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KATA PENGANTAR

Bisrnillahirrahrnaanirrahirn . .

Segala pLrji dan syukrr, penuiis panjatkan pada Allah SW'f, tempat clirnana

pemrlis mengapdi sebagai hamba serta menggantungkar segala Do'a cJan harapan.

Hanya kepada rahmat, hidayah, dan keridhaan-N,va lah penuli_r mer:riliki kernampuau.

kesernpatan, dan keurudahan untLrk men-velesaikan laporan kuliah kerja lapangan i1i.

sebagai syarat metnenrilri mata kuliah keria lapangan pada jurusan Adrnilistr.asi

Publik Universitas Medan Area. Slialar.vat sefta salarn peuulis sarnpaikan kepada Nai:i

\4Lrharnrnad SAW.'

Laporan Kuliah Keria [.apangan ini berisi tentang segaia kegiatan yarig

dilakukan penLrlis selama -10 hari atau selama sebuian kerja di Kantor Walikot:r

Medan serta pengalaman dan pengetahuan vanc cli perolelr selama kuliah kerta

lapangan"

Akhir kata penulis metrgucapkatt terima kasih v-ang sebesar-besarn-va kepada

se'lnua pihak yang rnernbantu dalatn menyelesaikan Iaporan kuliah kerja lapangan i1i,
d i antr rerrrr a

1. Ayah tercinta Hairuddin Ritonga dan Mama tercinta Roaiciah Munthe 1,ang

telah memberikan kasih dan sayang -vang telah rnernbesarkan. menclidik-

mernberikan drrhtngan dan Do'a nva. sehinqga penulis tlapat nrenr,elesaikan

laporan kuliah keria lapangan ini dan kelak bisa menjadi orang r,.ang bergupa

bagi nusa dan bangsa.

Bapak Prof. Dr. Dadan Ramdan, M.Eng, M.Sc selaku Rektor Universilas

Medan Area.

Bapak Dr. Heri Kuslnanto, MA seiaku Dekan Fakultas Ilrnu Sosial & Iln:ni

Politik Universitas Medan Area.

)

J.

3

UNIVERSITAS MEDAN AREA



4. Ibu Reby Masitho Batubara, S.Sos, MAP setaku Wakil Dekan I Fakultas Ihnu

Sosial & Ihnu Politik Universitas Medan Area.

5. IbLr Dra. Rosltra!a l)er:i, X.4Pd selaku Ketua Program -qtudi Jlrusan
Administrasi Publik Universita.s Medan Area.

6. Bapak Dr. Abdul Kadir. SFl, M.Si selaku Dosen Pernbirnbiug selama penulis

rnelaksanakan kuliah kerja Iapangan.

7. Bapak Indra Gr:narvan S.Sos selaku Kepala Bagial I{esejahteraan Rak;,at

Setda Kota Medan.

8. Bapak l)rs. M. Alihanafialr. MAP selaku Kassubag Kesejahteraan Rakyat

Bagian Kesejahteraan Rakyat Setda Kota Medan.

9. lbr.r Frnrny H. Harahap, SH selaku Ka.ssr-rbag penrmusan Kebijakan Dan

Koordinasi ilagian Kesejahteraan Rakyat Setda I(ota Medan.

I0. lbtr Diah Rossita Nasution, AP, S.Sos selaku Kassubag Pengendalian Evallasi

Dan Pelayanan Adrninistratif Bagian Kesejahteraan Raky,at Setda Kotlr

Irledan

I I' Kepada bapak Farouk, Svahr:azad. SyariffLrddin. Ibu .lusu,ita. T'inorma.

Hanifah, Jahara, Khairidha.

Penulis rnengttcapkan terima kasih kepada semua pihak yang rnembantu. I)arr

selnoga laporan Kuliah Kerja l,apangan ini bennanfaat bagi penulis dan petrbaca.

Medan, 22 Agustus 2019
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BAB I

PENI}AHULUAN

A. [,atar Belakang Kuliah Kerja Lapangan

Kuliah Kerja Lapangan (KKl-) Universitas Medan Area merupakan

agenda bagi para mahasiswa tingkat di semester VI dalam meningkatlan

kemampuan mahasislva yang nantinya akan memasuki dunia kerja. maka

Universitas Medan Area sebagai lembaga yang men.velenggarakan pendidikan

tinggkat tinggi berusaha meningkathan kualitas mahasisrvan.,,a Khususnve

Fakultas ISIPOL. dengan jurusan Adrninistrasi PLrblik sangat menrlorong:

mahasisrvanya untuk nreningkatkan kualitas pengetahuan,va ntelalui KKl, ata6

magang yaitu sebagai rvadah mahasisrva i;nluk mengaplikasikan tegri-teori yang

telah diperoleh dibangku kuliah kedalam praktek. Selain dari itu KKL sangat

bermanfaat bagi mahasislva karena selain rnemperaktekan reori yang telah didapat

nrahasiswa juga bertambah pengetahuan.

Mahasiswa dapat secara langsung rnelakukan kegiatan atau tugas dari

pegarvai intansi pemerintah sehingga mahasis,uva dapat rnengetahui secarit

langsung bagaimana gambaran dunia kerja sebenarn\ia sehingga rnahasrs*rr

mempsrslapkan kebutuhan apa saja yang akan diperlukan dalarn clunra lieljn

sebenarnya yaitu tidak dari segi keilmuan saja rnelaikan dalam ke-mampuan ski1.

Dalarn kegiatan KKL/ magang ini penulis mernilih lokasi Pacla Kantor

V/ali Kota N,4edan Sumatera Utara, karena periulis ingin nrenuetahui apa saja

kegiatan- kegiatan pada Sekretariat Daerah Kota Meclan Bagran Kesejahteraan

Rakyat.

B. Tujuan Pelaksanaan KKL

1. Memenuhi salah satr-l Persyaratan dalarn rnenvelesaikan perkuliahan di

Fakultas lhnu Sosial Dan Ilmu Politik Universitas Medan Area.
UNIVERSITAS MEDAN AREA



?. Mernpersiapkan dan melatili profesionalisnre dalanr bidang Adnrinistrasi

Publik yang rnerLlpakan disiplin ilrnu yang menjadi tornbak pemerintahan

Calarn pe!ai'anan r:rgsvarll"al.

3. Meningkatkan pengetahuan. kemarnpuan serta keterarnpilan. praktis rian

sistenratis dalarn mempersiapkan calon sarjana lhnu Adrninistrasi Publik

4. Mendapatkan pengalarnan kerja sekaligus pengenalan lingkungan kerla

Yang sebenarn_ya

5. Meurpelajari tentang pennasalahan-pennasaiahan yang terjadi drdunia

keria serta berusaha mencari penyelesainya berdasarkan ihnu vang drdapat

,l;hah,,[,,, 1,,,1;^l^ur(rstiarr\li r\ut,ut I

Mendapatkan inasukan guna Llmpan balik dalam usaha penvempurnafin

kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat.

C. Alasan Pemilihan Lckasi KKL

Penulis mernilih lokasi di Kantor Wali Kota N'ledan Provrnsi Stimaterii

iJtara, karena ingin mengetahui apa saja kegiatan- kegiatan pada Sekretariat

Daerah Kota l.4edan Bagian Kesejahteraan Raky.at.

2 a
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BAB II

KAJIAN TEORI

A. Pengertian Kegiatan

Menurut Katnus Besar lJahasa lndonesia. Kegiatan adaiah aktivitas, usaha-

pekerjaan atau kekuatan dan ketangkasan serta kegairahan.

Menurut Ramlan. s. Kegiatan adalah bagian dari program yailg

dilaksanakan oleh satu atau beberapa satuan kerja sebagai bagian dari pencapaian

sasaran terukur pada suatu prcgram

B. Pengertian Pelayanan Publik

Pelayanan publik dapat diartikan sebagai pernberian lavanan (melayani.l

keperluan orang atau masyarakat yang mempunyai kepentingan pada organisasi

itu sesuai dengan aturan pokok darr tata cara yang telah ditetapkan. Penrerintahan

pada hakekahr-va adalah pelavanan kepada masyarakat, Tidak dapat untuk

melayani dirin-i.'a sendiri, tetapi untuk nrela_,vani masyaral.at serta menciptakan

kondisi -vailg memungkinkan seiiap anggota masyarakat mengembangk*rr

kenrampuan dan kreativitasnya derni mencapai tujuan bersama.

l\4ocr n*-1.^r coiin5 r. ^l r,, .^lol,, !xdh,,nl,,r ^^l^.,^-^- ^,,1^t;li'vI.r:)iLiiili\i-i. lrUiiLtP \1di\lLi SSliilU iiiClli.ifliLii pCIil)AilUn iiUOilI iang

berkualitas ,luri p"*.rintah, meskipun tuntutan tersebut serins tidak sesuai dengi:n

harapan karena secara empiris pela1,'anan publik yang terjadi selama inr selalu

berbelit-belit, larnbat, tnahal, dan nrelelahkan. Kecendrungan seperti itu tcqadi

karena masl,arakat rnasih diposrsikan sebagai pihak ,vang rnelavani bukan yang

dila,vani. Refbrntasi pelayanan publik dengan mengembalikan dan rnendudukkan

''pelavan" dan "dilayani" ke pengertian yang sesurlgguhnya. Pelat,anan yang

scharusni,a ditunjukan pada masvarakat umurn kadang dibalik rnenladr pelai,an;::l

masyarakat terhadap negara. tneskipun negara berdiri sesung-uuhnva adalah untuk

kepentingan masyarakat yang mendirikannya, birokrat sesungguhnya haruslah

rn ernberikan pelayan an terbaikny'a kepada ma syarakat.

t,
I
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Menurut iJndang-Undang Republik Indonesra Nomor 25 Tahun 2009
tentang pelayanan publik pasal I yang berbunyi .

