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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang selalu melimpahkan

rahmat dan karunia-Nya. Dengan rahmat dan kamnia-Nya pula penuiis mamplr

untuk menyeiesaikan penuiisan iaporan KKL yang berjuciui "Eiektivitas Kinerja

Ppa.r..i R..i.. Tolo I I..1.. f).lotn Pn,ronlr.lcon Arltrinirtro<i Keneocrr'.i.. .li

Dinas Ketenagaker-laan Kota Medan" ini untuk melcngkapi tugas mata kuliah

Kuliah kerja Lapangan. KKL rnerupakan mata kuliah yang u'ajib dilaksanakan

oleh semester VI dan wajib diikuti untuk memenuhi syarat clalam pembuatan

Tr"rgas Akhir nanti. Laporan inj dibr-rat rlengan maksud untuk menguraikan

garnbaran kegiatan yang teiah ciilakukan scianra saya KKL di llinas

Kctcnagakcrjaan Kotr l\{edan.

Daiam penuiisan laporan KKL ini, penulis banyak rnendapatkan bantuan

dan bimbingan ciari dosen pembimbing lapangan lbu tseby iVlasitiro Batutrara

S S,rs IVI AP d:rn,1r.1 [,-p[4,'ai nilrak lainrrvn hrik (,'r'nr-a l:rn.srrrr. rrraunrrrr rid:L'*""'J.. -""' _"-_"'

langsung. Pada kesempatan ini, penulis ingin merrgLrcapkan terir-nakasih yang

sebesar-besarnya kepada selnlla pihak yang rncnlbantu lnclnbuat laporan ini.

KKL ini masih jauh dari kata sempuma, olch karcna itr"r penulis

rnengharapkan adanya kritik rnaupun saran dari para pembaca. Semoga laporan ini

dapat mernberikan manfaat dan surnbangan pemikiran ba-_ei perkcmbangan sefta

pcngetahuar') unruk kita scrnua.

Medan, Agustus 2020

At*f( 
P\cnulis
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BAB I
PENDAHULUAN

I.l. Latar Belakang Pelaksanaan KKL
Salah satu program studi yang dinilai dapat rnengembangkan wawasan! keterampilan.

cian kreativitas mahasisw'a untuk rnemasuki dunia kerja acialair dengan melaksanakan

Kuliah Kerja Lapangan (KKL). Dirnana setiap mahasisv",a i'ang mengikuti Kuliah Ker.ia

Lapangan ditr"rnfut hants ntampu lnengemban-ekan dirinya sencliri untuk berso-"ialisasi dan

mempraktikan secara langsung ihnu vang sudah didapat dari bangku kuliah ke dalam dunia

kerja.

Kuliah ker'la lapangan (KKL) merupakan kegiatan mahasiswa yang terencana dan

terbimbing dalam bentuk praktik kerja guna memberikan pengalaman belajar kepada

mahasiswa tentang aplikasi disiplin ilmu administrasi publik pada instansi KKL.

Universitas Medan Area memmberlakukan kegiatan KKL ini untuk mendukung

tercapainya mahasiswa yang konrpeten sarjana atau lulusan Administrasi Publik yang

mampu rnenganaiisis setiap permasaiahan di bidang adminisrrasi publik, maupull

inclaksanakan iugas dan fungsi discluruh bidang dan kegiatan adri-rinistrasi publili, dan

mampu mengatasi dan merncari solu-qi dari Lrerbagai pennasalaha-n. L)engan a.Janylr. KKI

ini rnahasiswa marnpu mempraktikan ilmu-ilmu yang didapatkan dibansku kuliah sebelum

benar-benar terjun ke dunia pekerjaan.

Besar kemungkinan dengatr melalui program Kuliah Keria Lapangan ini mahasiswa

dapat rnemaltami tentang struktur organisasi dalam sebuah manajemen. prof-esionalitas

kerja, kedisplinan u'akfu dan masih banyak yang lainnya. Dengan banyaknya hal positif

vang akan didapat rnaka penulis berkesen"rpatan untuk melakukan Kuliah Ker.ia Lapangan

pada instansi Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan. Alasan penulis rnelaksanakan program

Kuliah Kerja Lapangan pacia instansi ini. tentunya penulis berharap menciapatkan iirnu cian

pcngalatnan sccara langsung lncngcnai praktik kcrja y'ang scsun-eeuhnl-a khustisnya dalani

ilrnu administrasi publik di Dinas Ketenagakerjaan terkirususlrya. bidang Ketatausahaan dan

Kepesawaian tentang "Pengelolaan Data".
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1.2. Tujuan Pelaksanaan KKL
Adapun tujuan dari pelaksanaan KKL yaitu;

1. Untuk membina hubLrngan antara perguruan tinggi dengan instansi, lernbaga

pemerintal-r dan swasta untuk bersama-sama mengembangkan dan menerapkan ihnu

pengetahuan

Uniuk menguji serta menggali kemampuan mahasisu,a ciaiam memperoieh

i- l^*^- ; .,^.. ^ 1..^,-*^ -T^^+ -^L^-.,^1, L^ -.,^l -...,-
tr l lut ll ld.)I j/ 0l rB ul I rt l0l r I qdr J!udr IJ 4N-u4l r) oN t-! o

l lntuk mempersiapkan dan melatih pref-esionalisme mahasiswa sebehu"n memasuki

dr-rnia kerja

1.3. Alasan Pemilihan Lokasi KKL
Alasan Penulis rnernilih lokasi c1i Dinas Ketenagakeriaan Kota Medan, karena ingin

mendapatkan pengalaman dan ihnu secara langsung mengenai praktek kerja yang

sesungguhnya dalam bidang administrasi publik sebelum memasuki dunia kerja dan karena

ingin mengetahui bagairnana kinerja pegarvai di ketatausahaan dan kepegawaian dalan-r

proses penomoran surat. pengagendaan surat , pengarsipan surat serta pendistribusian surat

ke masing-masing lembaga.

