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BAB I

PEITI}A TI [JI-TiAN

1.I l,atar Belakang Pelaksanaan KKL
Dunia kerja rnembutuhkan indil,idu yarg rnsmiliki kualitas maupun

ku*ntitas -yang linggi baik dari segi pengalaman kerja maupun kemampuan

berpikir kritis untr-rk menrecahkan setiap masalah yang dihadapi. Oleh karena itu-

Perguruan tinggi merupakan sebuah lembaga pendidikan yang bertugas unluk

membentuk calon tenaga kerla vang berkr"ralitas. Berbagai ilmu pengetahuan

diberikan diperguruan tinggi, Mahasis*.a diharapkan dapat menjarli manusia yang

berkualitas, tidak hanya mensuasai secara teori tetapi juga harus

merealisastkannya dilapangan atau dunia ker3a

Kuliah Kerja Lapangan (KKt.i adalah suaru kegiaran pembela.yaran 6i

lapangan yang bertujuan untuk mernperkenalkan dan nrenunrbuhkan kenrnntpuan

mahasis'iva dalam dunia kerja nyata. Pemhelajaran ini dilaksanakan rnelalui

hubungan peserta KKL dengan instami terkait. Mahasisrva \ang mengikuti kulrah

kerja lapansan dituntut harus lnamp* mengembangkan dan mempraktekkan ilrnu

yang sudah didapat dari perguruan tinggi ke dunia ksria.

Kuliah Kerja Lapangan iKKLi tjniversitas Medan Area merupakan a_eenda

rutin yang dilaksanakan setiap lahwn-ya b+gi para mahasisu,a tingkat akhir

semester Vl dan maltasiswa diwajibkan untuk rnerlaksanak.tr serta membuat

laporan Kuliah Kerja Lapangan selain dari pengalamn yang di dapat sangat

bennanlaat bagi para mahasisrva" Kuliah Kerja Lapangan itu sendiri menjadi talak

xkur bagi Universitas Medan Area dalam rnelihat etos kerja yang dimilki oleh

setiap mahasisrva. Dengan adanl,'a KKL ini mahasisrya dapat menrpraktekkan

ilmu-ihnu lang didapatkan dibangku kuliah sebelum benar-benar teriun ke dunia

ker-ia.

Pada kesclrpatan kali ini penr,rlis melaksanakan KKL {i Kantor BKKBT"N

Pravinsi Sumatera Utara. Melalui program Kuliah Kerja l,apangan ini mahasisr,ra

dapat memahami langsung struktur organisasi daiarn sebuah instansi, kinerja.

fhktar-faktor yang mernpengarrihi kineria, mengukur kineria pegarvai, dan
i_s
I

I
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lainnya. Pada BKKBN Prol'insi Sumatera Utara khususnya Bidang Pelatihan Dan

Pengembangan sendiri rnemiliki bagian-bagran clan mempunvai tugas pokok ctan

fungsi (Tupoksi) tnasing-masing. Alasan penulis rnelakukan KKL di Kantor

BKKBN Provinsi Sunratera Utara, tentunya penulis berharap mendapatkan ilmir

secara langsung mengenai praktek keria lapangan ].an,q sesungguhnya khususnva

dalam ilu:u administrasi publik dan ingi:'r mengetahui prograrn apa saja l,ang teiah

dicanangkan oleh BKKBN Provinsi Swnatera Utara.

1.2 Tujuan Pelaksanaan IiKL
l. Merupakan salali satu s),arat kelulusan untuk rnatakuliah Kulialr Ker.ia

Lapangan.

2. Menambah wa\\'asan dan menurnbuhkan sikap profesionalisrne densail

mempelajari penanganan masalah.

l. t-intuk mengu.ii serta mensqali kemampuan mahasis*'a dalarn mernpereleh

i nf,onnasi dan rnelaksanakan irekerl aa n nanti nva.

4. Mengetahui, memahami dan metrpraktekkan secara langsun_u penerapan

ilmu yarrg didapat pada banghu kuliah.

5. Membina hubungan afitara perguruan tinggi dengan berbagar instansi.

lemhaga pemerintahan dan srvasta untuk bersama-sama mengembangkan

dan menerapkan ihnu pengetahuan dan teknologi.

6. Dengan adanya Kuiiah Ke{a l-apangan dapai memberikan bantuan kepada

para pegarvai Bidang Pelatihan Dan Pengembangan pada Kantor BKKBN

Provinsi Sumatera Utara.

1.3 Alasan Pernilihan [,ok*si KKL
Penulis rnemilih lokasi di Kantor BKKIIN Provinsi Sumatera r.rtara Bidang

Pelatihan rJan Pengemban,qan karena ingin mengetahui tu-uas <ian fungsi Aparatur

sipil Negara serta pegax,ai hsnorer dan mengetahui bagian-bagian }.,ang ada di

Bidang Pelatihan dan Pengembangan pada Kantor BKKBN Proyinsi Surnatera

Utara serta untuk mengaplikasikan teori yang sudah clipelajari di semestsr

sebelumnya sesuai dengan prodi Adminjstrasi publik.

_q
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BAB II

TINJAIJAN PTiSTAKA

2.1 Pengertian Kinerja

Kinerja merupakan istilah yang berasal dari kata Job Periormance atau

actual pertirm:ance {prestasi kerja atau prestasi sesungguhnya yang clic.rpai

seseorang). Kire{a adaiah hasil atau tingkat keberhasilan seseorang secsra

keseluruhan selama periode tertentu didalarn melaksanakan tugas dibandingkan

dengan berbagai kernungkinan, seperti standar hasil kerya. target atau sasaran atau

kinerja tertentu vang teiah ditetapkan terlebih dahulu dan telah disepakati

bersama. Kinerja merupakan p-renampilan hasil keria baik secara kualitas dan

kuantitas. Kiner-f a tersebut dapat ditin jau dari beberapa dimcnsi r aitu.

l. Sebagai keluaran (ourpurl raitu nrelrhar apa rang drhasilkan.

2. Prosesnya. vaitu prosedur-prosedur \ang telah ditenrpuh dinilar sescorang

atau kelompok dalam melaksankan tugasn\ a

3. Aspek kontekstual vaitu penilaian kerja rang dilihat dan kemampuann,\a

M*nurut Sedannayanti, kineria iperfbnnance) adalah hasil kerla rang dapat

dicapai oleh seseorang atau kelompok orang dalara suatu organisasi sesuar dengan

lvewenang masing-masing dalarr"l upaya pencapaian tujuan organisasi secara legal,

tidak rnelanggar hukurn, sesuai dengan moral dan etika.

Prestasi kerla (kineria) adalah suatu hasil kerja yang dicapai sessorang

dalaln rnelaksanakan tugas-tugas yang dihebankan kepadanya yang didasari atas

kecakapan" pengalaman, kesungguhan- serta lvak1u. prestasi kerja merupakau

gabungan dari tiga taktor penting yartu kemampuan dan tninat seorang pekerja,

kemampuan dar penerimaan atas penjelasan delegasi tugas, serta peran dan

tingkat motivasi seorang pekerja.

Maka dapat disirnpuikan bnht+a kieeqia adalah hasil kerja atau prestasi ker.ia

yang dilakukan oleh seseorang atau sekelornpok orang yang ciinilai hasil kerjan-ya

sehingga terwuiudnya sasaran atau target. tujuan dan misi dari organisasi tersebut.

"a

.€
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A. Kepuasan Kerja

Kepuasan kerja rnerupakan hal penting yang dapat inembangun psikologi

organisasi sehingga akan mempengaruhi perilaku organisasi. pekeriaan

memerlukan interaksi dengan rekan keria dan atasan. mengikutr peraturan dan

kehijakan organisasi. rnemenuhi standar kiner.1a, hidup clengan kondisr keria yang

sering kurang ideal dan semac{3mn}a.

Menurut t{asibuan, kepuasan kerja adalah sikap emosional yang

mefiyenailgkan dan rnencintai pekeriaann-va, sikap ini dicennintian oleh moral

kerja, kedisiplinan dan presta.*i k*na. Kepu*s*n kerja dapat rliuhur nrelalui

kepribadian, nilai-nilai. pengaruh sosiai dan situasi ke4a iGeorge & Garcth,

Wq7)" masing-masing akan diuraikan sebagai berikut:

l. Kepribadian

Mempakan cara pandans seseorang vang terhentuk karena perasaan,

pikiran dan kevakinan. melrputi: pemanfa.atan kemampuan. prestasi,

kernajr-ran" kreativitas dan kemandrrian

2. Nilai-Nilai

Merupakan nilai-nilai kerja yang bersifat instrinsik nlaupun ekstrinsik.

meliputi imbalan, pengakuan, tanggung jaivab, jaminan kerja dan lal'anan

sosial.

i. Pengarr*r Sosial

Merupakan pengaruh yang terhentuk karena pekerjaan itu sendiri, rekan

kerfa, supen'isor. bawahan, kandisi fisik Meliputi rver,venang, hubungan

dengan atasan, pengawasan tekais. keberaganran tugas rian kondisi kerla.

Menurut l,utlrans, terdapat beherapa faktor yang merxpengaruhi kepuasan

keria antara lain pekerjaan itu sendiri, upah" prornosi, pengarvasan. rekan ke{a

dan kondisi kerja.

B, Manfaat Penilaisn Kinerja

Penilaian kine{a adalah proses penguknran kinerja seseorang. penilaian

kin*rja nrernpakan pengawasafi terhadap kuairtas personal. Penilaian kinerya

{perfofinanee appraisa) pada dasarnya merupakan salah satu {hktor kunci ganda

Y.
I

._q

:-.
4

UNIVERSITAS MEDAN AREA



msngembangkan suatu organisasi secara efektif dan efisien karena adanya

kebijakan atau prograrn penilaran pr€stasi kerja.

Dalarn melaksanakan kegiatan dan huburgan kerla yang baik cliperlukan

pemtrinaan agar dalarn pelaksanaan pekerjaan tidak terjadi banyak kesaiahan dan

dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan.

Men*rut Heidjarachman dan Husman (2002i adapun manfaat 3,ang bisa

didapat dari penilaian kinerja adalah .