1. Pelayanan publik adalah rangkaian kegiatan dalam rangka pemenuhan

kebutuhan pelairanan sesuai dengan peraturan perundangundangan bag,r

setiap warga negara dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan

adrni nistrati f- i.an g di sedi aliaa ol eh pen'y,el en gga r* pel a_vanan publ i k.

2. Penyelenggara pelayanan publik vang selanjutn.va disebr.rt penl'elenggara

adalah setiap institusi pen_verenggara negara, korporasi. len-rbaga

independen yang dibentuk berdasarkan Undang-Urrclang untuk kegiatiln
pelayanan publik, dan badan hukum lain vang dibentuk sernata-mata untuk

kegiatarr pelayanan publik.

3. Pelaksana pelavanan publik yang selanjutnya disebut Pelaksana adalah

pe,iabat, pegau'ai, petugas, dan setrap orang iang beker.ya di dala;,-r

organisasi penyelenggara yang bertugas melaksanakan tinclakan at:iu

serangkaian tindakan pelayanan publik.

4. Masyarakat adalah seluruh pihak, baik rvarga negara maupun penduclurk

sebagai orang perseorangan, kelornpok, maupun hadan hukuun yang

berkedudukan sebagai penerima manfaat pelayanan publik, baik secar;r

langsung maupun tidak langsung.

-5. Standar pelaS'anan adalah tcloh Lrkur i'ang <lipergunakan sebagai pe4om;rn

penvelenggaraan pelayanan pr-rblik dan acuan penilaian kualitas pelavanlin

sebagai kewajiban clan lanji pen-vels6ggara kepada rnasyarakat dalarn

rangka pelayanan 1,ang berkualitas. cepat, mudah, teqangkau. dan terukur

6. Makltmat pelavanan adalah pernyataan tertulis vang berisi keseluruhnn

rincian kelvajiban dan janji yang terdapat dalarn standar pela'anan.

7. Misr Negara adalah kebijakan untuk mengatasi permasalahan tertentu.

kegiatan tertentu. atau mencapar tujuan tertentu l,ang berkenaan dengan

kepentingan dan manfaat orang banyak.

8. Pihak terkait adalah pihak yang clianggap korrpeten dalarn mernberikan

masukan terhadap penyusunan standar pelayanan.

I Sistern pelayanan terpadlr merupakan satu kesatuan pengelolaan dalanr

pemberian pelavanan yang dilaksanakan dalam satu tempat Oun O,Lontrr:l s

UNIVERSITAS MEDAN AREA



oleh sisterr pengendalian nranajemen guna mempenxlrdah, mempercepat,

dan mengurangi bia5,a,

10. Pelai'anan ber;enjang adalah penl,elenggaraan pelay,anan yang

dilaksanakan secara bertingkat dengan menl,ecliakan kelas-kel as pelayanan

yang disesuaikan dengan kebutuhan masyarakat untuk rnemberikan pilihan

kepada masyarakat pengguna pelayanan dengan tetap memperhatikan

prinsip keadilan dan proporsionalitas.

1 l. Satuan kerja Penyelenggara adarah unit kerja yang bertugas

menyelenggarakan pelavanan publik vang berhubungan langsung clengan

pcngguna Ial'anan.

12. Menteri adalah rnenteri yang lnenvelenggarakan urusan pemerintahan

dibidang pendayagunaan aparatur negara.

C. Ruang Lingkup Pelayanan publik

1. Pelayanan barang publik rneliputi :

a. P.-ngadaan dan penl'altii"an barang priblik vani: di!akukan oleh insransi

pernerintah ),ang sebagian atau seluruh dananya bersumber dari

anggaran pendapatan dan belanja negara daniatau anggaran pendapatan

dan belanja daerah

b. Pengadaan dan penyaluran barang publik t,ang dilakukan oleh suatu

badan usaha vang rnodal pendiriannl'a sebagian atau seluruhnva

bersumber dari kekayaan negara dan/atau kekavaan daerah ),ang

rlipisahkan

c. Pengadaan dan penyaluran barang publik yang pen-rbiavaannla tidak

bersumber dari anggaran pendapatan dan belanja negara atau anggararl

pendapatan dan belanja daerah atau badan usaha )'ang modal

pendiriannva sebagian atau seluruhnya bersurnber dari kekayaan

negara daniatau kekayaan daerah yang drpisahkan, tetallr

ketersediaannya meniadi Misi Negara yang ditetapkan dalam peraturan

perundang undengan

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2. Pelayanan Jasa Publik Meliputi :

a. Penvediaan jasa publik oleh instansi pemerintah yang sebagian

atau seluruh dananya bersumber dari anggaran pendapatan rlan

belanja negara dadatau anggaran pe,dapatan dan belanja daerah

b. Penyediaan jasa publik oleh suatu badan usaha yang rnodel

pendiriannva sebagian atau seluruhn.ia bersumber dari kekal,aa*

negara dan/atau keka_vaan daerah yang dipisahkan

c. Penyediaan jasa publik yang pembiayaannya tidak bersumber dairi

anggaran pendapatan dan belanja negara atau anggaran pendapatan

dan belan"ia daerah ataur badan usaha vang modal pendiriannya

sebagian atau seluruhnva bersurnber dari kekavaan negara dan,iate,u

kekayaan daerah yang dipisahkan, tetapi ketersediaannl,a rnenjail.i

\4isi lrlegar-a i'0ng citetap!;an rlclam peraturan pcrundang-

undangan.

3. Pelayanan Administrasi Meliputi :

a. Tindakan administratif pernerintah yang drr.vajibkan oleh negara

dan diatur dalam peraturan perr-rndang-undangan dalanr rangka

rner,vuj udkan perl indungan pribadi dan/atau keluarga, kehormatan,

rnar-tebat, dan harta henda warga negara

h. 'i.indakan adr-ninistratif oleh instansi nonpemerintah )/ang

dirvajibkan oleh negara dan diatr-rr dalam peraturan perundang-

undangan serta diterapkan berdasarkan perjanjian dengan penerin.ia

pelayanan.

D. Penyelenggara Pelayanan Publik

Penvelenggaraan pelavanan publik rnerupakan upava Negara untuk

memenuhi kebutuhan dasar dan hak-hak sipil setrap \\,arsa Negara atas barang.

jasa dan pelayanan adrninistrasi yang disedrakan oleh penrelenggara peiavaniur

publik. Kondisi obl,ektif nTenunjukkan bah*'a penvelenggaraan pelavanan publik

masilr dihadapkan pada sistem pemerintahan vang trelur-n ef'ektil'dan ellsien serta a
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kr-ralitas SDM aparatur yang belum memadai. FIal ini terlihat rnasih banyaknya

keluhan dan pengadr-ran dari masyarakat baik secara lancsung maupun melalui
t-oli. ,*^..^rrrvulu rituJ4_

Adapun penveleng_sara pelayanan publik meliputr :

l. Institusi penvelenggara negara yang terdiri dari lernbaga negara

dan/atau lenibaga pemerintahan daniatau satuan kerja penyelenggara tir

lingkungannva

2. Korporasi berupa Badan Usaha Iviilik Negara dan,iatau Baclan Usal:a

N4ilik Daerah danratau satuan Ke{a penr,elenggara di tringkungannya

3. [.embaga independen yang dibentuk bertlasarkan undang-untlang

darVatau satuan kerja penl,elenggara di lingkungannya

4. Badan hukum lain yang menyelenggarakan peiayanan purblik dalain

rangka pelaksanaan misi Negara.

UNIVERSITAS MEDAN AREA



BAB III

DESKRTPSI I,OKASI KKI,

A. Sejarah Instansi

Kampung kecil dalarn rnasa kurang lebih 80 tahun dengan pesar

berk'embang rnen;adi kcta, yang desa ini kita kenat sebagai Kcta L4edan, beracla C!

suatu tanah datar atau "meclan", ditempat Sungai Babura bertemu dengan Sungai

Deli, yang rvaktu itu dikenai sebagai "Medan Putri".

Sejarah Awal Kota $,[edan

Menurut 'fengku Lukman Sinar, SH dalanr bukunya 'Riwavat l-{amparan

Perak'yang terbit tahun 1971, vang nrendirikan kampong Medan adalah Ra3*

Lruru Patirapus. |.lenek ma'iang Datul< Hamparan Perak dan lJatuk Sukapiri:rg

yaitu dua dari empat kepala sukr: Kesultanan Deli.