/..

a
-1 "
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BAB II
TINJAUAI{ PUSTAKA

2.1 Efektivitas
Kata ef'ektifl berasai dari bairasa Inggris yaiiu "el-iective" yang berafii berhasii atau

scsuatu 5,ang dilakukan belhasil dengan baik. Kamus ilmiah populer rnenCefinisikan

efetivitas sebagai ketepatan penggunaan, hasil guna atau menunjang tujuan.

Efektivitas merupakan unsur pokok untuk mencapai tujuan atau sasaran yang telah

ditentukan di dalarn setiap organisasi, kegiatan ataupun program. DisebLrt efektif'apabila

tercapai tujuan ataupun sasaran seperti yang telah ditentukan. Hal ini sesuai dengan

pendapat H. Emerson )'ang dikutip Soe*,arno Handavaningrat S. (20t)6:16) yang

rnenyatakan bahwa "Efbktivitas adalah pengukuran dalam arti tercapainya tujuarl yang

teiah ditentukan sebeiumnya.''

2.2. Kinerja
Menurut Aru.ar Prabu lv[angkunegara, Kinerja (prestasi kerja) adalail irasii kerja

secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seseoiiiiig pegawai dalam l.ielaksanakan

tugasnlra sesltai dengan tanggung jauab yang ,Jiberikan.

Menurut Maluyu S.P. Hasibuan, Kine{a (prestasi keria) adalah suatu hasil kerja

yang dicapai seseorang dalam rnelaksanakan tugas hrgas yang dibebankan kepadanya yang

clidasarkan aias kecakapan, pengalaman dan kesunggr.than seria rvaktu.

Kinerja merupakan hasil kerja yang dibandingkan dengan berbagai kernungkinan,

misalnya ; standar.target, atau kriteria yang ditetapkan. Dalarn kinerja terdapat standar

ukuran tedentu untuk mengetahui keberhasilan dan prestasi atau kelornpok. Ada 4 aspek

peniiaian kinerja menurut Moeheriono yairu:

l. Hasil Kerja yaitu keberhasilan pegar.vai dtrlam pelaksanaan kerja (output) biasanya

terukur seberapa besar jumlah yang telah dihasilkan. berapa jurnlahnya dan besar

kenaikannya. Hasil keria diukur berdasarkan kualitas dan kuantitas oleh seorang

pegawai ciaiarn rnelaksanakan tugas <ian fungsin1,a sesuai dengan tanggung jawab

yang ciiberikan kepadanya.

UNIVERSITAS MEDAN AREA



2.

Hasil kerja pegar.vai tata usaha Dinas Ketenagakerjaan Kota Meclan teiah mencapai

standar kerfa dari segi kualitas dan kuantitas kerja berdasarkan pelayanan yang

diberikan, ketelitian dalam bekerja, pemberian pelayanan yang baik kepada

masyarakat. sefia pencapaian kerja sesuai target yang telah ditetapkan oieh Dinas

Ketc nagakc riaa r, Krota NI cda n.

Perilaku yaitu aspek tindakan hrnduh pegawai dalarn melaksanakan pekerjaanya.

seperti suatu sikap yang ditunjukkan seomng pegau'ai dalarn 1in-ekungan kerja dapat

mengaktualisasikan dirinya melalui sikap dalam bekerla. Peniaku menunjukkan

tindakan-tindakan dalan-r trtelaksanakrrtr 'rLrgir:-iil-scis \titrS acla cli iernpat pegawai

bekerja. Perilaku i,ang baik ditunjukkan oleh seseorans lle,ti.r\.\li depat clinilai dari

segi kedisplinan, kesopanan.dan tanggung j ari ab pegau ai dalan-r bekerj a.

Perilaku pegawai Dinas Ketenagakerjaan Kota N1edan sansat baik karena setiap

pegawai ciatang cian pulan" sesuai prosedur kanlor, pegar,vai dapat mernbagi r.vaktu

istirahat dan bckcrja dcngan baik. pcgaw'ai raniah dalam mclayani masyarakat scrta

neoawli meniaiankrn lrro:rq, rlarr tanrrottnq iarvrh vano diherikan kenadanva rlenuanI -C__""".,-'1""-",'""'-'5'-' -."" --_"-J--"O-r-- -- J'-"D "-r-----"J '- --"---"

baik.

Atribut dan Kompetensi yaitu suatu kemahiran dan pengtiasaan pegawai sesuai

iuiriutarr jabatan. hal ini berkaitair dciigart ketnaritpuati" pciigetaliuiii wawasait tlati

sikap yang dijadikan pedcman dalam melakukan tugas dan tanggung jau'ab

pekerjaan sesuai tuntutan jab;rtan. Dapat dinilai dari pengetalruzrn" keterampilan,dan

keahlian.

Atribut dan kompetensi pegawai l)inas Keienagakerjaan Kota Niedan teiah

rnelakukan peker.jaannya sesuai dengan kealrliaiirrya itiasittc-tna:itig.

Komperatif yaitu suatu perbandingan antara peeariar vang satu dengan yang

lainnya sesuai dengan bidang pekerjaannva rnrnasing-inasing. Penilaian dapat

dilihat dari evaluasi kelja pegawai tata usaha Dinas Ketenasakerjaan Kota Medan.

-).

4.

4
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2.3. Tata Usaha
Secara ulrurn fata usaha merupakan penyelenggaraan kegiatan administrasi yang

berliaitan dengan tulis-rnenulis atau peirgutni:ulan data. termasuk dalarn hal l<euangan dan

sebagainya dalarn sebuah perusahaan. organisasi nlarlpr-ln llegara.

Menurut The Liang Gie (1996)

Tata usaha merupakan serangkaian aktivitas penghimpunan, pencatatan, pengoiahan,

penggandaan, pengiriman rlan pei-iyirnpranan berbagai iracain keterangau yang tlibutiilikatl

dalam setiap organisasi.