I Perbaikan kinerja karyawan vaitu sebagai umpan balik bagi kart,arvan.

manajer. dan depafiernett person:riia untuk mengktireksi kegiatan-

kegiatannya <lalarn perbaikan kincr3 a.

? Pen3.'esuaian kompensasi yaitu mernbantu pengambilan keputusan dalam

menentukan upah. kenaikan upah bonus dan korlpensasi larnnra

3 Keplltusan penempatan r aitu kinerla nlasa laiu meniadi dasar untuk

mutasi, prorrosi. transf'er. dentosi dan sebagainra

4 Kebutuhan iatihan dan pengembangan vartu kineria t,ang kurang bisa

dibenahi dengan cara pelatihan dari penilaian kinerja <lapat ditentukan

pelatihan apa yang sesuai dan dibutuhkan.

5 Perencanaan dan pengembangan karir yaitu umpan balik bagi pengambil

keputusart ntengenai jalur karir r,ang ada di perusahaan dan keputusan

karir lainnS,'a.

6 Penyimpanan proses staffing y'aitu prestasi kerja menjadi cermin kuat

lemahnya prosedur stalfi ng departemen personal ia.

7 Ketidak*kuratan informasi yaitu penilaian secara langsung alian menrberi

riata yang lebih akurat untuk analisa jabatan, rencana*rencana sumber {aya

manusia, atau komponen lain dalam sistem inforrnasi manajemen

personalia.

I Kesalahan desain pekerjaan vaitu desain yang salah irisa rnengakibatkan

kinerja yang rendah- penilaian kinerja brsa membantu nreniliagnosa apakah

ada kesalahan desain keqa.

I Kesempatan kerja yang adil -i,.aitu penrlaian kinerja l,ang akurat akan

meni am in kep utusan penempatan i nterna I r, an g t i dak cli skri m i nati f.

l.
I
E{
I

E

I

I
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l0 Tailangan eksternal y'aitu kinerja rendah yang rtiakibatkan oleh faktor

eksternal sebaiknya diketahui perusahaan sehingga ada kemungkinan

perusahaan dapat mernbantu penyelesaiannva.

C. Faktor*Fahtor Yang *Iempengaruhi Kineria

Palarnan sinranjuntak t2005: l0] menjelaskan bahrva kine{a pegarvai

dipengan"rtii beberapa firklor, dikelompokkan rnexjadi 3 itiga) faktor y,aitu :

I. Kompetensi individu, yaitu kernampuan dan keterampilan melakukan

kerja ,vang mana kemampuan dan keterampilan seseorang dipengaruhi

olelt kebugaran ilsik, pendidikan, akumuiasi pelatihan cian pengaiaman

keqa

2. Dukungan organisasi. r'aitu setiap oranu tersantung patla dukungan

organisasi dalant bentuk pensorgantsa.sran penr edraan sarana clan

prasarana ker1a, pemilihan teknolcrsi dan pengatrlanan linukunuan keria

termasuk kondisi dan s-r.arat ker.;a

3. Dukungan manajemen, 1'aitu kinerja suatu orcanisasi atau rncliirdu sangat

tergantung pada kemampuan manajerial para manajemen atau pimpinan.

baik dengan cara membangun sistem kerja dan hubungan industrial yang

fiman dan harmonis. maupun dengan mengembanglian kompetensi

pekeqaan dan ttemberikan motir,asi dan rnobilisasi selun:h karyawan agar

bekerja seaara optirnal"

B. hlengukur Kinerja Pegawai

Kincrja (perforrnance) pada dasarnl,a aejalah apa yang dilakukan atau iidak

dilakukan oleh pega*'ai- Kinerja pegau,ai -yang unum untuk kebanvakan

pekerjaan yang rneliputi elenren sebagai berikut:

I. Kuantitas dari hasil

2. Kualitas dari hasii

l. Ketepatan rvaktu dari hasil

4. Kehadiran

5. Ker:ampuan bekerja sarna

c
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I)imensi lain dari kinerja diluar dari yang umum ini dapat diterapkan pada

berbagai pekerjaan. Kriteria pek*rjaan atau dirnensi yang spesifik tlari kinerja

pekeriaan akan mengukur elemen vang paling penting rlalam pekerjaan tersebut.

2.2 Pengertian Pegau.ai

Akadum tnengemukakan l>ahrla p*gar,vai arlalal: {}rar}g (nranusia) yang

seeara sah bekerja pada suatu organisasi tertentu (perusahaan atau pemerintah).

Pegawai dapat diartikan seseorang yang bekerja pada kesatuan organisasi. badan

usaha pemerintah maupun slvasta baik sebagai pegawai tetap akupun tidak tetap.

yang diberikan imbalan ke{a sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang

berlaku. untuk rnelaksanakan suatu pekerjaan dalarn jabatan yang clitetapkan gleh

pemberi kerja dan semLla dilakukan untuk rnemenuhi kebutuhan.

Pengefirbangafi pega\\ar bertrliuan dan bermanfaat bagr organisasi, pegawar

<ian mas-varakat 1,ang rrrengkonsumsi barang.jasa rang dihasilkan organisasi

(perusahaan).

F.

_q
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BAB III
DESKRIPSI LOKASI KKI,

3.1 Sejarah BKKBN Provinsi Sumatern Utara

a. Periode Perintisan (I950 an-1966)

Organisasi keluarga betencana dimulai dari penrbentukan perkumpulan

Keluarga Berencana pada tanggal 23 ilesember 1q57 di gedung lkatan Dokter

Indonesia. Nama perkumpulan itu sendiri berkeriibang rnenjadi Perkumpular

Keluarga Rerencana Indonesia (PKBI) atau Indonesia Planned Parenthood

Federation ilPPFi PKBI memperiuangkan terrvuju<in1,a keiuarga-keluarga -vang

sejahter* rnelalui 3 macanr usaha pelaranan vaitu mengatur kehamilan atau

menjarahkan ke hatnilan- trenlrobati kemandLrlan sena menrberi nasihat

perkawinan.

Pada tahun 1967. PKBI diakur sebagai badan hukurr oleh Deparremell

Kehakiman. Kelahiran Orde Baru pada u'aktu rtu menr,ebabkan perkembangan

pesat usaha penerangan dan pelavanan KB di seluruh uilavah tanah atr Dengan

lahirnl'a Orde Baru pada bula.n maret 1966 masalah kependudukan menjadi fokus

perhatian pemerintah yang ffieninjaunya dari berbagai prspektif. Perubahan

politik berupa Kelahiran Orde Baru tersebut berpengaruh pada perkernbangan

keluarga berencana eli Indonesia. Setelah simposiunr Kontrasepsi di Bandung pacla

bulan Januari 1967 dan Kongres Nasional i PKBI di Jakarta pada tanggai 25

Februari 1957.

b. Periode Keterlitratan Pemerintah Dalam program KB Nasional

Didalam kongres Nasional I PKBI di .lakarta dikeluarkan pernvataan

sebagai berikut:

L PKBI rnenyatakan penghargaan yang setinggitinggnya kepada pemerintah

vang telah mengambil kebiiaksanaan mengeilai keluarga berencana vani:-

akan drladikan program pernenntah.

:. PKBI rnengharapkan agar Keluarga Berencana sebagai pr*gram

Pemerintah selsera di laksanakan "
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3' PKBI sanggup untuk membantu pemerintah dalam melaksanakan program

KB salrpai di pelosok-pel*sok supaya fuetlahnya dapat elirasakan seluruh

lapisan masyarakat.

Pada tahun 1967 Presiden Soeharlo nrenandatangani Deklarasi

Kependudukan Dunia vang berisikan kesadaran betapa pentingnl,a menentukan

atau merencanakan jumlal, anak, dan menjarahkan keiahiran dalanr keluarga

sebagai hak asasi lnanusia.

selanjutnira pada tanggal T Seprember 1968 presiden mengeluarkan

Instruksi Presiden No. 26 tahun l968 kepada Menteri Kesejahteraan Rak1,a1, ],ang
isinya antara lain :

1. Membimbins. tnenukoordinrr scfta mengariasi seuala aspirasr ranrr ada di

dalam masrarakat di bidang Keluar_ua Bercncana

:. Mengusahakan segala terbentuknva suatu Bailan atau Lemlrar.ra \ang dapat

menghimpun segala kegratan dr brdang Keluarga Berencana sena terdiri

atas unsur Pernerintah dan lv{asr,arakat.

Berciasarkan Instruksi Presiden tersebut Menkesra pada tanggai I i Oktober

1968 mengeluarkan Surat Keputusan No. 35iKPTStKesra,'X;'1968 tentang

Pembentukan Tim l'ang akan mengadakan persiapan bagi Pernbentukan Lembaga

Keluarga Berencana. Setelah rn*lalui perteffiuan-perteffiuan fo{enkesra rlengan

beberapa menteri lainn-va serta tokoh-tokoh masyarakat yang terlibat dalarn usaha

KB. nraka pada tanggal I 7 Oktober 1968 dibentuk Lembaga Keluarga Berencana

Nasional (LKBN) den*ean surat keputusan No. 36lKPTS/KesraiX1l968. I-embaga

ini statusnl-a adalah sebagai i-ernbaga Semi Pemerintah.

c. Periode Pelita I (1969-1974',

Periode ini rnulai dibentuk Badan Koordrnasi Keluarga Berencana Nasional

(BKKBN) berdasarkan Keppres No 8 tahun 1970 dan sebagai Kepala BKKRN

adalah dr. Suwardjo Suryaningrat. Dua tahun kemudian. paria tahun lgT2 keluar

Keppres No. 33 tahun 1972 sebagai penvempurnaan organisasi dan tata kerja

BKKBN yang ada. Status badan ini berubah nrenjadi Lembaga Pemerintah Non

Departemen 
-yan g b*rkedudukan Lar gsun g dibana h presiden.

untuk melaksanakan program keluarga berencana rji masyarakat

dikembangkan berbagai pendekatan yang disesuaikan dengan kebutLrhan progam
c
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dan situasi serta kondisi nrasvarakat. Pada Penode Pelita I dikembangkan periode

Klinik (Clinical Approach) karena pada arval prograrn. rantangan terhadap ide

keluarga berencana (KB) masih sangat kuat, untuk rtu pendekatan melalgi

kesehatan vang paling tepat.

rl. Periode Pelita ll{1974-tg79}

Kedudukan BKKBN dalam Keppres No. 38 tahun 19?g adalah sebagai

Lernbaga Pemerintah Non l)epartemen yang berada dibarvah dan tanggung ja*ab
kepada Presiden. Tugas pokokn;;a adalah mempersiapkan kebrjaksanaan Llmllm

dan mengkoordinasikan pelahsanaa$ pro$arn KB Nasional dan kepencludukan

yaftg ffiendukungnya. baik di tingkat pusat malrpun di tingkat elaerah serta

rnengkoardi nasi kan penyel engg ar aan pe laksanaan di I apan gan.

