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BABI

PENDAHllLUAN

l..l Latar Belakang

Mahasis、va lllcnliliki peran yang besar dalam proscs pel■ bangtlnan bangsa ini Sebagai

Иg′″
`ら

だ(]乃α健
`,MallaSswa bcrpcran untuk■

leLkukan pcruballan―pcrubahan yang dianggap

pcrlu ulltuk mcncapai kcl■lttuan PCrtlbahan― pcrubahan itu scndiri dapat dalam bidang politik,

ckonollli, sosial dan b■ldaya dan atau lainnya scstlai dengan kcbuttlhan battgsa Terkait dengan

hal tcrscbut, Mallasis、va diharapkan mcllliliki kcmampllan nyata yallg dapat diterapkan dalalll

bidang bisnis lnaupun publik I■ anya dengan bcl〔uar dibangku kluliala, tidaklah cukup untuk

l■cmbckali Mahasiswa agar mclniliki kelnalllpuan yang inemadai Pcrlu adalva kuttungan

sccara nyata scbagai pcngalalnan alplikatif

Kuliah Ketta Lapangan(KKL)adalah Suatu bcntuk kcgittan yang lllcmbcrikan

pCnεttaman bc覇 ar kCpada lllallasiswa llntt tcで un lallgsung da魅1l sclDuall indllst五 dall dllnia

kCtta yttlg munょ in tidak ditcmukan ttkattPtts. Sekaligus scbagai proscs pcmbclttattn

mahasis、 va yang sedang lllel■ lbangun dan mengetahui kcbcrhasilan dan pentlasalahan vang di

mdapi,KKL dilaksanakan olch pcFguruan tingj dalam upaya lmcningkatkanヽ 4isi(hn 3obot

pcndidikan bagi mahasiswa dan untuk mcndapat nilai tambah yang lcbih bcsar碑轟 亨〕ndidikan

ting3

Kuliah ketta lapangan di Proralll Sttdi Adlllinistrasi P注 blik Fよ ulねs IImu Sosial dan

IIInu Politik Univcrsitas Medall Arca merup量 鑢 sttah satu mata kuliah yang wttib Maね kuliah

kCla lapangan ini merupよ all salah satu ttaFat untllk lulus proran Si di Proram Studi

Adlllinistrasi Publik Fakultas 111■ u Sosial dan I:Fllll Politik Universitas Ⅳledanヱヘrca Ⅳlata kuliah

ini terdapat di scmcstcr cnal■ dcngan bobt■t tiga SKS.Dalam maね kじliah kcla lapangan ini=

Illalhasis、va dimlltllt ulltuk tctttin iangsung kc dal嚢 二重dtlnia kc■ a,schillgga diharapkan lllahasisu a

dapat mcngaplikasikan ill■ u yang tclah didapat sclallla pcrkuliahan dalalll dunia kctta Bagi

mahasiswa,kcgiatan KKL harus dirasakan scbagai pcngalaman belttar yang baru}rang tidak di

pcrolch di dalam k‐ ampus, schingga sclcsain■ 3X[:(L tnahasis、、■akan lncⅡliliki 、、a、、asan guna

bckal l■idup dall bcrsosialisasi ditcngall rllasyarakat pada saat inclaksanakan pcngabdian kepada

ballgsa dall Ncgara di kettudian htti
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Penulis lnemilih untuk mclaksanakan X■iiah Ketta Lr■ panl委■(KKL)di Kantor Bttpati

Scrdang Bcdagai Sulllatera Utara Terkhustlsnya di Stlb Bagian Tata Usaha Pilnpinan,Staf 2へ hli

dan Kepcga、vaian Bagian Urnulll Sctda kab Sc[趣 ng Bcdagai,yang mana pcnulis kctahui salah

sam tugas dan tallggung Ja、 vab dari Bagan Ulllum Sctdakab adal〔 通l lllclakSanakallt pengclolaan

administrasi kepcga、vaian,stlrat― lllenyuratっ Kcarsipan bagian ullllln dan scbagaillya. Sehingga,

dari hal tersebut pcnulis tcrtarik ulltuk melaksanakan Kuliah Kctta Lapangan(KKL)di tcmpat

tcrscbuI I― Ial ini dikarenakan pcnulis bcrharap mclldapatkan illη u secara langsullg mcngcnai

praktck ketta yang Sesungguhnya khllstlSnya dttlalll bidang adininistrasi publik dan ingin

mcngctttui apa saa kcgiamn― kcgiatan yang dilakukall di Kantor Bupati Scrdang Bcdagai

Provinsi Sul■atcra Utara terkhususnya di Sub Bagian Tata Usaha Pilnpinanっ  Stafノヘhli dan

Kcpcga、vaian 3agian Ulllum Sctda I(abupatcn Scrdang Bcdagai

l..2Tlljuan Pelaksallaan I【 ]KL

Melllenuhi salah satu peFSyaratan dalarll lllcnyclcsaikan pcrkuliahan di Fakultas ilinu

Sosial dan IIllllll P01itik UTliversitasン fcdan Arca

Mcmpcrkenalkan lllahasiswa pada situasi dan kondisi kcla yang scbcnamya schingga

dapat mclatih profcsionalismc l■ ahasiswa scbclulll masuk kc dunia kcゴ a

Mcningkatkan kcterampilan mahasis、 va dikarcnakan terdaptt tunmtan batt mahasis、 、a

ulltuk tcramメ 1,cCkatan,telltl,轟 」plin,dalam melaksanakan tugas‐ tutts }`ang

diberlkan.

卜lcningkatkan status dan kcpFibadian Mahasis、 va scllingga nlarllpu bcrintcraksi,

berkol■unikasi dan l■ el■ 1liki rasa tallg笙 毬量gja、vab seFta diSiplin yang tinggi.

1.3 Alasall Pelnilihan Lokasi KKL

Pcnulis mcmilih iokasi di Kantor Buptti Scrc轟斑g Bedagai,kaκ na ingin lllcndapatkan ilinu

sccara langsung mengcnai praktck, kctta 独ヽ g SCsungguhnva khususnya dalaln bidang

attinistrasl publik scrta ingn mcngctahui dan mcmahaIIli bagaimana kcpcnliIIlpinan Kassubag

Ttta Usaha Pilnpinan, Stafレ ヘllli dall Kcpcgawaian 3agian Ullltlllt Sctda Kabupaten Scrdang

Bcぬ騨 i.

2
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BAB 11

KAJIAN TEORI

2.l Fengertian]Kepellllirllpinan

BCFbiCaFa tentang kepenlirnpinf■ ll bcrtti kita tidak dapat FllelCpaskan diri dari lllasalah

manusia, karena mcmang yang mettalankan kcpemimpinan adalah manusia itu scndiri

l■lcmiliki pcl■ ikiran rcalistis dalalll mcnglladapi bcrbagai proscs aktivitas dcllli pcncapaian

tttual1 0rganisasi.Jadi unit analisisnya adalah manusiが individu Olch karcna ttu kcpcrllilnpin(m

tidak akan ada tanpa pclllilllpill dan yallg dipilllpi醗 ,kcduanya ini adalah illantlsia yang incl■ liliki

potcnsi mcngarahlon lllanusia dengan mcningkatkan motivasi kctta sumbCr&lya pega、 vai di

ぬlam l■cncapai tttuan organisasi Tak dapat dipungkiri bah、 va kcsukscsan organisasi tcl葛 antung

pada kepc■ lilllpinan.Bc五 kut inenlpakan dcfcnisi dari kepclllilllpinan rllcnurut para ahli:

Rivai dan /ゝ1ulyadi FllCnyatakan, kepelniillpinan secara lllas adalah nleliputi prOscs

mcmpcngal‐ tthi dalam mellentuk銀 弯凛an Orgallisasi,lllcmotivaJ pcnlaku pcngikut untuk

mcncapai tttuallぅ  mempenga‐hi i重釘prestasi mcngenai pcristi、 ′a_pcns」 wa para

pcngikutnya,  pcngorganisasian  dan  aktivitasaktivitas  untuk  lncncapai  sasaran_

mclltclihara hubunl妥 n kctta Sama dan k‐ tStta kC10111pok,pcrolchan dukungan dan kcla

sarna dari orang― orang di luar kclolllpok atau organlsasl.                   .

Dttis mengartikan,kcpemilmpinan sё bagai kcmampuan unttk mengttak orang lain untuk

mclllcapaitttuan yang sudah ditcntukan dcngan pcnuh scmattat.

E 4ゝulyasa, Kcpclllimpinan adalall kcgiatan llntuk lllel■ pcllgaruhi orang― orang )ang

diarahkan untuk pencapaian tttllan bCrsatta atau organlsasl.

Marttin syalll,kcpcmimpinan adalah prOscs pcmberialljalall yang mudah(fadlitas,da■

pada pcL可aan Olang lain yang icrorganisir dalal■ organisasi brlnal guna mcncapai

tuJuan yang tclah ditctapk‐ an

Bass, lllcnyatakan se」 umiah dcfnisi ttclihat kcpelllilllplnan sebagai fokus proscs

kclompok‐.Dari pcrspcktif ini,pclYlilllpin ada di pusat pclubahan dan akti、 .itas kc10mpok

Dcngan dcmikian kcpcmimpinan juga dikatakan sebagai proscs mcngarahkan dan

lllcmpcngarllhi aktivitas― aktivitas yall__C ada hubungannva dcngan pckcliaan para anggota

kc10111pok.

