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BABI 

PENDAIDJLUAN 

1.1 Latar Belakang 

Program studi ilmu komunikasi Fakultas llmu So ial dan Ilmu Politiik 

Universitas Medan Area adalah salah satu program studi ang rnewajibkan 

rnahasiswanya untuk melakukan kegiatan Kuliah Kerja Lapangan KKL). Kttliah 

Kerja Lapangan ini dimasukkan sebagai mata kuliah wajib pada Program studi 

ilmu komunikasi Fakultas Ihnu Sosial dan limn Politik Univer ita edan Area 

pada semester VI dengan bobot 3 SKS. 

Adapun kuliah kerja lapangan tersebut di.maksudkan untuk 

memperkenalkan mahasiswa kepada realitas dunia ke1ja khususnya di bidang ilmu 

komunikasi. Bagi mahasiswa, kegiatan KKL harus dirasakan sebagai penga.laman 

belajar yang baru untuk menerapkan semua bekal ilmu yang telah dite1ima dalam 

berinteraksi dengan lingkungan kerja agar memperoleh pemahan1an bagaimana 

menempatkan diri sesuai dengan bidang ke1ja yang dipilih. 

Melalui program kuliah kerja lapangan atau magang ini setiap mahas' \J a 

memiliki kesempatan untuk memahami serta merasakan bagaimana pek rjaan 

yang sesungguhnya terjadi di lapangan. Mahasiswa kemudia.11 akan memadukan 

antara teori yang telah didapatkan selama masa perkuliahan dengan prak:t .k di 

lapangan. Perpaduan antara teori dan praktek di lapangan inilah · ang akan 

memacu jiwa dan mental setiap ma.hasiswa untuk sena.11tiasa siap rn nghadapi 

dw1ia ke1ja yang dinamis dan kompetitif. 

Disamping dapat mempraktekkan pengetalmannya di lapangan maha iswa 

juga dapat menimba pengalaman ke1ja dari para pegawai tempat ke1ja praktek 

baik teknis maupun non teknis.Selain itu mahasiswa juga akan mengalarni proses 

pendewasaan sosial dalam berkomunikasi gwia memper iapkan mahasiswa 

memasuki dunia ke1ja profesional. Dengan adanya Kuliah Ke1ja Lapanga.11 ini 

malrnsiswa nantinya diliarapkan akan siap dan mampu unmk menghadapi dunia 

kerja yang sesungguhnya. 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



1.2 Bidang Yang Diminati 

Da1am pelaksanaan Kuliah kerja lapangan ini, mahasiswa diberikan 

kebebasan oleh Prodi untuk memilih sendiri peru ahaan/ instansi yang akan 

dijadikan sebagai tempat KKL serta bidang yang menjadi miaat mahasiswa KKL. 

Dalam hal iui penulis memilih bidang Kehumasan, mengambil lokasi KKL di 

UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah (PDOLPD) 

provinsi Sumatera Utara. 

Bidang ini dipillili karena penulis ingin mengetahui cara kerja dan kegiatan -

kegiatan yang dila.1.'ltkan oleh UPT. PDOLPD sebagai sebuah Badan Pengelolaan 

Pajak dan Retribusi Daerah milik negara di pemerintah provinsi Sumatera tara 

dalam hal melayani masyarakat dalam mengmus penurunan urutan kendaraan 

bennotor dan pengmangan harga jual kendaraan bennotor. 

Penulis juga ingin mengetalmi bagaimana kinerja UPT. PDOLPD dalam 

melaksanakan kebijakan kebijakan dalam menyan1paikan dan 

menginfonnasikan kepada para masyarakat. 

1.3 Tujuan dan Manfaat KKL 

A. Tujuan K KL 

Tujuan dari KKL adalah sebagai berikut : 

1. Memberikan wawasan serta pengalaman kepada Mahasiswa 

mengeuai dunia ke1ja. 

2 .  Mampu rnerealisasikan teori didalam praktik Kuliah Ke1ja 

Lapangan untuk rneningkatkan sistem yang sudah baik, menjadi 

lebih efektif dan efisien. 

3. Menguji inovasi serta kreativitas bagi para Mahasiswa. 

4. Memberikan kesempatan bagi Mahasiswa untuk berani dalam 

memberikan terobosan yang jitu, dalarn hal meningkatkan 

produktivitas kinerja. 

5. Meningkatkan relevensi kerja sama antara perguman tinggi dan 

instansi/perusahaan. 
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B. Manfaat KKL 
Selain memiliki tujuan, kegiatan KKL juga memi1iki nabfaat sebagai 

berikut: 

1. Dapat mengetahui dunia ke1ja yang sebenarnya dan memahami apa 

saja yang hams dilakukan oleh seorang public relations di instansi 

pemerintahaan atau perusahaan. 

2. Meningkatkan kemampuan berkomw1ikasi didalam beradaptasi 

terhadap lingkungan yang barn. 

3. Mengetahui proses pengajuan pengubahan dat.a kepemilikan 

kendaraan bennotor maupun pengmangan denda. 

1.4 A lasan Pemilihan Lokasi KuJiah Kerja Lapangan 

Tujuan umum dari Kuliah Ke1ja Lapangan ini adalal1 agar mahasiswa 

memperoleh ilmu atau pengetalman barn yang tentunya lebih lua . ntuk 

mengembangkan keterampilan mahasiswa sekaligus mempraktekkan langstmg 

ilmu yang mereka dapat lewat bangku kuliah kedunia kerja n ata, tentun a 

mahasiswa juga akan mendapat pengalaman berharga bekerja dalam lingk:ungan 

kerja yang nyata di Instansi Pemerintah yaitu di UPI. PDOLPD sehingga 

harapan utama adanya Kuliah Ke1ja Lapangan ini dapat tercapai secara optimal. 

Penulis tertarik untuk memilih 1okasi KKL ini karena penulis ingin melihat 

bagaimana cara UPT. PDOLPD dalam melayani masyarakat tmtuk mengatasi 

berkas kendaraan bennotor milik mereka, contohnya penurunan urntan kendaraau 

bennotor yang double, melakukan penurunan pajak PKB dan BBNKB kendaraan 

bennotor, mengubah data kepemilikan, mengubah nilai jual kendaraan bermotor, 

mengawasi setiap pendapatan daerah dmi berbagai UPT yang ada di Kota Medan, 

dan memonitori data online dari seluruh smnsat yang ada di Kota Medan. 