Periode ini pembinaan dan pendekatan prograln vang semula berorr'entasi

pada kesehatan ini mulai dipadukan dengan sektor-sektor per.nbangunan iainnSi;i-

yang dikenal dengan Pendekatan Integratif (Be1,ond Farriilr. planning). Dalanr

kaitan ini pada tahun W73-1975 sudah nrular dinntis Pendrdikan Kependudukan

sebagai pilot project.

e. Periode Pelita III (1979-19S4)

Periode ini dilakukan pendekatan Kemasyarakatan {Partisipatit-) !.ang

didorong peranan dan tanggung ja*ab masyarakat melalui organisasiiinstitusi

masyarakat dan pemuka masysrakat, yang bertujuan unt*k rnembina dan

menrpertahankan peserta KB yang sudah ada serta meningkatkan jumlah fieserta

KB baru. Pada masa periode ini .luga dikernbangkan strategi operasional yang

baru yang drsebut Panca Kar-ya dan catur Bhava utama -yang bertr{uan

mempertajam segmentasi sehingga diharapkan dapat mempercepat penurunan

fertilitas. Pada periode ini muncul juga strategi baru vang memadukan KIE dan

pelayanan kontrasepsr -vang merupakan bentuk "Mass compaign" yang

dinamakan "Safari KB Senyul: Terpadu".

f. Perinde Pelita IV (19S3-t9SS)

Pada masa kabinet Pembangunan Iy ini dilantik prof. Dr. HarSrono su;.666

sebagai kepala BKKBN menggantikan dr. Survarrljono Suryaningrat.vang dilantik

sebagai Menteri Kesehatan. Pada masa in:' juga rnuncul pendekatan baru antara

lain rnelalui Pendr-katan Koordinasi aktil. penyelenggaraan KB oleh pem*rintah
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dan masyarakat lebih disinkronkan pelaksanaannya melalui koordinasi aktif,

tersebut elitingkatkan menjadi koordinasi aktif dengafi peran ganda, vaitu selain

sebagar dinarnisator juga sebagai fasilitator. Disarnping itu, dikemhangkan pula

strategi pembagian wilayah guna mengimbangi laju kecepatan prograrn.

Pada periode iru Juga secara resmi KB Mandiri nrulai dicanangkan pada

tanggal 28 .lanuari I987 aleh Presiden S*eharto daiarn acara penerimaan peserta

KB Lestari di Tanian Mini hrdonesia Indah. Program KB Mandiri dipopulerkan

dengan kampanl''e l-ingkaran Bir (LiBti lang berlujuan memperkenalkan rernpat-

tempat pelayanan dengan loge Lingharan Biru KlJ,

g. Periode Pelita Y (1988-1993)

Pada masa peiita v, Kepala BKKBN masih di_labat oreh prof. Dr. Hanono

Suvono. Pada periode ini gerakan KB terus berupava nrenrnukatkan kualitas

petugas dan surnberdava tnanusia dan peiaranan KB Oleh karena rtu. kentuciran

diluncurkan Strategi baru vaitu Kampanre Lrnckaran Enras (LI\iAS) Jenis

kontrasepsi -vang dita*'arkan pada LIBi masih sangar terbatas. maka untuk

pelayanan KB LIfulAS ini ditawarkan lebih banvak lagijenis kontrasepsi rartu ada

l6 jenis kontrascpsi.

Pada periode ini ditetapkan UU No. 10 tahun 1992 tentang perkembangan

kependudukan dan pembangunan keluarga sejahtera dan Garis-Garis Besar

F{aiuan Negara (GBHNi 1993 khusilsny& sub sektor keluarga sejahtera dan

kependudukan nraka kebiiaksanaan dan strategi gerakan KB nasional di adakan

untuk mer.vujudkan keluarga kecil t-ang sejahtera melalui penundaan usia

perkawi*an, penjarahan kelahrran, p*rnbinaan ketahanan kelulrga dan

peningkatan kesejahteraan kel uarga.

h. Periode Pelita YI (I993-199S)

Pada pelita VI dikenalkan pendekatan baru vaitu "Pendekatan Kelmrga"

vang bertu.iuan untuk rnenggalakan partisipasi masyarakat {alarn gerakan KB

nasional. Dalam kabinet pembangunan VI sejak tanggal 16 maret 1993 sarnpai

dengan 19 maret 1998. Prof. Dr. Han'ono Suvono ditetapkan sebagai Menteri

Negara K*pendudukanrKepala BKKBN, sebagai alal dibentuknla BKKBN
setingkat Kementerian.
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Pada tanggal 16 maret lgq8, prof. Dr^ Haryono Suyono diangkat rnenjadi

Menteri Koeirdinator Bidang Kesejahteraan Rakyat ilan Pengentasan Kerniskinan

merangkap sebagai Kepala BKKBN. Dua bulan herselang <iengan rerjadinl.a

gerakan reformasi, maka Kabinet Pembangunan VI mengalami perLrbahan

menajdi Kabinet Retbnnasi Pembangunan pada tanggal 2l Mei 199g, prof

Haryona Suvono rnenjadi Menteri Kccrdinatar Bidaug Kesra dan pengentasan

Kemiskinan, sedangkan Kepala BKKBN dijabat oleh praf. Dr. Ida Bagus oka
sekaligus menjadi Menteri Kependudukan.

i. Periode Pasca Reformasi

Dari butir-butir arahan GBHN tahun 1999 dan perundang-undangan 
-.7-ang

telah ada, program keluarga berencana nasional merupakan salah satu program

untuk rneningkatkan kualitas penduduk- mutu sumber dava ntanusia. kesehatan

dan kesejahteraan nasional r.ang selarna rni diiaksanakan rnelalui pengaturan

kelahiran- pendetvasaan usia perkaxinan. peningkatan ketahanan keluarga dan

kese.iahteraan keluarga arahan CBF${ ini kemudian dijabarkan lebrh lanlut dalam

pr$gram penrbangunan nasional (propnas) ),ang telah drtetapkan sebagar

l.]ndang-Undang No. 25 Tahun 2000.

Pasca Reformasi Kepala BKKBN telah mengalarni beberapa pergantian:

Pada periode Kabinet Persatuan lndonesia" Kepala BKKBN dirangkap oleh

Menteri Negara Pemb*rdayaan P*re$lpuarl yang diiabat oleh Khofifah Indar

Parawangsa. Setelah itu digantikan oleh Prof Dr. Yaumil C. Agoes Achir pa6a

tahun 2001 dan meninggal dunia pada akhir 2003 akibat penyakit kanker dan

hernudian teriadi kekoson gan.

Pada tanggal 10 N<tvember 200i. Kepala Litbangkes Departemen Kesehatan

dr. Sumarjati Arjoso, sKM dilantik menjadi Kepala BKKBN oleh Menteri
Kesehatan Ahrnad Su.iudi sampai beliau memasuki masa pehsign pada tahun

2'106- Setelah itLr digantikan *leh Dr. Sugiri Svariei tuIPA yang dilantik s*bagai

Kepala BKKIIN pada tanggal 24 Nr:r,enrber 2006.

Pada tanggal l3 Juni 2013 akhirnva Presirlen Susilo Bambang yudhoyong

menetapkan mantan Wakil Menteri Pendidikan dan Kebudayaan prol. Fasli Jalal

sebagai Kepala tsaiian Kepenriudukan dan Keluarga Berencana Nasional

{BKKIIN)' Pada tanggal 26 Mei 2015 Presiden Joko Widodo menetapkan Kepala
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Badan Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasionar (BKKBN) yang baru

yaitu dr. Surya Chandra Surapaty, MpH, ph.D, yang dilantik oleh Menteri

Kesehatan Prof- Nila F. Moeloek.

3.2 Yisi dan Misi BKKBFI

3.2.1 Yisi BHKBN

Menjadi lembaga yang handal dan diperc:rya dalam mew1judkan

penduduk turnbuh seinrbang dan keluarga berkualitas

3.2.2 N{isi BKKBN

a. L4en garus-utam akan pembangunan benva."r,.asan Kependudukan.

b. Menlelensgarakan Keluarga Berencana dan Kesehatan Reproduksi

c^ lv{emtasilitasi Pernbangunan Ke Iuarga.

d. ir{engenlbanskan -le,taring kemrtraan diilam prengelollan

Kependudukan. Keluarga Berencana dan pcmbancunan Keluarca.

e. Mernbangun dan menerapkan budal a kerya organlsasl secara

konsisten.

3.2.3 &{cta BKKBII{

Adapun yang menjadi moto BKKBN yaitu Dua Anak Cukup,

Berencana itu Keren

3.3 Tugas Pokok dan Fungsi BKKSi'i

3.3.1 Tugas Pokok BKKBN

Melaksanakan tugas penierintahan di bieiang pengendalian

p*nduduk dan penyglenggaraa* keiuarga berencana.

3.3.2 Fungsi SKKBI{

1. Perumusan kebiiakan nasional di bidang pengendalian penduduk darr

pen,velenggaraan keluarga berencana.

?. Penetapa.n nonra. srandar, prcsedur, dan kriteria di bidang

prengendal i an penduduk dan penvel enegarca n kel uarga berencana.