2.4. Pengelolaan

Nugroho (2003:119) n-rer.ruernukakan bahwa Pengelolaan merupakan istilah yang

dipakai dalam ilmr.r manajerrlen. Secara etomologi istilah pengelolaan berasal dari kata

keioia (to manage) dan biasant,a rlerujuk pada proses mengul.tls atau menangani sesuaiu

untuk mencapai tujuan teilcntll. Jadi pengelolaan nierupakan ihnu rnanajemen yailg

berhr-rbungan dengan proses lnen-qr-ln-ls da.n menangani sesuatLt rtnfuk mer.vujndkan tujilan

tertentu vang ingin dicapai.

Sedangkan menLrrut Syamsu menitikberatkan pengelolaan sebagai ftrngsi

manajemen y-ang meliptiti perencairaan, pelaksanaan, pengorganisasian dan pengontrolan

untr,rk mencapai efi siensi pek.'rj a an.

2.5. Administrasi
Adrninistrasi berdasarkan etrmologis (asal kata-) bersumber dari baha-sa- latin. ya.ng

terdiri ad * minstrare. vans ecara operasional berarli melayani. membantu dan memenuhi.

Sondang Siagian n-rendeitnisrkan acLninistrasi sebagai "keseiuruhan proses kerja sama

antara dria orang maniisia atau lcbih y-ang didasarkan atas rasionalitas tertcntu untuk

mecapai tujua-n yang telah di tetapka.n sebeh-unnya". Ada beberapa hal yang terrkandung

dalam defenisi diatas. ['artutrru. adn-rinistrasi sebagai seni adalair suatu proses yang

diketahui hanya pennulaannva sedanq akhrmya tidak ada. Kedua, adrninistrasi mempunyai

Linsur-unsur tedentu, yaitu 1). Aclanva dua mattusia atau lebih, 2) adanya tujuan yang

hen<1ak dicapai, 3) adanya tusas iltau tuuas-tugas yang harus dilaksanakan. 4) adanya

peralatan dan perlengkapan untuk rneleksanakan tugas-tugas tersebtfi. Keligrt, administrasi
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sebagai proses ke{a sama bukan merupakan hal yang baru karena ia telah timbul bersama-

sama dengarr timbulnya peradaban manusia.

Dalam meuujudkan administrasi selalu berlangsung interaksi antara fungsi prirner dan

fungsi sekunder. karena sifatnya yan-q salaing membutuhkan, demikian intraksi ini berlaku

bagi semua unsur-unslrr di dalarn fungsi prirner dan juga berlaku bagu unsur-unsur fungsi

sekunder. Antara kedua fungsi administrasi dengan unsur-unsurnya itu, dalam

perwujudannya menjadi kegiatan saling mengisi dan saling menunjang.

6
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BAB ITI
DESKRIPSI LOKAL KKL

3.1 Sejarah Dinas Ketenagakerjaan Kata F.{edan

Dahulu Dinas Ketenagakerjaan bergabung bersarna Dinas Sosial Kota Medan yang

disebut Dinas Sosial dan Tenaga Kerja Kota Medan yang dibentuk berdasarkan Peraturan

Daerah Kota Medan Nomor 3 Tahun 2009 tentang pernbentukan organisasi dan tata kerja

perangkat daerah kota ivledan yang merupakan tindak ianjut dari peraturan pemerintair

ilomor 41 tahun 2CC7 icntang Organisasi Pcrangkat Dacralr. Dinas Sosial dan Tcnaga Kcrja

Kota Medan adalah salah satu Satuan Kerja Perangkat Daerah Kota Medan yang

rnelaksanakan kewenangan pemerintah di bidang sosial dan ketenagaker-iaan di kota Medan

sesuai dengan peraturan peurerintah daerah Kota Medan Nomor 2 tahun 2009 tentang

urusan pernerintah Kota Medan.

Namun di Tahun 2017 . Pemerintah Kota Medan ( Pemko) Medan memecah Dinas

Sosial dan Ketenagaker.jaan menjadi dua Dinas yang berdiri sendiri, yakni Dinas Sosial dan

Dinas Ketenagakerjaan. Pemecahan inr dilaktrkan sesuai permintaan Kernenteriarr Sosial

demi efbktivitas kerja kernentrian tersebut. Dengan pemrsahan ini diharapkan Dinas

Tenaga Kerja Medan akan lebih fbkus dalarn bekerja mensatasi persoalan-persoalan

perburuhan.

Dinas Ketenagake{aan Kota Medan terletak di Jalan K.H. Wahid Hasyim No.i4,

Merdeka, Kec. Medan Baru. Kota Medan.

J.2. Visi Dinas Ketenagakerjaan Kota i\'Iedan
Adapun visi dari Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan, yaitu: Terwujudnya Medan

Kota iVlasa Depan dengan Tenaga Kerja darr Masyarakat Yang Berdaya Saing, Se.iahtera

dan Reiigius.

7
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3.3. Misi Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan
Adapur misi dari Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan, yaitu:

- Meningkatkan l"{enciptal<an hubungan industrial terutama antara pekerja dan

,rrengusaha yang semakin kokoh dengan pancasila.

- Meningkatkan dan mengembangkan kualitas Sumber Daya Manusia.

- Meningkatkanpenga\\'asandanperlindunganketenagakerjaan.

- Meningkatkan penempatan tenaga keria dan memperluas kesempatan kerja.

- Mendorong peningkatan kesempatan kerja dan pendapatan masyarakat secara

merata dan berkeadi lan.

- Meningkatkankuaiitaspember:ciayaaniembaga-lembagasosiai.

- Mcnii",gkatkanpcnansananrnasalah-rlasalahkcscjahtcraansosial.

- MeningkatkanParlisipasiMasyarakatdalamPernbangunan.