Sebagai salah satu bagian dari instansi pemerintahaan, penulis berharap 

dapat menimba ilmu dari UPT. PDOLPD ini sehingga nantinya pengalaman yang 

didapatkan selama masa PKL dapat berguna untuk program studi ilmu 

kmmm.ikasi dan bagi penulis sendiri. Ketertarikan dalam penelitian ini dilandasi 

karena adauya keinginan untuk mengetahui bagaimana kine1ja pelayanan 
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masyarakat yang diterapkan serta memantau seluruh data-data dari semua cabang 

samsat di Kota Medan dari UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan 

Pendapatan Daerah. 
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BABU 

LO.KASI KEG IA TAN 

2.1 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

Pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu buJan 

Mulai 

Berakhir 

Tempat 

Daerah 

: 13 Juli 2020 

: 12 Agustus 2020 

: UPT. Pusat Duktmgan Operasional Layanan Pendapatan 

2.2 Lokasi Praktik Kerja Lapa ngan 

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan pada UPT. Pusat Dukungan 

Operasional Layanan Pendapatan Daeral1 

Alamat kantor: Jl. Sisingamangaraja Km. 5,5, Sitirejo II, Kee. Medan Ampl 

Kota Medan, Sumatera Utara 20217 

Website: https://bpprd.sumutprov.go.id/ 

2.3 Gambaran Umum U PT. PDOLPD 

Pada mulanya urusan Pengelolaan Pendapatan Daerah bernda dalam 

koordinasi Biro Keuangan (Sekretariat) sebagai Bagian Pajak dan Pendapatan. 

Berdasarkan Surat Keputusan Gubernur Sumatera tara om r I 02 GSU 

tanggal 6 Maret 1973 tentang Susm1an Organisasi Tata Kerja t" "lda Tingkat I 

Sumatera Utara, sejak 16  Mei 1973 Biro Keuangan bembah nomenklatur menjadi 

Direktorat Keuangan. Sebagai konsekuensi perubahan ter ebut maka Bagi.an 

Pajak dan Pendapatan mengalami pembahan menjadi ub Direktorat Pendapatan 

Daerah pada Direktorat Keuangan. Perubahan tern d.ilakukan dengan 

diterbitkannya SK Gubemur Sumatera Utara tanggal 21 Maret 1975 Nomor 

137/II/GSU (sebagai tindaklanjut Surat Keputusan Menteri Dalam Nege1i RI. 
tanggal 7 Nopember 1974 Nomor Finmat 7/15/3/74), seh.ingga sejak tanggal l 
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---- ------ --- ------ -�--�--_.____. _ __.__........._._........_. ............................................. "'""""'-- -....., 

April 1975, Sub Direktorat Pendapatan Daerah ditingkatkan statusnya menjadi 

Direktorat Pendapatan Daerah. Selanjutnya, melalui SK Mendagri No. K UPD 

3/12/43 te1tanggal l September 1975 tentang ''Pembentukan Dinas Pendapatan 

Daerah Tingkat II seluruh Indonesia", Direktorat Pendapatan Daerah bernbah 

menjadi Dinas Pendapatan Daerah. Semula pembentukannya dilakukan 

berdasarkan SK Gubernur Smnatera Utara Nomor 143/II/GS ang lebih lanjut 

keberadaannya diperkuat dengan Perda Propinsi Sumatera tara omor 4 Tahun 

1976 (mulai berlaku tanggal 3 1  Maret 1976). 

Sebagai tindaklanjut dari UU Rl Nomor 22 Tahun 1999 tentang 

Pemerintahan Daerah. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia (PP R.I Tomer 

84 Tahun 2000 tentang Pedoman Organisasi Perangkat Daerah Pemerintah 

Propinsi Smnatera Utara mengeluarkan Peraturan Daerah (Perda Iomor 3 

tanggal 3 1  Juli 2001 tentang Dinas-Dinas sebagai Instih1si teknis, yang membantu 

Pemerintah Provinsi (Gubemur) dalam melaksanakan tngas de entrali a i, 

dekonsentrasi dan tugas pembanhian (medebewind). Salah satu Dina t r ebut 

adalah DINAS PENDAPATAN PROVINS! SUMATERA RA 

(DIPENDASU). Mengingat luasnya wilayah kerja dari Dinas Pendapatan yang 

meliputi selurnh wilayah Sumatera Utara maka untuk efisiensi dan efektifita 

pelaksanaan tupoksinya maka dibentuklah UPTD/Unit Pelaksana Tekni Dinas 

(sebelumnya disebut cabang dinas). 

2.4 Visi dan Misi 

VISI 

Menjadi Pengelola Pendapatan Daerah Yang Profe ional, Berorientasi 

Pada Pelayanan Publik Yang Berdaya Saing 

MIST 

1 . Meningkatkan Pendapatan Daerah 

2. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Kepada Masyarakat 

3. Memantapkan Kinerja Sumber Daya Manusia dan Kelembagaan 
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4. Menjalin Jejaring Kerja (Networlcing) dan Koordinasi Secara S il1ergi D i  

Bidang Pendapatan Daerab. 

2.5 Struktur Organisasi 

STRUKTUR ORGANlSA.SI 

KELOMPOK 
lM&AT AN ruNGSIONAL 

SFJS:SI Sfl\Sl 
PERll!CAllAAlll>Afl TEHH!$ PAJAK 

PENGEJ.lllA!IGAl! Y.EN!>AAAAH 
PEllD!lrATAN BERfi,fOTORDAH 

DAERAH KEIIDARAAN 
D!ATAS AlR 

SEKSI 
SE:KSI KEBERATAfl DAN 

El/ALUASI DAff SEl<IJKEr A PAfAK 
PENti"D.;J;>AI.IAN KEHDPJ>.AAN 

PEND Al' AT AN SEF.MOTORDAN 
DAEIW{ KElIDARAAN I>I 

ATPS AlR 

SD\$1 SU<.Sl 
HtlKUMDAN HHBUKUAH !>All 
PUBllf:Af.I P£LAPORA.."t 

UPTD 

Stra lH\OIA.H SUB BAGiAt: 
l.fMUM: 1':£UAlf0Afi 

S£g$J 
TEHllel 

PERPA!AKl\N 

SEKSl 
KEBEPJ.TJ\M 
SJWGKETA 

P!Wl'JA.KAH 

S!Y.SI 
PD48UKUA.'<DAll 

PE!..APORAJJ 

STRUK'nJR ORGANISASI UPTD 

• . . 

