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BABI 

PENDAHULUAN 

A, Latar belakang 

Kuliah Kerja Lapangan Bagi para mahasiswa yang akan terjun ke dunia kerja sebaiknya 

melakukan fase transisi melakukan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) pada suatu instansi kantor, 

dengan tujuan agar mahasiswa yang melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) tersebut dapat 

menyerap pengalaman bagaimana rnelaksanakan fungsi sebagai pegawai kantor di suatu ka.ntor 

rneliputi rangkaian tugas sarnpai dengan tanggung jawab. 

Pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) jika ditinjau dari aspek mahasiswa adalah sangat 

penting dalam rangka proses pengamatan diri bagi mahasiswa sebelum rnahasiswa yang 

bersangkutan benar-benar terjun dalam dunia kerja sebenarnya. Dengan Praktik Kerja Lapangan 

diharapkan mahasiswa dapat mendapatkan pengalaman disiplin ilmu praktek kerja nyata. 

Pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) jika ditinjau dari aspek lernbaga pendididkan 

adalah sangat berguna untuk menggali sumber-sumber informasi daii dunia usaha dalam rangka 

lembaga pendidikan menyusun kurikulum yang dibutuhkan bagi dunia usaha atau perkantoran. 

Pelaksanaan Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) jika ditinjau daii aspek dunia usaba atau 

perkantoran adalab sebagai infonnasi yang dapat digunakan rnenjadi surnber insprirasi untuk 

mengambil langkah-langkah perbaikan dan pernbahan dalarn menghadapi global dan komplek dalam 

kantor. Pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) pada prinsipnya dari segala sisi kepentingan 

sangat baik untuk dikembangkan sebab dari sisi ketiga kepentingan diatas praktek kerja inj sangat 

baik menjadi materi pelengkap untuk mendapat input kantor. 

Hal ini rnerupakan tantangan bagi manusia sebagai sarana mempersiapkan diri sebelum 

te1jun kedunia kerja sebenarnya dan bagi lembaga-lembaga pendidikan dapat menjadi bahan 

masukan mempersiapkan materi pendidikan untuk rnenjawab tantangan tuntutan mempersiapkan 

tenaga SDM yang dibutuhkan. 

Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini merupakan transfer ilmu pengetahuan yang dapat 

digunakan sebagai masukan dalam pengembilan langkah-langkah kantor. Mahasiswa yang akan 

te1jun kedunia pekerjaan harus mempersiapkan diri dengan sebaik-baiknya diri dan dengan tidak 

terpaku hanya memiliki kompetensi disiplin ilmu da~ universitas saja, tapi sebaiknya mahasiswa 

juga dituntut barns memiliki pengalaman , pengetahuan dan wawasan tentang dunia kerja. 
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Bagi lembaga pendidikan seperti Universitas Medan Area ini mernandang bahwa program 

Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) adalah sangat penting untuk dilaksanakan, dengan tujuan Kuliah 

Ke1ja Lapangan merupakan kubikulum' tambahan bagi mahasiswa merupakan salah satu mata 

kuliah yang menjadi bagian integral dari kurikulum. Melalui Kuliah Kerja Lapangan ini mahasisiwa 

diharapkan dapat mengakomodasikan antara konsep-konsep teori dan praktek yang akan bermuara 

kepada peningkatan prestasi belajar sekaligus memberi bekal kepada mahasis'i a untuk terjun ke 

lapangan sesungguhnya. 

Sasaran secara umum diharapkan setiap mahasiswa mengetahui beberapa hal ang dihadapi 

dalam dunia kerja, setiap bentuk instruksi, jenis pekerjaan, tanggung jawab, disiplin, rta lo alitas 

dalam bekerja, serta mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh selama menurut ilrnu universitas, 

sehingga mahasiswa memiliki bekaJ yang cukup untuk terjun daJam dunia kerja. 

Praktik Kerja Lapangan. Ini bertujuan untuk memfok:uskan dan menjelaskan bagian dari 

kegiatan-kegiatan yang dilakukan di tempat penulis melakukan Kuliah Kerja Lapangan. Penulis 

melakukan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di Kantor Walikota Medan pada bagian Bappe.da (Badan 

Perancanaan Pembangunan Daerah) Kata Medan JI. Kapten Maulana Lubis No. Medan. 

Pelaksanaan Praktik Ke1ja Lapangan berlangsung selania 30 ha.ii, dimulai <la.ii tanggal 13 Juli 2020-

12 Agustus 2020. 

Dalam melaksanakan Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) di Kantor Walikota Medan (Bappeda), 

Penulis tetap berorientasi pada iklim kerja dalam memahami disiplin kerja di Kantor al:ikota 

Medan (Bappeda), sehingga selain kecakapan kerja yang diperoleh seperti struktur orgamsas1, 

bidang-bidang kerja, hubungan sosial, darr batasan-batasan ke1ja. 

B. Tujuan Dan Manfaat KKL 

Maksud dan Tujuan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini adalah hasil penuli. an mahasiswa 

setelah menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan selama tiga puluh hari kerja berda arkan da ta yang 

diperoleh dan dituangkan dalam bentuk tulisan ilmiah. 

