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KATA PENGANTAR

Puji syukur saya ucapkan kehadirat Tuhar Yang Maha Esa atas kelimpahan kasih dan

rrlrrrraf-Nva Penrrliq rlanat menrrelesaikzrr I anm'an Krrliah Keria I ananrran fKKi I ini qlrna\.--.*._/..^.e"''.''

memenuhi salah satu syarat ur1tuk men-yelesaikan pendidikan pada Program Studi Admirustrasi

Publik (S-1) Fakultas Ilmu Sosial Dan Ihnu Politik Universitas Medan Area yang dilaksanakan

pada Kantor Walikota Medan (Bappeda).

Laporan Praktik Kerja Lapangan irri berisi tentang segala kegiatan yang dilakukan oleh

penulis selama lebih kurang 30 hari ke4a di Kantor Walikota Medan (Bappeda) serta

pengetall"wr dan pengalaman yang diperoleh selama mengikuti Kuliah Kerja Lapangan

{t)'l?r \\l\r\rr,r.

Dalam proses penyeiesaian laporan ini penulis telah banyak menerima dukungan,

bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak. Maka dalam kesempatan ini penulis mengucapkan

terimakasih kepada:

1. Bapak Prof Dr. Dadan Ramdan. \l.Eng. \{.Sc, selaku Rektor Universitas Medan Area

2. Keluargri sala ieikllrisrisi'r|a i.riaii-uiucr iefsalaiiB yaag peiitrii deiigan iasa hasiir telaii

uiengasuh, mernbimbin-u, nrendoakatr l'ang tiada hentinya serta memberi dorongan dan

semangat, Terirnakasih atas segala doanl'a

1 Ra"pa"k Dr Heri Kuqnra.nto,\1\ selakLr dekan Fakr:ltas llmu Sosia.l Dan Ilrnr-r Politik

Llniversitas Medan Area.

4. Ibu l'lina Argelia, S.Sos, iU.Si . selakt Ka.Prodi Adrninistrasi Publik Fakultas Ihnu Sosial

Dan ilmu Politik Universitas \ledan .\rea.

5. Ibu Chairika Nasution, S Ap . \1..\ . selakLi Dosen Pembirnbing KKL saya dengan ikhlas

telah meluangkan rvaktu rnernberi brrnbingan dan pengarahan kepada pemrlis derni

terseiesaikannya laporan kuliah kerla lapangart inr

6. Bapak dan ibu Pimpinan sefia selunrh Pegawai Kantor Walikota ]v{edan ( Bappeda ).
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L.aporan Praktik Kerja Lapangan ini masih jauh dari semprrrra" karena masih banyak

kckLtrutgatt iraik dari segi isi iiraulrtur taia irairasa. iviaka penrilis rnslcrinra saran tiarr kritik

-yang sifhtnya rnembangun demi kesempumaan laporan ini. Dengan harapan akan

meningkatkan ilmu pengetahuan di rnasa sekarang dan yang akan datang.

Medan. 12 Agustus 2020

Penulis

uP\
Numl Afifah Lubis
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BAB I

PEI{DAHULUAN

t Latar belakang

Kuliah Kerja Lapangan Bagi para mahasiswa yang akan teriun ke dunia keqja, sebaiknya

;iakukirn fase iratisisi irielakukaii Kuliatr Kerja Lapangan (KKI-) pada suatu ilstansi kantor. dengan

'. r,ran agar tnahasiswa yang melaksanakan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) tersebut dapat menyerap

'i rgalaman bagaimana melaksatrakan fiuigsi sebagai pegawai kantor di suatu kantor rneliputi rangkaian

r.rs sarnpai dengan tanggrm g -jawab.

Pelaksattaan Kuliah Kega Lapaugan (KKL) jika ditinjau dari aspek mahasisrva adalah sangat

- rtinq dalarn rangka proses pengamatan diri bagi mahasiswa sebelum mahasiswa yang bersangkutan

. r,rr-benar te{un dalarn dunia kerja sebenamya. Dengan Praktik Kerja Lapangan diharapkan mahasiswa

- ::'.rt tnendapatkan pengalarnan disiplin ilmu praktek kel3a nyata.

Pelaksauaan Ktrliah Keqja Lapangan (KKL) jika ditinjau dari aspek lernbaga pendididkan adalah

:at ber-euna untuk menggali sumber-surnber infonnasi dari dunia usaha dalam rangka lembaga

- :rdikan menyusun kurikulun vang dibutuhkan bagi dturia usaha atau perkantoran.

Pelaksanaan Kuliah Ke{a Lapangan (KKL) jika ditinjau dari aspek dunia usaha atau perkantoran

- , rlr sebagai infonnasi yang dapat digunakan rnenjadi sumber insprirasi untuk rnengambil langkatr-

-.ah perbaikan dan pembahan dalam rnenghadapi global dan komplek dalarn kantor. Pelaksanaan

' rjr Kerja Lapangal (KKL) pada prilisipnya dari segala sisi kepentingarr sangat baik uniuk

. ::lbangkan sebab dari sisi ketiga kepentingan diatas praktek kerja ini sangat baik rnenjadi materi

. : gkap untuk mendapat input kantor.