Pada tahun 1823, Medan merupakan satu kar-npong kecil yang

trerpendilduk sekitar 200 c;:ang. Seluruh jcnis tanah di wilayah Deli terdiri dai"i

tanah liat, tanah pasir. tanah camplrran, tanah hitam, tanah coklat^ dan tan*h

merah. Ual ini merupakan penelitian dari Van t{issik tahun 1900 yang dilanjutketr

oleh penelitian Vriens tahun 1910 bah'rva disarnping jenis tanah seperti tadi acla

juga ditemui jenis tanah liat yang spesifik. Tanah liat inilah pada rvaktu

penlajahan Belanda dinarnakan Bakaran Batu.

Menurut Volker pada tahun 1860. Medan masih merupakan hutan rirnbir

dan di sana sini terutama dimuara-muara sungai diselingi permukiman-

permukiman pendr-rduk vang herasal dari karo dan Sernenanjung IVIalav. Pada

tahun 1863 orang-orang belanda nrulai rnembuka kebun Tembakau Deli yang

sclnpat lneniadi printadrrna Tanah L\eii Sc1al, itrr perclionoiirirn tcrtrs [;erkemhang

sehirrgga l\{edan rnenjadi Kota PLrsat pemenntahan dan perekonomian di

Sumatera Utara.

Pada ar''al perllernbangann\a rnerupakan :ehuah kainpling kr.cil lrematnri

'Medan Putri'. Perkembangan karnpung ini tidak terlepas dari posisinya yar:g

l:.

q
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strategis karena terletak di pertemuan sungai Deli dan sungai Rabura. Kedua

sungai tersebut pada zaman dahulu merupakan jalur lalu lintas perdagangan yang

cuhup ramai, sehingga dengan sernangkin le,ma semargllin banyak orang

herdatangan ke kampung Medan. Mata pencarian orang di Kampung Medan yang

mereka namai dengan si Sepuluh Dua Kuta adalah bertani menanam lada.

Yisi Dan Nlisi Instansi

Visi

Pembangunan kota Medan merupakan rangkaian kegiatan yafig

dilaksanakan secara berlahap dan berkesinambungan untuk rneraih masa depan

yang lebih baik. Oleh karenanya. r,,isr harus dqadikan sebagai sirirpul atau,starirrtg

point dalam upaya menvusLln rencana strategr pembangunan kota, sebagar

gatnbaran idcntrtas rnasa depan Kota i\'ledan. Berdasarlian potcnsi. tanttngarr.

serta rvujud pemhangunan kota lima tahun kedepan adalah :

*KOT'A NIEDAN MENJADI KOTA MASA DEPAN YA}i{;

N(I]LTTKUT,'TTIRAL, BERDAYA SATNG, IIU}{ANIS, SE.IAHTERA D,I,}

RE[,IGIUS''

NIisi

a
J.

Kerjasama

Menumbuhkembangkan stabi l i tas, kernitraan. parli si pasi, dan kebersam aan

dari seluruh pernangku kepentingan pembangunan kota.

Krcatil-itas Dan Inor asi

\4er:inr:li.atlian eflsien melalui deregulasr debiroIr"atiasasi sekaligur;

penciptaan iklirn investasi ),ang semangkin kondusif temasuk

pengembangan kreatifitas dan inorrasi daerah guna rneningkatkan

kem arnpuan korn petiti f serta komperati f daerah.

Kebhinekaan

Mengernbangkan kepribadian masyarakat kota bersarakan etika darr

moralitas keberaganran agama dalam bingkai keghinekaan.

Penanggulangan Kern i skinan

1.

1

4.
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5.

Meningkatkan percepatan dan perluasan program penang_uulangan

kemiskinan.

Multikulturalisme

Menumbr:hkembangkan harmonisasi, kerukunan- solidaritas. persatuan-

kesatuan, serta keutuhan sosial berdasarkan kebudayaan daerah daii

identitas local rnultikr:lturalisme.

Peningkatan Kesempatan Kerja

Mendorong penrngkatan kesempatan keqa dan pendapatan masS,arakat

rnelalui peningkatan tariff pendidikan dan kesehatan masyarakat secar;r

merata dan berkeadilan.

ts. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Bagian Kesejahteraan Rakyat Sekretariat Daerah Kota

NIedan

Struktur Organisasi adalah susunan yang terdiri dari fr-urgst-fungsi dan

hubungan-hubungan vang menyatakan seluruh kegiatan untuk mencapai sualu

sasaian. Secara fisik strulitur organisasi dapat dinvatakan dalan: bent'"rli gau:barail

grafik (bagan) yang memperlihatkan hribungan antara unit-unit organisasi clan

garis-garis wewenang vang ada. Penggambaran organisasi tialarn suatu bagan

merupakan suatu hasil keputusan l'ang telah tercapai struktur organisasi yang

bersangkutan. Sebelum menjalankan aktrvitas organisasii instansi sangatlair

penting dalarn membuat tata hubungan dari pada rveu,enang dan tugas masing-

tnasi ng ba gi an organi sasir'instansi.

Bagian Kesejahteraan Rakyat

Pasal 65

Bagian Kesejahteraan Rakyat dipirnpin oleh Kepala Bagian, berada di barvah cian

bertanggung ialvab kepada Sekretariat Daerah rnelalui Asisten Ekononri,

Pembangunan, Dan Kesejahteraan Rakvat.

10
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{1)

Pasal 66

Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas lnembantu Sekretaris

l)aerah rnelalui Asisten Ekonomi" Pernbangunan, Dan Kesejahteraan Rakyat

dalarn tasilitasi perumusan kebijakan, koordinasi program, pengenilalian

evaluasi kebryakan dan pelayanan administratif urltsan pemerintahan bidang

kesejahteraan ralrisl. liepemlLdaan, dan olahraga, inspektorat, dan sekretariat

DRPD.

Dalarn melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (l), Kepaia

Bagian Kesejahteraan Rakyat Dan Koordinasi vlll mempunvai fungsi

sebagai berihr"rt .

a. perencanaan program dan kegiatan Bagian den,rran mempedomani

Rencana lJmum Kota, Rencana Strategrs, dan Rencana Kerja Sekretariat

Daerah untuk terlaksananya sinersitas perencanaan berdasarkan atas

peraturan perundang-undangan;

b. penetapan Standar Operasional Prosedur dan standar larnnya lingkrip

Bagian untuk terselenggaranya aktivitas dan tugas secara optimal dan

berdasarh an a tas perat uran perund an g, rur da n *{an ;

c. pendistribusian tugas, pernbrnibingan, penilaian- penghargaan, dan

penegakaru pemrosesan kedisiplinan pegar,vai (reward untl puni,sltment )

dalam rangka untuk kelancaran tugas lingkup Bagian berdasarkan atas

peraturran perundan g- undangan;

d. pelaksanaan pengelolaan keuangan, perlengkapan, kepegarvaian, dan

penatausaan lainnya lingkup Bagian berdasarkan atas peraturan

perundang-undangan;

e. pemotivasian pen\nlsLrnan dan penetapan standar Operasional Prosedrir

dan standar lainnl,a oleh perangkat daerah rnitra koordinasi untuk

terselenggaran\,a aktir itas. tugas-tugas dan pelalanan publik secara

optirnal berdasarkan atas peraturan perundang-undangan.

f. penyusllnan rLlmLlsan kebijakan dalarn ran-rrka pelaksanaan kegiatan lintas

perangkat daerah dan,,' atau \an_c tidak diker.lakan perangkat daerah

meliputi l.eolahragarn Sekretariat Dacrah dun kesejahtelaan raklil
lainnva berdasarkan atas peraturan perundang-undangan:

(2)

1.1.
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I
-t.

pelaksanaan fasilitas danl atau perumLrsan kebijakan urusan pemerintahan

bidang kepemudaan, dan olahraga, inspektorat, dan sekretariat DPRD;

pelaksanaan fusilitas dan kaordinasi murlai <lari perencanaan,

pengorganisasian. pelaksanaan dan pelaporan atas manajeillen rlrusan

pemerintahan bidarrg kepemudaan, dan olahraga, inspektorat, dan

sekretarrat DPRD;

pelaksanaan koordinasi dengan perangkat daerah dani atau instansi terkait

lainnya untuk terlaksananya tugas dan f"ungsi Bagian secara efbsien dan

efekti f berdasarkan atas peraturan perundang- un dan gan ;

1-:elarrnan aCrnrnistrasi !ainnra paCa uri.rsan pernenntahan hidang

kepemudaan, dan olahraga. rnspektorat. dan sekretariat DPRI]

berdasarkan atas peraturan perr-rndang-undangan:

pengendalian, evalnasr. dan penilaian rneliputr unsur pelaksanaan dan

perencanaan. Llnsur pelaksanaan perumusan kebi iakan, unsur pelaksanaan

tueas, dan Llnsllr-Ltnsur lainnya pada urusan petnerintahan bidang

kepemudznn, dan olahraga, inspektorat, dan sekretariat DPRi]

berdasarkan atas peraturan perundang-undangan;

penyampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai

perlanggunEawaban kepada Asisten Ekonomi, Pembangunan. Dan

L

Kesejahteraan Rakyat ; Dan

m. pelaksanaan fungsi lain !,ang diberikan oleh Asisten Ekonomi,

pembangunan, Dan Kesejahteraan Rakvat terkait dengan tu_uas dan

fungsinya.