UPT 

KELO�U'OK 
J.<11.ffAN FUNCSIONAL 

SUB B.•.Gl.o\.",. 
TATA l"SAH.'. 

-. . 
I 

5�:38....JWi 
f' R•lr.�__..u.! 

SI:�Sl 
RE!RmUSI 

SE:.�S: 
PiNDAPA!�l 

LAl},-N\"J... 

s�:s1 
PEMBtTKUAN '(l,..N 

PE:l.Af!OP.J..!� 
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1-
-

Pr\'t?ElOlAA .... �T� 
fE\DAP;S,.:v'i �Rt.� 

SEi(SI 
PENYULUHAN 
PEND A PA TAN 

DAERAH 

KEPALA 
PIPD 

KE!..OMPOK 
JABATANFUNGSTONAL 

UPT 
PEN\'ULUHAN 
PENDAPATAN 

DAER AH 

KELO!\>ll'OK 
JABAT AN FUNGSIONAL 

I SUB B.��!� I l�ATAU� 

S KSI 
KITERBUK."..�J\ 

INFORM.\Sl 
PUBLIK 
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BAB III 

PELAKSANAAN PROGRAM 

3.1 Pelaksanaa KKL 

Pelaksanaan Kuliah ke1ja lapangan (KKL) dilaksanakan selama 1 bulan, 

terhitung dari tanggal 13 Juli 2020 sampai 1 2  Agustus 2020. Dengan jadwaJ 5 hari 

kerja 2 hari off. Jam kerja dimulai dari jam 07:30 sampai 16:00 WIB. Selama 

KKL, Penulis ditempatkan pada bagian Pengelolaan Data dan Infonnasi di UPT. 

Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah Sumatera tara yang 

bertugas rnenangani penurunan urutan kendaraan bennotor ang double, 
melakuk:an penurunan pajak PKB dan BBNKB kendaraan bermotor mengubah 

data kepemilikan, mengubah nilai jual kendaraan bennotor, menga a i etiap 

pendapatan daerah dari berbagai UPT yang ada di Kota Medan, dan memonitori 

data online dari seluruh samsat yang ada di Kota Medan. Selama berlang ungn a 

pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan terdapat berbagai kegiatan ang han. 

dilakukan setiap harinya tetapi penulis juga menangani tugas - tugas lain ang 

dibe1ikan oleh setiap karyawan di bagian tersebut. 

Sebelum pelaksanaan PKL penulis hams memahami dan mematuhi egala 

peraturan dan tata tertib yang berlaku di UPT. PDOLPD. Selama KKL peuulis 

juga harus beradaptasi dan menyesuaikan diri dengan lingktmgan kerja an ada, 

baik aktivitas lingkungan ke1ja maupun individu yang berada di lingkwigan kerja. 

Dengan beradaptasi dan bantuan dari pembimbing serta teman - teman yang ada 

penulis dapat melaksanakan tugas dan aktivitas yang diberikan ol h pembimbing 

dengan sebaik - baiknya. 

3.2 Aktivitas atau Kegiatan Yang Diikuti 

Dalam rnelaksanakan kegiatannya pernsahaan maupun instansi pasti 

memiliki standa1t operasional prosedm kerja ang telah disetujui oleh 

manajemen perusahaan tersebut. Prosedm ke1ja mernpakan sesuatu yang hams 

ada disetiap perusahaan maupun instansi karena prosedur ke1ja tersebutlah 

yang mengatur system yang ada diperusahaan maupun instansi tersebut. 
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Adapun prosedur kerja yang dilaksanakan penulis selama melakukan program 

magang di bagian Pengelolaan Data dan Infonnasi adalah : 

1. Print Berkas 

Mencetak berkas-berkas ( dengan menggunakan mesin 

printer dan komputer) berkas-berkas yang sudah dikirim oleh 

seluruh UPT yang ada di Sumatera Utara lalu cetak (print) dengan 

kertas sesuai dengan berkas yang ingin di cetak. 

2. Menulis Lernbar Disposisi 

Lembar Disposisi adalah alat komun.ikasi tertuli ang 

ditujukan kepada bawahan yang berisi informasi atau perintah. 

Dalam hal ini, penulis di bimbing dan diajarkan bagaimana cara 

menulis lembar disposisi. Penulis hams menulis asal surnt n mor 

surat, tanggal surat, tanggal penerimaan surat, dan nornor ag nda 

surat. Lalu penulis mengisi perihal dari surat yang d.iterima dari 

berbagai UPT yang ada di Sumatera Utara. 

3. Menulis Buku Agenda 

Buku agenda disini berfungsi untuk kearsipan dari b r a -

berkas yang sudab di terima oleh UPT. PDOLPD ti p h .rinJ a. 

Agenda ini wajib ditulis karena sebagai bukti bah,;va b rka telah 

dite1ima. Buku agenda ini memiliki 5 jen.is ang berb da esuai 

dengan rayon dari daera11 UPT nya masinh-ma ing contoh Lubuk 

Pakam berada di buku rayon 2. 

4. Memeriksa Coding 

Penulis harus meme1iksa kode dari seluruh berbagai 

kendaraan bermotor yang ada di Smnatera Utara, baik itu dari 

mobil, sepeda motor, alat berat, truck, dsb. Penulis hams sangat 

berhati-hati dalam memerika coding di karenakan banyak nomor 

kode dan tipe-tipe kendaraan bennotor bisa memiliki angka yang 

sama. 
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3.3 Hasil Pelaksa naan Kuliah Kerja Lapangan 

3.3.1 Identifikasi Togas Yang Relevan 

Selama pelaksanaan kuliah kerja lapangan penulis merasa 

bahwa tugas - tugas yang dibe1ikan oleh pihak UPT. PDOLPD Sumatera 

Utara telah sesuai dengan disiplin ilmu yang penulis pelajmi selama masa 

perkuliahan. Contobnya saat ditugaskan untuk melakukan komunikasi 

interaktif para pegawai penulis tidak menemukan kendala ang berarti 

dikarenakan selarna masa perkuliahan penulis sudah dajarkan bagaimana 

cara berkomunikasi dengan baik dan benar sehingga pendengm· 

mendapatkanjeedback dan merasa tertarik. 