1) Untuk memenuhi syarat dalam menyel~saikan program pendidikan strata 1 di rriversitas Medan 

Area dalam penulisan tugas akhir. 

2) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengenaJ dan mengetahui secara langsung 
' 

tentang perusahaan sebagai salah satu penerapan disiplin dan pengembangan karir. Mahasiswa juga 

dapat menilai tentang pengembangan dari ilmu yang mereka miliki. 

3) Memperoleh Link dan Match antara perguman tinggi dan dunia ke1j a. 
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4) Mahasiswa diharapkan mampu menyesuaikan diri dengan dunia kerja yang sesungguhnya 

sehingga tantangan berupa kualitas, kuantitas dan kine1ja yang berasal dari dunia pendidikan dapat 

dijawab dan dipenuhi. 

5) Memberikan pengalaman kerja pada dunia kerja kepada mahasiswa dalam rangka menerapkan 

dan membandingkan teori dan pengetahuan yang telah diterimanya dalam perkuliahan. 

6) Menghasilkan tenaga kerja yang merniliki keahlian professional yaitu tenaga kerja yang merniliki 

tingkat pengetahuan, keterampilan kerja yang sesuai dengan tuntutan lapangan kerja. 

7) Meningkatkan efisiensi proses pendidikan dan pelatihan tenaga kerja yang berkualitas profesional. 

8) Memberikan pengakuan dan penghargaan terhadap pengalaman kerja. 

C. Manfaat dari Kuliah Kerja Lapangan (KKL) 

Manfaat bagi Mahasiswa Manfa£!t mahasiswa melakukan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) 

antara lain: 

l) Menambah wawasan dan pengetahuan untuk mernpersiapkan diri secara teoritis maupun praktis 

khususnya dibidang Adminstrasi Publik. 

2) Mahasiswa mendapat bentuk pengalaman nyata serta pennasalahan yang dihadapi dunia kerja. 

3) Membangun mental Mahasiswa terhadap lapangan pekerjaan yang sesungguhnya baik kesiapan 

dalam rnenghadapi tugas yang diberikan perusahaan maupun kesiapan dalam membina hubungan 

dilingkungan perusahaan. 

4) Mahasiswa diharapkan dapat memperbaikan sikap terutama cara berkomunjkasi, penampilan, 

etika, maupun sopan santun sebagaimana yang terdapat dalam suasana kerj a yang sebenamya. 

5) Untuk menerapkan teori dan pengetahuan yang didapat selama perkuliahan. 

Manfaat Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) bagi Universitas Medan Area antara lain: 

1) Dapat meningkatkan kerja sama antara Kantor \Valikota Kota Medan (Bappeda) dengan Program 

studi Strata 1 Administrasi Publik. 

2) Untuk memperkenalkan sumber daya l!niversitas ~edan Area khususnya program studi strata 1 

Administrasi Publik. 

3) Mernbuka interaksi antara program studi strata 1 UMA dengan Kantor Walikota Medan 

(Bappeda). 
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4) Membantu instansi dalam menyelesaikan pekerjaan sehari-hari selama praktik Kuliah Kerja 

Lapangan (KKL ). 

5) Untuk menambah ide dan gagasan untuk perbaikan sistem ke1ja yang ada di Kantor Walikota 

Medan (Bappeda). 

6) Kantor dapat menmperkenalkan segala keunggulan kine1ja terbaik dikantor. 

Hasil dari Penulisan Ilmiah ini diharapkan menjadi salab satu sumbangan pemikiran kepada 

Kantor Walikota Medan (Bappeda). 

D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kuliah. Kerja Lapangan ( KKL) 

Tempat Praktik Kuliah Kerja Lapangan dilaksanakan di Kantor Walikota Medan pada 

Bagian BAPPEDA yang beralamat di Jl.Kapten Maulana Lubis No.2 Medan. Kantor Walikota 

Medan mempunyai tugas melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan daerah dibidang 

Perencanaan Pembangunan Kota. 

E. Alasan Memilih Tempat Pelaksanaan Praktik Kuliah Kerja Lapangan ( KKL) 

Adapun alasan memilih tempat ini sebagi tempat pelaksanaan Praktik Kuliah Ke1ja Lapangan 

adalah karena berhubungan dengan jurusan program studi Administrasi Publik maka Penulis 

memilih di Kantor Walikota Medan (Bappeda). Dan adapun Waktu pelaksanaan Praktik Ke1ja 

Lapangan yang Penulis lakukan yaitu selama 30 hari ke1ja yaitu: 

1) Dimulainya waktu Pelaksanaan Praktik Ke1ja Lapangan tanggal 13 Juli 2020 dan selesai tanggal 

12 Agustus 2020. 

2) Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Walikota Medan, JI. Maulana Lubis o.2 

Medan. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

A. Defmisi Kinerja 

Kinerja adalah sebuah perwujudan kerja yang dilakukan karyawan dan umurnnya digunakan 

sebagai dasar atau acuan penilaian terhadap karyawan dalam suatu organisasi. Kinerja yang baik 

ialah suatu langkah untuk mencapai tujuan suatu organisasi oleh karena itu, Kinerja juga di 

definisikan sebagai sarana penentu dalam mencapai tujuan suatu organisasi karenanya perlu 

diupayakan untuk meningkatkan kine1ja karyawan. 