(3) Dalam melaksanakan fugas dan fungsi sebagaimana dimaksud pada avat ( i)

dan ayat (2), Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat membar,vahkan 3 (tiga;

Qth Rn,rio^ ontoro loinJUV UlrbrUlr. dli!Uid iaiii

a. kepala sub bagian kesejahteraan rakyat

b. kepala sub bagian perumlisan kebijakan dan koordinasi, dan

c. kepala sub bagian pengendalian evaluasi kebijakan dan pelayanan

adrninistratif .

t,

h.

k.

L2
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Pasal 67

Sub Bagian Kesejahteraan Rakyat dipimpin oleh Kepala Sub Bagian, berada di

barvah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat.

Pasal 68

(1) I(epada Sub Bagian Kesejahteraan Rakyat mempunyai tugas melaksanakan

sebagian tugas Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat lingkup kesejahteraan

rakyat.

(2) Dalam melaksanakan tugas sehagaimana dimaksud pada ayat ( l), Kepala Sulr

Bagian Kesc.lchleraan Rrkvat Inclnpun.,,ai fungsi. seba_lai ber"iktrt :

a. perencanaan progranr dan kegiatan Sub l3agian dengan rnempedomanr

Rencana Umum Kota, Rencana Strategis, dan Rencana Kerja Sekretariat

Daerah untuk terlaksananya sinergitas perencanaan berdasarkan atas

peraturan perr"rndan g-undangan:

b. penyr,rsunan Standar Operasional Prosedur dan standar lainnva lingkup Sul:

Bagian untuk terselenggaranya aktivitasdan tugas secara optimal dau

berdasrrkan cl3s peraturan perunchng-uncangan:

c" pembagian tugas, penrbinrbingan. penilaian, penghargaan, dan penegakan ,/

pemrosesan disiplin pegarvai (rev,urd und punislttnents) dalam rangk;r

untuk kelancaran tugas lingkup Sub Bagian berdasarkan atas peraturan

perundang-undangan;

d. penyusunan bahan pelaksanaan kegiatan lingkup lintas perangkat daeralr

meliputi keolahragaan Sekretariat Daerah dan kesejahteraan rakyat lainnl a

berdasarl,an atns pcraturan perundang undangan:

e. penYusunan hahan pelaksanaan koordinasi dengan perangkat daerah dan,'

atau instansi terkait lainnya iingkup Sub Bagian untuk terlaksananr-a tllgas

dan fungsi Ba{rian secara efesien dan el'ektif berdasarkan atas peraturan

perundang-undangan.

t. penyampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagar pertanggungjarvaban

kepada Kepala Bagian Kesejahteraan Rakvat. dan

g. pelakssnaen lain vang rliherkan oleh l.,eprlr Brgnn Kese.iahteraan Raklrt

terkait dengan tugas dan fungsin-va.
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Pasal 69

Sub Bagian Perumusan Kebijakan Dan Koordinasi dipinrpin oleh Kepala Sutr

Bagian. berada di bawah dan bertanggung .1ar.r,ab kepada Kepala Bagian

Kesejahteraan Rakyat.

Pasal 70

(1) Kepala Sub Bagian Perumusan Kebijakan Dan l(oordinasr menrpunl,ai tuga:+

nrelaksanakan sebagian tugas Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat lingkup

perlunusan kebijakan dan koordinasi perangkat daerah mitra koordinasi daril

atau perangkat daeralr, instanst terkait lainnl,a.

(2) Dalam melaksankan tugas sebagaimana dimaksud pada a,vat ( I ), Kepada SLrb

Bagian Perumusan Kebijakan Dan Koordinasi mernpunl,ai fungsi sebagur

P.-*il-,.+ .
tJLt II\LtL

a. perencanaan prograrn dan kegiatan Sub Bagran dengan mernpedomar:i

Rencana lJmum Kota, Ilencana Strategis, dan Rencana Kerja Sekretariat

Daerah untuk terlaksananya sinergitas perencanaan berdasarkan ates

peraturan perundan g-undangan,

b. penyusunan Standar Operasional Prosedur dan standar lainnya lingkup Sub

Bagian untuk terselenggaranya aktivitas dan tugas secara optimal dan

hor,'l^c-.1r.- q I oc ^6ro'i,,.- ^ ^^.,'^r{^ ^, r,'-r{- ^, r,' ^.uvt UqJaat I\dl I rt.dJ Put !aLUl U r I PUr \lt tUdi rr" U I iU.ii it)da l-

c. pernbagian tugas, pernbimbingan. penilaian. penghargaan. dan penegakal

pemrosesan kedisiplinan pegarvai (r'ev,urt{ tnd punisltments) dalarr rangka

lingkup Sub Bagian berdasarkan atas peraturan perundang-undangan;

d. penvusunan bahan dalarn rangka pemotivasian dan menggerakkarr

penyusunan dan penetapan Standar Operasional Prosedur dan standir.r

lainnva oleh perangkat daerah mitra koordinasi untuk terlaksanan-va

qlrti.,ita. l,r,y^(. 1,,,,o",1.,,' ^-1.'.-.- ^',hl;1, ^^ri'--l I-^ h,,.,1,'.^.1 ^''ur\rr i r[qJ- auLgJ tuvaqJ u4lr P!r4-]atrr(ttr Pqutii\ .]!!uru vPttlllul u4tl t,LluuJdlr\dii

atas peraturln p*.undang-undangzin.

e. penyusunan bahan tasilitasi danl atau perlrfilusan kebijakan urusfirl

pemerintahan bidang kepernudaan. dan olahraga, inspektorat, dirn

sekretariat DPRD.
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penyusunan bahan fasilitasi dan koordinasi dan kegiatan perangkat daerah

mitra koordinasi rnulai dari perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan

dan pelaporin atas pengelolaan urusall pen:erintahan brdar:g kepemudaan,

dan olahraga, inspektorat. dan Sekrstariat DPRD.

penvusllnan bahan pelaksanaan koordinasi dengan perangkat daerah dan,

atau instansi terkait lainnya lingkup Sr-rb Bagian untuk terlaksananya tugas

dan fungsr Bagian secara efesien dan efektif berdasarkan atas peraturarr

perundang-undangan;

penyampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai pertanggungj awaban

l;epada Kepala Begian Kese.irhteraan Ra[s at: Can

pelaksanaan fun-esi lain yang diberikan oleh I(epala Bagian Kesejahteraan

Rakyat terkait dengan tugas dan fungsinva.

Pasal 7l

Sub l3agian Pengendalian Evaluasi Kebijakan Dan Pelavanan Adrninistratli

dipimpin oleh Kepala Sub Bagian, berada di barvah dan trertanggung jarvatr

kcpada Kcpala Bagiun Keselahteman Raliyat.

Pasal 72

Kepala Sub Bagian Pengendalian Evaluasi Kebijakan Dan Pela,vanan

Adnrinistratif rnernpunyai tugas melaksanakan sebagian tugas Kepala Bagian

Kesejahteraan Rakyat lingkup pengendalian evaluasi kebijakan dan pelayanan

administratif.

Dalarn rnelakslnakan iugas schagairnana dimalisuC paCa aiat tl). Kepcla SLrir

Bagian Pengendahan Evaluasi Kebijakan Dan Pelal,anan Adrninistrat:t-

mempunvai f-ungsi, sebagai berikut :

a. perencanaan program dan kegiatan Sub Bagian dengan nrempedomani

Rencana Umum Kota. Rencana Strategis, dan Rencana Kerja Sekretariat

l)aerah untuk terlaksananr.'a sinergitas perencanaan berdasarkan peraturen

perundang-undangan:

(,

h.

(t)

{)'\

1tr
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l.

penyusunan Standar operasional Prosedur dan standar lainnva lingkup Sub

Bagian untuk terselenggaranya aktivitas dan tugas secara optimal dan

berdasarkan atas peratural: pe runde.n g-un dan gcn ;

pengoorclinasian dan penyusuhan bahan rencana prograln dan kegiatan,

Standar Operasional Prosedur, dan standar lainnya lingkup Bagian sesuai

dengan usulan berdasarkan atas peraturan perundang-undangan.

pernbagian tugas, pembimbingan, penilaian, penghargaan, dan penegakan,/

pemrosesan kedisiplinan pegarvai (re.wurt{ and punishtnent:;) dalarn rangka

lingkup Sub Bagian berdasarkan atas peraturan perundang-undangan,

pengorc!<rian pengolahan l;.cuangan. perlcngliapan. kepcgcr.,,aian, dr:i

penatausaan lainnya lingkLrp Bagian berdasarkan atas peraturan

perr"rndang- undangan ;

penyusunan bahan pengendalian. evaluasr, dan penilaian rneliputi unsllr

pelaksanaan perencanaan, unsur pelaksanaan perlnllusan kebiiakan, unsur

pelaksanaan tugas, dan unsur-unsur lainnya pada urusan pemerintahan

bidang kepernudaan, dan olahraga, rnspektorat, dan sekretariat DPRD:

penyusunan bahan pelal,anan adrninistratif lainnya pada pelaksanaan

urusan penrerintahan bidang kepemudaan, dan olahraga. inspektorat. dan

sekretariat DPRD,

penyusllnan bahan pelaksanaan koordinasi dengan perangkat daerah danr'

atau instansi terkait lainnya lingkup Sub Bagian secara elesien dan efbktji

berdasarkan atas peralLran perr,rn dan g-undan gan.

penyarnpaian Iaporan hasil pelaksanaan tugas dan fLrngsi Bagian

[1 -cnioht-.o.- P.l-'.+. l--l\LJlJqr raL r dgl I r\sn_r uLr uuti

pelaksanaan fungsi lain yang ciiberikan oleh Kepala Bagian l(esejahteraan

Rakvat terkait dengan tugas dan I'ungsinya.