3
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2,2 1Fungsi Kepelllittpittan

Fungsi kepclllimpinan mcttadi haI Pening dalam pcncapaiall ttuan Organisasi diantaranya

unsllr kcpclnimpinan dimma kcpcmilllが nan mcrllpakmね klor pcnting dalal■ mc覇 n繁試kan

kinetta pegaヽVai yang lllenJadikan salah tttuね ktoF Flcngkap,olch kaκ nanya untuk pencapaian

yang baik diblltuhkan hngsi kcpcmimpinan lFattg mcttadi pCngurai dari bcrbagai macalll sikap

dan karよtcr pcga、、Fai  Dalan upaya llle■ ■苺Lldkan kcpcitlil■ pina■  yallg cfck‐ti几  lllaka

kcpc■lilmpinan tcrsebut llaI‐ LIS dttalankan scstlai dcngan flllllgsinya Scllllbullgan dcngan hal

tcrscbut Lngsi kcpclllimpil■ an berhubungan lal■ gsung dengan situasi sosial dalalll kehidupan

kclompok masing…lllasing yang lllengisyaratkan bah、 va sctiap penlilnpin bcrada didalaln,bukan

bcrada diluar situast itll Pclllilmpin hal‐ lls bcrusaha agar incttadi baglall didalam situasi sOsial

kelo■はpok atau orgatlisasinya ]ν fcnllrllt paFa abli salah satunya ialah mcllumt Reza secara

opcrasional ada 5 hngsi pokok kcpclnilnpinall antaFa laini

a  Fungsi instruktif

Pcmimpin bcrfungsi sebagai komttnikator yang lllcncntukan apa(isi pCrintah),

bagaimana(Cara mcngettakall pCIntah),bilamana(、 Vaktu mcmulai,mclaksanakall dan

lltelaporkall hasiinya)。 dan dil■ ana(tCmpat incngc」 akan pCrintah)agar kcputusan dapat

diヽ〃竜udkan sccara cttk‐tif Schingga hngsi orang yang dipilllpilt hanyalah lmelaksanakan

pcrintah.                                                          .

b  Fungsi konstlitatif

Pelnilnpin dapat lllcnggtlnak‐an fungsi k‐Onsultatif scbagai k‐ olnunikasi dtla arah

Hal tcrsebut di〔ュInakan lllanakala perllittr:量 dal〔In usaha ttcnetapkan keputtlsan 卜ang

mclllcrlukan  bahan  pcltilnbangan  dttl  bcrkonsultasi  dcngan  orang‐ orang  卜ang

dipま Illpinnya

c  Fじ重gsi paltisipasi

Dalalll lllc■ alankan fttngsi p象 菫:s:pasi pcmimpin bcrusaha lllcngakti■an orang―

orang  yallg  dipiinpinnya,  baik  dala11l  pcngalttbilan kcputusan  lllaupun  dalanl

mclak‐ sanak‐annya Setiap anggota kclompok lnclnperolch kesempatan yang salna untuk

bcゃattisilDasi dttal■ l mclaksanakan kt3giatan yang dttabarkan dari tugas― tugas POkOk,

scsual dcllgan POslsl lllaSing― lllasing_

4
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Fungsi dclegasi

Dalam mettalan鮭選 ingsi delegasl, pelllilllpln lllcmberikan pelimpahan 、vcwenang

tllcmbuat atau melllctapkan keputllsan. Fungsi delcgasi scbcnarllya addall kcpercayaan

SCSCOrang pcnlilllpin kepada Orang vang dibcri kcpcFCayar■ n urltuk pclilllpahall、vc、VCllang

dengan mclaksanakallnya secara bcltanggullg ja、 、b Fullgsi pcndelegasian ini, harus

diWttudkan kttcna kcl■ 巧uan dan pcttcl■ bangan kclompok百 dak lmungkin diⅥuiudkan

oleh scorang pcnlilnpin scorang diFi

Fullgsi pcngcndalian

Fungsi pcngendalian bcrasunsi bah、 va kcpc■lilllpinan yang cた ktif harus

berusaha lllalllpu mengatur aktifitas anggota― angotanya sccara dcngan tcramh dalam

mcngkoordinasi yang cfcktif_ schingga dapat lllcmungkinkan tcrcapain)'a 菫■uan itu

bersama sccara maksinlal Dalanl l■ ●lattanakan ingsi pengendalian, pclllilllpin dapat

lllCヽ
～
tり udkan lllclalui kcgiatan billlbingan,pcngarahan,koordinasi,dan penga、 vasan

2.3 PeFall Kepe■ limpinan

Peranan berasal darl kata peran,berarti scsuatu yang mcttadi baぎ all atau lnclltegang

plmpJttan yang tcrtltama Pcrallan mcnllrtlt ■evinson scbagaillnana dikllup olch SO10nO

Soekalllto pcranan adalah stlatu konsep prihal apa、 rang dapat dilakllkan individu yangド nting

bagi struktur sosia1 1■ asyarakat, pcranan mcliputi norllla― non■a yang dikemballgkan dcngan

posisi atau tcmpat scseorang dalanl l■ asyarakat, pcranan dalanl artl ini l■ crupakan rangkaian

pcratlllall― pcraturan yang melnbilllbing scseoFang dalalll kchidupan kclllasyaFakatan Bcrtolak

dari dcflnisi sccara uml11ln tcrsebut,makla pcra■ kきpetlllinopinan tidak lain dari sikap dan pcrilaku

dalam mcmcngaruhi Sumber Daya■ llanusia atau pc鉾、、Fai,agaFlllCEL mau dan bcrscdia bckc」 a

dan bckctta Sama,untuk mcncap面 tttuall orき Lnisasi sccara cfcktif dan cisicn、 scsuai dcntan

yang telah ditctapkan olch Organisasi

VIcnurut Nanus,Komariah dan S崎 at■O mcngilustrasikan bahwa ada 4(cmpat)pcran卜 〕nting

bagi kcpelllilnpinan eお ktifyaitui

a  Pcncntu arah, pclllilllpill harus malllpll lllclakukan selcksi dall incnctapkan sasaran

dengan mcmpcrtimbangkan lingkungan ckstcmal masa dcpan)`ang mettadi tttuan

5

UNIVERSITAS MEDAN AREA



pengcrahan selur■ h sulllbcr daya organisasi dalalll lllcnCapai visi,pcrniinpin yang dapat

bcrperan scbagai pcncntu arah adalah Pclllimpin visioncr

Agcn pcrubahan, pcrnil■ pin harus matT3pu mcngallltisipasi bcrbagai pcrtlballan dan

perkcmbanga12 1ingkllngan global dan llnclllbuat prcdiksi tcntang ilnplikasinya tcrhadap

organisasi, lllampu lllclllbuat Sk」 a pF10FitaS bagi pcrtlbahan yang diisyaratkan visinya,

scr鳳  1■ al■pu mempromosikan ckspcrilllentasi dengan partisipasi Orang―  orang untuk

menghasilkan pcrubahan yang diinginkall.

Juru bica隷 っ藤猥illlpin harus mampu mcttadl ncgosiator dan pembcntuk ja亘 ngan

hubllllgan  ckstcmal,  1■ cnyllsun  visi  dan  mengkolllunikasikannya  lnelakukan

pcmbcrdayaan scl‐ ta mclakukan pcrubahan.

Pclatih,pcmilllpin harus lncmbcritallu orallg iain tcntang realita saat ini,apa visiinya atau

ke rllana tttuan,bagaimana mcrealisasikannya Sclalu nlcmberi sclllangat untuk mttu

dan mcnuntun bagailllana mcngaktualisasikan potcnsi nlcncapai visi

2.4 Caya Kepelllimpinan

Mcnllrtlt ηiptono gtta kcpemimpinan adalah suatu cara yang dittnakan pemimpin dalaln

bc」ntcrttsi dcngan ba、 vahannya Gaya kcpcinilnpinan mc、 vakili■lsait,kctcralllpilan,dan sikap

pemimpin dalalll politik Gaya kepenlimpinan lllerupakan pola tinJ【 ah laku yang dirancang

ulltuk mcngilltcrasikan tttuan Organisasi dcngan tttuan individu untuk mcncapai tttuan

tcrtentu.Pcndapatlain mcnycbutkan bahwa ga)'a kcpcmimpinan adalah pola tin〔 婁all l曇【u(kata―

kata dan tindakan_tindakan)dari scorang pcl■童npin yang dirasakall olcl1 0rang kttn (3aya

kepelllilllpinan adalall perilaku atau cara rang dipilih dandipergunakan pemimpin dalain

mempcngaruhi pikiran,perasaan,sikap dan perilaku para anggota organisasi ba、 hゝannya Lc、 vis

mcttyimpulkan ada tiga gaya kcpclnimpinan: kcpclnimpinan autokratis, gaya kcpc■ lirnpinan

demo括試is,gaya kcpemilnpinan Laisscz― Fairc〔 Xttndali Bebas).

a Gaya Kcpcmimpinan Autokratis

Robbills   dan   Coulter  lllenyatakan,   gaya   kepc■lilllpinan   autOkratis

lllendesk五 psikan pelllilllpin yang cenderung lttcmllsatkan kckuasaan kepada dirilnya

sc■diriり inendiktc bagailllana tllgas hams disclcsaikall, 11lelilbuat keputusan sccara
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sepihak,dan tterninilllalisasi partisiprtsi kaTawan.Sedallま an mcnurut Httdoko dan

Rcksohadipro衝 o(1997),ciri― Ciri gaya Lclttltlimpinan autokratis I

l)PCl■ impin kurang mcl■pcrllatikan kcbttllhan bawttall

2)KoIIllunikasi haltya satu al・ ah yaitu kcbawah stta

3) Pelmimpin ccndertlng mettadi p亘 badi d遷 詢m pttian dan kccalllamya tcrhadap setiap

anggota

4)Pcinimpin lltcngambiljarak dari partisipatt kelompok aktif隷 3cuali bilamcnuttukan

keahlian■ va.