3, Peiaksanaan advokasi dan koordioasi di bidang pengendalian penduduk

dan penyelenggaraan keluarga berencana;
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4. Penvelenggaraan komunikasi. ir,formasi, dan edukasi di bidang

pen gendal i an penduduk dan penyelen ggaraan kel uarga berencana ;

5. Penvelenggaran pemantauan dan evaluasi di bidang pengenclalian

penduduk dan penyel enggaraan kel uarga berencana,

6. Pernbinaan. pembirnbingan dan fasilitas di bidang pengendalian

penduduk dan penyelenggaraan kel uarga bersncana.

7. Penveienggaraan pelatihan, penelitian dan pengembalgan dibidang

pen gendal ian pendud uk dan penl..el enggaraan k el uarga bsrencana:

8. Pembinaan dan koordinasi pelal'sarrailr) tugas adnrinistrasi umurn dr

lingkungan BKKBN
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3.4 Struktur Organisasi
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Tugas Pokok .labatan Organisasi _vaitu

1. Kepala

T'ugas pokok kepala vaitu mernirnpin BKKBN dalarn rrrenlalankan tugas

dan tungsi peru,akilan BKKBN di Surnatera Urara

:. Sekretaris

Tugas pokok sekretaris yaitu melaksanakan koordinasi peiaksanaan tugas.

pemhinaan, dan pemberian dukungan administrasr kepada seluruh unit

arganisasi di lingkungan Pemakilan BKKBN pror insi

2. I Subbagian Perencanaan

Tugas pokoknya yaitu melakukan koordinasi, pen\ usunan rencana

program dan anggaran di lingkungan Perwakilan BKKBN proi rnsi

2.2 Subbagian Umum dan Flumas

Tugas pokcknl'a yaitu rnelakukan pemtrerian clukr-rngan adnrinisrrasr

yang meliputi ketatausahaan- kerumahtanggaan, arsip. dokumentasr.

dan hubungan masl,arakat.

2.3 Subbagian Keuangan dan Bh{N (Barang Miiik }rlegara)

Tugas pokoknya yaitu melakukan adrninistrasi keuangan. pengelolaan

barang rnilikikekayaan negara dan sarana program.

2,4 Subbagian Kepegawaiair dan l{ukum
'l-ugas pokaknS,a yaitu nrelakukan pengelolaan administrasr

kepegarvaian, administrasi jabatan fungsional, pembenan

pertirnbangan dan bantuan hukurn serta pengelolaan tatalaksana.

2.5 Subbagian Adniinistra.si Pcngarvasan

Tugas pokoknl'a vaitu rnelakr-rkan penyiapan bahan koorciinasr

penyusunan rencana dan program kerja pengawasan. in\ entarrsasr

hasil pengawasan- tindak lanjut hasil pengawasan dan penr usunan

laporan hasil evaluasi pengar,*,asan.

3. Bidang pengendalian Pendr"rduk

Tugas pokokn"va yaitu rnelaksanakan penviapan pe mbinaan.

pemblrnbingan dan lasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis. norlrla, standar.

prcsedur dan kriteria serta pemantauar dan er aluasi di biciang

pengendalian penduduk.

16

,g

UNIVERSITAS MEDAN AREA



Subbagian Penyusunan Parameter Kependudukan

Tugas lxrkoknya vaitu nrelakLrkan penyiap*n bahan pembinaan.

pemtrinrbingan dan fasilitasi pelaksanaafl kebijakan teknis, norma.

standar, prosedur, dan kriteria serta pemantauan dan erraluasi di

bidang penyusunan parameter pengendal ian penduduk.

Subbagian Kerjasaraa Pendidikan Kepe*dudukan

Tugas pokoknya yaitu melakukan penyiapan bahan pembinaan,

pembimbingan dan lasilitasi pelaksanaan kebgakan teknis, norma,

standitt, prosedur dan kriteria serta pemantauan dan evaluasi di bidang

kerjasama pendiclikan kependudukan.

3.3 Subbagian Analisis Dampak Kependudukan

rugas pokokn',a 
'aitu rnelakukan pen'iapan bahan pernLrinaan

pembimbinsan dan lhsilitasr pr'laksanaan ketri.takan teknis. nonra.

standar. prosedur dan kritena :erta pemantauan dan eraluasi dr brcians

anal isi s darnpak kependudukan.

4. Bidang Keluarga Berencana dan Kesehatan Repro<1uksr

T'ugas pokoknya yaitu melaksanakan pen-viapan perrrbinaan.

tr-rembirabingan dan f-asilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, nonra, standar.

proseduq dan kritena serta pemantauan cJan elaluasi di bidang keluarga

berencana dan kesehatan repr*duksi.

4. i subbidang Bina Kesertaan KB Jalur pemerintah Dan Srvasta

Tugas pokoknva vaitu melakukan penviapan bahan pembinaan

pembimbirtgan dan {asilitasi pelaksanaan kebijaf an teknis, norma,

standar, prosedur. dan kriteria serta pemantauan <ian evaluasi {i
bidang pembinaan kesertaan keluarga berencana jalur pernerintah dan

swasta.

4.2 subbieiang Bina Kesertaan KB Jalur wila_vah Dan sasaran Khusus

Tugas pokoknya yaitu melakukan penyiapan bahan pembinaac

pembimbingan dan fasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, norrra.

standar, prosedur, dan kriteria serta pemant*uan dan evaluasi rli

bidang pembinaan kesertaan keluarga berencana jalur rvilayah 4an

sasaran khusus.

3.1

1?
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6.

4.3 Subbidang Kesehatan Reproduksi

Tugas pokohnya i/aitu melakukan ;xnyiapan bahan pem$inaan

pernbirubingan dan fasilitasr pelaksanaan kebijakan teknis, norlna,.

standar, prosedur, dan kriteria sefia pemantauan dan evaluasi di

bidang kesehatan reproduksi.

Bidang Keluarga Sejahrera dan Pernberda_vaan Keluarga

'l'ugas pokoknya yaitu melaksanakan pen3,iapa.n bahan pembinaan

pembimbingan dan fasilitasi peiaksanaan kebrjakan teknis, noffina, siantiar"

pras*dur, dan kriteria serta pemillrtiluAn dan evaluasi di bidang keluarga

seiahtera dan peurberdataan keluarga.

5.1 subbidang Bina Keluarqa Balita. Anak Dan Ketahanan Keluarsa

i-ansia

Tugas pokoknr a \ altu nreiakukan pL-n\ iapan hahan pe mbinaan

penrbimbingan dan {asilitasi pelaksanaan kebilakan teknrs. norma.

standar- prosedur. dan kriteria serta pernantauan dan L'\ aluasl dr

bidang pembinaan keluarga balita, anak serta ketahanan keluarsa

lan-1ut usia dan rentan.

5.2 Subbidang Bina Ketahanan Renaja
'frrgas pokoknya vaitu meiakukan penyiapan bahan pembinaan

pernbimbingan dan tbsiiitasi pelaksanaan kebijakan teknis, norrna.

standar-. prosedur, dan kriteria serta lxmantauan dan evaruasi di

bidang pembinaan ketahanan remaj a.

5.i Subbidang Pember'Ja1,.aan Ekcinonri Keluarga

Tugas pokoknya vaitu melakukan penyiapan bahan pembinaan

pernbimbingan dan tasilitasi pelaksanaan kebrjakan teknis, norrna,

standar, prosedur. dan kriteria serta pemantauan dan er,aluasi di

bidang pernberdayaan ekonomi keluarga.

Bidang Advokasi, Penggerakan dan Inlbrmasi

Tugas pokoknya yaitu melaksanakan penyiapan bahan pembinaan

pernbimbingan da* fas,ilitasi pel*ksanaan kebijakan teknis, norma, standar,

prosedur, dan kriteria (NSPK) serta pemantauan tlan evaluasi di biciang

advokasi, penggerakan dan infbrmasi.
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6.1 Subbidang Advokasi dan KIE

Tugas pokaknya yaitu melakukan penyiapan bahan pembinaan

pmbimbingan dan fasilitasi petaksanaan kebijakan teknis, nonna,

standar, prosedur, dan kriteria serta pemantauan dan evaluasi di

bidang advokasi. koruunikasi, infonnasi daa edukasi.

$.? $ubbidang H*bungar Antar Lembaga dan Bina Liru Lapangan

Tugar pok*knya yait& melakukan penyiapan bahan pernbinaan

pembimbingan dan fasilitasi pelaksanaan kebijakan teknis, rorrna,

standar, prosedur, dan kriteria serta pemanauan dan evaluasi di

bidang hubungan antar lembaga dan bina rini lapangan serta

penyiapan fasilitas pembentukan Badan Kependudukan dan Keluarga

Bereacana Daeralr-

6.3 Subbidang Bata dan lnformasi

Tugas pokonya yaitu melakukan pqryiapan bahan peinbinaan

pembimbingan dan fasilitasi plaksanaan kebijakan leknis, norma:

stardar, pr+sedur, dan kriteria serta psmsntauau dan evaluasi di

bidang data dan informasi.

7" Bidang Pelatihan dan Pengembangan

Tugas p*koknya yaitu melaksanakan pendidikan, pelafiharl penelitian, dan

peng*mb*ngan.

7.1 Subbidang Prograr* dan Kerjasama

Tugas pokoknya yaitu melakukan penyusunan prograrfl dan kerjasama

pendidikan, pelatihan, p*elitian seita pengembangan prograffi

pengendalian penduduk, kcluarga berencana, kesehatan reproduksi,

serta keluarga sejahtera dan pemberdaym* keluarga,

7,2 Subbidang Tata Operasional

Tugas prkoknya y*itrl melalnrkan pelayan** operasianal

penyelenggaraan pendidikan, pelatihan, penelitian dan pengembangan.

?. 3 Subbidang Peny'el e$ggaraandan Evaluasi

T*gas pokoknya yairu melakxkan penyiapan peny*renggaraan dan

evaluasi serta penyusunan laporan pendidikan dan pelatihan serta

penelitian dan pengembangan program pengendalian penduduk"
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keluarga berencara dan kesehatan reprfduksi, serfa keluarga sejahtera

dan pembendayaan k*luarga.