,\drpun 5lriiklui'Organrsasi tsagian Kesejahteraan Raki'al Seki'etai'irit

Daerah Kantor Walikota ivledan dapat di lihat pada garnbar diharvah ini:

d.
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Kepala Bagian Kesejahteraan Rakyat

Indra Gunarvan S.Sos

19680911 199002 r 00t

'. 'lsubhag. Kesra Bagian

Kesra

s ivI. Aiihanafiali, NfAP

19720345 l99r0t I 001

Kasubbag. Perunt usan Kebi jakan

Dan Koordinasi Basian Kesra

r,--.---. tr rr^--^l-^_- crrf .trilrr-\ I l. I ldtaili1p" )t i

NIP: 19610923 199008 2 001

Kasubbag. Pengendal ian

Evaluasi Dan Pelayanan

Adm ini stratif Bagian Kesra

Diah Rossita Nasution, AP,

S. Sos

NIP : 19750402 199402 2 A01

St,tmher . Bagian Kesejahteraan Rakyat Sekda Kantor wali Kota Medan (2019)
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BAB IV

PEMBAIIASAN

A. .Ienis Kegiatan KKL

a. Pengertian Arsip

Secara etirnologi kata arsip berasal dari bahasa Yunani (Greek), yaitu

urchiunt,vang artinya peti untuk menyimpan sesuatu. Semula pengertian arsip rtu

memang nienuniukkan tempat atau gedung tenrpat penyinrpanan arsipannyit-

tetapi perkembangan terakhir crang letrih cenderung men5,ebut arsip sebagai

warkat (catatan tertulis).

Menurut KBBI arsip adalah dokurnen tertulis (surat. akta, dan sebagainya).

!isan ipidato-ceramah, dan sebagainra). atari bergarnhar (loto. filrn dii:r

sebagainya) dari waktu vang lampau. disirnpan dalam rnedia tulis (kerta"sl.

elektronik (pita kaset" pita video, flashdik, dan sebagainS,.a), biasanya dikeluarkan

oleh instansi resmi, disinrpan dan dipelihara i tempat khusus untuk refbrensi.

Suatu rvarkal dokun-ren ham dapat dikatakan arsip apeibila men-renuiri

syarat sebagai benkut :

I I\r..*-.,.^-.^i _:il. ivlt-r il ptfi l\ dr dl I i

2. T\4ernpunyai kegunaan

3. Disimpan dengan teratur

b. Jenis-Jenis Arsip

Jenis-jenis arsrp yaitu sebagai berikut :

L DitinjaLr dari sifat kepenlingannya

a. Arsip tidak penting adalah arsip yang kegunaanni,a habrs setelah

dibaca. Contohnya seperti : surat undangan, memo.

b. Arsip biasa adalah arsip yang mempunyai nilai kegunaan biasa nntr.ik

inn,rl-'r rr.qt-t,, hioco tt-n.+nl"n. q crrrot c,ror nin,'-
.lqrlbi\cr ridAtu (rldJd. L UI aiUiiil.\ d JUi rti,-5L.ii Lli' i iiLiSLi.
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c. Arsip penting adalah arsip yang mempunvai nilai kegunaan besar

untuk suatu organisasi dalarn jangka waktu yang cukr-rp lama.

Contohnva : surct per.lanjian lteryusarna.

d. Arsip sangat penting adalah arsip van., melnpunvai nilai guna sangat

penting bagi suatr"l organisasi oleh karena itu arsip ini harus disirnpann

secara terus menerut atau abadi oleh organisasi tersebut. Contohnya .

surat tanah, surat kepemlikan bangunan, dll.

2. Ditinjau dari tisiknya atau bentuk wujudnya

a. Arsip berbentuk lembaran adalah rvujud arsipnya yang berupa

tullsan'tertulis. Contohni,{} : sural. tneilo. akta-rlll.

b. Arsip visual adalah rvujud arsip vang dilihat dapat berupa garnbar.

lukisan, ukiran, peta, dll.

3 Ditinjau dari masalahnya atau rsin1,,a

a. Financial record aalah arsip vang berisi catatan vang berhLrbungan

dengan kegiataniniasalah keuangan. Contoh : kwitansi, cek, gire.

t-aktur,dll.

h Percnncl rornr,T ..l.l.h .."i^ l on,r ho.i"i tantanrr ,-lo{o ,-.1-r.rw. l.Jwrrdr r!LUiu (ludldIi dtliP _\Llilg U;iili a[iitriiiL ij(itli"Udtii

kepegarvaian. Contohnya . rirvayat hidup. surat lamaran pekerjaan.

absen pegarvai, dll.

c. inventory record adalah arsip 1,ang berisi tenlang data-data keadaan

barang dagangan. Contohnya : surat yang memuat tentang jurnlah

barang, kondisi barang, Iokasirtempat barang lersebut.

d. Production record adalah arsip vang bensi catatan mengenai keadaan

rrrnr{,'1. ci nnn+nhn,a l,r^^".^ trrn.lr,l .ipruvul\Ji lurttutilt)d iLip\ridti pruuLU\Jt,

e. Sales record adalah arsip )'ang berisi catatan-catatan inf'onnari

mengenai penjualan. Contohnva . surat pesanan, list harga, dll.

1. Ditinlau dari perniliknva

a. Berasal dari lembaga pernerintahan

b. ISerasal dari instansr pernerintah,islvasta

5. I)itinjau dari luncsinr a

19

UNIVERSITAS MEDAN AREA



Arsip dinarnis adalah arsip yang digunakan secara langsung untuk

perencanaan penyelenggaraan pada umumnya" arsip dinamis dibagi

rncniqrli ti,'o yoit,, o""i^ ol.ril' .-'-i i^-l til,l^- i-^l,riftrILlUow' (lbq JutrU UiJIP d^rlI. J!Iill iIlllNiii (jriil iltlll\l,ii.

Arsip statis adalah arsip vang tidak lagi ipergunakan secara terus

menerus oleh organisasi namun dipergunakan untuk kepentrngan

masyarakat umum/negara karena bernilai kenangsaan dan hanva

dipergunakan ssbagai ret-erensi saja.

r. Peranan Arsip

Arsip memiliki peranan sebagai sLnxber infbnnasi dan sumb€r

dol<ul:rentasi. Sebagai surnber inlcr"rnusi. arsrp Capat mernhanlu r:lengingat!;un

petugas yang lupa mengenri sesLratu rnasalah. Sebagai sumber dokumentasi. arsrp

dapat digunakan oleh pimpinan organisasi untuk rnembuat atau mengarnbil

keputusan secara tepat mengenai masalah yang sedang dihadapi. Oleh sebab itri.

dapat disinrpulkan bahrva peranan arsip menurut Serdamayanti (2003:19) adalah

sebagar berikurt :

I. Alat utama ingatan organisasi

2. Bahan atau alat pernbuktian (bahan otentik)

3. tsahan dasar perencanaan dan pengambilan keputusan

4. Barometer kegiatan suatu organisasi mengingat setiap kegiatan pac'la

,..-^,,h-.. ;11,. ^ ^..; ^Lrlllull tl lJ q ltl!liblisJt tt\trlt (Il.tlP.

5. Bahan informasi kegiatan ihniah lainnva.

d. Penataan Arsip

Menata artrnya mengatur" rrenvusun arssrp-arsip dengan kode klasifikasi

yang telah dibuat rnenurut srstem pen\rn')panan yang ef'ektif"dan efisien. Menurui

Abubakar (1990:67). elaksanaan penataan arsip terdiri dari :

l. Arsip harus drsortir terlebih dahulu

2. Meneliti arsip apakah sudah drdisposisi atau belurn

3. Setelah arsip -vang ada hubungannya disatukan

.l I\4a,nhn"i.- t.^,lo l. l-.;fit..; ,{;,,;,'n,r l-onan nrocr. :yr!rrrr?Ll rsrr t\uuL t\t(tJllit\4Jt urrll tlrt; l\qtlrlti qtuJ
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5. Menentukan indeks

Kode adalah alat untuk mengenali masalah yang ada dalam arsip dan

disarnping itu .iuga sebagai alat penentu dirnana letak arsip itu didalam ur+tan

hubungar-r masalah pada susunan seluruh arsip dalanr simpanan. Kode inr juga

menentukan adanya urutan sistematis dari masalah-masalah arsip dan kartu

kendali dalarn file.