Gaya kepclllilllpinan Dclnokratis

Mcnurut Robbins dan Coultcrっ gaya kcpclllilllpinan demokratis lncndcskripsik‐ an

pclllimpin yang ccnderllng lllellgiklltscrtakan karya、 van dalanl pcngalnbilall kcputusan,

nlcndclcgasiltan kckuasaan, lncndorollg partisipasi  kava、 、Fall dalalll lncncnttlkan

battimana mctode kctta dan tuJllan】 彙ng ingin dicapai,dan lllemandang umpan balik

seba〔姿i suatll kesclllpatall urlt送 塾鏡ま裏gh kawa、van Lcbih ia可 ut ci五―Ciri gaya

kcpcmilllpinan&lllokratis menurut Handoko dan RcksohadiprodJo:

l Lcbih mcmpcrhatikan ba、 vahan ulltuk菫lcncapai tu」 uan organisasi

2.Mcnckankan dua hal yaitu ba、 vahan dan tugas

3 Pcmimpin adalah obyektif atauルご/_′ア,プ′7`々どdalam pttian ttln kccamannya dan

4 Pemimpin mcncOba mcrlladi scorang ang3ota kclompok biasa.

Gaya Kepclnimpinan Laisscz― faire(Kcndali Bcbas)

Gaya kcpelllil■ pinan kcndali bebas mcndcskripsik‐ arl pelllil■ pin yang sccara

kcseluruhan l■ cmberikan k‐ attalゃannva atau k‐clollapok kcbebasan dalal■  pelllbuatan

keputusan dran tllenydcsaikan pekttaall mcnurut cara yang mmllrtlt kawa、 、ann)a paling

scsuai mcnulut Robbins dan CoultcF.Ci五 ―cii gaya kcpclnilnpinan kcndali bcbas lncnurut

Handol④ dan Rcksohadipro街 o:

Pcnlimpin inenabiattan bawahannya tlntllk incngttur diFinya Scllldiri

Pemilnpin hanra mencntukan kcbttattan〔 逸n dan ttl」 llan umum Ba、、ahan dapat

mengambil kcptltusan ylmg rclcllan untuk mcncapai tuJuan dalam scgala hal}ang mcrcka

allggap cocOk
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Mellurut Hasibuan mcmbagi gaya kcpcttinぬ pinan sebagai berikuti

KcpclniI■ pinan Otoritcr

Kcpclllintpinan C)toriter adalahkekuasaall ataltl、 ve、venan3,scbagian bcsaF mullak

bcrada pada pilllpinan kalau pintpinan itll lllCllganut systcm scntralisasi 、vc、venang

Pcngalltbilan kcputusan dan kcbttakSanaan hanya ditctapkan sendiri olch peFnimpin,

ba、vahan tidak diikutscrtakan tlntllkr lnembcrikan sararl, idc, dan pcFtilnnbangan dalalll

proscs pcngalllbilctn kcputusan

Kepelnimpinan Partisipatif

Kcpcl■ iinpinan Partisipatif adalah apabila dalalll kcpc■ lilnpinannya dilakukan

dengan cara pcrsuasit mCncilDtakan壼 可a sal■ a yang serasi,mcnulllbuttan loyalitas,dan

prnrtisipasi para ba、vahan Pcnlilllpill akan lllcndorong kclnampuan ba、 vahan lnengal笠 bil

kcptttusan

Kcpelllilltpinall Delegati「

PemilFlpin mcndclcgasikan 、vc、vcllang kcpada ba、 、■han dcngan agak icngk‐ ap

Dengall dclnikian bawallan dapat lllengalllbil kcputusall dan kcbtakSanttn dengan bcbas

atau lcluasa dalanl mclよ sanakan pckcttaannya Pcmil■ pin tidak pcduli cara bawahan

lllcngalηbil kcputusall dan mengcrJakan pck‐ crlaannyar scpelluhnya discrahkall k‐epada

ba、vahan.

2.5 FengeFtian Kepala Sub Bagian

Kastll■bag adalah singkatan dari kata kcpala subbagian.Istilah kcpala sllbbagian apabila

disingkat y轟 tu lnettadi kasubbag Kcpala Sub Baぎ an Ulllum dan Kepe`委 waian lllcmpunyai

tugas pokok‐  lllcl■ bantu Sckrctaris dalal■  lnclaksanakan kcgiattn surat l■cnyurat, kcarsipan,

rulllah tanggap pcrlcngkapan scia administttsi k,pc〔婆、12ian di lingkungan dinas

b
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B_・tB III

DIESKRIPSI LOmSI KIKIン

3,l Scjarah Terbentuhya lKabupaten Serdattg Bedagai

Kcin」ntt untuk dilllckarkannya Kabtta紀 菫Deli SeFdang sebcnamya telall cttupね llla

llallncul di kalangan masyarakat KalDupatcn Dcli Scrdang dan Tahun 1992 hal tcrscbut tclah

mCttadi kttian tcrscndiri bagi Pcmcrintah Kabttpatcn Dcli Scrdrang pada masa i如 .Dasar

pertimbangan untuk dilak‐ ukannya pemekaran adalah luas wilayah dan jullllall pcllduduk yang

bCJtu besar untuk stltu Kabupatcn Kafiall tcrlladap pcmckttan wilayah pada lllasa itu telah

salmpai pada dikcluarkallllya Kcputusan]DPRD Kabupatcn Dcli Scrdang]ゞ omor 02/1DPREソ1992

tang蓼 1 27 FebruaH 1992 tcntang Pcrscttuall PCmck‐ aran Wilaph Kabupatcn Dacnh Tingkat II

Dcli Ser〔hng yang meneね pkan Kabupatcn Deli Scrdang dimckarkan l■ cttadi 2(dua)、 lilayah,

yaitu Kabupatcn Deli dan Kabupatcn Scrdang. Perencanaan pelnekaran tcrsebut terllenti dan

kcmbali bcrgulir pada saat rcお rmasitc■ aditahun 1998

Lahimya Undang一 Ulldang Nol■ or 22 Tahun :999 Tentang Pclncrintahan di Daerall dan

Pcraturan Pclllerilltah Nomori 129 Tahun 2000 Tcntang Pcrsyaratan Pcmbelltukan dan Kritcria

PclltckaFan,PCnghapusan dan Pcnggabungan DaeFah,mCmbcrikan l‐ llallg yang scmakitll tcrbttka

tcrhadap kcinginan lllasyarakat untuk lnclakukan pclllckaran Bcbcrapa kclolmpok ttaSyarakat

yang teめ entuk dalaln upaya pemckaran Kabupttcn Deli Serthng yakni:1)Badan Pendukung

Pcmekaran K漬)upatcn Dcli Scrdang(BPPKDS,Tahun 1992 2)Panitia Pcmbcntukall Kabupatcn

Dcli(PPKD)tahun 1992 3)Panitia pcmbcnttlkan Pcmcka撥■ K・abupttcn Scrdang Bcdagai

(P3KSB)Tahun 2002

BPPKDS mcrencanak‐ an Kabupaten Dcli Scrdang di bagi lncttadi dua Kabupatcn scsuai

dcngan kOnsep pclllckaran Taltlln 1 992 dcngan llsulan ibllkom Kabupatcll Pcl■ ckaran antara lain:

Do]ok 詩fasiltul, Sei Ralllpah dan Pcrbaungall. PPXコ D lcbih mcnckankan pada pelllbcntukan

Kabupaten baru yakni Kabupaten Dcli dengan ibukota Patumbak, schingga tttuan dari

diadakannya pcmckaran tidak‐ tal■pak,tctapi lcbiL pada kcinginan untuk mcinisahkan diri dari

Kabupatcn Dcli Scrdang P3KSB inengttukan konscp pcmckaran Kabupaten Dcli Scrdang

・nCtta轟 2(dua)yalmi Kabupatcn Dcli ScFdang sこ ba:姿i Kabupatcn lnduk dan kabupatcn Scrdang

Bcdagai scbagai kabupatcn pcl■ ckaran dcngan ibukota kabupatcn Sei Rampah
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Kcinぎnan yang beぎ tu besざ dai ll■attattkat disikapi dcn〔 姿na預f dan bttakSalla olch

Pclncrintah kabupatcn Dcli Scrdang dcngan mcnyusun k‐ onsep drasar pelllekaran Iく abupatcn dan

mclakulttn kllian‐ kttian dalam rangka pcllllClttran tcrscbllt_Bcrdasarkln pcnclitian dan masukan

dari berbagai clclllcn masyarakat,Pcmcrintah:(abupaten Dcli Scrdang lmengusulkan](abupatcn

Deli SeFdang dimekarkan lttettadi 3(tiga)yaitu Kabupatcn Deli Serdang scbagai kabupatcn

illlduk,Kabupaten IDcli dan l(abupatcn Scrdang Bcdagai scbagai kabllpatcn pclnck‐ aran.

PCttalanan pattang prOses pemckann Kabupatcn Dcli Scrdang sccara hukum dimulai dari

ditctapkamwa Kcplltusan DPRD Kabupratcn Dcli Scrdang Nomor:13/KP/Tahun 2002 Tangga1 2

Agsutus 2002 Tcntang Pcrsct嗜 utt PClllbcnttlkan/Pcmckaran Kabuptten Deli Scrdang

Sclattutnya DPRD Propinsi Sumatcra UtaFa melalui lbptltusan Nomori 1871K/2002 Tangga1 21

Agustus 2002 111enetapkan Persetttuan Pclllekamn Kabupaten Dcli Scrdang DPRD Kabuptten

Deli Scrdang illclalui Kcputusan Nol■ or 26ノ]Kノ]DPRE)/2003 Tangga1 9 Marct 2003 1■ cnctapkan

PCFSCtttuan usul Rencana Pcmcloran Kabllpatcn Dcli Scrdang mettadi 2(dlla)Kabupatcn pitu

Kabupatcn Dcli Serdang scbagai Kabupalcn lnduk dan Kabupaten Serdang Bedagtt scbagai

Kabupatcn PelllekaFan dCllgan ibukota Sci Rarllpah Pcrtimbangan nallla Kabupaten Serdang

Bedagai didasarkan pada slarah dilllana wilayah ini dahulu bcradaぬ lam wilayah Kcsuitanan

Scrdang dan Kcsultanan Bcdagai Mcnindak lattuti Kcputusan yang ada,Gubernur Sumrttcra

Utara lllelalui Surat Nolllori 13616777 tangga1 30 Agustus 2002 111cnc‐ skall tlsul Pelltekaran

Kabupaten Dcli Scrdang, Nias dan Toba Samosir kcpada lncntcri Dalaln Ncgcri di Jakarta

Bcrdasark‐ an pcrsctttllan DPR RI,Prcsidcn Rcpublik lndonesia mcncttitkan Ulldang_Undang

