

b. Penyelenggaraan ulusan pemerintahan umum dan pelayarlan ul11ur.u di bidan_s

pe layan an kependuclukan sesuai dengan ketentuan perundang-undan gan.

c. Pcncatatan dan Pcmutahiran biodata penduduk scrta pencrbitan \orror Indtik

i(ependudukan (NIK).

d. Pcndatiiuan perubahan alamat.

e . Pendafiaran pindah datang penduduk dalarn rvilavah RepLrbiik [ndonesia.

f " Pendaftaran Warga Neeara Indonesia tinggal selrentara.
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P endattaran p cn du dr-r k rentan A dm i nistrasi K epen du di.rk an.

Pcnerbitan dokumcn Kcpcndudukan.

Pcmantauan. cvaluasi dan pclapolan perlrelgllggaraalt urr.lsan di bidang pe layanan

kepgPdll(11;a3P.

j Pelaksanaan lugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai dengan bidang

tugasnya.

5. Bidang infotmasi dan Adminish'asi I(ependr-rdukan.

Bidang Infbnnasi Adnrinistrasi Kependudukan adalah pembanfu Kepala IJinas

yang dipimpin oleh seorallg Kepala Bidang.vang Lierada di L.rarvah daii bertanggung

jawab kepada Kepala Dinas.

Tugas : Melaksanakan sebagian iugils Dinas Kependudukan dan Pencatatan

Sipil di bidang Infbrnrasi Adnrinrstrasi Kcpcntludukan dalar-n rangka pclaksanaan

tugas desentralisasi.

Fungsi :

a. Penyiapan pel"ulnusan kebijakan tekhnis dibidang peneeiolaan intonrasi adnrinrsn'asi.

b. Penyelenggaraan urusan pemerintahan urnunr dan pelayananLi unllurl tii bidang

pcngciolaaan inftlrmasi admin istrasi sesuai deng atr kctentuan pcrundanu - undiin g

c. Pelaksanaan pengolahau data pcngelolaaan teknologi di bidang Kcpcndudukiur dan

Pencatatan Sipil.

d. N{enyLrsutr gr:afik dan statistik Kependudukarr.

e. Mernberikan layanan Infirnnasi adnrinistrasi rlan Dokunrentasi Kependudukan dan

Pencatatan Sipil.

f. Pendataan pei'kentbatrgau pcndr,rduk sccara rutin.

g Pelaksanaan Validasi data penducluk bcrkclatrjutan.

1r. Pemantauan Evaluasi pcnyusunau laporiur data pelaporan data pcnducluk.

i. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepalzr Dinas sesuai densan bidang

6. Bibidang Pelayanan dan Pencatatan Sipil.

Bidang Catatan Sipil adalah Unsur pembantu Kepala Dinas yang dipimpin

oleh seorang kepala bidang yang berada dibawah dan bertanggung jawab langsung

kepada Kepala Dinas.

g

h.

i.
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Tugas . Mclaksanakan sebagian rugas Dinas Kepcndudukan dan Pcncatatan

Sipil. pcncatatan pcnduduk WNI dan WNA dalanr rangka pclaksanaan tugas

Dcscntralisasi.

Untuk melaksanakan Tugas sebagainrana diu,aksud Peraturan ini. Bidarg

Catatan Sipil mempur.ryai Fungsi :

a. Penyiapan perumusan kebijakan teknis di bidang pencatatan sipil.

b. Pcnyclcnggaraan urusan pcmerintahan umum dan pelayanan umum di

bidang perlcatatarl sipil sesr,rai dengan ketentuan perundang-undangan.

c. Penca{.atan Kelahiran

d. Pencatatatr Lahir Mati

c. Pencalatan Pcrkawirran

{', PencatatlnPercerairn

g. Pcncatatan Kcmatian

h. Pencatatan Pen-qangkatan Anak. Pengakuan Anak dan Pengesahan Aniik.

i. Pencatatan Pembahan Nama.

j Pencatatan Perubahan dan Pernbatalan Akta.

k. Pencatatan Peristiwa penting lainnya.

1" Menertibkan Dokumen Kcpenrludr,rkan hasil Pencatatan Sipil.

m. Penatausahaarr Dokumcn Purcatatan Sipil.

n. Pemirntauan tugas lain y;urg diberikan olch Kepala Dinas scsuai dcngan bidang

tugasnya.

'1. Bidang Pcmanfaatan data dan Inovasi Pelayanan.

Birlang Pcnranlhtan data clan Inovasi Pelayanan mcmpllnyai tr.rgas : Merumuskiin dan

mclaksiurakan kcbijalcan teknis dibidang kerja sama administrasi kcpcndudukan.

pemanfaatan data darr dokuuren keperrdudukan serta inovasi pelavarran admini:trasi

kepencludukan.