Kelompok Jabatan F*ngsional

8.1 Auditor

Pegawai negeri sipil yang diberikan tugas, tanggung jawab, wewenang

dan hsk Hcar& pnuh *l*h pjabx yarrg berweuang *xtuk

melaksanakan pengawasan pada instansi pemeriniah.

8.2 Widyaiswara

Adalah pegawai negeri sipil {PNS) yang diangkat sebagai pejabat

fungsional aleh pej*kt yaag krwenang dengan tugas, tanggung

jawab, wewenang uatuk mendidik, data/melatih pNS pada lembaga

Peadidikan dan Pelatihan (Dikla$ pemerintah.

8.3 Peneliti

Adalah pegawai negeri sipil yang dihrikan tugas, tanggungiawab dan

wev/enang secara penuh oleh Wja&lat yang berwenang untuk

melakukan penelitian atau pengembangan ilmu pengetahuan dan

pngembangan instansi pemerinah.

2*
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BAB IV
TEMBAEASAN

4.I Jenis Kegiatan KKL
4.1.1 Administrasi

Administrasi secara Uracm m*rupakan suatu bentuk usaha dan krgiatan

yang berkaitan dengan pengaturan kebijaksanran untuk mencapai tujuan, namufi

adrainistrasi secara sempit adalah suatu kegiatan catat-mencatat, surat-menyurat,

pembukuan sederhana, ketik-mengetik dan sebagainya.

Administrasi didefenisikan sebagai keseluruhan proses kerjasama antara dga

sr*ng manusia ateu lebih yang didasatan atas rasionalitas tertentu unhrk

mencapai tujuan yaag telah ditentukan sebelumnya.

Ciri-siri admini strasi, yaitu:

1. Adanya kelompok maausia yang terdiri dan2 (dua) orang atau lebih.

2. Adanya ke{asama

3. Adanya proses atau usaha

4. Adanya birnbing*n, k*pernimpinan dan pengalrras*n.

5" Sert* mempunyai ft{uan.

Fungsi administrasi, yaitu:

l. Planning

2. Organizing

3. Actuacting

4. Cantrolling

4"I".2 Mcl*bu*t Sarat

Surat adalah suatu media atau sarana kamunikasi untuk menyampaikan

pesan at*u i*formasi dari satu pihak kepda pihak lainnya. Jenis kegiatan KKL
yaflg $aya lakukan ialah membuat surat undangan Pelatihan Siaga cegah covid lg
berbasis keluarga bagi PKB,PLKB dan undangan pelatihan progam Bangga

Kencana bagi PI"KB Non PNS. tvlanfaat surat ialah menyampaikan informasi

terfulis kepada pihak lain agar mempermudah k*munikasi dalam bentuk surat

dalam hal mengundang pihak lain_
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1. Fungsi Surat

Sesuai dengan defbnisi diatas^ fungsr surat secara unlum arialah sebagai

alat komunikasi dalarn bentuk tertulis. Aclapun beberapa fungsi surat yaitu:

a. sebagai sarana atau media komunika-si untuk rnenyampaikan

pemberitah uan) permohonarupemrntaa n - pe ri nta h - pernvataa n, laporan dan

laninnya.

b. Sebagai alat bukti terrulis.

c. Sebagai alat unfuk mernbantu menslncar suatu kegtatan

d. Sebagai catatan atau dokunlentasl.

e- Sebagai alat untuk me*akilr prrhacir dan ir'rrbaga pembuatan surat vang

men\ ampaikan pesan. tnlbrnra:r ttJr.l 'nt>t \ anJ rTl!ln Jrsantparkan pada

penerima.

f" Sebagai bukti hrston dan keamanan.

g. Sebagai pedoman bekerta dan bertindak

2. Jcnis Surat

surat dapat dihagi dalam l'reberapa jenis berdasarkan tujuan. sifat.

wujild dan kriteria lainnya. Agar rnemudahkan kita mengetahui jenis surat,

berikut adalah macam-macam surat :

a. Jenis Surat berdasarkan Tujuar:nya

ai surat pemberitahuan, biasanya berisi pemberitahuan kepada

ban1,'ak pihak ,yang rnerupakan bagian clari suatu instansi.

b) Surat perintah. surat ,an,u diberikan kepada pihak tertentu agar

rnelakukan sesuatu vang tertera dalam surat ter-sebui,

c) Srirat permintaan, surat vang isrn-va meminta intbrmasi lebih detail

me'ngenai barang atau jasa y.ang ditarvarkan.

di SLrrat peringatan, surat ini bertujuan untuk lnengingatkan kesalahaa

seseCIrang di suatu insta*si.

ei Surat panggilan" bertujuan untuk memanggil pihak lain baik sesara

personal maupun organisasi.

f-i surat susulan- merupakan penegasan dari surat -vang pemah

di kirirn set'rel urnnya.
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g) Surat keputusan- surar 
'ang berisi keputusan rang diambil oieh

suatu organisasi atas dasar pertrrnbangan

hl Surat laporan. srrat vang berrsr laporan kerja kepada orang lain.

i) Surat penawaran, surat rni berhubungan dengan .:uai heli barang

atau jasa r,'ang isinva mengenai pena\raran spesrfikasi dan harga

b. Jenis Surat Berdasarkan Wujudnya

a) Karfu pos, surat yang isinya ditulis pada secarik kertas dan drkirinr

melalui pos. Biasanlz berukuran i0 x I5 cm.

b) Surat bersampul. $urat yang dibuat dirlam beberapa helaian kertas

terpisah dimana untuk mengirimnya harus menggunakan amplop

c) Memorandum dan nota. surat yang digunakan untuk keperiuan

intemal suatu organisasi vang bertu.juan untuk memberiimeminta

infonnasi antar pejahat kantor.

d) Telegram, pesan sinskat yang dikirirn dari jarak jauh dalarn lraktu

cepat dengan bantuan pesarvat telegram.

c. Jenis Surat Menurut Sitat Dan Asalnya

a.) surat Dinas, ciigunakan untuk kepentingan tugas dinas oleh

i nstansi-i nstansi tertentu.

b) sr"rrat niagalbisnis, surat vang dipakai untuk keperluan bisnis oleh

I emlra ga-lembaga usa]:a.

ci Surat pritradi. surat 1,ang silatnya pribadi yang dikirimkan kepada

orang lain atau petugas lembaga.

d. Jenis Surat Menurr-rt Juntlah Penerima

a) Surat biasa, urnunya ditulukan kepada satu orang atau petugas

sebuah lembaga.

b) Surat edaran" diturjukan kepada banvak orang atau banvak lembaga,

bahkan kepaila seluruh rnasyarakat.

c) surat p*ngumuman, umulnnva ditujukan kepacla sekelornpok orang

atau lernbaga.

e. .lenis Surat Menurut Kerahasiaan

a) Surat biasa, surat yang isinya tidak terdapat lral-hai yang perlu

dirahasiakan.
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b) Surat rahasia. surat vanq tsinra han_r'a boleh diketahui oleh orang

tertentu yang berkepentingan sa-la

c) Surat sangat rahasia. surat \ans kerahasiaan isinra riilaga sangat

ketat agar tidak diketahui oleh orang larn

i- Jenrs Surat Berdasarkan.langkauannva

a) Surat internal. surat yang asaln!a dari dalam suatu

kantor/perusahaan dan ditujukan ke divisi lain di perusahaan vanr

salra.

bi Sural ekstc'rnal, sural vang asalnya clari luar kantor,.perusahaan

.vang l;iasilk melalui pengiriman pos surat.

4.I.3 Arsip

Secara etirnologi kata arsip berasal dari bahasa Yunani {Greek) y.aitu

archium Yang arlinla petr untuk men-rirnpan scsualu. Semula pengertian arsip

rxemang rnenunjukkan tempat atau gedung tempat ;,,*nyirnpana.n arsipannya,

tetapi seiring perkembangann).a orang lebih cenderung menl,ebut arsip sebagai

warkat atau catatan tertulis.

Arsip berasai dari kata dasar 'archive' berarti pemrulaan 1,ang berkernbang

meniadi beberapa kata sepert'i Archaios, archeion dan archivum. Istilah archief

{bahasa Belandil. mempunyai arti dokumer lang diciptakan atau dipelihara"

tempatlgedung untuk mtenvirtpani Insmslihala. lernbaga yang bertanggllxg jarvab

terhadap proses pemeliharaan arsip. Disini rnaksurl arsip itu merupakan sebuah

dokuuren yang dipelihara atau disimpan disebuah gedung yang dipertanggung
jarvabkan oleh sebuah lernbaga claram gnrneliharaan arsip tersebut_

Apabila arsip diartrkarr sebagai dokumr-n tertulis tenrang kegiatan masa laig
manusia atrau kelompok manusia, maka arsip itu banyak sekali mgamnya. Berikut
ini adalah penggolongan arsip, yaitu:

1) fufenurur subyek atau isiny'a

Berdasarkan subyek atau i*cinva arsip dibe<iakan aias beberapa jenis

sebagai berikut:

a) Arsip Keuangan (finansial records), yaitu arsip yang berhubungan

dengatr maslah keuangan seperti cara-cara pengajuan kredit, cara-cara

pembayaran uang"
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b) Inventorv records. r,aitu arsip-arsip -r'ang berhubungan dengan rnasaiah

persedraan barang- seperti turrlah dan rnacarl baranu l.ang terserlia-

daftar harga barang. datiar kebutuhan barang dan lain-lain

c) Arsip pega*'ai (personel records). laitu arsip rang berhuhungan clengan

masalah-masalah pegawai seperti daftar ri*'avat hidup. datiar hadir

pegal\'a, statu: keluarga, dallar jumlah pegawai. bagan rrrrsnrsssr

kepegarvaian dan semacamn-y.a.

d) Arsip penjualan (sales recards)" vaitu arsip r;ang berhubungan denuan

kegiatan penjualan seilerti *rutu harang, da{t;rr harga barang. urlarah

pemas&ran. sistern penjr"ralan, hasii pen-jua.lan dan lainlain.