Mengindeks menurut Amsyah (20 13: 121) adalah menentukan urutan unir-

unit atau bagian-bagian dari kata tangkap yang akan disusun menurut abjad. Tata

tangkap dapat berupa nama orang, narla badan, narna tempat, rstilah subyek, ataur

angka tergantung pada sistern penyimpanan yang diper_ur_rnakan.

e. Penyimpanan Arsip

Sistem penyimpanan arsip merupakan suatu sistem yang dipergunakan

dalam pen5,'irnpanan arsip atau berl<as. sehingga surat dengan rnudah dan cep*1

dapat diternukan kembali apabila ser,vaktu-waktu diperlukan. Pacla clasarnva

sistem penl,inrpanan arsip ada 5 yaitu :

ii.,1!phitht'l icu!.lit uig \t:\',,(,jil (sistctri ab.iad;

b. Numt:ricul .liling .tystetn (sistem nomor)

c. Chorutnoktgicul./iling system (sistern tanggal atau urut waktu)

d. Geogruphic:ul.filings.)t:lern (sistern rvila5,,ah, daerah,regional)

e. Strh_iec:ticul./iling s.)),\te ffi (sistern perihal atau masalah)

t Kearsipan

Sec,ara etimologi kearsipan berasal dari kata arsip, dalarn bahasa Inggrrs

disellut .lilc. Sedangkan kegiatan rnengarsipkan dalam bahasa Inggris disebLrt

dengan.liling. Dengan kata lain. flle adalah bendanl,a sedangkan filing adale.lr

kegiatannya.

Kearsipan adalah proses kegiatan rnular dari penerirnaan. pengurnpulaii.

pengaturan, pemeliharaan dan penrirnpanan *arkat lnenurut sistem tertcntu.

sehingga saat diperlul<an dapat ditemukan dengan rnudah dan cepat.
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Penyelenggaraan kearsipan dilakuakan dengan tujr-ran sebagai berikut :

1. Agar arsipterpelihara dengan baik

2. Mudah rnenernukan kenibali arsip vang dibutuhkan dengan cepat

3. Menghindari pernborosan r,vaktu dan tenaga dararn pecariannya

4. Menghemat terxpat penyimpanan arsrp

5. \4enjrgr kcrahasiaan arslp

6. Menjaga kelestarian arsip

7 - Menvelamatkan arsip yang berisi inlormasi penting baik bagi perusahaan.

masyarakat, atau negara.

g Surat

Surat adalah sarana koniunikasi Lrntuk menyarnpaikan infbrrnasi tertulis

oleh suat'"t pihak kepada pihak lain. llenun-rt Diana l.Jababan, surat a<lalah suatu

alat komunikasi ,vang disatikan secara terlulis. Surat harlrs clisajikan dengan |alii
karena secara tidak langsung memberikan gambaran tentang pribadi pengirimnya.

Sedangkan menurtu Darji pengertian surat adalah suatu sarana untLik

menyempaikan intbnnasi atau pernyataan secara tertulis kepada pihak lain baik

atas nama sendiri ataupun jabatannya dalarn organisasi.

h. Fungsi Surat

Sesuai dengan definisi sr-rrat diatas. ftrngsi surat secara ilfirum adalair

sebagai alat komunikasi dalam bentuk tertr-rlis. Berikut adalah beberapa fungsi

surat :

1.

2.

J.

4.

5

Sebagai sarana komunikasi untuk menvampaikan pernberitahuati,

permohonaru'penn intaan. pen ntah. pernyataan, I aporan, dan I ainn_va

Sebagai alat bukti tertulrs vang mernilihi kekuatan hukurn.

Sebagai alat untuk membantu menuingat suatu kegiatan.

Sebagai catatan atau dokumentasi hrstoris untuk keperluan kegiatan larn.

Sebagai alat untuk rneuakilr pribadi dan lembaga perbuatan surat yang

n'lenyalnpaikan pesan, infbrmasi. atali mi:;i vang insin dlsarnpaikan pade.

penerima.

2l

UNIVERSITAS MEDAN AREA



i. Jenis Strrat

Surat dapat dibagi dalam beberapa jenis berdasarkan tujuan, sitat, wuju6

dan kriteria lainnl'a. Agar memudahlian kita rnengetahui jenis surat, berikut

adalah macaln-macam surrat tersebnt .

1. .Tenis Surrat Berdasarkan 'Iujr"rannya

a. Surat pemberitahuan, biasanya lrerisi pernberitahuan kepada banyak

pihak 1'ang rnerupalian bagran Cari suatu instansi.

b. Surat perintah, surat yang dierikan kepada pihak tertentu agrr

rnelakuakn sesuatu yang tertera dalam surat tersebut.

c. Surat permintaan. surat 1,ang isin,ya meminta infbrmasi lebih detail

mengenai barang atau jasa yang ditawarkan.

d. Surat peringatan, surat ini bertujuan untuk mengtngatkan kesaialian

seseorang di suatu instansi.

e. Surat panggilan. bertujuan untuk rnen:anggil pihak lain br"ilr secara

personal rnaupun organrsasi.

f. Surat susttlan, merupakan penegasan dari surat yang pernah clikiriln

sebelumnya.

g Sr,rrat keputusan, surat yang berisi keputusan yang diambil oleh suatu

organisasi atas dasar perlirnbangan.

h. Surat laporan" surat yang berisi laporan kerla kepada orang lain.

i. Sr"rrat penalvaran, umurllnva sr-rrat ini l-relhLrblrngan rlenqan ;ual beli

barang atau iasa yang isinlra firensL-nai p.'nawaran spesifikasi di-in

harga.

2. Jenis Surat Berdasarkan wr"rjudnya

a. i(artu pos, surat yang isinva ditulis pada secarik kertas dan dikinrn

melaiui pos. Biasanya berukuran 10xl5cnr.

b. Surat bersanrpul, surat r,ang dibuat dalarn beberapa helaian kertas

terprsah dimana untuk r-nengirimnya harus rnenggunakan arnplop.

c. I\4emorandum dan Nota. surat yang digunakan untuk keperluan

internal suatu organisasi 1'ang bertujuan untuk ntemberirrneminta

infbnnasi antar pejabat kantor.
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d. Telegrarr, pesan singkat yang dikirim dari jarak jauh clalam waktu

cepat dengan bantuan pesatvat telegrarn.

3. .lenis Surat N4enurut Silat dan Asaln.,,a

a. Surat dinas, digunakan untuk kepentingan tugas dinas oleh instansi-

instansi tertentu.

b. Surat niaga/ bisnis. surat ,vang dipakai untuk keperluan bisnis olelr

I embaga-lembaga usaha.

c. Surat pribadi. surat yang sitbtnya pribadi yang dikirimkan kepacia

orang lain atau petugas lembaga.

l. .lcni:; Surat Menurul Jurnlah Penerrrna

a. Surat Lriasa, umumnva ditr-rjukan kepada satu orang atau petu_uiis

sebuah lembaga.

b. Surat edaran, ditujukan kepada ban-vak orang atau banyak lemlragir,

bahkan kepada seluruh masyarakat.

c. Surat pengulnuman, ulnunya ditr-rjukan kepada sekelornpok orang atau

lcnrbaga.

a. Surat biasa, surat yang isinya tidak terdapat hal-hal vanng perlu

dirahasiakan.

b. Surat rahasia, surat yang isinya hany aboleh diketahui oleh oranq

tertentu yang berkepentingan sa-i a.

c. Surat sangat rahasia, surat yang kerahasraan isinva dryaga sangat ket:rt

agar tidak diketahui oleh orang lain.

5. Jer:is Surat Berdasarliar: Jan:lliaunnnra

a. Surat jnternal. sr:rat yang asaln-va dari dalam suatu kantor ' perusahaan dan

ditujukan ke divisi lain di perusahaan yang sama.

b. Surat eksternal, surat -vang asalnya dari luar kantori perusahaan yanH

masuk nrelalui pengirirnan pos surat.

B. Kegiatan Selama KKL

1. [{ari pertama, perkenalan sava sebagai rnahasiswa kuliah kerja lapangan

di kantor rvali kota tnedan dan sava di tempatkan oleh salah satu stal'
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pegawai ibu Juliana di bagian subbagian kesejahteraan rakvat sekda kota

rnedan

2. Hari ,l"edua, sa:/a menerima siirat masuk dan mendesposrsikan surat *:asuk

tersebut selanjutnya memarafkan surat nrasuk ke kabag kesejahteraan

rakvat.

3. I{ari ketiga, saya menerima surat rnasuk dan mendesposisikan surat masuk

tersebut selanjutnya memarafkan surat rnasuk ke kabag kesejahteraan

rakyat.