Bidang Pemanfatan data dan Inovasi Pelayanan berl'ungsi ,

1. Penyusunan pcrulcanaan kerja sarna adminrstrasi kependudukan. pcmantaatan

data dan dokumen kcpendudukan serta inovasi pelayautin adnrinistrirsi

kcpenduciukan.
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2. Perutnusan kcbijakan tcknis kcrja sama administrasi kependudukan. pemantaatan

data dan dokumcn kcpcndudukau scrta inovasi pclayanan administrasi

kependudukan.

-1. Pelaksanaan irembinaaan dan koordinasi pelaksanaan ke{a sarna administrasi

kependudukan. penranfataan data dan dokurnen kependudukan serta inovasi

pelayanan administrasi kependudukan.

1. Pclaksanaan kcrja sama di bidang administrasi kcpcndudukatr.

5. Pclaksanaan grcmanfaatan data rian dol<umen kcpcndudukan.

6. Pelaksanaan fasilitasi inovasi pelayanan administrasi l<ependudukan.

7. Monitoring dan evaluasi pelaksanaan kerja sarna arninistrasi kependudtikan,

pernanfaatan data dan dokurnen kependudti-kan serta inovasi pelayanan

administr-asi kependudukan.

8. Pelaksanaan tugas-tngas lain yang ciiberikan olch Kcpaia Dinas sesuai dcngan

bidang tugasnya.
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BAB \-

KESIMPULAN DAN S.\R{N

l.l Kesimpulan

Dari hasil kegiatan kuliah kerja lapangan yan-s drlakukan oleh penulis selama

satu bulan dikantor UPT DISDUK CAPIL KANDIS. penulis telah n'rembuat

laporan akhir kutiah kerja lapangan ini dan dapat diambil kesitlpulan sebagai

berikut:

1. Kegitan yang dilakukan oleh dinas kcpendudukan dan penctatan sipil bcrjalan

rnaksimal dan sesuai dengan tupoksi nrasing-masing dikarenakan rugas dari

pegawai dinas kependudukan dan catatan sipil telah diatur lanesttng oleh

Undang-undang sehin-qga tidak ada turnpang tindih antara tugas )'ang satu dan

yang lainnya.

2. Selama melakukan kuliah kerja lapangan pcnulis sangat bany-ak mcndapatkatl

iknu dan pcngalaman yang sangat berguna dalam dunia kcja" Tcrkhusr-rs

pegawai dinas kependudukan dan pencatatan sipil terkait sangat memberikan

wawasan kepada penulis, bagaimana cara melayani pembuatan akta dan

perekaman ktp elektlonik yang baik dan benat'.

1.2 Saran

Saran untuk tempat pelaksanaan kegiatan kuliah kerja lapangan:

l. Agar seluruh elemen yang berada di dinas kependudukan dan

pencatatan sipil selalu menjaga komunikasi yang baik antara sesarlra

karyawan agar peke rjaan yang dilakukan mcndapatkatr hasil valq

maksima[.

2. Agar semua karyawan pada instansi tersebut se lalu bcrs.-trtattgltt

didalam menjalankan seluruh tugas yang diberikan

Saran untuk mahasiswa Ilmu Pemerintahan:

1. Agar mahasiswa dapatmemanfaatkan seluruh pengalaman agat dapat

mempersiapkan diri pada dunia kerja.
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_') .

N{ahasisu,a disarankan unflrk tidak takut dalam t-ncnrbcrikai. :;r:]

positif kalcna iru sangat mcmbanhr.

Kcpada mahasiswa agar jangan cepat berpuas diri terhadalt hal 1 .:.*:

telah dicapai karena persaingan didunia kerja sangatlah kempetitrt.

maka dari itu mahasiswa selalu belajar dan tetap rendah hati.

Sariur Universitas Medan Area Procli Ilmu Pcmcr-itttahan:

l. Pihak Llniversitas dihalapkan dapat mempersiapkan program KKL

lebih matang sehingga mahasiswa dapat betrar'-benar belajar dari

program KKL yang telah diilmtinya.

Kalau bisa pihak Universitas lebih memberikan perhatian kepada

mahasiswa vans sedang rnenjalankan program KKL. penulis berharap

agar khususn,va kepada penrbimbing lapangan agar aktif nretnberikan

infbrmasi terbaru kepada rnaltasisri'a sebagar salah satu bentuk

perhatiaur dari Univcrsitas kepada maha-sisu'a.

Scharusnva pihak Universitas membcrikan nqukan kcpada rnahasisrva

dalam lial penempatan KKL karena seperti yang penrtlis tau .banyak

dari teman-teman mahasiswa varrg kesulitan lnencan ternpat KKL

sehingga ada beberapa dari teman tetnan mahasisrva 1'anu terlambat

dalam tnenjalankan program KKL yang terbilang singkat ini.