Hal ini merupakan tantailgan bagi manusia sebagai sarana mernpersiapkan diri sebelum teqjurr

.,.:r.'i ker"ia sebenafilya rjair bagi lerntraga-lenibaga pendidikar-r dapat merdadi bahan masukair

- :'rsiapkan materi pendidikan untuk menjawab taltangan tuntutan mernpersiapkan tenaga SDM yang

' .rkan.

Kuliah Keda Lapangan (KKL) ini rnerupakan transfer ilmu pengetahuan yang dapat digunakan

:-.11 rildsukair dalarn peirgeinbilan iangkah-langkair kantor. ivlahasiswa yarrg akan terjur kedunia

. -' .ii'ur harus mempersiapkan diri dengan sebaik-baiknya diri dan dengan tidak terpaku hanya merniliki

riinsi disiplin ilmu dari universitas saja, tapi sebaiknya mahasiswa juga dituntut lrarus merniliki

- , :nran , pengetahuan dan wawasan tentang dunia kerja.
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Bagi lernbaga pendidikan seperti Urriversitas Medan Area ini memandang bahwa program Kuliah

Keria Lapangan (KKL) adalah srutgat penting ruriuk dilaksarrakan, dergan tqjuan Kuliah Kerja Lapargan

ttterupakan kukrikulum tatnbahan bagi malrasiswa merupakal salah satu rnata kuliah yang rnenjadi bagian

rnteplal dari kurikulun. Iv{elalui Kuliah Kerja Lapangan ini maliasisiwa diharapkan dapat

::tetrqakomodasikan antara konsep-konsep teori dan praktek yaxg akan bennuara kepada peningkatan

'-.icsiasi belajar= sekaligus memberi bekal kepada mahasisrva iinttrk terjun ke lapanga:r sesungguhnya.

Sasaran secara umum diharapkan setiap mahasiswa rnengetahui beberapa hal yang dihadapi dalarn

:Lrnia kerja, setiap bentuk instmksi, jenis pekerjaan, tanggungjawab. disiplin, serta Ioyalitas dalam bekerja.

-'lr1a il}engaplikasikan pengetahrmn )/ang diperoleh selama menrrut ilmu universitas, sehingga rnahasiswa

:rerniliki bekal yang cukup untuk terjun dalarn dunia kerja. Ruang linglarp rnempakan suatu batasan

::rhadap bagian atau bidang penrilisal rnelakukan

Praktik Kerja Lapangan. Ini bertujuan unhrk memfokuskan dan menjelaskan bagian dari kegiatan-

\cciatan yang dilakukair di tetttpai peinrlis rtielakukan PKuliah Kerja Lapangan. Peirulis rnelaktrkan Kuliah

(eria Lapangan (KKL) di Katilor Waiikota Medan pada bagian Bappeda (Badan Perancanaan

.)cntbanggnan Daerah) Kota lV{edan Jl. Kapten Maulana Lubis No. 2 Medan. Pelaksanaan Praktik Kerja

- aparrgan berlangsung selama 30 hari, dirnulai dari tanggal 13 Juli 2020 - I2 Agustus 2020.

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

i-'nulis tetap berorientasi pada iklirn keda dalarn memahanti disiplin kerja di Kantor Walikota Medan

:Sappeda), sehingga selain kecakapan kerja yang diperoleh seperti strukur organisasi, bidang-bidang

. ,rtl. !rrrbrrngarr sosial. dan batasarr-balasan ke{a.

B. \Iaksud Dan Tujuan KI(L

Maksud dan Tujuan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini adalah hasil penulisan mahasiswa

'-:ciair rttcnyelesaikan Pi'aktik Kerja Lapatrgan seiairia tiga puluh irari kerja berdasarkan data yang

, :''.'roleh dan dituangkan dalam bentuk tulisan ihniah.

' 'tttuk 
memenuhi syarat dalam merryelesaikan program pendidikan strata I di Universitas lr4edan Area

. ,,rr nerrrrliqarr lrrrra5 a!l1iJ.I usE . .rrs-

- \Ic'tnberikan kesempatan kepada tnahasiswa untuk mengenal dan rnengetahui secara langsung tentang

,-rsahaan sebagai salah satu penerapan disiplin dan pengembangan karir. lr4ahasiswa juga dapat rnenilai

- .11rg pengembangan dari ilmu vang mereka rniliki.

: '.lernperoleh Link dan lv{atch antara pergunnn tinggi dan dunia kerja.
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. \lahasiswa diharapkan malnpu menyesuaikan diri clengan dunia kerja yang sesungguhnya sehingga

rrltatrgan irerupa kiiaiitas, kriaitiitas dan kinerja yang berasal riari dunia pendidikan tiapat dijawab dari

:rpenuhi.