4. Hari keempat, saya meneritna surat nrasuk dan mendesposisikan sur6t

masuk tersebut, dan penyampaian mengenai laporan-lapcran pasai.

pendapat tiaksi-fraksi DPRD kota medan

5- Hari kelima, saya senam kesegaran jasmanr bersama teman-ternan. anak

smk yang pkl dan seluruh staf- pegawai di kantor wali kota medan,

Menerima surat masuk dan mendesposisikan surat rnasuk tersebut, rapat

koordinasi pendistribusian bawang bornbai

6. Hari keenaln, sa)'a meneritna surat masuk dan menclesposisikan surat

mqc, 11' faroahrrfrv ( J!Lrut

7 Hari ketujLth, saya menerirna surat rnasuk nrengenai daftar nailta kelebihan

pegarvai di bagian kesejahteraan rakyat dan membuat berkas keluar

8. Hari kedelapan, sava rnr'nerirna surat masuk dari Komando Daerah Militer

Bukit Barisan mengenai peturyuk pelaksanaan kerjasama program Kll
Nasional dan nrencatat berkas keluar

9. Hari kesembilan, saya lnenerirna surat rnasuk dan rnenclesposisikan surat

n'lasul< tersebut dan mencatat berkas keluar

10. Hari kesepuluh, saya senarn kesegaran jasrnani bersanra teman-temari-

anak srnk 1,ang pkl dan seluruh staf pegawai di kantor wali kota medan.

Petunjuk penggunaan LPG bagi usaha kecil mikro dan rurnah tangga

11. Hari kesebelas, sa\/a lrenerirna surat masuk dan mendesposisikan sur*t

masuk tersebut selanjutnya rnemaraftan surat masuk ke kaba,i

kesejahteraan rakvat dan mernbuat berkas keluar
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12. I-{ari keduabelas, sava menrtbtocopv berkas revisi rencana kerja dan

anggaran tahun 2020" menerima surat masuk dan mendesposisikan surat

tro. 'rl, lorcoh',trrtLt,rqt\ aLIJ!(rur

13. I-lari ketigabelas, saya menerima surat maslrk dan mendesposisikan surat

masuk tersebut, pernbahasan secara teknis pelaksanaan penyaluran beras

bantuan parlgan non-tunai di kota medan

I4. Hari keempatbelas, saya tidak rnemrliki kerjaan yang harus dikerjakan

15. I-{ari kelimabelas, sava senam kesegaran jasmani, urenerima surat rnasui"

dan mendesposisikan surat masuk tersebut

l6 Hrri [,nennrnhc'lnq qa\'!r tirlnl. rnrrniliLi l" o'i..- .,.^,, h.",," ,{;1,-.;-l---ru. I rqrr r\rLirLrrrru!iuJ. Jd.\{ ituui\ iiruiliiiiF,i t\gtjLlaiii.yali;E Iiitlu5 uiKgi.iut\itii

17. Hari ketujrihbelas, sa_va mencatat trerkas keluar

I8. Hari kedelapanbelas, say,'a meminta rekapitulasi T'PP bLrlan Mei 2019 ci*n

TPP bulan ke 1;l di bendahara bagian Lrmlurl, menerima surat masuk dnn

mendesposisikan surat masuk tersebut dan inencacat surat keluar

I9. Hari kesernbilanbelas, saya memfbtocopy berkas kesra dan memeriks;r

laporan kkl kanri yang sudah dikerlakan untuk setxentara rvaktu oleh

Lo",'k^^ l.^..,'r\arJuuu5 t\1.)t g

20. liari keduapulilh, saya senam kesegaran jasrnani. dan menerima surat

masuk dan rlendesposisikan surat masuk tersebr-rt dan rnencatat serta

membuat nomor surat keluar

21.Ilari keduapuiuh satu, saya menerima surat masuk dan mendesposisikarr

surat masuk tersebut

22.llari keduapuluh dua, saya menerima surat masuk dan mendesposisikan

crrr,!l nrac,l to-. ^1.,'r.)qt(aL lllqjUt\ !LTJLUUa

23. Hari keduapuluh tiga, sa-y'a tnenerirlia srirat masuk dan mgnfls-sposisikan

surat masuk tersebut

21.!-Iari keduapr-rluh empat. sava drlepas oleh seluruh stal'pegau'ai di bagrarr

liesej ahteraan rakvat.

{1. Analisis Kegiatan KKL

Hari pertarna KKL pada bulan iuli belurn ada kegiatan y'ang dilakukan ili

kantor li'ali trLcta L4edan ini. PeCa hari kedua KKI- din:ulain.,,e i-,euiatan meneriffis

surat masuk dan mendesposisikan surat masuk tersetrr-rt selanjutn-va memarafkan
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surat rnasuk ke kabag kesejahteraan rakyat, penyampaian rnengenar laptrrln-

laporan pasal, pendapat fraksi-fiaksi DPRD kota meilan. petunjuk pelaksanaan

kerjasan'la progralx i(B |jasional, petr"rnjuk penggunaan Lpc bagi usaha kecrl

mikro dan rumah tangga, revisi rencana kerya dan anggaran tahun 2020.

pernbahasan secara teknis pelaksanaan penyaluran beras bantuan pangan non-

tunai di kota medan. selarna Kegiatan KKL, para pegawai memberikan

bimbingan dan penjelasan dengan sangat baik dalam hal pekerjaan. Mereka juga

transparan dalam memberikan data-data yang dirninta.
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BAB V

PEI\{T]T't]P

A. Kesimpulan

Saya rnelakukan kegiatan Kuliah Ker"1a Lapangan di Kantor Wali Kota

Medan. Kegiatan KKL ini dilakukan selama I lrLrlan rnulai dari tanggal 22 Juli

sarnpai dengan 22 Agustus 2019. Banyak pengalarnan" pengetahuan vang didapat

selama kegiatan KKL berlangsung. Mulai dari rnelakukan kearsipan. melihat apa

saja kegiatan-kegiatan Kesejahteraan Rakyat <lan niempersiapkan kegiatan yang

Crlaksanakan dihulan,^,gustu:.

Dalam kegiatan KKL ini saya dapal melihat langsung proses apa sata vang

dilakukan sebelum kegiatan Kesejahteraan Raky'at rnenjalankan programnva

unlu[. n'relarani ttrasvaraliat. Se lama Legiatan KKt-. sa.,a t,'rellhlrt pela.,anan .,,ang

cliberikan oleh para pegarvai kantor Wali Kota N4edan kepacia masyarakat cukup

baik.

B. S:iran

Saran sa)'a untuk kantor \!ali Kota N4eclan sebaikn-va kantor ini

nrenyediakan ruangan khusus untuk rnenyimpan lrarang-barang _yang tidak

digunakan sehingga barang-barang tersebut tidak terletak distrdut-sudut ruangan

agar ruangan tidak kelihatan sempit dan juga membuat rLlangan untuk men-v-'impan

berkas-berkas lama agar tidak berturnpuk di ruangan setrap sub bagian. Karenir

ukuran setiap sub bagian tidak terlalu besar sehingga apabila banyak tumpr,rkan

I;erkas mal<a ruangan ter"lihat sangat padat dan rnernbuat para pe::a.,."'ai tidai;

leluasa untuk bekerja serta nrernperbaiaki tasihtas .vang ada seperti lebih

tnemperban-vak larnpu-lampu di ruanqan agar pegarvai semakin niat untuk

bekerja.
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Catatan Kegiatan Harian KKL

PEBRU ARJUNA

NPM: 168520038

No Tanggal Kegiatan Harian

Tanda Tangan

Praktisi

Pembanding

1

Senin, 22 Juli

2019

Perkenalan saya sebagai mahasisrva

kuliah kerja lapangan di kantor rvali

kota medan dan ditempatkan di

bagian kesejahteraan rakyat

2.
Selasa, 23 Juli

2019

Menerinra surat masuk dan

Mendesposisikan surat masuk

tersebut

a
Rahu, 24.Iuli

2019

Menerima surat masuk dan

Mendesposi sikan surat masuk

tersebut

L
Kamis,25.luli

2019

Menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat nrasuk

lcrsebut. penyampa ian mengenai

laporan-laporan pasal, pendapat

flraksi-fraksi DPRD kota medan

5.
Jum'at,26 JLrli

2019

Senam kesegaran jasmani,

Menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat masuk

tersebut, rapat koordinasi

pendi stribusian trarvar,g boiiibai

6. Senin" 29 Juli Menerima surat masuk dan /4-

t\
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mendesposisikan surat nrasuk

tersebut

Selasa, 30 Juli

2019

Menerima sura-t masuk rnenffi
daftar nama kelebihan pegawai di

bagian kesejahteraan rakyat dan

membuat berkas keluar

Menerima surat masuk dari

Komando Daerah Militer Bukit
Rabu, 31 Juli I Barisan mengenai petunjuk

2019 j pclaksanaan kerjasama prograrn KB

Nasional dan mencatat berkas

kelLrar

Kamis,01

Agustus 2019

Menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat masuk

tersebut dan mencatat berkas keluar /t-
.lurn"at, 02

Senam kesegaran .jasmani, petunffi

Agustus 2019
penggunaan LPG bagi usaha kecil

mikro dan rumah tangga

Senin. 05

Agustus 2018

Selasa, 06

Agustus 20 i 9

Memlbtocopy berkas revisr renrana

kerja dan anggaran tahun 2020,

menerima surat masuk dan

rnendesposisi kan surat masuk

tersebut

Rabu.CT lltlcnJrffi
Agustus 2019 j rnendesposisikan surat masuk

h

Menerima surat masuk dan

mendesposisrkan surat masuk

tersebut selanjutnya memarafkan

surat masuk ko kabag kesejahteraan

rakyat dan membuat berkas keluar

h'

20t9

7.