- Mengembanukan kepribadian masyarakat kota berdasarkan etika dan moralitas

keberagaman agama dalam bingkai kebhinekaan

3.4. Struktur Organisasi Dinas Ketenagakerjaan Kota IVIedan

].-ia t H&!,
arYAnAT <:fi-/i:ri\!

pEh(;,!P"\H/\L

8
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3.5. Tugas dan Tanggung Jawatr Di Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan
Dalam pelaksanaan tugas administrasi Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan di

pirnpin oleh seorang Kepala Dinas yi'.ng terdin dari bagian Sekretariat, sub bagian

umum, sub bagian keuangan, sirh hagian program, bidang pelatihan dan produklivitas,

bidang httbungan industrial,kelembagaan dan iaminan sosial.bidang perselisihan syarat

kerja dan pengupahan. bidang penernpatan kerja dan seksi seksi lainnya.

3.5.1. Kepala Dinas Ketenagakerjaan Kota N1edan

Tugas dan tirngsi Kepala Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan antara lain;

a. perllmusarl kebijakan daerair di bidan-s Tenaga Kerja; pelaksanaan

kebijakan ciaerah cli bidang I enaca Kerja;

b. peiaksanaan evaiuasi cian peiaporan di bidang Tenaga KerjaPelaksaanaan

adrninistrasi dan pcnr cl.-ng1:araan urusan kcsckrctariatan Dinas Tcnaga

Kerja; dan

c. melaksanaan fungsi lain _r-ang diberikan oleh Bupati sesr-rai dengan tugas dan

fungsinya.

Kepala Dinas Tenaga Kerja mempunyai rincian tugas :

a. menyelenggarakan pernbinaan dan pengedalian pelaksanaan hrgas pokok dan

firngsi Dinas;

b. menyelenggarakan penetapkan kebiiakan teknis dinas sesuai dengan kebijakan

umuln Pernerintah Daerah;

c, menyelenggarakan perumusan dan penetapan pemberian dukungan tugas atas

penyelenggaraail penteriiitali Daerali .li bidang Teiiaga Kcij"i.

d. menlzels'''ggarakan penetapan program kerja dan l'enc3na pembangunan

Tenaga Keria:

e. rnenyelenggarakan tasilitas yang berkaitan dengan penvelenggaraan program,

kesekretariatan. Pelatihan dan Produktivitns Tenaqa Kerja. Penernpatan dan

Pengembangan, H ubungan Indr"rstrial dan Pengarvasan Ketenagakerj aan;

f. menyelenggarakan koordinasi dan kerjasama dengan instansi pemerintah,

swasta dan lembaga terkait lainn.va untuk kelancaran pelaksanaan kegiatan

Dinas;

UNIVERSITAS MEDAN AREA
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(3) Untuk rnelaksanakan fungsi sebagaimana dimaksud, Sekretaris mempllnyai uraian

tugas :

a. merencanakan operasional pelaksanaan tugas di lingktrngan Sekretariat Dinas

Tenaga Kerja berdasarkan peraturan dan perunciangan yang beriaku agar

pclaksanaan fugas tcrlaksana dcngan baik dan laiicar:

rnembagi dan mendistribr-rsikan tLrgas kepada kepala SLrbbaeian dan fungsional

umum berdasarkan pelaksanaan tllgas pokok. lirncsi dan umian tugasnya agar

tugas dapat terlaksana dengan batk dan tepat uirktu:

memberikan petunjuk dan mernbina teknis operasional pelaksanaan tugas

kepada kepala Sub bagian dan tirnssional urnum secara lisan rraupun tertulis

sesuai dengan Petunjuk Teknis Operarsional agarpelaksanaan tugas clapat

berjalan sesuai dengan rencana. proseciur dan ketentuan yang beriaku;

mcnyclia (rnclakukan supcrvisi/pcnelawasan) pclaksanaan piogram dan

kegiatan Sekretariat Dinas Tenaga Kerja berdasarka-n peratnran dan pedoman

dan petun-iuk teknis var-rg berlaku sehingga pelaksanaan tugas berjalan dengan

baik dan tidak rnenyalahi aturan yang ada;

rnelaksanakan koordinasi dan konsultasi pelaksanaan program dan kegiatan

Sekretariat Dinas Tenaga Kerja ke insttrnsi terkait yang berlaku berdasarkan

disposisi Pimpinan sehingga didapatkan kejelasan prosedur, sistem dan tata

kerja yang sesuai dengan peraturan yang berlaku;

mcngatur urusail tata usaha. keuangan, asct, pcrcncanaan dan pcngeiiclalian

serta pembinaan kepegawaian dina,s berdasarkan peratlrran dan pedoman yang

berlaku sesuai dengan keadaan yang terjadi di lapangan untuk mendapatkan

pertimbangan, saran dan petunjuk dari pirnpinan:

melaksanakan inventarisasi semua barang bergerak dan tidak bergerak milik

dinas berdasarkan pedoman yang berlaku agar peiaksanatrn pekerjaan sesuai

dengan tata aturan yang ada:

memberi petunjuk pemeiiiraraan keamanan cian ketertiban pacia iingkungan

Dinas bcrdasarkan diposisi piinpinan schingga didapatkan kcjelasan proscdur,

sistem dan tata kerja yang -sesriai dengan peratllri!,n yang berlaku;

d.

b.

c.

oE'

h.

e.
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menyusun nota pertimbangan, saran dan telaah terkait pelaksanaan kegiatan

dan tugas-tugas Sekretariat Dinas Tenaga Kerja berdasarkan peraturan dan

pedoman yang berlaku sesuai

pertirnbangan, saran dan peturluk dari pimpinan:

memberikan pelayanan koordinasi dan konsuitasi terkait pelaksanaan tugas

Sekretariat Dinas Tenaga Kerla kepada pihak yang membutuhkan sesuai

dengan peraturan dan pecioman vanq beriaku sehingga ciidapatkan infonnasi

y'ang akr.rrat dan tepat:

mengevaluasi pelaksanaan tusas kepala Suhhagian clan fungsional

berdasarkan laporan pelaksanaan tugas agar dapat dilakukan pemberian

umpan balikifeedback dan pernbenahan sehingga pelaksanaan tugas dapat

berjalan lebih baik di *aktu rang akan datang; dan

melaksanakan tuqas-tlrqas lain yang diberikan oleh pimpinan.