Menumt Mangkunegara (2016:67) istilah kine1ja berasal daTi kata job p e1formance atau Actual 

Permormanse (prestasi kerja atau prestasi sesungguhnya yang dicapai seseorang). Pengertian kinerja 

adalah basil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam 

melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan kepadanya Mangkunegara 

(2016:67). 

Kinerja adalah basil dari suatu proses yang mengacu dan diukur selama periode waktu tertentu 

berdasarkan ketentuan atau kesepakatan yang telah ditetapkan sebelumnya (Edison, 2016: 190). 

Secara umum kinerja dapat diartikan sebagai keselumhan proses beke1ja dari individu yang hasilnya 

dapat digunakan landasan untuk menentukan apakah pekerjaan individu tersebut baik atau 

sebaliknya (Roziqin, 2010:41 ). 

B. Kinerja Pegawai 

Sebagaimana yang telah dikemukakm1 sebelumnya, bahwa rendabnya kinerja seorang pegawai 

akan berdampak pada kinerja organisasi. Atau dengan kata lain, kinerja pegawai dapat 

mencerminkan kinerja organisasi. Secara etimologi, kinerja berasal dari kata prestasi kerja 

(pe1formance). (Aries & Baskoro, 2012). 

Kinerja merupakan hasil dari suatu proses (Suryadi, 2010) atau tingkat keberbasilan 

seseorang atau keselmuhan selama periode tertentu di dalam melaksanakan tugasnya (V eitzal & 

Basri, 2005) baik secara kualitas maupun kuantitas (Mangkunegara, 2001). Oleh karena itu menurnt 

Ashwatappa kine1ja selalu diukur dari aspek hasil bukan upaya yang dilakuk:an individu yakill 

seberapa baik individu dapat memenuhi turttutan pekerjaannya (Hosmani & Sbambbusban.kar, 2014). 
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Dari definisi kinerja di atas dapat disimpulkan bahwa kinerja pegawai adalah hasil kerja 

pegawai secara keseluruhan atau selama periode tertentu baik secara kualitas maupun kuantitas 

berdasarkan kriteria yang telah ditentukan' dan disepakati terlebih dahulu. 

Kinerja pegawai dipengaruhi o]eb banyak faktor. Dalam penelitian ini hanya dua faktor yang 

dikaji yaitu kepuasan kerja dan disiplin ke1ja. Kepuasan Ke1ja dan Disiplin kerja diduga menjadi dua 

faktor yang dapat mempengaruhi kinerja pegawai. Hal . ini didasarkan pada pendapat (Siagian, 2002) 

menyatakan bahwa. "Kine1ja karyawan dipengarulii oleh beberapa faktor yaitu kompensasi, 

pelatihan karyawan, lingkungan kerja, b"udaya kerja, kepemimpinan, motivasi, disiplin, kepuasan 

kerja. 

C. FAKTOR-FAKTOR YANG MEMPENGARUID KINERJA 

1. Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja 

Mangkunegara(2016:67) menyatakan bahwa 

kinerja antara Jain: 

a. Faktor Kemampuan 

faktor yang mempengaruhi 

Secara psikologis, kemampuan (abilty) pegawai terdiri dari kemarnpuan potensi (IQ) 

diatas rata-rata (IQ 110-120) dengan pendidikan yang memadai untukjabatannya dan terampil 

dalam mengerjakan pekerjaan sehari-hari, maka ia akan lebih rnudah rnencapai kinerja yang 

diharapkan. Oleh karena itu pegawai perlu ditempatkan pada pekerjaan yang sesuai dengan 

keahliannya (the right man in pleace, the man on the right job). 

b. Faktor Motivasi 

Motivasi berbentuk dari sikap (attitude) seseorang pegawai dalam menghadapi situasi 

(situation) motivasi rnerupakan kondisi yang menggerakan dari pegawai yang terarah untuk 

mencapai tujuan organisasi (tujuan ke1ja). · 

Sikap mental merupakan mental yang_ mendorong diri seorang pegawai untuk berusaha 

mencapai prestasi ke1ja yang maksimal. Sikap mental seorang pegawai hams sikap mental 

yang siap secara psikofisik (siap secara mental, fisik ,tujuan, dan situasi), artinya seorang 

pegawai hams siap mental maupun secara fisik dan memahami tujuan utama dan target kerja 

yang akan dicapai . Mampu memanfaatkan dan mencip~akan situasi ke1ja. 
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D. DEFINISI SEKRETARIAT 

Sekretariat adalah bagian organisasi yang menangani pekerjaan dan urusan yang menjadi tugas 

sekretaris. Sekretariat memiliki arti dalam kelas nomina atau kata benda sehingga sekretariat dapat 

rnenyatakan nama dari seseorang, tempat, atau semua benda dan segala yang dibendakan. 