Nolllor 36 Tahun 2003 tcntang Pcmbcntukan Kabupaten Salllosir dan Kabupatcn Scrdang

Bedagai di Propinsi Sumatcra Utara_

Tangga1 6」 anua五 2004ヽイcntc五 Dalarn Ncgcn trIIlcngcluarkan Kcplltllsall Nomor 13 1 2 1-26

Tallun 2004 tcntang Penganょ atan Pcttabat Bllpati Serdang Bedagai PIopinsi Sulllatera Utara

dan IIItengangkat Bapak Drs H Chairullah S IP,MAP sebagai Pettabat Bupati Scrdang Bcdagai

Atas nama]Vfcntc五 ]Dalaln Ncgcri Tanggal 15 Januari 2004 Gubernttr Stllnatcra Utara Bapak T

Rizal Nllrdin mclantik Baptt Drs H Chalrullaふ S IP,NIIAP scb〔導ai pcttabat Bupati Scrdang

Bcdagai_Sctclahゝ′lasa Transisi l(satu}tallun diangkat kcmbali Pcttabat Bupati Drs H Kasi111

Sil℃・ ]νlsi pada tangga1 3 Marct 2005 vang dit輩3askan untllk mclaksanakan Pcinilihan Kcpala

Dactth(,1lkada)SCCtta lallgs■ lng mが【a tcrpiliLiah lr H T.E「 y Nuradi,MBA mc■ iadi Bupa百
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dan ir Sockirlllan llicttadiヽVakil Bupati Scttang Bcdagai masa bakti 2005-2010.Kabupaten

Scrdang Bcdagai mcn宙 liki 17 Kccal■ atan diantattnya Batrldar Khalipahぅ Billtang Bayu,Dolok

Masihulp Dolok Mcrawan,Kota百 h,Pantai Ccl11lin,Pcgttallan,PCrbaungan,Sci Balllban,Sci

Ramp〔通,Scrba Jadi,Silinda,Sipispis Tattung BCFingin,Tebing Syahb毛 獲dar,Tcbin3 Tinggiぅ

Tcluk Mengkudu

3.2 Visi dan■ Iisi KabtlpaterI Serdattg Bedagcti

32.1  ″ヽisi l(abupatcn Scrdang Bcdagai

Attlpun宙 si dari Kabじ patcn Scrdang Bedagal,yaitui Mettadikan Kabupatcn Scrdang

Bcdagai scbagai Kabupaten yang Unggul,Inovatifdaln Bettclattutan

322 Misi Kabupatcn ScrdanglBcdagai

Adapun lllisi dari](abupatcn Scrdallg lBcdagaiっ yai鵡 1:

a 卜4ёningkatkan kualitas sumbcr daya l■allusia tDaik lllasyarakat pada umulnnya dan alparaitlr

khususnya lllclalui pcnanalnan nilai agallla,lDeningkatan ktlalitas pcndidikan,kcschat〔 這1,daya

saing dan cinta tcrlladap dacrah sctta lllcnumbllhkan kchidupan bcrbudaya dall bcrlllanabat

b 卜lcningkatkan invcstasi dan daya saing dacrall mclalui pcmbcrdayaan sumber daya lokal dan

pcllciptaan cnergi terbarukan                                                ぅ

c Mcwttudkan masyarよat yang bclilva轟薇usaha dalam mcninま atkall kcmandi五 an ckonomi

ll■asyarakat dan mengcmbangkan berbagai produk‐ unggulall daerah yang bcroriclltasi pasar

guna rnelllpcrccpat pcnanggulangan kellliskillan

d Mcmantapkan sarana dan prasarana dalanl mcndukung scktOr potcnsial lllettadi sektOr

unggulan dacrah〕ang l■ clniliki daya saing

c ■4ёndorong pclnberdayaan dan kcmandirian dan partisipasi lllasyarakat dalalll pcmbangllnan

daerah yal13 bcrkelattutan
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3,3 LOgo dan}Iakntt Logo Daerall]Kabupal母 ■Serdang Bedagai

Gambar l Logo]Dacrah i(abupatcn Scrdang Bcdagai

3.3.l  Arti Dan市 lakna Lo30 Dacrah

a Pcrlsai bcrscg clllpat lo範ong ke ba、滋.baぎan atas datar bertuliskan Serdang Bedagai

dengan、varna dasar kuning gding dan httau ttuda bcrbingkaikan、、rarna hitam

b Padi dan kapas yang lnasing_lllasing bcで urlllah 25 butir scbagai sylllbol Kabupatcn Scrdang

Bcdagai adalah ICabupatcn ke-25 di PIopinsi Sullllatcra Utara

3.3.2  Kctcrangan(〕 ambar

a_  sam buah bintang bcrwarna putih inclanlbangkall Kabupatcn ScFdallg Bcdagai adalah

kabupatcn yang relittuS.

b Sttu buah pcrsegitttuh mclainbangkan tallgga1 7 harijadi Kabupttcn Serdang Bcdagai

c Satt buah lingkamn d dalalll sc」 tttuh lnClanbangkai bulan l(JanuaH)bman hanjadi

Kabupaten Scrdang Bcdagai.

d Padi dan kapas lnclambangkan kemakllluran dan kcsaalltcraan rakyat Kabupatell Scrdang

Bcdagai

c.Dua tangan yang stting bcrsJaman mdalnban繁 錬 銀 hg Cratn_Na pcrsatuan dan kcsatuan

scrta kcralnahtal■ ahan rakyat Kabupatcn ScFdang Bcdagai
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3_3.3 Ketcrangan Gattbar Di Dalam Battan-3agian

a. Topi tradisionallllclaytl dan kcris lllclambangkan kcanckaragalllan dan ctnis dan budaya yang

ada di Kabllpaten Scrdang Bedagai

b. Dua hclai daun padi dan cmpat tangkai padi lllclalllbangkan hasil_hasil pcrtaniall yang

dimiliki olch Kabupatcn Scrdang Bcdagai,dtta hclai daun padi lllclambangkan awal tttlun

2004,dan cmptt tanま ai padi mclalllbanま att talluniadnya Kabupatcn Scrdang Bcdag轟
_

c Poholl sa、ャlt,karct dan coklat llnelambangkan hasil― hasil perkcbunan yang ada di l(abupatcn

Serdang Bedagal.

d.Roぬ gigi dan pabrik‐  1■clalllbangkan industri dall tcllaga ketta ll10dern, dinalllis dan

kolllpctitif

c Pita putih bcrtuliskan"TANAH BERTUAH NEGERI BERADA"yang bcnnaklla Kabupaten

Scrdang Beda.oai adalah kabupaten yang beFttlah (bcruntung)dan lnas卜 arakatn)a adalah

masyaraktt yallg bcradat(bcrbudi pckci yang luhur).Tulisan"Scrdang Bcdagair di dalalll

lo3o melluttukkan nama daerah.

3.3.4  Vヽama Yang Tcrkandung DilDalal■ ■o3o Dacrah ⅣFcngand簑強gノヘrti

a.Kuning mclambanl萎 an kcagungan dan kcmuliaan.

b Httau lnclal■ bangkan kcmakl■uran dan kcsttahtCraan

c_ Ptltih lllelalnbangkan kcsucian dan kebcFSihan

d  Mcrah rnelalllbangkan kcbcnaran,kcbcrallian dan sclnallgat yallg tinggi

c_Biru mclalllbangkan kcsaukan dan kcindahan.

f Hitain mclalnbanl典 all kCtCguhan dan kttcrkasttn

3,4 Tugas dan Fungsi 3agian Umum ttnlor Bupati Serdang Bettagai

34.l  Kcpala Bagian

Kepala bagian UInulll lllCl■ pllnyai tu3as ttllClakSanakan pcnyiapan pcnyiapan pclaksanaan

kCbttakan dan pcllnantauan dan cvaluasi di bidang tata usaha piinpinan, staf ah]i dan

kepcga、vaian,periengkapan dan rulllah tangga,隆 pala bagian ul■ l11■ 1■enyclenggarakan hngsi:

a. Penviapan bahan pclaksanaan kebttakan di bidang tata llsaha pilnpinan, staf ahli dan

kcpega、vaian,perlcngkapall dan rul■all ttngga:
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b.  Penyiapall ballall pclaksanaan pcmantallan dan evalllasi di bidang tatl usaha pilnpinan、

stafahli dan kcpcga、 vaian,pcrlcngkapan dan rul■ ah tanggal dan

c.  Pclaksanaan fungsilain yang dibcrikan olch Asistcn Adlninistrasi Uinulll yang bcrkaitan

dcngan tugasnya.

3鯉 Kcpala Subba」 an Tata usaha Pimpinalt,StafAhli dan Kcpcgawaian

Adapun tugas Kepala Subbagian Tata LIsaha Pimpinan)Staf Ahli dan Kepega、 vaian

adalah sebagai berik‐ uti

l  Melaksanakan pcngelolaan adlllinistrasi perkantoran yang meliptlti kegiaね n tata usaha

ulllllln,pcrsuFatan,kepcga、 vaian SckretaFiS DaeFah,Asisten SckrcねIs DaeFah,Staf Ahliっ

dan rapat―rapat dinas:

2.  /ヽ1claksanakan pcmantauan dan cvaluasi di bidang pengclolaan adininistrasi pcrkantoran

yang mcliputi kcgiatan tata usaha ttulll, pcrsuratall, k‐ epega、vaiall Sckrettris Daerah,

Asistcn Sckrctaris Dacrah,StafAhli,dan rapat― Fapat dinas:

3.  Prclaksanakan pcngelolaan kcarsipani

4  Pelaksanaan tllgas iain yang dibc五 kan oleh atasan yang bcrkaitall dengan tugasnya

34.3   Kepala Subbagialn Pericngkapan

Adapun tugas Kcpala Subbagian Pcricngkapan adalah sebagai berikuti    ・

1.卜{claksanakan kebttakan pcngamanan,pcmeliharaan sarana dan prasarana scrta nlcniaga

kcbcrsihan kantor di lingk‐ up Sck‐rctariat dacrah:

2 Mclaksanakan kebむ akan pCngadaan perlengkapan Kepala DaeFah dan Wakil Kcpala

Dacrah serta Sckrctariat dacrahi

3 Mclaksanakall kcbttakan pCngc101aan, pcnggunaan, pcngendalian dan pclncliharaan

kendaraan dinas]く epala Daerah dan ttVttkil se貢 a Sekrctariat dacrah serta kcndaraan dinas

opcrasiOnal dan sc、 va kcndaraani

4. ■4claksanakan pcmcliharaan sarana dan prasarana,lηcllJaga kCbCrsihan dan pclllcliharaan

Rulnah Dinas Kepala Dacrah dan Wakil scra Rul■ ah Dinas Sckrctariat dacrah:

5´ 卜Iclaksanakall pcllyiapaIIt sarana dan prasarana llntuk incndukung kcgiatan Kcpala

Daerah dan WakillKepala Dacrah serta Sckretariat dacrahi

6 卜lclaksanakan penatausahaan barang lnilik dacrah pada Sekrctariat dacrah:
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7_ Pelak‐sanaan tugas iain yang dibeika■ olell atasan y.nng bcrkaitan dcngan tugasnya

34.3  Kepala Subbagian Rulnah Tangga ll■ cl■punyal itlgas i

Adapun tugasI(cpala Subbagian Rlllnall Tangga adalah sebagai berik‐ uti

l ■Itelaksanakan uFuSana rulllah tangga lく epala Daerah dan WakilIく epala lDacrah sclta

Sckretariat dacrah:

2.Mclaksanakan pcnycdiaan akomodasi,jalllu鏑 ,mよallan,dan mれ llnlan,uIIltuk kcjatan

Pcine五ntah Dacrah dan Fapat― rapati

3 Pclaksanaan tugas iain yang dibcrikan olch atasan yang bcrkait〔 】l dcngan tugasnya
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BAB IV

PEMBAttASAN

4.l Rapat

Rapat lltc‐ pakan peFtCmuan atau beFkttpulnya dua orallg atau lebih ulltllk lncngainbil

kcputusan suatu pcrsoalan Rapat juga dapat digunakan sebagtt sarana untuk bcrkomu亜 kasi

anttr manusia atau pimpillan kantor dcngan stafh、 爆.Rapat dapatjuga diartikan scbagai l■ cdia

kolllunikasi kclol■ pok yang bersiit tatap Fnuka dan scFing disclcnggarakan atau dilakukar1 01ch

banyak organisasi s、vasta atallpun pclne五 ntah Mcnurllt Ratna Sunlinar,kol■ unikasi kclompok

sccara rcsl■ i discbtlt rapttt,rapat diadakan a‐ pabila pimpinan mcl■crlukan sumbangan pclllikiran

dan sullllbangan pcndttpat posiづ f daH para ba鞣ゝ hannya atau para pcl13bantunya. ■ttll ini

dikarenakan sccara scpihak Selain itu,rapat diadakall bila lllateri yang akall dibicaFakan bersinlt

rahasia dan pilnpinan lllcinbutuhkan l■ asukan yang tcpat.

Rapat scring dむadikan 01ch scscOrang atau sekclol■ pok orang untuk mcnyatukan

pcllllikiran guna lnelaksanakan kcgiatan tt・ lte菫 !輩、 Pada pengcrtian lain rapat dapat diartikan

scbagai kulllpulan sckclompOk Orang yang bcsifat liDrlnal dcngan inelibattall cmpat orang

atau lcbih dcngalll tttuan untuk mcttalin kOmllnikasi, mcmbuat pcrcncanaall,mcnctapkan

kebttak‐an,mcngambil kcplltusan,dan mcmbcrikan mOtivasi Sasaran akhir adanya raPat adalah

untuk lmempertcmukan pcscrta rapat sccara langsung demi teJalinnya korllunikasi、 agar pcscrta

rapat dapat bcrk‐ontribusi langsung dala■l pclnbicaraan schingga pclnikiran idc untuk

mcnyclcsaikan inasalah dapat tcrsalllpaikan sccara langstlng Rapat dibcdakan lncttadi bcbcrapa

jcnis tcrgantung pada seJ penittauannya sepeFtl berikut:

a.Mcnurut t増 uannya,rapat dibedttan lllettadi l

l Rapat pcttclaSkan ialtt rapat yang bc責 嗜uall mcltabc五kan pcttdaskan kcpada para

anggota tentang kcblakan yang diaI■ bil oleh pilllpinan organisasii tcntang proscdヒ lr

kerJa atau tata cara ker」 a baru untuk lllendapat kcseragal■ an kc]a

2 Rapat pemccahan lllasalah ialah rapat yang bcrtllluan mcncaH Ixinccahan tcntang

suatu lltasalah yang scdang dihadapi

■ Rapat ドrundingan ialah rapat )ang bcrtttuan mcnghinda面  timbuln)a suatll

perselisihan,mcncaHjalan tengah agar tiぬ k saling merugikan kcdua bclah pihak
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b Menurutsiね t■yaぅ rapat dibcdakan lllctta蓮

1.  Rapat fЭnllal ialah rapat yang diadakall dcn_3oan suatu percncanaan tcrlcbih dahuluぅ

lη cntlrtlt ketcntuan yang bcrlaku dan pcscrtaltya secara reslni lltcndapatkan tllldttIIgan

2.  Rapat infbrmal ialah rapat diadakan tidak‐ bcrdasark‐an suatu pcrcncanaan lЭ n■al dan

dapat terladi setiap saat, kapan sa1a. di r1afla saja dan dengan siapa sala.

3  :Rapat tcrbuka ialah rapat yang dihinda五 olch sctiap anggota_NIIatcri yang dibahas

bukan lFlasalah yang bersifht rahasia.

4  Rapat tcrtutup ialah Fapat yang dihadi五 oleh peserta tertentu dan biasanya lllel■ bahas

masaltth-lnasalall yang bcrsiJht rahasia.

c.Mcnurutjangka l、 akunya,rapat di bcdakln me両 adil

l  Rapat  lllingguan  ialah  Fapat  yang  diadakan  sekali  sclllinggtl,  lnclnbah器

masalahnlasalah yang bcrsiね t rlltin yang dihadapi olch masing― lllasing manaCr

2  1Rapat bulanan idah rapat yang diadakan scbulall sckali,sctiap akhir bulan untuk

mclllbahas hal―hal atau pc五stiwa yang tettadi pada bulan ialu.

3.  Rapat tahunan ialah rapat yang diadakall sckali sctahull llntuk lnelnbrallas hal― hal atau

pcristiwa yang tcttadi pada鮨血tln ittu.

d  Mcnurut ttckucnsinya,rapat dibcdakan lnettadil

l  Rapat rutin ialah rapat yang sudah ditcntukan 、vaktllnya, biasanya diliksanakan

lllingguan,bulanan,atau bahkan tahunan

2 Rapat insidclltal ialah rapat yang tidak bcrdasark‐an jadtttl,tergalltung pada l■ asalah

yang dihadapi.3iasa■ ya rapat diadakan apabila lllasalah yallg dihadapi itu lllertlpakan

masalah yang sangat urgcn yallg htttls scgCra dipccahkan.

4.1 l  Syarat― Syarat Rapat

Agar Rapat bcttalan dengan baik dan lllcngasilkan sesuatu yang bermantilat scbaikn)a

pcrlu lncmpcrhatikan syarat― syarat Rapat bcFikutini]

a. Suasana terbuka

b. Setiap peserta berpatisipasi.

e. Selalu dibimbing dan dikontrol.
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d.IIilldari pe贅ebatan yang tak berarti_

c Pcrtanyaan singat danjclas

f Hindari tcladl■ya inOnopoli.

4 1 2 Tipc Pilllpinan dan pcsctta Rapat

a Tipc―tipc Pilnpinall Rapat

l. Tipc otoritcr, yaitu pirlllpinan rapat yang ingin lllcnang scndiri dcngan mcnggunakan

paksaan karclla ke、 venangannya.

Tipc Laisscz Faiz, yaitu pinlpinan Fapat lncinbiarkan saa jalannnya rapat schingga

pclllbicaraan dapat bcrlarut-larl■ dan masing-1■asing pcscrta mclllpunyai pcndapat

scndirl― scndirl

Tipc demokittis, yaitu pirnpinan 勲,Pat ttC‐mbcrlkan kcsclllpatan kcpada pesetta rapat

untuk l■cngcmukakan idc― idc atau gagasannya,sctclah itu pilllpinan rapat incnyilnpulkan

pcl■bicaraan rapat yang dapat ditcril■ a oich scluruh pcsclta rapat

b Tipc― tipe Peselta Rapat

1. Tipe pendengar. vaitu tipe peserta ),'ang kurang aktif dan jarang mengemukhkan ide-

idenya daat rapat berlangsung.

Tipe dcmokratis, yaitu pcserta rapat yang bergairah unuk mengemukakan idc― idc dan

saran‐sarannya,karcna l■ clnang di bcrikan kcscmpatan incngclnukakan idcidc dan saran¨

saralanya olch pil■ pinan rapat,

Tipc Pcmcrsatuぅ yattu tipc pcscrta rapat yang stlka mcngusahakall pcrsatuan billa tcrladi

bcntrokan― bcntrokan yang l■lcngarah kcpada perpccahan.