2.

nJ.
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rffiIt-i!*l)\w UNIVERSITAS }IEDA\ AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL D{T ILUI POLTT-II\

f.Ittpr,rI Jslanl(oldfitlonrrli.fadflE}ldJ*nPB5rtG',t,ltfi'-B't "5'g ]]f tr? r*il',"nm"U:
l(n iJr LJJldnS€tllildtltllor/glJ3hns€tSd-ElrltrrE, Tr t -lt' [Iq f- il! rIc]nl El UfU

wctslp wft uma sc d [.f,]ad ww-rEdfitl.o.m E (

DAFTAR HADIR

NAM.A. : Vll'RAt{ DAMAYANI'I

NPIU :178510021

PR(X;RAN1 STtlt)l : ll,MLl PI:MLRIN fAtlAN

INSTANSI Kh.L : KANTOR KECAMA"TAN KANDIS (tJPl'DlSDt.lK CAPIL)

r.;;l-_^,s11,NO IIARI
/TANGCAL

P
Kct

-. Mr.rk- fiG; DIesuk Keloer
.Irm Prraf Jam PeraI Jam Paref Jem Peraf

l. SEi.r-lN
I 3 Juli 2020 08.00 fr t2.00 t{ ll.l0 lt 16.00 ft

-) SEI-ASA
l4 Juti 1020

08.00 lr l].00 7n

l{ I 1.30 tr t6.00 t
r)

RABU
I 5 Juli 20?0

08.00 tr r:.00 # r 3.10 fr t6.00 ft
4.

KAMIS
l6 Juli 1020

08,00 # t2.00 lP l].l0 tr t6"00 tr
5.

JUM'AI'
I 7 Juli 2020

08"00 tr 11.00 ft I1.30 tf r 6.00 lr
6

SENIN
20 Juli 2020

08.00 lt r2.00 lt I 3.10 lr 16.00 ft
7 SELASA

2l Juli 2020
08.00 lr I 2.00 It r -1.30 # 16.00 r

I
I

18.
1

RABU
22 Juli 202t)

08.00 /t- 12.00 tr B.l0 f 16.00 tr
9.

i KAMIS
I z: lrti :c,:tt 08.00 ft r2.00 il t3.30 fr 16.00 tr

t0.
JTJMA]'

24 Juli ?020
0E.00 fr 12.00 tr B.t0 tr 16.00 ft

il SENIN
27 luli2020

08.00 fr t2.00 ft l 3.30 fr 16,00 tr
12.

SELASA
28 Juli2O20

08.00 x r 2.00 ft t 3.30 il 16.00 il
D.

RABTJ

29 Juli 2020
08.00 fr 12.00 ft l].l0 f 16.00 tr

t4.
KAMIS

l0 JULr 2020
08.00 lt t2.00 ft t3.30 lt l6.m r

I JUMATI5' l:trultzozo 08,00 t r2.00 tr t3.30 // t6.m fr

t_r I
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PEMERINTAH KABUPATEN SIAK

KECAMATAN KAI{DIS
.tl. \lrtli l'r'rj.t [1;1. 7(r htl. ttl;tgl \rtttt \'rrn lt'lJl' ( {'76J )J]{'9J: 

,,ttt.t,,r txr,rr(r

ili J i..cr K.rndr.-l m "8t 
n

Pcrrelujuan Penempatan U;thasis* a

Kulish Keria [.anflngan...."'.....-.=

Iltn!un i ltrrlllirt.

\lcnlndaklanlul] :,urrt iJart uairl Dekan [lrdang '\kadtrnrk t.lntrcrsttas

\lcdan ,\rca r.inggai l(r .1xl1 llllii \omor iil l:ls Li {,r5 I \-il ltili; pcrrhal

l..Lrlrlh i."er_11 l..apangan iKKI. i baut msh3Sls\\a \an!l icr-\eLrut Jrhauah rnt

\trll itrt
i 'tll'i1'tr.llt
r i-li

K.rnrJr* (t.l 
,1 
tllr ){ r2(r

Kcprda Yth -

t)ckan llrd.rnl .AkaJe rnri-

L,nrr. cr:ttlq \lcdlrn A.rc;.r

.1.

'l cmrlat

Namr

NP\1

Vrtrah Damarantt

I 7S5 I0t,ll

Unrrersilas \ledan Area

Pacia prinsrpn.'a haml nlendrima dan rnenretuiul mahasis\\'a tersehut untuk

menlalanlian Praktek Kerja Lapartgan dt L.rngkungan Kantor Kecarnatan Kandis

Kabupaten Srak te'rhrtung mulaitanggal ll.luli s d l3 Agustus 2010'

Demrkian kami sampalkan. dan terrma kasih

TC{:{DIS
Kecamatan

KECAMAT,

PENAT
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