E. FUNGSISEKRETARIAT 

A. Fungsi Sekretariat 

Menurut Sedarmayanti (l 997:5), "Fm1gsi sekretariat adalah sebagai satuan organisasi yang 

merupakan tempat sekretmis dan pembantunya melakukan rangkaian kegiatan demi menunJang 

pelaksanaan tugas pokok organisasi agm· dapat mencapai tujuan dengan lebih lancar." 

Di samping terdapat beberapa pengertian sekretariat seperti tersebut di atas, salah satu di 

antaranya ada yang disebut dengan sekretariat jenderal, yaitu satuan organisasi yang terdapat dalam 

lingkungan organisasi yang lebih besar dan melaksanakan pekerjaan seperti dalam hal kegiatan 

sekretariat ditambah dengan segala kegiatan bantuan yang membantu pimpinan baik dalam hal 

bantuan teknis maupun administratif. M~salnya, Sekretariat Jenderal Departemen Pendidikan dan 

Kebudayaan yang dipirnpin oleb sekretaris jenderal. 

Menurut The Liang Gie ( 1982: 17) dalam Sedarmayanti ( 1997: 6), tata usaha merupakan proses 

penyelenggaraan dan penyediaan keterangan yang berwujud enam pola perbuatan, yaitu: 

1. Menghimpun, adalah kegiatan menc'ari dan mengusahakan terjadinya segala keterangan yang 

tadinya belum ada atau berserakan di mana-mana, kemudian siap digunakan bila diperlukan. 

2. Mencatat, adalah kegiatan membubuhkan dengan pelbagai peralatan tulis, keterangan yang 

diperlukan sehingga terwujud tulisan yang dapat dibaca, dikirim, dan disimpan. 

3. Mengolah, adalah bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan dengan maksud 

menyajikannya dalam bentuk yang lebih berguna. 

4. Menggandakan, adalah kegiatan memperbanyak dengan cara dan alat sebanyak jumlah yang 

diperlukan. 
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BAB III 

DESKRIPSI LOKASI KEGIATAN KKL 

A. Sejarab Singkat Kantor Walikota Dan Bappeda 

Didirikan oleh Guru Patimpus, se9rang keturunan Raja Singa Maharaja dari Negeri Berekah, 

Tanah Karo pada 1 Juli 1590. Awalnya Kota Medan hanya bernpa kampung kecil bemama " Medan 

Putri " yang bemama pertemuan dua sungai besar yang bemmara keselat malaka, yakni sungai Deli 

dan Babura. Lokasinya yang strategis menjadikan kampung Medan Putri sebagai pelabuhan transit 

terkemuka pada saat ini. Kampung Medah Putri yang dipercaya pula sebagai cikal bakal kesultanan 

Deli, pertama kali didiami oleh masyarakat suku Batak Karo. 

Namun, setelah penguasa Aceh, Sultan Iskandar Muda mengirimkan panglimanya Gocah 

pahlawan bargelar Laksamana Khoja Bintam untuk nienjadi wakil kepala kerajaan aceh di tanah 

Deli, barulah kemudian datang berbagai suku bangsa lainnya dinusantara dan tinggal menetap 

dikampung yang kemudian hari dikenal dengan nama Kota Medan. 

Pada pertengahan abad ke- 19, Medan mulai mengalami kemajuan pesat dengan dibukanya 

sejumlah perkebunan tembakau yang dipelopori oleh J.Neinhuys Vander Falk, seseorang pengusaha 

berkebangsaan belanda. Ketika itu, pasar 'tembakau internasional sangat menggemari Tembakau deli 

karena kualitas dan aromanya yang bermutu tinggi. 15 Pesatnya bisnis perkebunan di wilayah 

Kesultanan Deli, membuat Kota Medan semakin ramai dan berkembang cepat menjadi salah satu 

kota terindah di dunia. 

Apalagi sejak kepindahan pusat peme1intahaan Kesultanan Deli dmi Labuhan ke sekitar 

Kampung Medan Putri pada tahun 1887, banyak perusahaan perkebunan asing membangun kantor di 

kota ini. Wajar jika kota Medan pada masa itu dijuluki Paris van Sumatera (kembaran Paris di 

sumatera). Pada 1 April 1909, peme1intah olonial Belanda menetapkan Medan sebagai Kota Praja, 

setelah membeli tanah seluas 15,83 KM2 ·ctari Sultan Deli untuk kepentingan kota setelah Indonesia 

merdeka, Kota Medan ditetapkan sebagai ibukota provinsi Sumatera Utara dengan hari jadi 1 Juli 

1590 dan tanggal 1 Juli diperingati sebagai HUT Kota Medan. 
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B. Visi Dan Misi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPPEDA) Kota Medan 