Tipc pcrantaraっ yaitu pcscia rapat yang dapat mcmpclClas pcndapat― pcndapat kcpada

p・escia lain yang kurangjclas

Tipc pcmbcri semangat,yaitu Jika rapctt sudah berlangsurE lama dan bcluin mcndapat

hasilっ lalu pcsclta rapat mcttadi lCSu,lllunculla■ aksi pcsctta Fapat ini untuk memben

sel■ angat kepada peserta lain schingga pcserta rapat dapat bcrsairah kembali
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6. Tipc penyerang,yaitu pcserta rapat yang suk‐ al■cnyerang atau lllendebattentang

pcndapat orang lain

7. Tipc pcl■ bcri illfё ttnasiっ yaitu pcscrta rapat yang l■clllpunyai l■ a、
～
■san lllas atau k‐ ava

infomasi schingga dapat mcnytulaballょ an ide_idc yang banyak

4。2 Notulen

Notuien adalah istilah ulltuk catatan pcttalanan suatu kcgiatan baik rapat,selllinar,

diskusiっ atau sidang dari a■ val salllpai akhir acara  dan  ditulis  oleh  seOrang  Notulis,

dilaporkan olch Ketua kegiatan,dan dipcltanggung ja、 vabkan suatu saat pada scluruh anggota

atau pcscrta kegiatan Notulcn adalah naskah resllli yang lnemuat catatan jalannya acara

lllulai  dari  pclllbukaan,  pcmbahasan  masalah,  usulan,  sampai  dengan  pcngal■ bilan

k‐eputusan,serta pentltupan.Notulcn dapat bcrisi:

a.  Pokok pikiran yang dibahas dalaln kcgiatan

b Tttuan kcgiatan

c.Tcmpat KeJatan

d  VVaktil Kcgiatan

c.  Usulan dan kcputusan dalallll kcgiatan

f  Pcscrta yang hadir dalalll kegiatan

4.3 Sttrat

Salah satu pekcttaan di kantor adalah s璽「at―mcnyurat.SllFat jttga dapat mcttadi btlku

tcrtulis atau arsip schingga pcnulisannya hartt di sllsun dcn〔 gan baik,tcliti,dan cft3sicn Adapヒ in

pendapat rnengcnai pcngcrtian surat rncnurut partt ahli ialah sebagai bcrikuti

a、  Mcnurut Scdarlllavanti,surat adalall alat kolllunikasi tertulis yang bcrasal dari satu pihak

ditl■ ukan kcpada plhak‐ lain ulltuk mcnyampaikan ⅥだIta.

b.Mcnurut Y S MttO dalam bukunya suratlncnyば at lcnttap inclllpun)]pcngcnian lain

bah、vai Surat adalah komunikasi tcrtlllis atau saralla unttlk mcn).ampaikan rm)ataan

maupun inftlrl■ asi secara tertulis dari pihak satu k‐ epada pihak yang iain

c  Mellurtlt  ThoIIlas  Vlriyasa  pellgcrtian  surat  yaitui  Stlrat  adalah  sarana  lintuk

menyanpaikan pcrnyataan atatl illforlllasi sccara tcrtulis dari pihak)ang satu kc pihak
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yang iain, i■ 1勢日nasi dapat benlpa pcmberitahuan, pcFrlyataK■ ll laporan, pelnikiran,

sanggahan dan iain scbagainya

d.Mcnurllt Mockttat surtt addah brtas schcltt atau leЫ h di mana di tuliskan suatu

peroyataan atau bcttta scsuatu yang llcndak orang nyatakan pada orang iain.

c.mcnurtlt Tetta Suusna yaitu stlFat adalrall alat kol■ unikasi unt血 1■enyalllpaik枷

pcrnyataan/illforlnasi sccara tcrtulis dari pillak yang satu kcpada pihak yang iain.

Dari pcndapat―pcndapat para ahli di atas,penulis lncnyilllpulkan bah、、■suFat llleFupak‐ an

bukti tcrtulis dan mcttadi Suttu alat kOlllunikasi ttai inf0111lasi yang kita sampaikan scsuai

dengan t司 tlan yang kita harapkan

4.3.l Fungsi Surat

Adapun bebcrapa ingsi stlrat yallg diantaranya adalall scbagai bcrikut i

a  Alat bukti tcnllis,misttnya surat pcttalallan,surat keputusan,daII scbagainya

b  _Alat pengingat,lllisainva surat yang tclah diarsipkan

c  Dokumentasi HistOHs,inisalnya surat dalanl arsip lallla yallg digullalk‐ an kellabali tlntuk

penyelidikan ll■ engcnai lllasa lalu

d  PcdOman tindakan,Illisainya surat pcrintah,surat tugas,surat cdaran,dan scbagainya

c Jaminan kcal■ anan,misalnya surat kctcrallganJalan,

f  Duta atau、vaki1 0rganisasl,lllaksudnya suFat inCncerlllinkan keadaan mentalitas,jllra,

dan kondisi intern dari organisasi yang lncngcluarkannya.

4.3.2卜Jacan― lllacam surat

Dalaln kchidupan seha遷 ―hai ter義ュpat bcrlllacam―lllacam jenis sumt yang beredar,baik

Wttud,t両 uan, iSi,jul■lah pencrimaっ 鵬amanan isinya, urgensi pcnyelesaian,sumbcr dan

pcngc101aantta Mcnurut Batthos Jlka diklagibJkan lllaka sulat dapat dibcdakan dJal■

bcrbagai hal scpcrti diba、vah ini l

A Mcntlrut wttudllya

■lcnurut恥町udnya surat dapat dibcdakan l■ cnJadi bebcrapa lllacalll antara lain i

20

UNIVERSITAS MEDAN AREA



1)Kartu pos

Kartll pos adalah、 、町ud surat tcfbtlka yang terbuat dari karton bertlkllran 10 x 15 cm

Kartu pos dipergullakan ulntuk mcnyampaikan bcrita pcndck ya‐ ng isinya dapat ttkctallui

orang iain.

2)WaFktt pOs

Wattat pos adalah両 ud surat yang tcrtuttt yttg tcrbuat da亘 schclai kertas yang tciah

dicetak,dapat dilipat sepcFti amplop W″ kat pos dipcrgunatan tlllttlk mellyttpaikalll berita

pcndck yang isinya dapat dikctahui orang iain

3)Surat bCrsalllpul

Surat bcrsallopul adalah恥 1]lld sllrat tc熱隷lD yang lllelllakai sampul Surat bersalllpul

digunak‐ an untuk:

O  NItcnyalllpaikan bcrita yang isinya tidak dapat diketahui orang iaill

e  McngiHlll berita yang isinya lcbih pattang daripada warkat pos,dan iebih

mcnghorlnati pihak yang dikirilni be五 ta.

41 MemoranduFll dan Nota

Ⅳlorandum adalah surat yang berisi catatan singkat telltang pokok―  pokok persoalan

Memo dibuat oleh atasan untuk ba、 vahan atau scbaliknya Nota adalah surat yang hanya

dibuat olch atasan untuk ba、 vahannya. Pada dasarnya isi nota sal■ la dcngan isi surat dinas,

hanya lcbih ringkas tctapijclas

5)Telcram

Tclcgralla adalah surat yang susunan■ ya ringkas danjclas dcngan bahasa yallgjclas yang

illcmutt bcrita― bcrita yang pcnting saa yans dituliskan,dan pcnulisannya mcnggunakan huruf

inOFSC.
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B. Menurut isinya

Menurut isinya surat dapat digolongkan menjadi :

Surat dinas

Surat dinas adalah surat yang be亘 si lnasalah ktSdinasal■ atau administrasi pcl■ c五ntah

Surat dinas dibuat olch instansi pclllcrintah dan dikiriin kepada selllua pihak yang inellliliki

hubuingan dcngan instansi tcrscbut, karcna surat dinas sifhtnya rcsIIniっ TFlakra surat tcFSCbut

ditlllis mcnggunakan bahasa ragarn rcsllli (]ontoh surat dinas dianttranya adalah surat

kcplltusan,instruksi,surat tugas,surrat edaran.surat panggilan,llota dinas,pengulnlllnan dan

surat undangan rapat dinas

2) Surat niaga

Surat niaga adalah surat yallg bclsi rllasalah pcrniagaan. Stlrat niaga dibuat olch suatu

pcrllsahaan yang dil■ lukan kcpada sclnua pihak.Contoh suFat niaga dianttranya adalah surat

pcsanan,surat tagihan,surat pcn■ ohonan lclang dan pcriklallan

3)Surat pribadi

Stlrat pribadi adalah surat yang berisi lllasalah pribadi yang ditJukan kcpada kcluaFga)

tcman atau kcnalan. Karcna surat pribadi sittltnya akrab, maka mcnggunak‐ an bahasa yang

santai dan lu、ves untuk mcnalllbah rasa kckcluargaan atau persahabatan           ,

C PIcnurutjumiah ttncillla

Dilihat darijulnlah pcncrillla surctt,maltt suFat dapat dibedakan mettadi bebcrapa macam

antara lain i

l)Surat biasa

Surat biasa adalah surat yang khusus ditttuLn kCpada scorang plabat,atau i、 tansi

掟rteFltu_
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2)Surat Cdam■

Surat cdaran adalah surat yang dibuat olch illstansi luar lsi stlrat ini adak‐ alanya hallya

ditttukan kcpada lttjabat tcrtelltu yalng bcrsangkutan(Cdttan khusus)っ dan adakalallya

discbarkran kepada lingkllngan yang lllas(cdaran ull■ um).

1)Surat pCngumuman

Surat pengulnuman adalah sumt yang ditttllkan kcpada para lttJabatっ kavawan dan

lllasyarak‐at llmt1lll

D.Mcnurut kcalllanan isinya

Dilihat da五 keamanan isinya s‐ at dapat dibcdakan melladi bCbcFaln lllacalll antara

lain i

l)Surat sangtt rahasia

Surat sangat rahasia adalah s■ lrat yang beFiSi dOkullllen amu naskah yallg sangat penting

yang berhubungan dcngan rahasia keamallan ncgara ataupun raltasia p五 badi sescorang Surat

scpcrti ini bcrhubtlngan crat dcngan kcallllallan ncgara, dan biasanya dibcri tanda ・・RHS~

atau ttSR''.

2) Surat rahasia

Surat rahasia adalah surat yang berisi dokurnen penting yang hanya diketahui oleh

pejabat lang berhak menerirnanl'a.