3.5.3. Suh Bagian Umum dan Perencana*n
Kepala Sub Bagran Umum dan Perencanaan memprmyai fugas

melaksanakan kegiatan surat menyurat, kearsipan, rumah tangga, perlengkapan

serta administrasi kepegawaian, penyusunan rencana kegiatan, pengkoordinasian,

pembinaan, pengendalian program dan kegiatan, evaluasi dan pelapcran

pelaksanaan program kegiatan di lingkungan dinas serta evaluasi penyelenggaraan

pelayanan publik li"gkop SKPD.

(1) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dirnaksud Kepala Sub Bagian Umum dan

Perencanaan menyelenggarakan fungsi:

a. penyiapan dan penerapan pedoman administrasi surat menyurat dan kearsipan;

b. penyiapan bahan penyusunan rencana kebutuhan dan pengembangan pegawai,

formasi pegawai;

c. penyiapan bahan pengusulan pengangkatan PNS, mutasi, kenaikan pangkat,

promosi dan mutasi jabatan, kenaikan gaji berkala, cuti pegawai;

d. penyiapan bahan pengusulan dan penyelenggaran Diklat PNS;

e. penyelen ggaruan absensi pegawai;

f. penyiapan bahanpembinaan PNS;

k.

lr.
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penyiapan bahan penggajian PNS dan tenaga kontrak;

penyelenggaraan urusan rumah tangga dinas:

penyiapan barang, penyelenggaraan dan pengurllsan kehumasan dan publikasi;

penyiapan bahan koordinasi penyrrsLlnan kebijakan teknis;

penyiapan bahan koordinasi pen\usunan perencanaan program dan anggaran:

penyiapan dan pengunpulan bahan pernbinaan, penyllsunanperencanaan

sefia pengendalian pelaksanaan prosram. kegiatan dan anggaran;

penyiapan bahan koordinasi dan peneumpulan bahan pemantauan, evaluasi dan

peiaporan program. kegiatan anssaran cian kinerja:

pelaksanaan penveleirggaraJir statistik,jair sistein informasi;

pelaksanaan evaluasi penr elenggaraan pelayanan publik lingkup SKPD,

pelaksanaan pelaporan kineria instansi pemerintah, laporan

penyelenggaraan pemenntahan daerah dan laporan tahunan; dan

melaksanakan tusas-tlrgas lain yang diberikan oleh pimpinan:

(2) Ur:ruk melaksanakan lirngsi sebagaiinana dirnaksud puda a\at (l), Kcpala Sub

Bagian [,]mum dan Perencaniran mernpurl)/;ri uraian trrgas:

a. merencanakan kesiatan Sub Bagian Umum dan Perencanaan sesuai dengan

rencana keria Dinas Tenaga Kerja sebagai pedoman pelaksanaan kegiatan agar

terwujudnya keserasian dan kesesuaian pelaksanaan tugas sesuai dengan

sasaran strategls dinas:

b. membagi tu-qas. rnembimbing dan membina fungsional Lilnurn sesuai dengan

rencana kerja dan pc-doman peiaksanaan tugas agar fugas-tr-rgas ciapat teriaksana

dcngan baik .lan tcpat uaktri:

c. melaksanak-an adninistrasi ketartausahaan, penylrsllna.n konsep Rencana

Strategis. Rencana Kerja. Rencana Kerja Anggaran dan Rencana Keria

Anggaran Perubahan di lingkLurgan Dinas Tenaga Kerja sesuai dengan

peraturan dan pedoman ,vang ada sehingga terlaksana dengan baik;

d. melaksanakan penlusunan konsep Irrdikator Kinerja Utama (IKU), penetapan

kinerja, LKPJ/LPPD, data pendukung unftrk EKPPD (Evaluasi

(,

h.

1.

j.

k.

l.

m.

o.

p.

q.
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(}
b'

Kinerja Penyelenggal"aan Pemerintah Daerah) dan laporan lainnya yang

berhubungan dengan tugas administratii perencanaan, kinerja dan evaluasr

peng

rnelaksanakan evaiuasi penyelenggaraan pelayanan publik lingkup SKPD

yang dilakukan berdasarkan indikator yang ielas dan temkur sesuai dengan asas

dan peraturan perundang-undangan untuk evaluasi prosedur dan

penyernpurnaan organ isasi:

melaksanakan koordinasi. rnonitoring dan evaluasi dalam pelaporan

pelaksanaan tugas dan fungsi dengar.r seluruh bidang clan Subbagian di

lingkungan l)inas Tenaga Kerja serta admrnistrasi kepegawaian sesuai <iengan

peiunjiik ieknis dan pi-ose.iLii'vari!. beilakLr seliingg,i tc'rlaksaira dengan baik;

rnelaksanakan dan men-qurus perneliharaan kebersihan dan keamanan Dinas.