1. Visi 

Visi merupakan pandangan jauh ke depan, kemana dan bagaimana instansi pemerintah harus dibawa 

dan berkarya agar konsisten dan dapat eksis, antisipasif, inovatif serta produktif.Visi tidak lain 

adalah suatu gambaran yang menantang tentang keadaan masa depan berisikan cita dan citra yang 

diwujudkan oleh instansi pemerintah mengacu pada batasan tersebut. Visi Bappeda Kota Medan di 

j abarkan sebagai be1ikut : 

'Terwujudnya Bappeda yang Profesional dan Partisipatif Mendukung Akselerasi 

Pembangunan Kota " 

2. Misi 

Misi Bappeda Kota Medan : 

1. Meningkatkan kualitas ketersediaan rencana pembangunan 

mernpakan langkah strategis yang dilaksanakan agar rencana 

pembangunan kota tidak hanya diarahkan untuk memenuhi 

kebutuhan formal, tetapi dilandasi kebutuhan material. 

Sekaligus alternatif . kebijakan dan formulasi program serta 

kegiatan dan penganggaran pelayanan umum yang ditetapkan. 

2 Meningkatkan efektivitas pengukuran, pemantauan, evaluasi, 

dan pelaporan capaian kinerja pembangunan kota, yang 

merupakan siklus manajemen pembangunan kota yang 

diarahkan untuk mendapatkan data dan inforrnsi bahwa 

irnplernentasi pelaksanaan rencana sesuai dengan rencana 

yang telah ditetapkan sebelurnnya, sekaligus rnernberikan 

umpan balik bagi siklus perencanaa.n berikutnya. 

3. Meningkatkan integrasi dan koordinasi rencana pembangunan 

mernpakan upaya meningkatkan nilai optimum dari setiap 

pemanfaatan sumber daya pembangunan yang digunakan baik 

secara makro maupun miJ.uo. Pengintegrasian dan 

pengkoordinasian sendiri diarahJcan untuk memaduserasikan 

tujuan nasional dan, regional dalam pembangunan secara 

hirarkis, sehingga dapat di formulasikan berbagai rencana 

efektif dan yang bersifat implementasi. 
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C. Struktur Organisasi 

Struktur Organisasi Bappeda Kota Medan ini dikembangkan dan ditetapkan 

berdasarkan peraturan daerah kota medan nomor 3 tahun 2009 tanggal 4 Maret 2009 tentang 

pembentukan organisasi dan tata kerja perangkat daerah kota medan secara umum, Rencana 

Strategis ( Renstra ). Bappeda kota medan dalam tahap implementasi pelaksanaan akan 

dikelola oleh selurnh jajaran aparatur Bappeda kota medan dengan struktur organisasi 

sebagai berikut : 

1. Kepala Bappeda 

2 Sekretaris, membawahi : 

a. Sub. Bagian Umum 

b. Sub. Bagian Keuangan 

c. Sub Bagian Penyusunan Program 

3. Bidang Ekonomi, rnembawahi : 

a. Sub. Bidang Industri Perdagangan dan Pertanian 

b. Sub. Bidang Koperasi dan Usaha Kecil Menengah 

4. Bidang Sosial Budaya, inembawahi: 

a. Sub. Bidang Sosial Kemasyarakatan 

b. Sub Bidang Pendidikan dan Kebudayaan 

5. Bidang Fisik dan Tata Ruang, membawahi : 

a. Sub. Bidang Prasarana Kota 

b. Sub. Bidang Tata Ruang dan Lingkungan Hidup 

6. Bidang Data Monitoring dan Evaluasi, membawahi : 

a. Sub. Bi dang Data, Monitoring, Inforrnasi dan Evaluasi 
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STRUKTUR ORGANISASI BAPPEDA KANTOR 

WALIKOTA MEDAN 

KEPALA 
BAPPEDA 

SEKRETARIA T 

I 
I I 

SUBBAGIAN SUBBAGIAN SUBBAGIA1' 
UMUM KEUANGAN PROGRAM 

I I I 
BID ANG B IDANG SOSIAL BIDANG FISIK BIDANGDATA 

EKONOMI BUDAY A DAN TATA MONITORING 
DAN 

EVALUASI 
SUBBIDANG 

SOSIAL SUBBIDANG 
SUBBIDANG 

INDUSTRI 

r-- KEMASYARA PRASARANA - SUBBIDANG KATAN KOTA - DATADAN 
PERDAGANGAN - INFORMASI .. 

DAN 

PERTANIAN SUBBIDANG 

SUBBIDANG TATARUANG SUBBIDANG 

PENDIDIKAN DAN MONITORING 

SUBBIDANG 

KOPERASI 

- - LINGKUNGAN DAN - DAN 

KEBUDAYAA HID UP EVALUASI 

- DANUSAHA 

KECIL 
I UPT I 

MENENGAH 

Sumber : Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah 
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2. Ditinjau dari fisiknya atau bentuk wujudnya 

a. Arsip berbentuk lembaran adalah wujud ars1pnya yang bernpa tulisan/tertulis. 