3.3.2 Identifikasi Keterampilan Baru Yang Diperoleh 

Selama melaksanakan KKL, penulis juga mendapatkan beberapa 

keterampilan baru dan pengalaman barn di UPT. PDOLPD umatera 

Utara dalam ha1 pengelolaan data dan menjalin komunikasi J ang baik 
dengan para pegawai. Sala11 satu keterarnpilan baru yang diperol h aat 

KKL adalah: 

Penulis mendapatkan banyak pengetahuan mengenai bagaimana 

mengurus semua berkas-berkas kendaraan bennotor yang dim.ana elama 

i11i penulis belmn paharn mengenai PKB dan BBNK, pembahai1 LU-utan 

kepemilikan kendaraan bennotor, dan bagaimana menyt: W1 agenda surat 

masuk dengan baik dan benar. Penulis diberikan pelajaran barn secara 

cuma-cuma selama KKL ini berlangsung, Dimana instansi mendorong 

pegawainya untuk saling membantu satu sama lain. Penulis merasa cuk.'l.1p 

bemntung akan hal ini sebab keterampilan ini tidak han a bisa digunakan 

dalam dunia pekerjaan tetapi juga dapat diterapkan pada dunia bekerja 

nantinya . 

Selain itu pengalaman barn yang didapatkan penulis adalah kerja 

keras Uiltllk mendapatkan hasil yang baik dan panta.ng menyerah. Hal ini 

pasti tentu saja dialami semua orang. Dimana tidak selamanya usaha yang 
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kita lakukan dapat berbuah manis dan mendapatkan hasil yang baik. 

Namun penulis tidak boleh menyerah 

3.5 Kendala Kerja dan Pemecahannya 

3.5.1 Kendala Kerja 

Dalam melaksanakan setiap kegiatan, tentu seringkali terjadi 

kendala. Kendala tersebut timbul akibat kurangnya pemahaman 

terhadap pekerjaan yang dibe1ikan. Maka kendala ter ebut yang 

akan membuat m1tuk lebih belajar memahami peke1jaan yang 

dibe1ikan dan meningkatkan rasa hati-hati dalam beke1ja. Pada saat 

melaksanaka.i1 magang, penulis tidak terlalu banyak men dapat 

kendala. Hal ini dikarenaka.i1 apa yang dilakukan penuli pada aat 

bekerja tidak meiniliki tingkat resiko yang tinggi. Adapun kendala 

yang dihadapi penulis selama pelaksanaan magang adalah sebagai 

berikut: 

1) Pada awalnya penulis kesulitan untuk beradaptasi dengan 

lingk:ungan ke1ja dikarenakan susahnya beradaptasi 

dilingkungan barn. 

2) Materi yang didapatkan penulis selama dibangku perkuliahan 

tidak sama dengan praktek magang yang dijalani penulis. 

Seperti hams memahami maksud dari PKB, BB KB denda 

dan pernbahan data kepemilikan kendaraan b rmotor yang 

tidak pemah diajarkan di bangk'11 perkuliahan. 

3) Penulis harus menunggu instrnksi pegawai nntnk mengerjakan 

suatu pekerjaan. Apabila pegawai tidak membe1ikan instmksi, 

maka penulis tidak melakukan peke1jaan apapun. 

3.5.2 Pemecahan Masalah 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi oleh penulis adalal1 

sebagai berikut : 

1) Mulai membiasakan diri di lingkungan barn dengan cam 

mendekatkan diri secara perlahan dengan seluruh pegawai. 
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Bersikap ramah, sopan dan lebib berinteraksi dengan cara 

bertanya beberapa hal tentang peke1jaan yang diberikan agar 

membangtm komunikasi yang baik . 

2) Banyak bertanya dengan pegawai tentang peke1jaan yang 

diberikan, seperti bertanya lebib bagaimana menulis lembar 

disposisi, membedakan rayon UPT yang ada di Sumatera Utara 

berdasarkan lokasi-lokasinya, tentang denda PKB dan 

BBNKB. 
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BABIV 

PEMBAHASAN 

4.1 Pembahasan 

Kornunikasi internal merupakan komunikasi yang terjadi dalam 

lingktmgan kantor atau organisasi . Komunikasi ini bisa terj adi antara karyawan 

dengan karyawan, karyawan dengan atasan, dan atasan dengan atasan. 

Komunikasi ini terj adi karena terdapat sebuah struktur dalam organ.isasi. 

Tujuannya untuk meningkatkan kinerja SDM dalam organisasi . Biasanya terjadi 

proses pertu.karan informasi dia.ntara batang-batang stru.ktur organisa i. Kualitas 

komunikasi ditentu.kan dari frekuensi dan intensitasnya. Akan selalu ada konflik 

dan atau hal yang dianggap tidak sesu.ai dalam sebual1 organisasi . 

Menurut Brennan (dalam Effendy 2009: 1 22)  "komunikasi internal adalah 

pertukaran gagasan diantara para administrator dan pegawai <la.lam suatu 

orga.nisasi atau insta.nsi yang menyebabkan terwuj udnya organisasi t rsebut 

lengkap dengan stru.kuturya yang k.11as dan pertukaran gagasan secara horizontal 

dan ve1tikal dalam suatu organisasi yang menyebabkan pekerjaan berlansung 

( operasi manajemen ) .  

Kesuksesan suatu perusahaan dilihat dari peningkatan produkti vitas ke1:ja 

karyawan di perusahaan tersebut. Produktivitas merupakan j umlah basil yang 

dihasilkan setiap peke1j aan dalam jangka waktu tertentu . Peningkatan 

produk:ti vitas dipengaruhi dari cara kerja kaiyawan di perusahaan tersebut . 

Peningkatan produktivitas disebabkan oleh beberapa faktor salah satunya adalah : 

memptmyai tingkat kehadiran yang baik, selalu men 1.kai pekerj aan yang 

diberikan. Melakukan peke1:jaan sesuai dengan bagiannya, memahaini 

pekerj aannya dengan baik, dan lain-lain. 

Kmmmikasi juga sangat be1peran dalam pengingkatan kualitas pelayanan 

publik. K01mmikasi pelayanan publik tidak hanya retorika, n amun barns dapat 

memenubi tuntunan masyai·akat agar semua pelayanan publik berkualitas. 

Beberapa alasan kegiatan komunikasi pelayanan publik harus di lakukan oleh 
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aparatur pemerintah. Pertama, memberikan pelayanan kepada masyarakat, sebagai 

suatu kewajiban yang menjadi dasar terbentuknya peluang bagi Iernbaga dalam 

menunjukan kredibilitasnya. 