Menurut Kegunaannya

a) untuk infurmasi kepada pgarvai atau untuk masyarakat luas. sebagai

contoh adaiah surat pengllmurnan pemerintai: tentang hari libur, surat

pengumuman dari suatau inslansi tentang penerirnaan pegarvai baru,

surat edaran dari suatu penerbit tentang penerbitan buku baru dan

semacamnya.

b1 untuk dasar hukurn dalam rnernbuktikan sesuatu. Sebagai contoh

adalah akte kclahiran. akte pcndirian yayasan, sural u.asiat tentang

pern bagi a n wari san, su rat-surat kon trak/perj an_i i an. ku i tan s i pembayaran

dan sen:acamnla.

c) Llntuk kegunaan iknialr, dimaksudkan uniuk penetitian bagi

pengembangan ilmu pengetahuan. sebagai contoh adalah artikel atau

kar,va tulis ilmurvan dijunral ihniah lang diakui, hasil penelitia,n ilmiah

dan iain-lain.

d) untuk kegunaan sejarah. vaitu arsrp vang dapat digunakan unfuk

mengetahur sesuatu.

*) Peristirva dirnasa lampau. sebagai contoh adalah laporan tahunan.

notulen rapat, sejarah pendirian suatu organisasi, huku peringatan,

otobiografi. foto-tbto sejarah. monuffien peringatan dan lain-lain.

Menurul Wujudnya

Berdasrkan rvujudnya, arsip terdiri dari surat, naskah perianjian/kontrak.

akte pendirian perusahaan, notulen rapat, Ia.poran-laporan, kw,itansi, bon

))
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penjualan naskah" naskah berita acara. kartu'daftar. pita rekaman, gambar-

gambar dan tabel,

4) Menurut Arti Pentingnva

a) Arsip vital, )raitu arsip yang mempun\ai nilai dokumentasi untuk

selamany"a. Arsrp ini biasan-va hanva dikeiuarkan satu kalr sa-ta dan

dapat digunakan selamanya. Oieh sebab itu. arsip r ital ini harus

disirnpan sscara khusus. Sebagai contoh adalah ljazah. akte kelahrran

seseorang, akle pendirian perusahaan dan semacamnva.

bi Arsip yang pefiling. yartu arsip teniang kondisi masa lalu ),ang

berhub*ngan erat dengan kepentrngan rnasa sekarang rxaupun yang

akan datang, Misalnya adaiah rekaman medis (medical records) anggota

iailiter sebagai dasar bagi kebiiakan komandan dalam pengernbangan

karier rniliter masing-masing anggota. Oleh sebab itu. arsip ini perlu

disirnpan untuk masa yang cukup lama.

c) Arsip vang diperrlukan. 1'aitu arsip van-q dibutuhkan untuk sumher

intbrrnasi untuk perumusan kebr.lakan vang ticlak terlalu penting dan

tidak berkaitan dengan kepentinan yang akan datang. Artinya, setelah

tnasa tertentu, arsip tersebut dapat dibuang atau dihakar.

d] Arsip nonesensial. yaitu arsip 3ang berguna untuk mernberi informasi"

Setelah infi:nnasi disarnpaikan, misalnya rneialui surat edaran, arsip

tersebut dapat diabaikan dalam arti tidak perlu clisimpan terlalu lama.

A" Peranan Arsip

Sebagai sutnber inlbrnrasi- maka arsip dapat nremtrantu lneningatkan dalam

rangka pengambilan keputusan secara tepal dan cepat rnengenai sesuatau rnasalah.

Menurut sedannal'anti (2008: 43) peranan arsip sebagai berikut:

1. Alat utarna ingatan organisasi.

2. tsahan atau alat per:buktian (bukti otentik).

3. Ilahair dasarperencanaan dan penganrbilan keputusan.

4. Barometer kegiatan suatu crganisasi mengingat setiap kegiatan pada

um urrrRya rnengahasilkan arsip.

5. Bahan informasi kegiatan ilmiah lainnya.
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B. Fungsi dan Tujuan Arsip

a Fungsi Arsip

Menurut Barthos (?007 I 1;. lungsi arsrp dibedakan atas dua: arsip dinaryris

dan arsip statis. Arsip dinamis adalah arsip ranu masrh secara langsung digunakan

dalanr kegiatan-kegiatan ataLl aktir,'itas organisasr. bark se_1ak perencanaan"

pelaksanaan dan juga ev'aluasi. Arsip statis adalah arsrp rang tidak drperuunakan

la$ didalatr fungsi-fungsi manajemen. tetapi dapat dimaniaatkan untuk

kepentingan pendidikan dan penelitian. Arsip statrs merupakan arslp )ang
m*tttiliki rrilai g*na berkelanSutan {o*ntinuing value). Arsip ,Jinamrs berrla-sarkan

kepentingan penggunaannya dapat dihedakan menjadi clua rairu arsrp ilrnanrrs

aktif dan dinamis inaktif. Arsip dinamis aktif berarti arsip yang secara langsung

dan terus-menerus diperlukan dan dipergunakan didalam penr.eienggaraan

admiistrasi. Sedangkan arsip dinanris inaktif merupakan arsip-arsip -vang fiekuensr

pen ggunaannya untuk penl, el en ggaraan adm i n i strasi sudah menurun.

b. -Iu.iuan 
Arsip

Tuluan kearsipan ialah untuk meniamin keselamatan bahan

pertanggungiawaban nasional tentaxg perencffnaan. peiaksanaan, dan

penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk rnenyediakan bahan

pertanggungjar,vaban tersebut bagi kegiatan Pemerintahan.

C. Penataan Arsip

l\{enata artinya mengatur, menvusun arsip-arsip dengan kode klaritikasi

yang telah dibuat menurut sistem pen-r'impanan yang clbktif clan elisien. Menurut

Abubakar { 1990. 67;, pelaksanaan penataan arsip ter<iiri <jari.

l. Arsip harus disortir terlebrh dahulu

2. fofeneliti arsip apakah sudah didisposisi atau belum

3. Seteka arsip.vang ada hublingannl,a disatukan

,1. klemberikan kode klasifiksi di ujung kanan atas

5. Menentukan indeks
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D, Penyimpannn Arsip

Penyin:panan arsip saira dengan pen.vimpanan herkas adalah mengatur,

ffieilytlsun sehingga rnembentuk berkas sesrui tlengar tipe dan kegunaan arsip

bagi kepentingan pekerjaan. Didalam pen1.-irnpanan arsip terkandung adanya tiga

unsur pokok yaitu : penvirnpanan, penempatan dan penemuan kembali. Jadi arsip

tidak hanya sekedar untuk disin:pan tregit* sa-ia. tetapi perlu diatur tragaimana

penyimpanannya, bagairnana prosedurnya, iangkah-langkah apa yang perlu diikuti
sehingga apabila diperlukan arsip itu dapat diternukan dengan cepat dan mudah.

si:ilangkan sistem penvimpanan arsip mefiurlrt Amsyah (2003) acla -5 _vaitu.

l- Sistem abjacl

2. Sistem pokok soal tsubvek)

3. Sistem tancgal ikronoiogis r

4. Sistem nomor

-5. Sistem rvilavah

4.2 Kegiatan Selama KKL

1) Hari Pertama, saya pengenalan kepada pegawai BKKBN dibrdang

Pelatihan dan Pengembangan {Latbang}, mengantar surat ke bagran

Widyaiswara, mengantar Surat ll'ugas untuk di beri sternpel dan nomor,

kemudian mencatat rangkaian kegiatan yang akan eiilakr.rkan di papan

pengumlrman yang disediakan oleh bidang Latbang.

Hari Kediia, Saya menulis atau ntndisposisikan surat masuk ke buku besar

perihal Monitoring Kinerja Individu Bulanan dan mengetik laporan

mengenai Monitonng Kinerja lndividu Bulanan dengan menggunakan

tnrcrosofi excel.

Hari Ketiga, sa,va menscan Tugas pokok dan Fungsi (tupoksi) bidang

Latbang dan menscan berkas Monitoring Kineria indir.idu Bulanan, dan

mengirin'lkan i'ile melalui Link vang diberikan serta me*catat surat masuk

ke truku besar mengenai Kegiatan perjalanan Dinas Bagi pegarvai

Aparatur Sipil Negara.

Jl

3;
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+j Hari Keenrpat. saya memprint berkas-berkas, mencatat surat masuk ke

buku hesa perihal Infi"rnnasi Tentang Kapita selekta. dan mengambil surat

ke bagian Sekretaris Kepala.

Hari Kelima, saya mengikuti dan mendokumentasikan Pelantikan dan

Pengambilan Sumpahl.lanii Jabatan Fungsional dan mengikuti rapat dan

mengetik hasil rapat yang telah dilakukan.

Hari Kesnam, saya memfotocopy' jadrval dan kegiatan yang akan

dilakukan, membantu meryr,iapkan keperluan untuk Virtual Meeting

rnengenai Pelatihan 'feknis Siaga Cegah Covid 19 Bt rbasis Keluarga Bagi

PKII;'PI-KB, dan membuat fonnat hadir untuk Virttnl Meeting

menggunakan lvlicrosoti Excel.

l{ari Ketuiuh. sara Inernprint dan rnerntbtocop} rnateri Virtual Meetrns

ixengenai Pelatrhan l-eknis Siaga Cegah Coi rd i9 Bc.rba-sis Keluarga Baui

PKBIPLKB. dan mencarat surat masuk ke buku besar penhal Permohonan

Izin Penelitian.

8i Hari Kedelapan, saya memprint dan nrenrtbtocopv berkas.

mendisffibusikan surat ke. Kepala Bidang Latbang. mengecek dafiar hadir

peserta Pelatihan T'eknis Siaga Cegah Covid 19 Berbasis Keluarga Baui

PKB/PLKB dan mencatat daftar liadir pengajar peiatihan Teknis Siaga

Cegah Covid 19 Berbasis Keiuarga Bagi PKBiPLKB.