Contohnya: surat, memo, akta, dan lain-lain. 

b. Arsip visual adalah wujud arsip yang dilihat dapat bernpa gambar, lukisan, ukiran, 

peta, dan lain-lain. 

3. Ditinjau dari rnasalahnya atau isinya 

a. Financial record aalah arsip yang berisi catatan yang berhubungan dengan 

kegiatan/rnasaiah keuangan. Contoh : kwitansi, eek, giro, faktur, dan Iain-Iain. 

b. Personal record adalah arsip yang berisi tentang data-data kepegawaian. Contohnya : 

riwayat hidup, surat lamaran pekerjaan, absen pegawai, dan Iain-Iain. 

c. Inventory record adalah arsip yang beiisi tentang data-data keadaan barang dagangan. 

Contohnya : surat yang memuat tentang jumlah barang, kondisi barang, lokasi/tempat 

barang tersebut. 

d. Production record adalah ars1p yang berisi catatan mengenai keadaan produksi 

contohnya : laporan produksi. 

e. Sales record adalah arsip yang berisi catatan-catatan informasi mengenai penjualan. 

Contohnya: surat pesanan, list harga, dan lain-lain. 

4. Ditinjau dari pemiliknya 

a. Berasal dari lembaga pemerintahan 

b. BerasaI dari instansi pemerintah/swasta 

5. Ditinjau dari fungsinya 

Arsip dinamis adalah ars1p yang digunakan secara langsung untuk perencanaan 

penyelenggaraan pada urnumnya, arsip dinamis dibagi menjadi tiga yaitu : arsip aktif, semi 

inaktif dan inaktif. 
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2.Suratl\1enyurat 

Surat 

Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan infmmasi tertulis oleh suatu pihak 

kepada pihak lain. Menurut Diana Nababan, surat adalah suatu alat komunikasi yang 

disajikan secara tertulis. Surat hams disajikan dengan baik karena secara tidak langsung 

memberikan gambaran tentang pribadi pengirimnya. Sedangkan menurtu Darji pengertian 

surat adalah suatu sarana untuk menyampaikan informasi atau pemyataan secara tertulis 

kepada pihak lain baik atas nama sendiri ataupun jabatannya dalam organisasi. 

Fungsi Surat 

Sesuai dengan definisi surat diatas, fungsi surat secara umum adalab sebagai alat 

komunikasi dalam bentuk tertulis. Berikut adalah beberapa fungsi surat : 

1. Sebagai sarana komunikasi untuk rnenyampaikan 

permohonan/permintaan, perintah, pemyataan, laporan, dan lainnya. 

n. Sebagai alat bukti tertulis yang memilihi kekuatan hukum. 

ni. Sebagai alat untuk membantu mengingat suatu kegiatan. 

pemberitabuan, 

iv. Sebagai catatan atau dokumentasi historis untuk keperluan kegiatan lain. 

v. Sebagai alat untuk mewakili pribadi dan lembaga perbuatan surat ang 

rnenyampaikan pesan, infonnasi, atau misi yang ingin disampaikan pada penerima. 

Jenis Surat 

Surat dapat dibagi dalam beberapa jenis berdasarkan tujuan, sifat, wujud dan kriteria 

lainnya. Agar memudahkan kita mengetahui jenis surat, berikut adalah macam-macam surat 

tersebut: 

1. Jenis Surat Berdasarkan Tujuannya 

L Surat pemberitahuan, biasanya berisi pernberitahuan kepada banyak pihak yang 

merupakan bagian dari suatU instansi. 

u. Surat perintah, surat yang dierikan kepada pihak tertentu agar melakuakn sesuatu 

yang te1tera dalam surat tersebut. 

iii. Surat permintaan, surat yang isinya meminta informasi lebih detail mengena1 

barang atau jasa yang ditawarkan. 
1 
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1v. Surat peringatan, surat ini bertujuan untuk_ mengingatkan kesalahan seseorang di 

suatu instansi. 

v. Surat panggilan, bertujuan untuk memanggil pihak lain baik secara personal 

maupun orgamsasi. 

vi. Surat susulan, merupakan penegasan dari surat yang pemah dikirim sebelumnya. 

vii. Surat keputusan, surat yang berisi keputusan yang diambil oleh suatu organisasi 

atas dasar pertimbangan. 

2. Jenis Surat Berdasarkan wujudnya 

I. Kartu pos, surat yang isinya ditulis pada secarik ke1tas dan dikirim melalui pos. 

Biasanya berukuran 10x15cm. 

tt. Surat bersampul, surat yang dibuat dalam beberapa helaian kertas terpisah dimana 

untuk mengirimnya harus menggunakan amplop. 

iii. Memorandum dan Nota, surat yang digunakan untuk keperluan internal suatu 

organisasi yang bertujuan untuk rnemberi/merninta informasi antar pejabat kantor. 

iv. Telegram, pesan singkat yang dikirim dari jarak jauh dalam waktu cepat dengan 

bantuan pesawat telegram. · 

3.Jenis Surat Menurut Sifat dan Asalnya 

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

tertentu. 