3) Surat biasa

Surat biasa adalah surat yang berisi masalah ufillr1l1 dan biasa, bukan rahasia. ranc brla

diketahui orang lain tidak rnerugikan lembaga atau pejabat yang bersangkutan.
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E. PrcnurLlt urgcnsi pcIIlyelcsaian

Bcrdasattan urgcnsi pcngi五 lllan stlrat dapat dikclompokkan mcttadi:

1)Surat sangat Scgcra(Kilat)

Surat sangat scgcra(kilat)adalah su[寝 yang isinya haFtIS SCSCgpra mungkin dikctahui

oleh pene● lna surat dan harus sesegera mun_Lrkin diselcsaikan atau ditanggapi Pcnyclesaian

surat ini httus icbih dipFiOritaskalll daripada surat iainnya Jadi, sLIFat Sangat scgcra harus

dilltttnakan pcnyclcsainnya

2)Surtt SCgcra

Surat scgcra adalah surat yang harus scgcFa dikCtahui dan ditanggapi,Pcnyclcsaian surat

ini tidak harus dilakukall pada kcsclnpatan pcrtalna tctapi discsuaikan dcngan pcdolllan l'ang

bcriaku pada instansi yang bcrsangkutan.

3)Surat Biasa

Surat biasa adalah surat yang isilllya idak llams segera dikctahui dan ditanggapi

Mcskipun delllikrian, surat yang ditcrillla harus scgcra dibalas agar kolltunikasi dapat

bCttalan dcngan lancar.

F  Ⅳfenurut prosedur pcngul‐ usan

Menurtlt proscdur pengurusannya surat digolongkan mcttadi:

1) Surat Masuk

Surat lllasuk adalall suatu alat komlmikasi tcrtulis untuk menyainpaikan pcsan atatl

infЭ nllasi dali satll pihak kcpada pihak yang lain.

2)Sllrat Keluar

Surtt kclu釘 劇alah surtt yang icnttap(bc■ anggal,bcmomor〕 bcrstcnlド l dan

ditandttangani olch pttabat yang bcrwcnang)yang dibuat oleh suatu instansi atau icnlbaご a

lain_Surat kcluar biasanya dikiril■ lnelalui pos atau kurir
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G MenumtJanttauannya

NIlcnurutjangkalttnnya surat digolongkan mcttadi:

i, Sllrat lnterll

SuFat intcrll adalall suFat yang llallya disunakalll untllk beFkOmtlnikasi dalann stlatu kantor

atau instansi yang bcrsangkutan

2)Stlrat Ekstcm

Surat eksteFn adhiah surat yang diguna■an untllk bcrkolllllllikasi dengan pihak― pihak

diluar k‐ allloF inStansi yang bersangkutan.

4.4 Buku Agenda

Ma10 mCngcmukakan buku agenda adalah buku tcmpat mcncatat surat masuk dan surat

kciuar.Buku Agcnda Sllrat hlasuk dan I(eluar adalah scbtlah bukll pcngadlninisttasian lmctlgcnai

stlatu hal scpcrti halnya surat baik itu stlrat菫 検asttk ataupun surat kclllar Mcnurutコヘgus Sugialto

pcncatatan dcngan buku agcnda dilakuk‐ a■ Olch instansi yang bclllin lllencrapkan sistclll ka貫 u

kendali

Tttuan pcmbuatan buku agcnda antara laini

A Agar surattidak lnudah hilang dan dapattcrkOntol dcngan baik

B Untuk rncngctahui suratlllasuk dan surat keluar setiap llaFi)

C. Unttlk IIlcl■ lldahkan pcnyilnpanan sorat―surat agar tcrkontr01.

Menurut Saimall(2002),睦tcrangan― keteFangan yang pcrlu dicatat dalam buku agcnda

anttra laini

Tanggal hari ditcriinanya surat― sllrat atall catatan kantor yang lnasuk atau pun surat―

surat atau catatan kantOr yang kcluarっ

Noll10r urllt agcllda surat―surat atall catatall kantOF yang lllasuk atau kcluar_

Asal surat yang rnasuk,

Alallltt yang diむ ju ullttlk surat― surat keillar,

Pcrihal dall pcrsOalan(isi)Surat s∝ aFa inまaS,

助

勢

↓

動
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6)Tang.・al yang tercantull dalalll suFa11

7)Catatan(Kctcrangall)lain tCnttng kcdlldukan surat di dalam pcl13roscsannya

Pcncattltan surat masuk dan surat kclllar dapat dipisahkan dcllgan lllcllggullakan buku

agcnda surat lllasuk dan buku agcnda surat ttlttar,、 rallg biasanya dibcdakan tahunnya.

1. Buktl agcnda tunggal

Buku agcnda tunggal adalah bukuゞ mg digunakan ulltuk l■ cncatlt suFat maSuk

dan StlFal keluar sckaligus bcrllrtltan padtt ξiap―tiap halaman.

2  Buku agcnda berpasangan

Buku agenda bcrpasangan adalah lDllku yang dipergunakan llntuk‐  1■ encatat surat

inastlk dihalalna■ kiri dan surat kclllar pada halaman kanan dcngan nomor surat sclldiri.

3  Buku agenda kelllbar Buku agcnda kcmbaF adalah bukll yang digullakan untuk lllencatat

surat inasuk dan surat kellar scndiri.

Sccara konvcnsional pcnggunaan buku agcllda adalah untuk‐  mencatat llal… hal yang

terdapat pada sctiap dokumcrl atau surat.bila pencatatan kcdalam buku agcnda telah sclcsai

maka akan dilalnpittan icmbar disposisi pada sunt tcrscbut oika dipcrlukan)

4.S Absen

Absensi lnerupakan suatu aktivitas pclaporan dan pendatartn kehadiran yang ada dalalll

scbuah institusi.Abscnsi sangtt bcrpcngarttt pada kinctta pCSOnal scm installsi dilltana ia

beketta,yallg dapat dttadihn peltilllbangall teFhadap tindak lattut Serta pelllbuatan k‐ eputusan

bagi kclangsungan pcrkembangan instansiterscbut.

Pencatatan jalll hadir yang dilakuk〔 通 Oleh pada sctiap pcgawai atau ドkctta biSa

lllem啓)ngaruhi gtti berSih atau takc holllc ptt yang ak‐ an ditc五 ma oleh si pcga■ .ai atau pckcla

sctiapbulannya Karcnajikapcgawaiataupekcttalupaataupuntidakmencatatkanianlhadim)a

pada kartu jam hadir akan dapat incmpcngaruhi komponcn―komlDonCn}‐ ang ada pada gai,

tcrlltama sckaH pada pos tuttangan,Dikarcna tuttangan}fang dlbcnkan rrusahaan pada sctiap

peSaWai atau pekeJa tcFgantung dari beberapa ban)・ ak pcga、、'ai atau pekcla hadir pada jalll

kctta.Scpcrti ttlttangan makan dan Juga transportasl
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Secara uinlllll,JeniS■ enis abSensi lllenttt ctta pcllggullaanya dapat dikelompokkan lllenJadi

dua)yaitu i

a  Abscnsi /ゝ1anual, yang mcrupak‐ an cara penulisan kchadiran dclllgan cara lncnggunakan

pulpen berupa tanda tallgan

b. Abscnsi non lllanllal,yang lncrupakan caFa pcntllisan kchadirall dcn.Oan mcnggunakan alat

yang tcrkol■ puterisasi,bisa lllenggunakan kartu RFID ataupun通事 rp五 nt.

Pada pandclllic saat ini yaitu covid… 1911■engubah sistcin abscnsi di]く antor Bupatt Scrdang

Bcdagai dari sistem onlinc mcllladi manual_Sistcm absensi manual y劉 lg dilakukan di Kanlor

BLIpati Serdang Bedagai lllengharuskan Pega、 vai inelngisi foIIltulir abscnsi dcngan tandattgan

pada saat jam kcJa.Adapun proscs pcngisianね l‐lll ttscn kchadiran Pcga、 vai Nёgcri Sipil

Kantor Bupati Scrdang Bedagai adalah scbagai bcrikuti

l  Scltlruh Bagian Pcgalvai lく antor Bupati Scrdang Bcdagai rncncetak absen lllanual dan

ditanda tangani oleh setiap pcga、 vai

2 Abscn lnanual wttib ditanda tangani oleh setiap Kcpala Baぎ an Kantor Bupati Serdang

Bcdagai

3  Sctiap bagian l■ cnycrahkanノヘbscn lllantlal kcpada bagian ulllulll tata tlsaha,stafahli dan

kcpcga、 valan

4  Absen manual diinput olch bagian llmuJn tata usaha,staf alhli dan kcpcga、 vaiall

■llcnurut Kepala Sub Bagian Tata I_Tsaha, Staf ahli dan Kcpegalvaian adapun)ang

men」 adi kcndala pelaksanaan kc13a yang teFk‐ Omptltcrisasi baik itu pcnglIIlputan abscn manual

dan scbagainya adalah gallgguan pada kollcksi intcrnct yang tcrkadang tidak bagus schingsa

lncnghatmbat proscs pckettaan salah satunya adalah pcnginputan abscn

4,6.Kegiatan Selama KL

A, Hari Pcrtallla,saya bcrkcnalan dcn2an bcbcFapa pcga、 vai yang sudah ada di ruang subbag

umulll Setelah itu saya bcRenalall dengan Kepala Sub Ba_Lrian ヒ,Inunl Tata Usaha

Pimpittanっ Siaf Ahii dan Kcpegawaian y8■ 3 akan mettadi k00rdinator sa卜 a selama KKL

Kclltudian saya dibc五  bimbillgan dctn atthan lllengenai aturan dan bagailnana proscs
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B.

kCtta di tata usaha Sctclah itu saya l鑢 i委ung dibc五 kan tu`姿 s Oleh Koordinator saya untuk

mCttadi notulcn pitu mcnydin rekalllan hail raptt kcdalam microsO■ wOrd dcngan

duFaSi rCkal■ al1 9.251■cnit dan 14.141■lcnit

Han kcdua,sava ditugaskan olch koordinator saya ulltuk lltcnyalin rekttan hasil rapat

kedalalll、vord,adapun durasi rckalllan yang hartls saya dcngaFkan yaitu sckitar 10 21 dan

rekaman kcdua berdurasi 17 57 1■ enit.

Hari kctiga,saya ditugask‐ an Olch koordinator saya ulltuk menyalin FCkal■ an hasil rapat

kedalanl 、vordっ adapun durasi rckalllan yang harlls saya dcngttkan yaitu sekilar 6.18

/ゝ1enit,dan rckaman yang kcdua bcrdllrasi 12.40 111cnit.