Kedua, dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat, peran 

komunikasi menjadi sangat penting dalam hubungan interaksi antara suatu 

institusi dalam memperlakukan publiknya karena deugan komunikasi terjalin 

hubungan antara pelayan publik dan masyarakatnya. Dalam kondisi ini aparatur 

pemerintah memanfaatkan akti:fitas komunikasi dalam memberikan pelayanan 

publik sehingga terwujud citra yang baik bagi aparatur negara. 

Pelayanan publik pada dasarnya menyangkut aspek kehidupan yang sangat 

luas. Dalam kehidupan bemegara, maka pemerintah memiliki fungsi rnemberikan 

berbagai pelayanan publik yang diperlukan oleh masyarakat, mulai dari pelayanan 

dalam bentuk pengatnran atau pun pelayanan-pelayanan lain dalam rangka 

memenuhi kebutuhan masyarakat dalam bidang pendidikan, kesehatan util.itas, 

dan lainnya. Berbagai gerakan refonnasi publik yang dialami negara-nega:ra ma.ju 

pada awal tahun 1 990-an banyak diilhami oleh tekanan masyarakat akan perlunya 

peningkatan kualitas pelayanan publik yang d iberikan oleh pemerintah. 

Standar komunikasi pelayanan publik yang ditetapkan, mempakan upaya 

dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat. Sifat standar kommrikasi 

pelayanan publik harus bersifat fleksibel professional dan diterapkan ecara adil 

kepada publik yang membutuhkan layanan .  Oleh karena itu ta:ndar komunikasi 

pelayanan publik hams diketahui oleh aparatm pemerintah dan terpampang jelas 

di area pelayanan oleh semua pilrnk yang berkepentingan. 

4.2 I-Iasil 

Kegiatan pelayanan adalah suatu akti:fitas untuk lebih peduli (care) pada 

setiap orang yang membutuhkan bantuan kita (petugas layanan). Empati dan 

peduli yang diberikan oleh petugas layanan pada orang lain (costumer) bukan 

bentuk merendahkan diri melainkan sikap mulia yang akan menempatkan posisi 

seseorang (pembe1i layanan) dalam tempat yang terhormat di mata orang lain 

(pelanggan). Sela.ma menj alankan kegiatan Kuliah kerja lapangan di UPT. 
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PDOLPD Sumatera Utara, penulis mendapatkan banyak ha! di antaranya, seorang 

Internal PR dil1arnskan memi l iki produktivitas dalam rnenciptakan program -

program sesuai yang direncanakan, mempunyai kecepatan, keaktifan dan 

ketepatan dalam bekerja .  Tennasuk dalam membantu pelayanan publik yang ada 

di instansi tersebut. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

Kesuksesan suatu pernsahaan dilihat dari peningkatan produktivitas ke1ja 

karyawan di perusahaan tersebut. Produktivitas mernpakan jmnlab hasil yang 

dihasilkan setiap pekerjaan dalam j angka waktu tertentu. Peningkatan 

produktivitas dipengaruhi dari cam kerj a  karyawan di perusahaan tersebut. 

Peningkatan produktivitas disebabkan oleh beberapa faktor salah satunya adalah : 

mempunyai tingkat kehadiran yang baik, selalu menyukai peke1jaan yang 

diberikan. Melakukan pekerjaan sesuai dengan bagiannya, memahami 

pekerjaannya dengan baik, dan lain.-lain . 

Komm1ikasi juga sangat beqJeran dalam pengingkatan kualitas pela anan 

pub1ik Komunikasi pelayanan publik tidak hanya retorika, namun haru dapat 

memenuhi tuntunan masyarakat agar semua pelayanan publik berkual itas. 

Beberapa alasan kegiatan komunikasi pelayanan publik haru di lakukan oleh 

aparatur pemerintah. Pe11ama, membetikan pelayanan kepada mas arakat sebagai 

suatu kewaj ibai1 yang menjadi dasar terbentuknya peluang bagi lembaga dalam 

menunj ukan kredibi l itasnya. 

Kedua., dalain memberikan pelayanan kepada mas arakat, peran 

komunikasi menjadi sai1gat penting dalam h ubtmgan interaksi antai·a suatu 

institusi dalam memperlakukai1 publiknya karena dengan komun.ikasi te1j ali11 

hubungan antara pelayan publik dan masyarakatnya. Dalam konctisi ini aparatur 

p emerintah memanfaatkan aktifitas komunikasi dalam memberikan pelayanan 

publik sehingga terwujud citra yang baik bagi aparatur negara. 

Setelah satu bulan ( 1 3 Juli 2020 s . d  1 2  Agustus 2020) penulis  

mengikuti Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di UPT. PDOLPD S umtarera Utara 

dan mengikuti berbagai macam kegiatan, maka penulis  dapat mengambil 

kesimpulan sebagai berikut : 
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5.2 Saran 

1 .  Tujuan Prakter Kerja ini dapat terlaksana dengan baik dan 

apa yang diharapkan tercapai, sehingga mahasiswa benar-benar 

mendapatkan pengalaman kerj a  sesuai dengan konsentrasi yang 

dialami 

2 .  Ilmu dan berbagai pengalaman yang belum pernah di 

dapatkan selama masa perkullahan, dapat m ahasiswa dapatkan 

ketika berlangsw1gnya Kuliah Kerja Lapangan irri. 

Saran W1tuk tempat melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan : 

1. Untuk kepala UPT. PDOLPD Sumatera Utara agar lebih memperhatikan 

ruangan unhlk para mahasiswa yang sedang m enja1ankan tuga ma.gang 
agar terciptanya suasana yang nyaman, bersih dan mampu meningkatkan 

minat bekerja dan belajar . 
2. Pentingnya koordinasi dan bimbingan tmtuk para mahasiswa ang edang 

ma gang agar dapat melakukan peke1jaan dengan sempuma. 

Saran untuk Mahasiswa Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik : 

1 .  Pihak fakultas dapat memberikan perkenalan instansi/perusahaan tempat 

KKL terlebih dahulu kepada mahasiswa agar mahasiswa tidak canggung 

dan lebih m engenal tempat K KL nya. 

2. Agar mahasiswa betul-behll dalam melaksanakan Kuliah Ke1ja Lapangan 

ini agar dapat mempersiapkan diri di dtmia kerja yang nyata. 