It. Surat niaga/bisnis, surat yang dipakai untuk keperluan bisnis oleh lembaga

lembaga usaha. 

iii. Surat pribadi, surat yang sifatnya pribadi yang dikirimkan kepada orang lain atau 

petugas lembaga. 

5. Jenis Surat Menurut Jumlah Penerima 

L Surat biasa, umumnya ditujukan kepada satu orang atau petugas sebuah lembaga. 

tl. Surat edaran, ditujukan kepada banyak orang atau banyak lembaga, bahkan 

kepada seluruh masyarakat. 

ni. Surat pengumurnan, umunya ditujukan kepada sekelompok orang atau lembaga. 
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.., . Rekapitulasi 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBn rekapitulasi memiliki 3 arti . 

Rekapitulasi adalah sebuah homonim karena arti-artinya memiliki ejaan dan pelafalan yang 

sama tetapi maknanya berbeda. Rekapitulasi memiliki arti dalam kelas nomina atau kata 

benda sehingga rekapitulasi dapat dinyatakan nama seseorang, tempat, atau semua benda dan 

egala yang dibedakan. Rekapitulasi adalah ringkasan isi atau ikhtisar pada akhir laporan. 

Menurut Mintorogo dan Sedannayanti (1996: 410) Rekapitulasi adalah suatu kegiatan 

menringkas data sehingga menjadi lebih berguna bentuk,susunan, sifat atau isi dengan 

bantuan tenaga tangan atau bantuan suatu peralatan dan mengikuti rangkaian langkah, mmus, 

atau pola tertentu. 

B. Kegiatan Selama KKL 

1. Hari pertama, saya berkenalan dengan para pegawai di ruangan dan diberitahukan apa 

saja tugas tugas-tugas yang akan dikerjai se1ama kkl dan diajari dalam menggunakan 

peralatan yang ada dikantor (mesin fotocopy dan lain-lain). 

2. Hari kedua, saya dibimbing oleh salah satu pegawai untuk melakukan kegiatan surat 

menyurat dan mengantar surat masuk dan surat keluar kepada setiap divisi dikantor 

Walikota Medan. 

3. Hari ketiga, saya mengantar surat masuk dan surat keluar kepada setiap divisi 

dikantor Walikota Medan dan mempelajari tata cara menulis surat masuk dan surat 

keluar ke dalam agenda. 

4. Hari keempat, saya menerima surat masuk dan surat keluar serta mengagendakannya 

dan mendisposisikan surat masuk dan surat keluar. 

5. Hari kelima, saya menerima surat masuk dan surat keluar se1ta mengagendakannya 

dan mendisposisikan surat masuk dan surat keluar. 

6. Hari keenam, saya mene1ima surat masuk dan surat keluar selia mengagendakannya, 

mendisposisikan surat masuk dan surat keluar dan mendistribusikan surat ke setiap 

bidang dan menulis ke buku ekpedisi. 

7. Hari ketujuh, saya menerima surat masuk dan surat keluar selia mengagendakannya, 

mendisposisikan surat masuk dan surat keluar dan mendistribusikan surat ke setiap 

bidang dan menulis ke buku ekpedisi setelah itu memeriksa kesalahan pada basil print 

an program kerja Bapedda Walikota Me.dan yang telah di print pegawai dan 

memfotocopy surat-surat. 
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8. Hari kedelapan, saya mengerjakan tugas yang diberikan oleh pegawm dengan 

menggunakan ms.excel dan mengantar surat edaran ke setiap divisi. 

9. Hari kesembilan, saya menerima surat masuk dan surat keluar dan menclistribusikan 

surat ke setiap bidang dan menulis ke buku ekpedisi. 

10. Hari kesepuluh, saya memfotocopy surat-surat dan mendisposisikan surat masuk dan 

surat keluar. 

11. Hari kesebelas, saya memfotocopy surat-surat dan mengantar surat keluar ke setiap 

divisi di kantor Walikota Medan. 

12. Hari kedua belas, saya memeriksa kesalahan pada basil print au program ke1ja 

Bapedda Walikota ·Medan yang telah di print pegawai dan rnendistribusikan surat ke 

setiap bidang dan menulis ke buku ekpedisi. 

13. Hari ketiga belas, saya mengantar surat keluar ke setiap divisi, rnembantu memeriksa 

kesalahan pada dokumen, dan· menge1jakan tugas yang diberikan oleb pegawa1 

dengan menggunakan ms.excel. . 

14. Hari keempat belas, saya menulis data clibuku kbusus dan mengantarkan berkas ke 

divisi keuangan. 

15. Libur lebaran Idul Adha. 

16. Hari keenarn belas, saya rnendisposisikan surat masuk dan surat keluar dan mengantar 

surat keluar ke setiap divisi. 

17. Hari ketujub belas, saya memfotocopy surat-surat, menerima surat masuk dan surat 

keluar, rnendistribusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke buku ekspeclisi, 

menclisposisikan surat masuk dan surat keluar dan memeriksa kesalahan pada basil 
.. ' 

print an program ke1ja Bapedda Walikota Medan yang telah di print pegawai . 