kearsipan mengeloia perpustakaan dan keprotokoleraan sesuai dengan peraturan

dtrn i;edomiJrl yang arlir seiiir-rgga terlaksana dengan baik;

melaksanakan penlzelenggaraan dan pengurlrsan kehr,rmasan serla publikasi

sesuai dengan peraturan dan pedoman yang ada sehingga terlaksana dengan

baik;

melaksanakan pen).usunan konsep dokumen analisis jabatan, analisis beban

kerja dan evaluasi jabatzin di lingkungan Dinas Tenaga Kerja sesuai dengan

peraturan perunciangan yang beriaku sehingga didapatkan ciata dan infonnasi

,.16.Gs,,:^L,,r^,- L,L^- 1,.--:.,,I^.. l.^l^.. i-L,,r^ L^;1.,.,-,,-l L..L.,r,l-^ ri,l^1,tLilldllB JdUalt(lll. ULttdll l\LlJ(l \lsll RUlus.lsUdrdll JditEl trdlN JL-u(l! t,uu\rl tlGll tl\loN

terjadi turnpang tindih tugas rJa.n fbngsi sefia dapat diperta,nggr-tngjawabkan;

mengevaluasi pelaksanaan tugas fungsional berciasarkan iaporan peiaksanaan

tugas iigar dairat dilakrikan pemberian riinpan balik dan pernbenahan sehingga

pelaksanaan tugas dapat be4alan lebih baik di wakt,: lrang akan clatang: dan

rnelaksanakan tugas-tr"rgas lain yang diberikan oleh pimpinan

j
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BAB IV
HASi L DAN PEirt BAIiASA N

4.1. Jenis Kegiatan KKL

4.1.1 Arsip
Arsip adalah rckatnaii kegiatait aiar"r peristiwa clalam Lrerbagai beniiik

dan media sesrtai clengan pcrker-nbangan teknologi informasi dan koraLrnika.si

yang dibuat dan diterirna oleh lernbaga negara, pernerintahan daerah, lembaga

pendidikan, perusahaan. organisasi politik. organisasi kemasyarakatan,

perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan

bcrnegara.

4.1.2. Surat- N{enyurat
Secara urnLun surat adalah suatll samna untuk nlenyampaikan informasi

ate,r h^ha\'^t-.'a ...,'^-^ r,-,+,1i., l,^^.,.,ruu pL,,J uruu,, L!, Lu,,r ,,.y-da pihak lain brik ,,r,. Iraina pribadi

(scndiri) atallpuu karena kedinasan.

Surat jrgu rncrupakan rvakil resmi dari yang rnengirim untuk

membicarakan tnasalah vang dihadapi. Secara singkat dapat diketemukan

bahwa surat adalah alat komunikasi penting dalant tata kcrja tata usaha.

Apabila terjadi hubnn-elan slrrat menyurat secara terus filcnerus dan

beikesiiiairibuitgair, iiiaka kegiatan ini disebrit slirat r.iten.v-uiat aiau lazimnya

korespondensi.

Surat masuk adalah semlra surat yang diterirna oieh suatlt

perusahaan./organisasi yang berasal dari pihak lain. baik perorangan mauputl

perusahaan/organisa si.

Surat keluar adalah st:mlla surat yang dibr"rat atau dikeluarketn olch suatu

pcrusahaan atau organisasi untuk dibcrikan kcpada pihak lain, baik

perorangan nlalrpun pemsahaanr'organisasi.

1.6
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Setiap harinya, perusahaan trtau organisasi bisa menerirna banyak surat.

Apabila tidak segera ditangani maka akan merugikan pengirim maupun

penerima.

Tujuan dan Fungsi Surat N{asuk dan Surat Keluar

Fungsi Surat Masuk

Fungsi utama surat masuk yaitu sebagai sarana kormlnikasi antara satu pihak

dengan pihak lainnya. Berikut ini beberapa fungsi dan tujuan surat rnasuk,

diantaranya yaitu:

. Sebagai alat komunikasi.

. Sebagai wakil dari penulis.

. Sebagaialatbuktihistoris.

. Sebagai pedoman pelaksanaan kerja.

. Sebagai alat pengingat.

. Sebagai alat bukti tertulis.

Fungsi Surat Keluar

Fungsi utanla surat keluar yaitu sebagai sarana komunikasi dengan pihak lain.

Sccara umlu-n. lungsi dan tujuan surat keluar diantaranya yaitu:

. Sebagai alat tata usaha.

. Sebagai uakil pcnuiis.

. Scba-qai mcdia kornunikasi tcrtulis.

. Sebagai alat btrkti tertuiis.

. Seba-eai aiar ukur kernajuan suaiu perusahaan ata'.r inst:rnsi.

Manfaat Mengelola Surat Masuk dan Keluar

Jika surat masuk dan surat keli,rar ditangani dengan baik. maka manfaat yang

didapatkan yaitu:

L7
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Surat masuk dan surat ke luar akan tercatat dengan baik.

Prosedur penanganan sr-rrat jelas dan dapat dijalankan dengan baik.

Surat masuk akan disimpan dan dikeiola ciengan baik seiringga muciah

ditemukan saat diperlukan.

Seringkali ada surat masuk yang sit'atnya rahasia. Dengan penanganan

surat yang baik rnaka kerahasiaan akan tetap tcrjaga.

Dalain pioses pciige lolaair sulat masiik daii stirat ke luai'ada dua pola yang uiiillili

dilakrrkarr y'akni:

Pola sentralisasr. -vakni penans,anan surat masnk dan keluar yang dilakukan secara

tcipusat. Pola ini banl'ak digunakan di lcnibaga pcrnci'intahaii atau BU}"{N.

Pola dcscntralisasi. vakni penanganan surat vang dilakukan di setiap bagian dari

unit yang ada di sltatu perusahaan. Pola ini banyak digunakan olch Badan Usaha

Miiik Sriasta (BUMS).

Jenis-Jenis Suraf I'Iasuk dan Surat Keluar

Terdapat tiga ier-ris surat masuk dan kehlar yang ada pada suatu

organisasiiperusahaan. diantaranva yaitu :

Surat Pribadi

Surat pribadi yaitu surat yang ditujukan kepada seorang pejabat atau

pegawaTkaryawan dan bersifat pribadi yang dikirimkan oieh suatu pihak, baik

perorangan maupun perusahaan/organisasi.

Surat Dinas

Surat dinas yaitu surat resmi yang ditujukan kepada suatu instansi/organisasi

untuk keperluan adminiskasi. Jenis surat dinas, diantaranya:

Surat dinas rutin/biasa.

Surat dinas penting.