3. Walau kinerja sangat baik, j angan berpuas diri karena persaingan dtmia 

kerja sangat kompetitif W1tuk kedepannya, tetap terns belajar dan rendah 

ha ti. 
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DAFT AR PUST AKA 

http://eprints. umm.ac. id/35 1 89/3/jiptummpp-gdl -firdausaza-47906-3-babii.pdf 

https:/ /eprints. unv.ac. id/435 13/1/TUG AS%20AKHIR .pdf 

https ://core. ac. uk/ download/pd£122936 l 4 l 3. pdf 

https://jurnal . iainambon.ac.id/index.php/MDS/article/viewFile/280/pdf 

http:/ I di gilib. uinsuka. ac. id/1 3 7 64/1 /BAB %20 I%2C%20IV%2 C%2 OD AFT AR %2 

OPUSTAKA.pdf 
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LAMPlRAN 

Mabasiswa/i KKL UMA melakukan Video Call clengan Dosen Pembimbing, 

Dr. Hj. Nina Sita Salmauiah Siregar, S.Sos, M.Si. 

Mahasiswa/i KKL UMA bersama Pebimbing KKL, lbu Hasnawati S iregar, 

SE, M M  
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Mahasiswa/i KKL U MA bersama Bapak Dessy Anthoni,SP,MM, Kepala 

Seksi Pengelolaan Data dan Aplikasi Pendapatan. 

Mahasiswa/i KKL UMA bersama Bapak Budi Ilyas Harahap, S.Sos, 

:MAP, Kepala Seksi Pengelolaan Infrastruktur Sistem Pendapatan 

P DOLPD. 
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Kegiatan tulis menulis Jembar d isposisi untuk berkas Perubahan Urutan 

Kepemilikan Kendaraan Bermotor. 

Isi buku agenda progresif 
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) ,  l(ASUB ... G 'fll 
L WI DA.TA 
;. <Ml !Hl'IUISTIUKTUR 
._ 1'£WGAS 

KfPAl.A UPT. l'USA1' OUKUNGAN OP�RASlONAl I 
lAVANAN PENDAPATl!.N Dl!.ERAH 

Ors. HARRISWl!.N RllONGA, MAP 

PEMBINA l'IC 1 
NIP. 1%21!)�2 199lU 1 001 

Contoh lembar disposisi untuk Perubahan Perbaikan Data 

Kegiatan menyusun berkas-berkas kendaraan bermotor 
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Suasana ruangan kantor UPT. PDOLPD Sumatera Utara 
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BA.DAN fE;IGELOLAAN PAJAK DAN RETRl8u1sl OAERAH 
(BPPRO) 

PROVINS! -SUMATERA Vi.ARA 
PUSAT DUK\JNGAN OPERASIONAL LAYANAN 

PENDAPATAN DAERAH 
(PDOLPD) 

--�.-..� ................ � . .......,,..,,,,,, ....... 

Mahasiswa/i KKI., UMA berfoto bersama 

(kiri ke kanan Rizky Aulia Tanjung, .Dina Azkia Putri Nst, Muhammad 

H amdani, Ulya Shal ly Magbfira, Farhan Ahsaui) 

25 

�--"""""""'"'""'-""""'""""'"''''''''''''''''''''''''''' 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA 
FAKUL TAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

Kampus I :JalanKolamNomor 1 Medan Estate/Jalan PBS! Nomor 1 'il(061) 7366878, 7360168, 7364348, 7366781 ,  Fax.(061)  7366998 Medan 20223 
Kampus II :JalanSetiabudiNomor 79 / JalanSeiSerayuNomor70 A, 'if (06 1 )  8201994, Fax. (061) 8226331 Medan 20122 

Website: www.uma.ac.id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id 

Nomor : 3 96/FIS.O/O l .3NII/2020 
Lamp. 

06 Juli 2020 

Hal : Izin Kuliah Kerja Lapangan (KKL) 

Yth. Bapak K.a UPT 
Pusat Duk:ungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah (PDOLP) 
Jl. SM Raja Km 5,5,  Medan 

Dengan horrnat, bersama ini kami mohon kesediaan bapak/ibu kiranya dapat memberikan 

rekomendasi dan kesempatan kepada mahasiswa/i kan1i dengan data sebagai berik:ut : 

NO NAMA MAHASISWA NPM 

1 Farhan Ahsani 1 78530 1 40 
2 Mhd. Hamdani 1 78530 1 5 3 
3 Ulva Shally Maghfira 1 78530 1 3 8 
4 Dina Azkia Putri Nst 1 78530049 
5 Rizki Aulia 1 78530097 

Untuk memberi izin Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di Pusat Dukungan Operasional Layanan 

Pendapatan Daerah (PDOLP). Kuliah Kerja Lapangan (KKL) dimaksud guna menambah 

pengetahuan dan wawasan mahasiswa/i, dan KKL di laksanakan pada tanggal tanggal 1 3  Juli s/d 

1 2  Agustus 2020. 

Selanjutnya kami mohon kiranya dapat memberikan kemudahan dalam Kuliah Kerja Lapangan 

(KKL) serta menerbitkan surat keterangan yang menyatakan bahwa mahasiswa tersebut telah 

selesai melaksanakan KKL pada instansi/lembaga yang Bapak/Ibu pimpin. 

Demikianlah kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang baik diucapkan terima kasih. 

Cc.File 
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PEMERINTAH PROVINS! SUMATERA UTARA 
BADAN PENGELOWN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH 
Ul'f. PUSAT DUKUNGAN OPERASIONAL LAYANAN PENDAPATAN DAERAH 

Jalan Sisingamangaraja Km. 5,5 Medan (061)  7879035 
Medan 

Medan, 09 Juli 2020 
Nomor : 027/2 1 8/PDOLPD/BPPRDSU/2020 
Sifat Kepada Yth. : 

Lampiran 
Perihal : Kuliah Kerja Lapangan (KKL) 

Dekan Fakultas Ilmu Sosial d an Ilmu Politik 
U niversitas Medan Area 

di-
Tern pat. 

1. Sesuai surat Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Medan A rea No. 
396/FIS .0/0 1 . 3NII/2020 tanggal 06 Juli 2020, perihal tersebut diatas, bersama ini kami 
b 

.
t h k b h d k 

. 
d t 

. 
M h 

. a/' bb en a u an a wa pa a prms1pnya am1 apa menenma a SlSW 1 s . .  

No. Nama Nim Program Studi  

1 Farhan A hsani 1 78530 1 40 Ilmu Komunikasi 
2 Mhd. Hamdani 1 78530 1 53 Ilmu Komunikasi 
3 Ulya Shally Maghfira 1 78530 1 3 8  llmu Komunikasi 

4 D ina A zkia Putri N st 1 78530049 Ilmu Komunikasi 

5 Rizky A ulia 1 78530097 I lmu Komunikasi 

2 .  Sebagai informasi kepada B apak Dekan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas 
Medan Area, bahwasanya peserta KKL tersebut selama melaksanakan Praktik Kerj a  
Lapangan, hams mentaati dan mematuhi peraturan-peraturan dan ketentuan yang yang 
berlaku pada Instansi kami.  