18. Hari kedelapan belas, saya menerima surat masuk dan surat keluar, menclisposisikan 

surat masuk dan surat keluar, mendistribusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke 

buku ekpedisi. 

19. Hari kesembilan belas, , saya menenma surat masuk dan surat keluar, 

mendisposisikan surat masuk dan surat keluai-, mendistribusikan surat ke setiap 

bidang dan menulis ke buku ekpedisi. 

20. Hari kedua pulub, saya me~
1

bantu mengerjakan rekapitulasi daftar perubahan 

program dan perubahan kegiatah pada ren~ana ke1ja pemerintah daerah ( RKPD ) 

Perubahan tahun 2020 dan menerima surat m1;1.suk dan surat keluar. 
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21. Hari kedua puluh satu, saya membantu mengerjakan rekapitulasi daftar perubahan 

program dan perubahan kegiatan pada rencana kerja pemerintah daerah ( RKPD ) 

Perubahan tahun 2020 dan menerima surat masuk dan surat keluar. 

22. Hari kedua puluh dua, saya niemfotocopy surat-surat, menerima surat masuk dan 

surat keluar, mendistiibusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke buku ekpedisi 

dan mendisposisikan surat masuk dan surat keluar. 

23. Hari kedua puluh tiga, saya mendistribusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke 
buku ekpedisi, mendisposisikan surat masuk dan surat keluar dan perpisaban kepada 
semua staff/pegawai di Bappeda kantor Walikota Medan. 

C. Analisis Pelaksanaan Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan 

Dari kegiatan Kuliah Kerja lapangan yang telah dilakukan penulis kmang lebih 

selama 23 hari kerja dengan perhitungan dianggap selama satu bulan pelaksanan banyak 

hal yang di dapat. Diantara salah satunya yaitu kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh 

Kantor BAPPEDA Kota Medan sebagai realisasi dari program kerja n a. Kegiatan

kegiatan tersebut sangat bermanfaat bagi penulis. Selain menambah v. a asan dan 

pengetahuan, kegiatan tersebut membuat penulis jadi lebih aktif dan tanggap terkhusus 

pada pemahaman dalam pemahaman administrasi serta kesekretariatan di BAPPEDA 

KotaMedan. 

Kegiatan tersebut JUga ditujukan sebagai panduan kepemerintab.an dalam 

melaksanakan program kerjanya untuk tahun yang sedang berjalan maupun tahun yang 

akan dating yang menentukan masa depan daerah, Negara dan bangsa Indonesia. Maka 

dari itu dengan adanya kegiatan iru dapat menjadi salah satu faktor penduk:ung untuk 

Indonesia yang lebih baik lagi. Dan Kantor BAPPEDA Kota Medan ju.ga ke depannya 

semakin baik dari yang sudah baik saat ini. 
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BABV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Saya melakukan kegiatan Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL) di Bappeda Kota Medan. 

Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini dilakukan selama satu bulan mulai dari tanggal 

13 Juli 2020 sampai dengan 12 Agustus 2020. Banyak pengalaman, pengetahuan yang didapat 

selama kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) berlangsung. Mulai dari rnernberikan nomor 

agenda, menulis di kertas disposisi, memberikan nomor surat keluar, menulis di buku 

sekretaris dan mengantar surat ke sekretaris, membagikan surat ke bidang-bidang, serta 

melakukan pengarsipan surat dan membuat rekapitulasi program rencana kerja daerah untuk 

tahun yang akan datang .. 

Dalam kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini saya dapat melihat Jangsung proses 

apa saja yang dilakukan Sub Bagian Umum Bappeda Kota Medan dalam melakukan 

pekerjaan. Selama kegiatan Kuliah Ke1ja Lapangan (KKL), saya melihat pelayanan yang 

diberikan oleh para pegawai Sub Bagian Umum Bappeda Kota Medan kepada masyarakat 

cukup baik, serta semangat kine1ja pegawai sangat tinggi meskipun tingkat jam berkerja saat 

ini terganggu kama adanya pandemi COVID-19 yang sedang terjadi hingga saat ini. 

B. Saran 

Saran saya untuk Sub Bagian Umum Bappeda Kota Medan sebaiknya menyediakan 

ruangan khusus untuk menyimpan barang-barang yang tidak digunakan, sehingga barang

barang tersebut tidak terletak disudut-sudut ruangan dan juga membuat mangan untuk 

menyimpan berkas-berkas lama agar tidak bertumpuk di ruangan. Karena uk:uran Sub Bagian 

Umum Bappeda Kota Medan tidak terlalu besar sehingga apabila banyak tumpukan berkas 

mangan terlihat sangat padat dan membuat para pegawai tidak leluasa untuk bekerja. 
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D. Dokumentasi Kegiatan KKL 

Sedang memfotocopy file/data Sedang membuat disposisi 

Surat I membuat ekspedisi surat 

Sedang merekapitulasi data Team Work 
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