8.

9.

I0.

11.

12.

13. (L-
,q
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tersebut, pembahasan secara teknis

pelaksanaan penyaluran beras

hantuan pangan non-tunai di kota

medan

14.
Kamis,08

Agustus 2019

l<I *r-
Jum'at, 09

Agustus 2019

Senam kesegaran jasnrani.

menerima surat masuk dan

mendesposisi kan surat masuk

+^-o^L.' 't

16"
Senin, i2

Agustus 2019

ti.
Selasa" l3

Agustus 2019
lvferieatai lisrkas l*ul uar

I8.
Rabu, i4

Agustus 2019

Meminta rekapitulasi rcP bulan

Mei 2019 dan l-PP bulan ke 14 di

bendahara hagian Llrnurn. menerirna

surat rnasuk dan mendesposisikan

surat masuk tersebut dan mencacat

surat keluar

19.
Kamis. 15

Agustus 2019

Memfotocopy berkas kesra dan

memeriksa laporan kkl kami yan_u

sudah dikerjakan untuk sementara

r.vaktu oleh kasubag kesra

20
Jum'at, l6

Agustus 2019

Senam kesegaran jasmani, dan

menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat masuk

tersebut dan mencatat serta

membuat noflror surat keluar

21.
Senin, 19

Agustus 2019

Menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat masuk

tersebut
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Selasa, 20

Agustus 2019

Menerima surat masuk dan

mendesposisikan surat masuk

tersebut

Rabu,21

Agustus 2019

Menerima surat masuk dan

mendesposisi kan surat masuk

tersebut t\

Medan, 22 Agustus 2019

Kepala Sub Bagian perumusan Kebijakan

Dan Koordinasr Bagian Kesejahteraan

Emmy H. IJarahap, SH

NIP : I 9610923 199008 2 001

Rakyat
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PEMERINTAH KOTAMEDAN
BAGIAN KE SEJAHTERAAN RAKYAT

SEKRETARIAT DAERAH KOTA MEDAN
Jalan Kapten Maulana Lubis No. 2 Telepon : 4512412

MEDAN .20112

DAFTAR NILAI KKL

Telah dilaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) mahasisrva program Studi IImu
Pemerintahan Fakultas IImu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Medan Area.

: PEBRU ARJUNA

: 168520038

Tanggal : ...,..22 Juli. s/d ...22 Agustus...... ...ZO1g
Lokasi KKL : Kantor wari Kota Medan (Kesejahteraan Rakyat)

Materi penilaian rneliputi .

No JEMS KEGIATAN

I Disiplin

2 Kerjasama

3 Inisiatif

4 Sikap Kerla

5 Etika Berkomunikasi
l

JUMLAH
''''_;_

] NILAI RATA- RATA
i

Mengetahui:

Ketua Program Studi, Administrasi publik

Nama

NIM

NILAI

r-5ain ( Oo )
rbork ( Eo).
barL ( Bo )

Roir. ( Oo )
Bqrv< l. 0ol

4oo
g0

Medan, 22 Agustus 2019

Pembimbing KKI

Emmy H. Harahap, SH

NiP . t961A9n 199008 2 001

Dra. Rosmala Dewi. Mpd
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PEMERINTAH KOTA N*IHBAN

tsADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN
Jalan Kapten Maulana Lubis Nomor 2 ftiedan Kode pos 201 12

Telepon. (061) 4555693 Faks. {061i 45556S3

E^mail : balitbangrnedan@yahoo co id. Website I balitbang.pemkomedan.go.id

SUF,AT RfiKOT4EHDASI PRAK?EK I{ER,3A I.APAITG}}I
N0M0R ; 01A/ r[4r /ea:.itbangl2019

Berdasarkan Surat Keputusan Walikota Medan Nomor : 57 Tahun ?001, Tanggal 13
Novenrber 2001 dan Peraturan Wallkota Medan Nomor : 55 Tahun 2010, tanggal 24 Novemher
2010 tentangr Tugas Pokok dan Flrngisi Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Mecian dan
setelah membacalmernperhatikan sural Dari I t{akil Dekan Bidang Akademik FISIP IJMA

Nomor; 514y'FIS.o/a5.2{\tI/zoLg Tanggal I 11 ,]uni 201.9 Ha1 ; Kuliah Kerja Lapangan
(KKL)

Badan Penelitian dan Perrgemhangan Kota Eedan dengau ini rneroberikan Surat
Rekome*daei--Prak-tek Kerja Lapangan Kepada ;

Nama

NPt"{

Lokasi
Pengikut

: S*hra Yugna l{asution.
r L58520022 "

l Badan Penelitian dan PengreElbangan Kota l4edan.

: Astri Megawati Pasaribu. Febru Arjuna. Riri Novallna

Peroni.ca -

La&anya : 22 Juli $ld 24 Agustus 2019.

Penangigung .Tawab ; Ifakil Dekan Bidang Akademik FISIF UMA.

Dengan ketentuan sebagal berikut :

L. Sebelum melakukan Praktek kerja lapangan terlebih dahulu harus melapor kepada

pimpinan Satuan KerJa Perangkat Daerah lokasi tang ditetapkan.
2. Menatuhi peraturan dan ketentuan yaag berlaku di lokasi Praktek herja

lapangan.
3. lidak dibenarkan melakukan Praktek kerja lapangan atau aktivitas lain dl luar

' lokasl yang teLah direkomendaslkan,
4. Surat rekomendasi Praktek ker3a lapangan dinyatakan batal apablla pemegang

surat rekomendasi tidak mengindahkan keteatuan atau peraturan yang berlaku
pada Pemertntah Kota Medan.

5. Surat, rekomendasl Fraktek kerJa lapangan ini berlaku seJak tanggal dikeluarkan.

Dikeluarkan di I Medan
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1. Walikota Medan (sebagat Laporan).
2. Repala Badan Penelitlan dan PenEefibangan Kota Medan '
3. wakil Dekan Bidang Akademlk fIgIP UMA.
4. Yang bereangikutan.
5. PartingEal.

?Iajedi, M,Si
Muda
19830i 1 001

UNIVERSITAS MEDAN AREA



Foto bersatna dengan Kabag, Kasuhbag dan Staf Pegarvar Bagian Keseiahteraan

Rakv"ak

Foto bersama dengan

Rakvat
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daDosen Perntriinbing n Kepala Sub Bagian Keseiahteraan
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Foto bersama dengan Dosen Penrbirnbine KKL di Kantor Wali Kota Medan
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Foto bersarna dengan Dosen Pernbimbing dan Kepaia Bagian Rurnah Tangga
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Foto saat say'a Mencatat visi dan Misi Bagian Kesejahteraan Rakyat

Foto bersama dengan Tetnan KKI- saat Senarn Kesegaran -lasrnani di Kantor

Wali Kota Medan !
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Foto saat saya fuiencatat Surat Masuk dan Mendisposisikan Surat Masuk

Tersebut serta N{encatat Surat Keluar
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Foto saat Saya mengetik salinan Kegiatan Bagian Kesciahteraan Rakyat e

UNIVERSITAS MEDAN AREA



PEMERINTAH KOTA MEDA}I
BADAN PENELITIAN DAN PtrNCEMBA}{CAN

Jalan Kaptco Mrulana l,ubis Nomor 2 Medar Kode Pos 201 I ]
T*icp,rn (.061) 45i5691 Iaks {061i 4.55i693

E-mail halifbaqs4;p9m\qlllQ&&Su.id Esbqtgr_hirlitbftns,perI-lkomedan

SURAT KETERANGAN
No : 0?CI1 tzo3 lqaLitbangl2*19

Berdasarkan Surat Rekomendasi Pratek Kerja Lapangan Dari Badan Fenelitian dan

Pengembangan Kota Medan Nsreor: O'7A/U2|BAJ.ITBANG/2019 Tanggal: 13 Juni 2OL9,

dengan ini nemberikan keterangan kepada nama dibawah ini :

Nama
-.', ,,:

NPI"

Lol(asi
ceng]"Kuc

'

Lamanya

Penanggung Jawab

Tembusan :

1, Walikota Medan (sebagai laporau).
2. !{akil Dekan Bidang Akademik FISIP UMA.
$. xang Bersangkutan.
4. Pertinggal.

: Sahra Yusna Nasutiqn.
1,585200?2.

Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Medan"

r Astri Hegawati Pasaribu, Pebru Arjuna, Riri Novalina
Percrrila "

22 Ju11 *fd 22 Agustus 2019.

Wakil Dekan Bidang Akademik FISIP UMA.

Bahr*a yang bersangkulan teqq.F$tlt 'di 'ata.s:,.;t.efah menyelesaikan Praktek Kerja
Lapangan di Badan Penelitian dan Pengembangan Kota Medan dan tetah menyerahkan

1 (satu) set soft copy Lapora,n Hasil Praktek KerJa Lapangan.
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