3 .  Demikian kami sampaikan, untuk dapat dijadikan bahan seperlunya. -

111m1111111m1111111111111111111111111 1m111m111111111111111111111111111111i 
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PEMERINTAH PROVINS! SUMATERA UTARA 
BADAN PENGELOWN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH 
m. PUSAT DUKUNGAN OPERASIONAL.LAYANAN PENDAPATAN DAERAE 

Jalan Sisingamangaraja Km. 5,5 Medan (061)  7879035 
Medan 

SURAT KETERANGAN 

TELAH SELESAI KULIAH KERJA LAPANGAN (KKL) 
Nomor : 027/247/PDOLPD/BPPRDSU/2020 

Kepala UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah, Badan Pengelolaan Pajak dan Reteribusi 
Daerah Provinsi Sumatera Utara menerangkan bahwa : 

No. Nama N im Pro2ram Studi 

1 Farhan Ahsani 1 78 53 0 1 40 Ilmu Komunikasi 

2 Mhd. Hamdani 1 78530 1 5 3 Ilmu Komunikasi 

3 Ulya Shally Maghfira 1 7853 0 1 3 8  Ilmu Komunikasi 

4 Dina Azkia Putri Nst 1 78530049 Ilmu Komunikasi 

5 Rizky Aulia 1 78530097 Ilmu Komunikasi 

Telah selesai melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (PKL) pada UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan 
Pendapatan Daerah, Badan Pengelolaan Paj ak dan Reteribusi Daerah Provinsi Sumatera Utara dari tanggal 1 3Juli 
2020 s/d 1 2  Agustus 2020, menyelesaikan tugas Kuliah Kerja Lapangan nya dengan BAJK 

Deikian surat keterangan ini di buat, untuk dapat dipergunakan sebaik sebagaimana mestinya.-

DUKUNGAN OPERASIONAL 
y��--':lJ.lll'""��"'� ATAN DAERAH 
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LEMBAR PENILAIAN KULIAH KERJA LAPANGAN 

PEMBIMBING INSTITUSl/DINAS/PERUSAHAAN 

Lembar penilaian ini digunakan sebagai dasar bahwa mahasiswa yang disebutkan 

namanya di bawah ini benar telah melakukan Kuliah Kerj a  Lapangan 

Nama : Farhan A hsani 

Npm : 1 78530 1 40 

Program Studi/Jurusan : I lmu Komunikasi 

Perguruan Tinggi : Universitas Medan A rea 

Lama : 1 3  Jul i - 1 2  A gustus 2020 

Instansi/Perusahan : UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan 

Daerah (PDOLPD) 

Unit Kerj a  : Penge lolaan Data dan Informasi 

A lamat Instansi/Perusahaan : Jalan Sisingamangaraja Km. 5 ,5  Medan, Sumatera Utara 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



UNIVERSITAS MEDAN AREA 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK 

Kampus I :JalanKelamNomer 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nemer 1 W(061) 7366878, 7360168, 7364348, 736678 1 , Fax.(06 1) 7366998 Medan 20223 
Kampus II :JalanSetiabudiNemer 79 / JalanSeiSerayuNemer70 A, W (061) 8201994, Fax. (06 1 )  8226331 Medan 20122 

Website: www.uma.ac.id E-mail: univ_medanarea@uma.ac.id 

DAFTAR NILAI KKL 

T elah dilaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) mahasiswa Program Studi Ilmu Komunikasi 

Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Medan Area . 

Nama : Farhan Ahsani 

NIM : 1 78.530. 1 40 

Tanggal : 1 3  Juli 2020 s/d 1 2  Agustus 2020 

Lokasi KKL : Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah (PDOLPD) 

Bidang : Kehumasan/ .htrr:1tlistilLIJ1iMlEti�fttr; Csmmo'81L . . . . .  

Materi penilaian meliputi :  

NO JENIS KEGIATAN NIL AI 

l Disiplin 90 

2 Kerjasama 88 

3 Inisiatif 90 

4 Sikap Kerja 89 

5 Etika Berkomunikasi 89 

Jumlah 446 

Nilai rata-rata 89,2 

Mengetahui, Medan, Agustus 2020 

apangan KKL 

Hasnawati Siregar, SE, MM 
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KULIAH KERJA LAPANGAN 

DI :SA GIAN PENGELOLA DATA DAN Ir-�FOfil.fASI 

UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah (PDOLPD) 

Nama : Parhan Ahsani 

Npm : 1 78530 1 40 

Program Studi : Ilmu Komunikasi 

Tempat KKL : tJPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah 

(PDOLPD) 

Alamat : Jalan Sisingamangaraja Km. 5,5 Medan, Sumatera Utara 

Devisi 

NO. 

1 .  

2.  

3 .  

4. 

5. 

6. 

7 .  

8 .  

: Pengelolaan Data dan Infonnasi 

HARI I TANGGAL 

SENIN / 1 3-07-2020 

SELASA I 1 4-07-2020 

RABU / 1 5-07-2020 

KAMIS / 1 6-07-2020 

JUivlAT / 1 7-07-2020 

SENIN I 20-07-2020 

SELASA / 2 1 -07-2020 

RABU I 22-07-2020 

JAM MASUK JAM PULANG 

07:30 1 6:00 

07:30 1 6:00 

07:30 1 6 :00 

07:30 1 6: 00 

I 07:30 1 5 :30 

07:30 1 6:00 

07:30 1 6;00 

07:30 1 6:00 

PARAF PARAF 
MAHASISWA PEMBIMBING 
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I 

9. KAMIS / 23-07-2020 07 :30 1 6:00 ��- ' 

� 
1 0. JUMAT / 24-07-2020 07:30 1 5 :30 ;� , ... ; 

./ <'.'.'. " 

\ 
,. 

5 1 1  SENIN / 27-07-2020 07 :30 1 6:00 

vii r\ 
1 2. SELASA / 28-07-2020 07:30 1 6:00 It _S tw" r-.. 