Surat dinas rahasia.
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Surat Niaga

Surat niaga yaitu surat yang dibuat dan dikirim oleh badan-badan usaha atau

perusahaan yang berisi kepentingan bisnis

4,1.3. Penomoran Surat
Masing-masing angka atau huruf yang terdapat pada bagian nomor

surat dapat menjadi kode tentang pembuatan surat itu sendiri. Nomor surat

sendiri memiliki berbagai tujuan informasi seperti, jenis, siapa yang

membuat, bulan dan tahun pembuatan serta jumiah surat yang telah dibuat.

Selain bertujuan rnenyampaikan informasi dalam bentuk kode ternyata

nomor surat juga bennanfaat dalam mempennudah penyimpanan, pencarian

dan pencatatan surat masuk dan keluar serta hal lainnya yang dibutuhkan

dalam pengarsipan. Penornoran surat meliputi penomoran surat masuk dan

surat keluar.

Adapun kode klasifikasi yang berlaku sesuai pasal 8 Peraturan Menteri

Dalanr Negeri Republik Indonesia Nomor 78 Tahun 2Al2 Tentang Tata

Kearsipan Linkungan Kementerian Dalam Negeri dan Pemerintah Daerah ,

adalah sebagai berikut:

000

r00

200

l, (rrl

400

500

600

700

ii{x)

900

umum

pemerintahan

politik

keamanan dan ketertiban

kesejahteraan

perekonomian

pekerj aan umum dan ketenagakerjaan

pengawasan

kepegawaian

keuangan

Umumnya nornor surat itn tcrcliri atas :

. Kode nomor sllrat-
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Nornor urutan surat yang dikeluarkan,

Nama lernbaga yang mengeluarkan surat.

Bulan berjalan (dituliskan dengan angka romaw,i)

Tahun berjalan.

4.1.4. Pengagendaan Surat
Pengagenciaan sirrat aclalalt catatan kcluar rnasukn,va surat yant

dikirirn mallplln vanc diterir.na oleh suatu kantor.jarvatan. Pencatatan surat

masuk ini dilakukan ciengan rnensqunakan buku agenda. Pengagendaan

surat keluar dilakukan sctclah sLrrat asli dikirirnkan kcpada pihak lain maka

kartu kendali lembar pertama diserahkan kepada unit pengarah, kemudian

kartu lernbar II dan III diserahkan kepada satuan kerja unit pengelolah dan

ketiitidian uirit perteelola kaitit kendali iI dan ili ditaitdaiigaiigi sebagai alat

bukti hah*'a sttrat tclah diproses clan dikirirnkan ketempat trijuan dengan

tidak ada halangan. kernudian diteruskan kepada penata arsip dan kartu

kendali III dan konsep surat pertinggal di tinggalakan kepada pengelolah

surat untuk di arsipkan ke filling cabinet.

4.1.5. Pendistritrusian Surat
Pendistribusian sttrat merupakan kegiatan dalam rnengirimkan surat-

surat baik ciaiarn iingkungan instansi sendiri (intern) maupul"r ke instansi iain

(ekstem) di dalam perusahaan dalar:r mcnCistribusikan surat men-egunakan

buku ckspedisi. tujuannya untuk melakukan pencarian kembali slrrat atau

arsip yang keluar pada bagian kearsipan. Pendistribusian surat keluar pada

setiap bagian-bagian yang ada di Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan.

Pendistribusian surat diiakukar secara rutin meliputi sr-rrat r.rrasuk dan surat

keluar.

4.2. Kegiatan Selama KKL
i. Hari pertattta, saya trcrkenerlaii clengan para pega\\iai di ruarrg taia usalia darr

kepegarr.'aian dan belajar meml,ruat n(lmor agenela sr,rrat rnasuk dan snra,t ke luar

2. Hari kedua, saya belajar rnetrgarsipkan surat masuk dan surat keh-rar

3. Hari keti-ea, saya tnet'ntruat nornor surat pada surat keluar, rnengarsipkan ke

buku besar dan rnendistribusikan surat rnasuk ke masing-masing bagian

20
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1. Hari keempat. saya mentbuat nolt.tor agcnda pada surat masuk dan

rnendstribusikan surat masuk kc rnasing rnasing bidang

5. Hari kelima, saya tnetnbllat nolnor surat pada surat keiuar pacia buku besar,

membuat nomor agcnda pada ::urat ntasuk, serta mendistribLrsrkan surat masuk ke

setiap bagian

6., Hari kedclapan saya membuat nomor surat pacla surat keluar pada buku besar,

mengarsipkan surat keluar dan mendistribusikan surat masuk ke setiap bagian

7. Hari kcsernbiian. saya mengarsipkan surat keluar dan mendistribusikan surat ke

setiap bagian

8. Hali kc,,"'px11;1," sa)a mcmbuat i'iornor agcnda pada sui-at inasrrli dan

mendistribusikan surat ke setiap bidang

9. Hari kesebelas. saya metnbllat nomor surat piida surat keluar ke buku besar.

rnembuat nomor agencla pada surat masrtk, serta rnenciistribusikan surat kc setiap

bagian

10. Hari ke duabelas. saya membuat nontor agenda pada surat masuk dan

rlendistribusikan ke bidaiig sekretaiiat, iiieinbii;ii rioli.ioi siilai p"itla suiat ku-iuai'ke