9) l{ari Kesembilan, saya menrfbt*copy dan print materi pelatihan dan

mencatat atau nlendisposisi surat n:asuk kebuku besar,

l0iHari Kesepuluh. sava rnengetik surat permohonan dan Undangan

Pelatihan Angkatan ke 2. rremprint materi peiatihan, mengecek elaliar

hadir peserta pelatihan, dan mengke'rreksi nama-nama peserta pelatihan

dalam Post "fest.

11i Hari Kesebelas, sa)'a rnerr:print jadarvai kegiatan, mencatat Absen

Penga_iar Angkatan ke 2, dan mengetik SK untuk Narasumber dan Fanitia

Pelatihan

12) Hari kedu:t [re]as, sa-va mentlbtocopy dan print SK Narasumber rJan Panitia

Felaiihan. rtrengetik Jadwal Piket Panitia Pelatihan, dan rnendistribusikan

surat ke Sekretaris Kepala.

5\

6)

7i
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l3)Hari ketiga belas. sava mengetik mengenai Uraian Tugas staif dan

rnemftrtocopy serta memprint berkas

14)Hari keempat belas, saya mengetik perubahanjad*al kegiatan. mernprint

dan rnemfbtocopynya.

l5i Fiari Kelima belas, Libur hari ra1,a ldul Adha.

16)Hari Keenam belas, sala melakukan rekap hasil resume peserta Pelatihan.

memftrtocopy dan print jadrval baru.

I7)Hari ketu,luh belas, saya mllncatat surat masuk ke buku besar perihal

infcrmasi k*giatan kapita selekta, memprint silrat tugas peserta pelatihan,

menr3istribusikan surat ke hagian sekre:taris kepala. menoatat surat masuk

ke huku besar perihal laporan absensi pegarvai bulan,juli 2i)20.

l8)I{ari kedelapan belas. sara menrfbtocopv berkas dan meurprint r:ateri

Pelatihan dan menstenrpe I dan rnenomori surat ke bagian TU.

19)Hari kesembilan belas. sava menvusun dan nieraprkan Berkas untuk di

arsip dan rnernlotocopv berkas.

20)Flari kedua puluh, sava mensternlFl dan menscan surat nrengelat

Monitor:ing Kinerja Bulanan, mernprint surat tugas angkatan ke 3.

mengantar surat untuk ditanda tangani ke bagran Sekretaris Kepala dan

urengetik atau merevisi Kerangka Acuan Keria {KAK).

2l l Fiari kedr-ra puluh satu, sava memprint dan rnemf-otacapy Surat Ferintah

Tugas dari para peserta Pelatihan.

22)Hari Kedira puluh Dua, sava mexrprint dan meffifotocopy, menyusun dan

nrelengkapi berkas-berkas scsudah pelatihan

23)Hari Kedua puluh Tiua. sar,a mengecek. memfotocopl, clan memprint

herkas dan perpisahan dengan Bidang pelatihan dan pengembangan"
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4.3 Analisis Pelaksanaan Kegiatan

l"lari Pertama saya KKi- pada 13.luli - 12 Agusius tahun ?020" sa-va

perkenalan dengan Bidang Pelatihan dan pengembangan, sava juga langsung

diberikan tugas oleh pegarvai pada Bidang Pelatihan ,lan Pengernbangan Sut':

Bidang Penyelenggaraan dan Hvaluasi. Kegiatan yang ciiajarkan 1,artu [agaimana

n:enulis surat masuk dan menulis kegiatan di papan pengumuman serta mernbuat

Surat [Jndangan dan SK untuk Pelatihan. Selama kegiatan KKL berlangsung sa_va

banyak mendapat iirnu yang telah diajarkan oleh para pegawai, nrereka telah

melnbimhing saya dengan baik sep*rti kegiatan arlministrasi caiat-mencatat surat

masuk, membuat surat, pengarsipan, tian lainnva. fu{ereka juga lerbuka <ialagt

mernberikan inlonrasi kepada sava tL-ntang Brdang Pelatihan dan Pengernbangan.
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5.1 Kesimpulan

Saya melakukan kegiatan Kuliah Kerja Lapangan di Bidang Pelatihan dan

Pengembangan pada Kantor BKKBN Provinsi Sunratera Utara. Kegiatan KKL ini

dilakukan selama I hulan yang dimulai dari tanggal 13 Juli - 12 Agustus tahun

2020. Banyak pengalaman, pengetahuan vang sa1,a dapatkan selama kegiatan

KKL berlangsung. Mulai dari kegiatan adrninistrasi vang meliputi catat-mencatat

surat baik surat masuk maupun surat undangan untuk Pelatihan, rnerekap berkas-

trerkas sesudah pc.laksanaan Pelatihan dan lainnra

Selama 1 bulan sava meiaksanakan KKL sara nrendapatkan banr,ak ilmu

dan meniadi tahu apa sa.ja tugas dan tungsr dan setrap Sub bagran Brdang

Pelatihan dan Pengetnbangan Kantor BKKBN Proiinsr Surnatera L-tara Daiarn

kegaitan KKL saya mendapat pengalaman bagaimana menggLrnakan sarana clan

prasarana kantor yang belum pernah sa.r,a gunakan sebelumn-ra. Selama kegratan

KKL saya nreneRrukan pen*asalahan -yang ada di tsidang pelatihan dan

Pengembangan yaitu masih terdapat pegarvai yang terlambat, kurangnla disiplin

pegarvai saat jam kerja tidak ada diruangan dan terdapat beberapa pegarvai y,ang

rnasih belum mengerti mengirirnkan file, berkas dan laporan secara online

imelaiui rvebsile atau linki yang disediakan.

5.2 Saran

L Saran untuk lnstansi atau Kantor

ai Diharapkan Pirnpinan arau Kepala Bidang Felatihan dan

Pengembangan bertindak tegas dalam mernberi sanksi kepada

pegawai yang sering terlambat dan pegawai yang sering tidak berada

ditempatnl,.a saat -iam kerj* sehingga pekerjaan vang harus mendapat

respon cepat tidak terbengkalai.

b) Diharapkan untuk pegalvai )'arlg masih belum rnengerti untuk

nrengirimkan fiie, berkas dan laporan untuk rnemtrrelajarinya dari

pegawai vang sudah mengcrti tata cara pengiriman hle, bcrkas dan

Iaporan.
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2. Saran untuk Universitas

a) Untuk Fakultas llmu Sosial dan llmu Politik Universitas Medan Area

disaranlian memberi rvaktu Kuliah Keria l,apangan lebih larna yaitu

minimal 3 bulan sehingga Praktek Kuliah Kerya Lapangan benar-benar

dilakukan dengan baik oleh mahasis*a dan banyak pengalanran yang

didapatkan dari dunia kerja.

b) Memberikan rekornendesi perusahaan, kantor , instansi atau lernbaga

pemerintah kepada mahasisrva vang L'telurn raendapatkan tempat

Kuliah Kerja l-apangan.

3. Saran untuli Mahasisrva

a) Mengatur ulang 1ad*ai pekeqaan l ang suclah diberikan oleh

pembimbinu selama di rempar prakrrk sehingga tidak teriadi

penurapukan pekerjaan.
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LAKTPIRAN

Dokumentasi

I- Mengikuti Pelantikan Dan Pengambilan sumpahlJanji Jabatan

S'uugsioaal

,'qet+,tt*_

2" Mengecek B*ftar Hadir Pesertfl pelatihan)
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3. Itencatat Atau *Iendisposisi Surat Masuk

wqJtBttls sls,.Jerr

4. Mendisposisikan surat masuk
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5, Kunjungan Dosen Pembimtring Secara virtual

'5---1;*---r;
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Di

Medu

Dengao Hormat.

Ivlmindaklanjuti surat Dekan fakultas llmu Soabl drn llmu Folitik Universis t{Gdaa Area

No 396 .'RS.0 ,'05.2 / VII / 2020 tertangfiEl 0t Juli 202O pan]al lzin l(dbn Kcrts Lpmpn
{Kl(L), pada psrinsrpnya kami d** mcaerirnr nrhsi$ra Sarer di l6ds p.txa}ihn
BKKBN Provinsi Sumatra Utata rnulsi tang€al 13 jBti Jd 12 Agrxtrs 2020 ao nou:
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:ti,i':r.iri,rir.irl;\:i !.,::rl :i!.11]'i..i1l l-liill,r i:1'::;

\ll'- l(!(,.}{illi l{}{{(ri I {}t I

Pererakilan EKKBN Provinsi Sumatera Utara
.-, i-iilriirrg lr."arital lin ',': r..,1;dai -:Cj:i!l t),:j tar ! \'*'.

':.: ili.:,:i1::':::i iar ,:4l,iii::i 4 a:.rta;i atr,. srrr:irlelfkt.:ii l
..!rl:,s ii si..ir'ii iri:r", iir) d it ?5,{.iiiiilSlir.;: 1i ajillr\Drlsirira!€rairl:ri:

lrr,ii,!ii:
';' 1, , 

",

: ttar ;'KP.l2lJ.lff$]{i
:

: Perretujuan lzin Kuliah l{erj+ I.ap**ga* {tiKl.}

\{\I
i ti l,;r.;i
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\
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D,TFTAR NILAI KKL

Telah dilaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) Ir4ahasisrva Program Studi Adrninistrasi
Publik Fakultas Ilmu Sosial dan llmu Politik Universitas fuIedan Area dengan data sebagai

berikut :

Nama : Maharani Iviola Adithia Damanik

NPM :178520031

Periode : 13 Juli 2020 sld 12 A$rstus 2020

Lokasi KKL : BKKBN Provinsi Sumatera Utara

Maka dari kegiatan tersebut telah dilakukmpenilaim dengan materi meliputi:

NO. ASPEK }'ANG DI\IL.{I SKOR
l KEDISIPLINAN
2 SIKAP DAN KEPRIBADIAN

-l KERIASAMA 5
4 INISIATIF DAN KREATIVITAS 4€
5 KOMLINIKASI 45

JLTMLAH 4+q
NILAI RA.TA.RATA 4t/, B

Deurikian penilaian ini dibuat, tenma kasih atas perhatian dan kerjasalnanya.