Hari kcempat,saya ditugaskan olch kooldinator saya untuk‐ Illcnyalin rckalnan hasil rapat

kcdalam lvord, adapun durasi rekaman yang harus saya dcngark‐an yaitu sckitar 2.04

1111Cnit,2:53 111cnit dan durasi rckaman kcdua ytttu ll 19 111cnit.

Hari kclima,saya ditugaskall olch kooFdinator saya untuk mcnyalin rckantan hasil rapat

kcdalaln、vord,adapun durasi rckamall yang harus saya dcngarkan yaitu bcrdurasi 4.38

menit dan κkalllan kedua bcrdurctsi 9.42 mcnit.Kcmudian saya bel巧 ar lncnJttput abscn

manual pcga、 vai Pell■kab Serdang Bcdagai ke dalal■ suatu 、vcb yang dibilnbin3 01Ch

pcga、vai tata tlsaha.

Hari kccnam,saya ditugaskan olch koordillator sava untllk mcnyalin rekantan hasil rapat

kedalaln 、vord, adapun duFaSi rekanan yang hartls saya dcngarkan yaitu sckitar 4 23

mcllit,dan durasirckaman yang kcdua adalah 22 59 1■ ellit.

Hari kctttuh,Saya ditugaskan oleh koordinttor sava untuk mcnyalin rekaman hasil rapat

kcdalalll 、vord, adaptln durasi rckttall yang harus saya dcngarkan yaitu sckitar 12 32

lllcnit,dan durasi rckalllala yang kcdua adralah 1 7:46 1ncnit.

Hari lcdclapan,saya dittari OICh pcgawai tata usaha untuk l■ cnl昇gcn(通 kan surat lnasuk

kc dalam Bllku Agcnda.

Hari kesellnbilall, saya ditugaskan olcL■ ooFdillator saya lLnttlk‐ lllcnyalin rckalllan hasil

rapat kcdalaln、 vord,adapun durasi rckanall yang harus saya dcngarkan)′ aitu sckitar

18.08 mcnit,lalu saya mcngagendakan suratinasuk ke dalam btlku Agcnda

Hari kcscpuluh卜 sava dibcrikan biFnbingan Olcll I(assubag ta桜 ミusaha bagian ulllun■ sclaku

koordillatOr saya lllcngcnai kcgiatan ya.■ g ada di Kantor Bupati Serdang Bcdagai sudah

hampir bcFbaSiS kolllputc五 sa3i atau sist(】■oniinc scmua IIlamun bcbcrapa lnasih bcrsifht

C

F

D.

E

G

H.

Ｉ
Ｊ
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費alluai sepcrti bagian keuangan S奪 盤 kab Serdang Bcdagai lllasih lllcllg.● unakan sistel■

manllal,lalu mcngagendakan surat masuk壷 れn surat keluar kc dalam buku agcnda juga

masih manual,Schingga scmua pclcttaan dapat dikattakan lcbih l■ udah&ln juga praktis

karcna bcrsiih1 0nline.

K Harl kesebelas, saya ditugaskall llntuk mcllginput abscn nlallual pega、vai Pclllkab

Scrdang Bedagai kc dalall■ suatu、vcb.

L. :Hari kcdua bclas, saya l■ cnginput abscn manual pcgalvai Pcmkab Scrdang Bcdagai

Kcllludian saya juga bcl巧ar dcngan bcbcrapa pcgawai yang ada di tata us〔 おa bagian

ulnum mengcnai surtt intcmal dan ckstcrllal dan apa stta yang mcttadi cOntOhnya.Lalu

saya mencrima pengirilllan dari jasa lxngangkutan dan lllcngantarnya kc m■ a KCpala

Sub Bagian Tata Usaha Pil■ pinan, Staf Ahli Dan Kcpega、 vaian Sctdakab Serdang

Bcdagai

M.Hari kctiga bclas, saya mcllcrillla surat pcmittaman Gcdung PRG, kcl■ udian

lllcnste■ pCin、爆dcngan Stempcl Sctdalttb lalu mcngantar surat tcmbusan kc llltta Kcpala

Sub Bagian Tata Usaha,StafAhli dan l(cpcgalvalan

N Hari kecmpat bclas,sの′a mencrima pcngiFirllan dari jasa pengangktltan,Kcllludiall saya

mcnginput abscn manual pcgawai Pclllkab Serdang Bcdagai kc dalarll suatu、vcb

O Hari kclilna bclas,Libur inclllpcFingati Hari Rava ldul Adha

P Hari keenam belas,saya mettCl■put接〕beFapa absen rllanml kebebcmpa 3agian di

Sctdakab ScrdangI Bcdagai, kcllludian saya ltlenginput abscn lllanual pcga、 vai Pcl■ kab

Scrdang Bedagai kc dalallo suatu、 ゃ℃b.Lalu saya lncntLliS nOmOr surat yang dipandu olch

agcndaris tata usaha bagian lllnum

Q Ha五 kCtttuh bdas,stta mCngikuti rapatド 1■bahasan perkcmbangan 00vid‐ 19 dl Serdang

Bcdagai.

Hari kcdclapan bclas, saya mcmbllat llotulcn hasil rapat pcrkellllbangan cOvid_19 di

SCFdang Bcdagal

Hari kcscmbilan bclas, saya lllcmbuat ■otulcn hasii rapat pcrkclllbangan co、 id-19 di

Scrdang Bcdagal

Hari kcdua puluh,sava lnclnbuat tlotulcn hasil rapat pcrkclllbangan co、 id-19 di Serdallg

Bcdagai

S

T,
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L‐.IIari kcdua lDllluh satu,saya mcnぎ k嚢:姜eぎatan rapat lllanttat pemblngunan jalan tol

Kabupatcn Scrdang Bcdagai, Lalu saya l■ cl■bllat notulcn hasil rapat inanね at

pcmbangunanjalan tol Kabupatcn Scltaltt Bcdagai

V.Hari kcdua pultlh dua,sara lncmbuat■ ot撃lcn hasil rapat man鍋 t pcllabangmm jal鑢 lol

Kabupaten Scrdang Bedagai

W,Hiari kcdua puluh tiga,saya mcmbllat notulcn hasil rapat inaniat pcmbangunanjalan tol

Kabupatcn Serdang Bedagai

4`7 Analisis Pelahanaan ttgiatall

Hari pcltama Kuliah Ketta Lapangan(KKL)di Kalltor Bupati Scrdang Bcdagai Provinsi

SumateFa Utara saya langstlng dibe五 kan bimbingan dan ctrahall kcぎ atan Olch Koordinator sa)ra

yaitu lbu Yenira Vcgi llldra、 vati, SE selaktt Kasstlbag Tata Usalla Pilltpinan, Staf Ahli dan

lKepcga、vaian Bagian lilnulll Sctdak‐ab Scrdang Bcdagai Sctelah itu saya ditugaskan untuk

ltlcngctik rck‐ alnan hasil lapat, mcngikllti klcgiatan mpat dialltaranya pcl■ bahasan lncngc■ ai

pcrkcllaballgan covid-19 di Scrdang Bcdagai dan mmiat pcmbantttn〔 m ialan tol Kabupatcn

Scrdang Bcdagai Sclattutnya saya lllcmbuat■ otulcn dari hasil rapat yang sudah saya ikuti.dan

dari pcmbuatan notulcn tcrscbut ada banyak hal yang dapat mcnambah 、va、vasan tcrkait

pcmbuaねn notulen dan pc五 hal kcbttakall Pcmkab yang akan dihksanrakan Tugas i憂 lnla)ang

saya lakukan di lokasi KKL saya ialah,lllenぎnput abSCn manual pegawai Pclllkab Scrdang

Bcdagai didalaln sebuah situs 、veb, kcinudian mcncatat surat masuk ke dalam buku Agcnda

Sclallla satu bulan Kuliah Kctta Lapangan(KKL)di Kantor Bllpati Scrdang Bcdagaiヽ para

pcga、vai dan Kassubag ullllllll SClalu mcmbcrikan billlbingan dan pcttclasan dcngan sangatさ aik

dalaln hal pekettaan
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BAB V

PENIITllP

5.1=bsinlpulan

Saya mclaksanakall kcgiaan kuliah kcla lapangan di Kantor Bupati Scrdallg Bedagai

Kcgiatan Kllliah iくctta Lapangan ini dilakukan sclallla satu blllan yaitu pada tallggal i3 Jュ li 2020

sanlpai dcngan 12 Agustus 2020. Salngat banyak pcngctahuan dan pcngalalllan yang didapatkan

sclalna pelaksanaan kcglatan Kuliah Ketta Lapallgall_Sepctti lllcnglkuti Rapat ialll lnengerJakan

notulcn hasil rapat,mcmpclttari tCntang s‐ at―lllcnyurat,mcngagcndakan sur飢,dan mcn」nput

abscn pcga、 vai Sctdakab Scrdang Bcdagai.

Selama satu bulan saya lllclaksanakan KuliaL Kc■a Lap諏lgan ini saya lllettadi tahti tentang

tugas dan ttngsi di bagian ullluln tata usaha pilllpinan, staf ahli dan kcpcga、 vaian Sctdakab

Scrdang Bcdagai Kegiatan Kuliah Kctta Lapangan ini sangat mcmbantu saya untuk mc■ iadi

lcbih baik seperti dalam hal kcdisiplinan, tanggung jawabっ  bcrk‐ olllunikasi dcngan baik,

bckcttasama,dan saling menghorlllati

5。2 Saran

Saran saya ulltuk S趣 b bagian unlu■1 むミ〔拿 
“

aha pil■ pinan, staf ahli dall kcギ ga｀ aian

Sctdak‐ ab Scrdang Bcdagai scbaiknya menyiadakan lokcr tlntuk penyinlpanan tas para pcga、 、ai

yang ada di bagian tllllum agar tidak bcFtumpllk dimaa agcndaris yallg tcrlihat sangat tidak rapi.

dall l■lcmbuat pckcttaan mcttadi tidak lcltlasa
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