buku besar clan mengarsipkan

1 1. Hari ke lima belas, mcngarsipkan sllrat kcluar ke bukr-r besar dan

mendistribusikan surat masuk ke setiap bagian

12. Hari ke enant belas. membuat nomor a-eenda pada sLrrat nrasuk. rnernbuat

lrolnor surat pada surat keluar ke buku besar dan mengarsipkan

13. Hari ke ttrjurh belas, mengarspikan surat kciuar ke buku bc:ar tliin rnem'ouai

nomor agenda pada s,;rat mnsr-rk-

14. Hari ke delapan belas, membuat nornor surat pada surat kcluar kc buku besar

dan mendiistribusikan surat rnasuk ke setiap bagian

15. Hari kedua puluh dua, membuat rlonror a.enda pada surat masuk dan

membuat nomor surat pada surat keluar kc buku br-sar

i6. Hari keciua puluir tiga, mernbuat nonlor agenda pada surat nrasuk dan

mcndistribusikarr kc rnlsing-nrrsing hrIi:rn

17. Hari kedua puluh empat, membuat nomor surat pada surat keluar ke buku

besar

21.
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18. Hari kedua puluh lima. rncrnbtiat nomor agenda pada surat masuk dan

rnendistribusikan surat ke rnasing-rnasing bagian

i9. Hari kedLra puiuh enarn, membuat nomor agencia pada surat masuk cian

m.'nrr;rrsink1ln sr!111 kclt[tr

20. Hari kedua puluh sc-rnbilan. membuat nornor agenda pada surat masuk dan

mendistrbusikan surat rnasuk

21. Hari ketiga puluh. membuat nonlor agenda pada surat masuk dan keluar serta

mengarsipkan surilt

22. Hari ketiga puh-rir satu, membuat nomor surat pada surat keluar dan

,,.^-.{i. r-il-,, .;1.^,. .,,-^+ l. , ..,,ti..^ L.^^i^-ltlurrrrt.\lr ruLr.rtn(lll :Llrut A! J!Ltup trdEt.ttr

4.3. Analisis Pelaksanaan Kegiatan KII,L
Selat.na sattr hrrlan sayra rnelaksanakan Kuliah Kerja i.apangan di Dinas

Ketenagakerjaan Kota Medan, banyak hai yang saya pelajari dan pengalaman

yang sa-va dapatkan yaitu bagairnana cara membuat nornor agenda dalam surat

masuk dan surat keiuar. Lncngarsip surat masuk dan surat keluar . kedisplinan

waktu. kerapian dalam berpakaian, soprur santnn yang harus dijaga, saling

mengitorrnaii. mendapa'rkan -reman irarur, bagaimana cara berkorlunikasi derrgan

baik, mcnlalin kc'rja-sarner yang baik kepada ,:rzrng lain.
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BAB V
PANUTUP

5.1 Kesimpulan
Saya melaksanakan kcgiatan Kuliah Kcrfa Lapangan di Dinas Pendidikan

Provinsi Sumatera Utara. Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan ini dilakukan selama I

bulan muiai dari tang-ral l3 Juli sarnpai dengan 12 Agustus 2019. Banyak

pengalarnan dan pcngctahuan 1'ang didapatkan selama kcsiatan Kuliah Kerja

Lapangarr bcrlan!:srrnr. 5cpcrti rncnsL-r'ti lcnlang pcnomoran sural keiuar"

mcrnbult nornoi arciiCr prda riiiiet niasuk. rncntarispkan surat clan

mendistribusikan sllrat rnasuk ke masing-rnasins bagian.

Selama satu bulan sava melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan ir-ri saya

menjadi tahu tentang tugas dan fungsi di Tata Usalra dan Kepegawaian di Dinas

Kctcnagakerjaan Kota Mcdarr.

Bcrdasarkan Kuliah Kerja Lapangan yang telah saya lakukan saya rnelihat

bahrva keefektivitas kinerja pegawai tata usaha dalarn pengelolaan administrasi

kepegawaian di Dinas Ketenagakcrjaan Kota Medan sudah sangat baik dalam

pcluosesan surat sepefii daiam rnemberikan nomor surai pada surai masuk cian

Lnlrr,r..-lnrr,rl..entt tnellllictrihrrqiLrrl (!l11t dcnc,rtt,'enrl d:rrr rrr.norreihL^h Lrlr.t

dengan baik.

t/ ."^..., r/,.1:^1, t/ ..." t - ,,^,- :.,: ;,, ..^-1. ..-r ---..-:^ lll\Lliltltrtll l\Ulldll l\LlJd LdPLlllEl(lll llll -l uU.l:dllLaLtl lllLlltt,dlltLl \d_\J IllLil]dlii

lebih haik seperli clalanr hal keclrsplrnan. tansguns -iarrah. sopan santrrn.

berkomunikasi clengan baik. saling tolcransi. bckcrja sanra dalar.n team, dan saling

menghormati satu dengan yang lain.

5.2 Saran

Selama rnciaksanakan kegiatan Kuliah Kerla Lapangan ini saya melihat

adanya pennasalah yang ada cli Dinas Ketenagakcrjaan Kota Medan terkhnsusnya

cii biciang Tata Usaha cian Kepegar,vaian yaitu cara pengcioiaan administrasi yang

,nr"ih r-r,r.tl,rl .lol.tr. n.o-rro.i.L,rh L!!r.t mrcttlz rltn rrrrqt L..1,,.. rlorr mo-.r.".;^L.rt,,'r!,,E,(,,.,r1,,\q',

surat vang ada. Pada zarrlan modernisasi ini sudah banvak instansi/perusahaan

yang sudah memakai teknologi untuk hai adrninistrasi seperti menggunakan
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komprtter bukan ntembuat rnanual sepefii di buku besar saja. Dalam hal ini saran

saya alangkah baiknya apabila Dinas Ketcnagakerjaan Kota Medan terkhususnva

biciang Tata Usaha dan Kepegarvaian juga menggunakan teknoiogi daiam

pcttgclol3rtn e<!rnirtistru.';i egal ti,Jak kctinggrlerr z*nr3n prda urodcrnisiscsi ini dan

lcbih rnudah menerlukan data yang ingin dicari lebih cepat.
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LAI\TPIRAN

Penomcrran surat keluar dan surat kel,,rar

Frrto bersarna Plt. Kasubag lJmum Dinas Ketenagakerjaan Kota Medan dan Para Staff TU

Pengarsipan surat ke luar'
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