Mengetahui:
Ketua progratn Studi Adrninistlasi Publik

Nina Angelia S.Sos, M.Si

Medan. Agustus 2020
Pembimbing KKL

I- l*f rz'/
Janter Sitorus, SH

Kependudukan dan Ketuarga Berencana Nasional
Provinsi $umatera Utara

Perwakilan Badan
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U}WVERSITAS MET}AN ARE,A
FAKULTAS ILMU SOSTAL T}AN ILMU POLITIK

Kampus I : Jalan Koiam Nomor 1 [,4edan EstatelJalan PBSI Nomor 1 A (061 ) 7366878, 7360 1 0B, 7364348, 7366781 , Fax.(06 1 ) 736699B Medan 20223
Kampus ll : Jalan Setiabudi Nomor 79 / Jalan Sei Seiayu ljomor i0 A, A (061) 8201994, Fax. (061) 8226331 fitudan 20122

|Yebsife. www.uma.ac id E-marI univ m#anarea@uma.ac.id

CAT,.\TA\ KEGI.\TA\ HARIAN KKL

NAMA

NPM

PROGRAM STT'DI

I}{STANSI KKI,

Maharani Iviola Adithia Dmanik

r78s20031

Administrasi Publik

BKKBN Provinsi Smtdrcra Utara

NO
HARI/

TANGGAt, t R \t.{.\ Kt-ct {T r\ PARAF-
KOORDINATOR

1.
SENIN

l3.luli 2020

1. Pengenalan kepada pegawai BKKBN

dibidang Pelatihan dan Pengembangan

(Latbang).

2. Mengantar surat ke bagian Widyaiswara.

3. Mengantar Surat Tugas untuk di beri

stempel dan nomor"

4. Mencatat raftgkaian kegiatan yang akan

dilakukan di papan pengumuman yang

disediakan oleh bidang Latbang.

[,

2.
SELASA

l4 Juli 2020

I. Mencatat atau mendisposisi surat masrd,;

ke buku besar perihal Monitoring Kinerja

Individu Bulanan.

2. Mengetik laporan mengenai Monitoring

Kinerja lndividu Bulanan dalarn

menggunakan microsott Excel.

[v

J,
RABU

l5 .luli 2020

1. Menscan T'ugas Pokok dan Fungsi
(tupoksi I bidang l.atbang.

2. Menscan berkas Monitoring Kinerja
Individu Bulanan.

3. Mengirirnkan file rnelalur Link -y.-ang

diberikan.
P
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Kampus I

Xarnpus ll

UNIVERSITAS MEDAI\ AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL I}AN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 Medan EstatdJaian PBSI Nomor 1 A(061) 7366828, 7360168, 7364348, 7366781, Fax.(061) 7366998 Medan 20223
:JaianSeiiabudi liomor79 lJalanSei Serayul.Jomor 70A.fl{061)8201994,Fax.{0S1)8225331 tutedan20122

I,?ebsrfe: www.uma.ac.id E-mail. univ_medanarea@uma.ac.id

TiRAIAN KEGTA'[,\N

4. Mencatat atau rnendisposisi swat masuk

ke buku besar meng€nai Kegiatan

Pe{alanan Dinas bagi Pegawai Aparatur

Sipil Negara.

KAMIS
l6 "luti 2020

1. Memprintberkas.

2. Mencatat atau mefidisposisi surat masuk

ke buku besar perihal Informasi Tentang

Kapita Selel'1a.

3. Mengambil surat ke bagian Sekretaris

Kepala.

lUl\,{AT
17 Juli 2020

1. Mengikufi dan mendokumentasikan

Pelantikan dan Pengambilan

SumpahlJanj i Jabatan Fungsional.

2. Mengikuti rapat dan mengetik hasil rapat

yang telah dilakukan.

SENIi\*
lfl .Iuli 202f)

]. Mernfotocopy jadwal dan kegiatan yang

akan dilakukan.

2. MernbantLr nrenviapkan keperluan untuk

Virtual Meeting mengenai Pelatihan

T'eknis Siaga Cegah Covid 19 Berbasis

Keluarga Bagi PKBfLKB.

-1. Mernbuat tbrmat hadir untuk Vrrtual

Meeting menggunakan Microsofl Excel.

SEL,ASA
21 Juli l02tj

l. Memprint dan merntbtocopy materi

Virtual Meeting tnengenai Pelatihan

Teknis Siaga Clegah Covid [9 tsertrasis

Keluarga Bagi PKBPLKB.

\JO
IIARY

TANGGAL
PARAT'

KOORDINATOR

I
I

4. V

{ w

6. p.,'

M,
UNIVERSITAS MEDAN AREA



Kampus I

Kampus ll

U}{IYERSITAS MEI}A}{ AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN ILMU POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 ltledan EstatelJalan PHSi Nornor 1A{061) 7366878, 7360168, 7364348, 7366781, Far.{061i i366998 Medan 20223
: Jaian Setiabudi I'lomor 79 i Jalan Sei Serayu Nomor 70 A, A (i:161) 8201S94, Fax (061) 8226331 tuledan 2C122

l#ebsrte:www.uma.ac.id E-mail. univ_medanarea@uma ac id

TIRAIA}{ KEGI,{TAN

? Mencatat atau mendisposisi surat masuk

ke buku besar perihal Perrnohonan lzin

Penelitian.

RAtsU
22 Juli 202t-)

1. Memprint dan memfotocopy berkas.

2. Mendistribusikan surat ke Kepala Bidang

Latbang.

3. Mengecek dzftzr hadir peserta Pelatihan

Teknis Siaga Cegah Covid 19 Berbasis

Keluarga Bagi PKB/PLKB.

4. Mencatat daftar hadir pengajar Pelatihan

Teknis Siaga Cegah Covid 19 Berbasis

Keluarga Bagi PKB/PLKB.

KAlv{tS
23 Juli 2020

Memfotocop]' dan print maten Pelatrhan

Teknrs Siaga Cegah Covid 19.

Mencatat atau mendisposrsi surat masuk

kebuku besar.

JLJN4AT
2,1Juli 2020

l. Mengetik Surat Permohonan dan

Undangan Pelatihan Angkatan ke 2.

2. Memprint materi Pelatihan Angkatan ke 2

3. Mengecek dattar hadir peserta Pelatihan

dan mengkoreksi nama-nama peserta

Pelatihan dalam Post Test.

SENIN
27 J]J,J| 2{}20

1. Memprint.iadr.r,al kegiatan.

2. Mencatat Absen Pengajar Angkatan ke 2.

3. Mengetik SK untuk Narasumber dan

Panitia Pelatihan.

t. Memlotocopy dan print SK Narasunrber

dan Panitia ielatihan.

NO
I{ARI/

TANGGAL
PARAT'

KOORDINATOR

8. [l,y

9. V

10. W

t t. M
l1t L.

SELASA
28.luli 2020 wUNIVERSITAS MEDAN AREA
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Kampus I

UNIVERSITAS ME,DAN ARE,A
FAKULTAS ILMU SOSIAL I}AN ILMIJ POLITIK

: Jalan Kolam Nomor 1 lr.rledan EstatelJalan PBSI i"lomor 1A(061)7366878, 7360168, 7364348, 7366781, Fax.(061)7366998 Medan 20223
: Jalan Setiabudi Ncmor 79 /Jalan Sei Serayu l.lornor 70 A, A (061) 8201994, Fax. {00'1) 8226331 Medan 20'122

l#ebsrfe: wuw.uma.ac"id E-mail. univ_nedanarea@uma.ac.id

TIRATAN KEGTAT'AN

Mengetik jadwal piket Panitia Pelatihan.

Mendistribusikan surat ke Bagian

Sekretaris Kepala.

1"

2.

Mengetik mengenai Uraian Tugas Staff.

Memfotocopy dan memprint berkas.

1.

)
Mengetik perubahan jadwd kegiatan.

Memprint dan rnemfotocopy.

I-IBUR HARI R.\\ \ IDLI, \D}t.\

L Melakukan rekap hasil resume Ferta
Pelatihan

2. Memfotocopy dan printjadwal baru.

SITI-ASA
4 ,{gustus

2010

1. Mencatat atau rnendisposisi surat masuk ke

buku besar perihal infbrmasi Kegiatan

Kapita Seiekta.

?. Mernprint Surat Tugas Peserta Pelatihan.

3. Mendistribusikan surat ke Bagian

Sekretaris Kepala.

1. Mencatat atau mendisposisi surat masuk ke

buku besar perihal Laporan Absensi

Pegarvar Br"rlan iuli 2020.

RABLJ
5 Agustus

2020

1. Ir4ernprint maten Pelatihan Angkatan ke 3.

2. Mendistribusikan surat ke bagiannva

rnasing-masing.

3. Menstempel dan menomori surat ke bagian

TU.

KA]\4IS
6 Agustus

2020

h4ernprint Kerangka Acuan Kegiatan (KAK).

Mendistribusikan surat sesrai bagian-bagian

ntengenai Identifikasi Pennasalahan Progranr

Bangga Kencana.

rYo
IIARV

TANGCAL
PARAT'

KOORDINATOR

13.
RABU

29 Jdi202A \r u,z
\"

14.
Kr\lvl1S

30 Juli 2020 V
15.

JTJMAT
3 1 iuli 2020 V

16.

SENIN
3 Agustus

2024 N",

17. frr/

t8, w

Iq. V
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UNIVERSITAS MET}AI{ ARE.A
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAIY ILMIJ POLITIK
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l. \,'{snstempel dan menscan surat mengenai

1\4onitoring Kiner'f a Bulanan.

2. Mernprint Surat Tugas Pelatihan i\ngkatan ke

_1

3. \4engantar surat untuk ditanda tangani di

Bagian Sekretaris Kepala.

+. \lengetik atau nrerevisi Kerangka Acuan

Kegiatan (KAK).

1. Mernprint dsn memfotocopy surat Perintah

Tugas dari para Peserta Pelatihan.

l. Memprintdmmernfotocopy.

2. Menyusrm dm mele,ngkapi berkas-berkas

sesudah Pelatitan.

l. i\'{engecek berkas - mernprint dan

menrfotocop,v.

2. Perpisahan de.rrgan Bidang l.atbang
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