' 

1 3 .  RABU / 29-07-2020 07 :30 1 6: 00 _( 
I s �� 

1 4. KAMIS / 30-07-2020 07:30 \ 1 6 :00 f� 
I\/ 

\ 
� � 

1 5 . JUMAT / 3 1 -07-2020 Libur Besar Libur Besar �h c 
....; 

1 6. SENIN I 03-08-2020 07:30 1 6 :00 111 ' /1V t ' J� 
1 7. SELASA I 04-08-2020 07 :30 1 6:00 \I\ i I -j 1111 
1 8 . RABU I 05-08-2020 07:30 1 6:00 ��K �� 
1 9. KAMlS I 06-08-2020 07 :30 1 6 :00 � ·fh\. � \ 
20. JUMAT I 07-08-2020 07:30 1 5 :30 � � rl 

' \ \,:I 

2 1  SENIN I 1 0-08-2020 07:30 1 6:00 (k· .... 
I 

22. SELASA I 1 1 -08-2020 07 :30 1 6:00 G� ili J� 
' . ri 

23 . RABU I 1 2-08-2020 07:30 1 6:00 , .. � c' 
.j 

I 

}vfEDP).t�, 1 2  AGUSTUS 2020 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



KEG IATAN PELAKSANAAN KULIAH KER.JA LAPAN GAN 

DI BA GIAN PENGELOLA DATA DAN INFORMASI 

UPT. P usat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan Daerah (PDOLPD) 

Hari/Tanggal : Senin s/d Jumat 13 Juli s/d 1 2  A gustus 2020 

Nama Mahasiswa : Farhan Ahsani 

NPM : 1 78530 1 40 

Perguruan Tii1ggi : Universitas Medan Area 

Perusahaan/Instansi : UPT. Pusat Dukungan Operasional Layanan Pendapatan 

D aerah (PDOLPD) 

Devisi : Pengelolaan Data dan Informasi 

Alam at : Jalan Sisingamangaraja Km. 5,5 Medan, Sumatera Utara 

No. Tanggal Kegiatan Harian Paraf Pembimbing 

Lokasi 

1 .  1 3 -07-2020 

----''"'"''111"111111n1mmm1m11111m1m1m111111m1111" 
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H!!l!!ll!!!!!!!l!l!!l!!l'l!'ll!ll!!!llll!lll!lll!lll!llll!lll!lll!lll!lll! 

- Menerima surat 

l masuk dan menginput 

ke buku agenda 

2. 1 4-07-2020 - surat permohonan 

perbaikan data 

I kendaraan bermotor. 

' I - Menaikau surat dari 

bagian perpajakan 

3 .  1 5-07-2020 -permohonan 

penurunan progresif 

setiap kendaraan 

bermotor. 

� - Membukukan surat 

keluar dan masuk ke 

buku agenda 

4. 1 6-07-2020 -perubahaan nama 

pejabat pada dokumen 

laporan aplikasi online 

i di UPT. PDOLPD. 

surat I - menulis 

disposisi 

5 .  1 7-07-2020 -perubahan mas a 

berla.\1J PY....B I berita 

acara permintaan 

NJKB di setiap daerah 

J yang ada data masuk 

di UPT. PDOLPD. 

- mencatat nomor 

kendaraan 

6. 20-07-2020 - Menerima surat 

i masuk dan menginput 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



7.  2 1 -07-2020 -menulis buku agenda 

setiap masuk I keluar 

surat perpajakan 

I sesuai sub rayon yang 

� ada di UPT. 

PDOLPD. 

8 .  22-07-2020 - Menerima surat 

masuk dan menginput 

data 

- Mengedarkan surat 

� dari bagian umum ke 

sub tata usaha 

- Memberikan nomor 

kendaraan 

9.  23-07-2020 - menulis nomor 

koding setiap 

l kendaraan dan type 

kendaraan 

1 0. 24-07-2020 - mengeprint surat 

permohonan dan 

perbaikan data 

� -menuli s  lembar 

disposisi di setiap 

berkas 

1 1 .  27-07-2020 -menulis buku agenda 

setiap masuk I keluar 

surat perpajakan 

sesuai sub rayon yang 

I ada di UPT. 

� PDOLPD. 

-memberikan nomor 

kendaraan 

_.----11m1t111n••rt•11"'""'"""'""".""""""'"'·-·-····-
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1 2 . 28-07-2020 -perubahaan nama 

pejabat pada dokumen 

laporan aplikasi online 

di UPT. PDOLPD. 

-menulis surat 

� disposisi ke dalam 

berkas 

1 3 .  29-07-2020 b. - perubahan I 

perbaikan urutan 

kepemilikan 

kendaraan bermotor 

A di UPT PDOLPD. 

- Menerima surat 

masuk dan menginput 

ke buku agenda 

14 .  30-07-2020 - surat permohonan I 
perbaikan data 

kendaraan bermotor. 

� - Menaikan surat dari 

bagian perpajakan 

1 5 . 3 1 -07-2020 Hari Merah 

1 6 . 03-08-2020 -permohonan 

penurunan progresif 

setiap kendaraan 

bermotor. 

- Membukukan surat A I 
keluar dan masuk ke 

buku agenda 

UNIVERSITAS MEDAN AREA



1 1  

1 7. 04-08-2020 -menulis buku agenda 

setiap masuk I keluar 

surat perpajakan 

4 sesuai sub rayon yang 

ada di UPT. 
PDOLPD. 

1 8. 05-08-2020 - Menerima surat 

masuk dan menginput 

data 

- Mengedarkan surat 

l dari bagian umum ke 

sub tata usaha 

1 9. 06-08-2020 -menulis nomor 

koding setiap 

� kendaraan dan type 

kendaraan 

20. 07-08-2020 - mengeprint surat 

permohonan dan 

perbaikan data 

� -menuli s  lembar 

disposisi di setiap 

berkas 

2 1 .  1 0-08-2020 -perubahan masa 

berlaku PKB I berita 

acara permintaan 

NJKB di setiap daerah 

� yang ada data masuk 

di UPT. PDOLPD. 

- mencatat nomor 

kendaraan 

_______ .:::=.::..::::=====-_JJlllJlllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllITTTlrmml 
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22. 1 1 -08-2020 surat permohonan 

perbaikan data 

kendaraan bermotor. 

} - Menaikan surat dari 

bagian perpajakan 

23 . 1 2-08-2020 -permohonan 

penurunan progresif 

setiap kendaraan 

bermotor. 

- Membukukan surat 

keluar dan rnasuk ke 

buku agenda 

MEDAN, 12 AGUSTUS 2020 

Kepala Seksi Pengelolaan Data dan Aplikasi Pendapatan 

UNIVERSITAS MEDAN AREA