5 r N'lernberikan pengalarnan ke{a pada drmia kerja kepada mahasiswa dalam rangka menerapkan dan

::retnbandingkan teori dan pengetahuan l,ang telah diteriuran5,a dalam perkuliahan atau pra

\{enghasilkan tenaga kerja yang memiliki keahlian professional yaitu tenaga kerja yang rnemiliki
' :rskat pengetahuan, keterampilan kerja yang sesuai dengan tturtutan lapangan kerja.

- \leningkatkan efisiensi proses pendidikan cian pelatihan tenaga kerja yang berkualitas proiessional.

i , \{ernberikan pengakuan dan penghargaan terhadap pengalaman kerja.

( . \lanfaat dari Kuliah Kerja Lapangan (KKL)

Manfaat bagi T\ttahasiswa Manfaat mahasiswa melakukan Kuliah Keda Lapangan (KtiL) antara

-,ttl:

, \'lenambah wawasan dan pengetahuan urtuk mempersiapkan diri secara teoritis maupun prakis
..iitrsusnya dibidang Adminsirasi Pubiik.

I r \lahasisrva mendapat bentuk pengalainan nyata sefia pennasalahan yang dihadapi dunia keda.

: , \lembangun mental Mahasisrva terhadap lapangan pekerjaan yang sesungguhnya baik kesiapan dalam

'rrcrtgiradapi tugas yang diberikzur perusaliaair rlraltprrrr kesiapan tiaiann menrbina hubungan dilingkungalt

:r'l1iSahaan.

.: r \lahasiswa diharapkan dapat memperbaikan sikap terutama cara berkomunikasi, penampilan, etika,

lrr,.rpun sopan santun sebagairnana )/ang terdapat dalarn suasana keria 5,sng setrenarnya.

i , L'ntuk tnenerapkatr teori dan pengetahuax yang didapat selama perkuliahan.

lvlanfaat Kuliah Keqia Lapemgan (KKL) bagi Universitas Medan Area antara lain:

Dapat meningkatkan kerja sama antara Kantor Walikota Kota Medan (Bappeda) dengan Program studi

.:iata I Adrninistrasi Publik.

I L'ntuk inemperkenalkan sumber daya Universitas Katolik Santo Tliomas khususnya progam studi strata

'rdrttiiti:trasi Pubi ik.

: \lembuka interaksi antara program studi strata 1 U1\4A dengan Kantor Walikota Meda ( Bappeda )
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-i t Membantu instansi dalanl menyelesaikan pekeriaan sehari-lmri selama praktik Kuliah Kerja Lapangan

iiKI_).

r r Llntuk menambah ide dan gagasall untuk perbaikan sistem kerla yang ada di Kantor Walikota Medan

3appeda).

'r Kantor dapat menrnperkenalkan segala keunggplan kinerja terbaik dikantor.

Hasil dari Penulisan Ihniah ini diharapkan menjadi salah satu sumbangan pemikiran kepada Kantor
',\ alikota Medan (Bappeda).

D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kuliah Kerja Lapangan ( KKL )

Tempat Praktik Kuliah Kerja Lapangan dilaksanakan di Kantor Walikota Medan pada Bagian

:l {PPEDA yang beralamat di Jl.Kapten Maulana t,ubis No.2 Medan. Kantor Walikota Medan mempruryai

:trgas rrtelaksattakan penyLtstnaii dan pelaksariaan keiiijakan daerah dibidang Perencarraair Pernbangunan

{clt8.

E. Alasan N{emilih Tempat Pelaksanaan Praktik Kuliah Kerja Lapangan ( KKL )

Adapun alasan rnernilih tempat ini sebagi telnpat pelaksanaan Praktik Kuliah Kerja Lapangan

rJalah karena berhubungan dengan jurusan program studi Administrasi Publik maka Penulis memilih di

\arltor Walikota Medan( Bappeda). Dan adapun Waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan Adapun

.', riktu pelaksanaan Praktik Keria Laparlgan yang Penulis lakukan yaitu selama 30 hari kerja yaitu :

, Dirnulainya waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan tanggal 13 Juli 2020 dan selesai tanggal 12

igustus 2020

, r Ternpat Pelahsanaan Praktik Ke{a Lapangan di Kantor Walikota Medan, Jl. Maulana Lubis No.2

'. iceiaii.

4
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BAB II

TINJAUAN PUSTAKA

.\. Definisi Kinerja

Kirierja adalah sebuah penvujudan kerja yang dilakukan ka4,awan dan urnumnya digunakan

.l..rsai dasar atau acuan penilaian terhadap karyawan dalarn slratu organisasi. Kinerja yang baik

. ,tlt suatu langkah urtuk mencapai tujnan suatu organisasi oleh karena itu, Kinerja juga di

,;:lrtisikan sebagai sarana penentu dalarn rnencapai tduan suatu organisasi karenanya perlu

- ,pavakan tmtuk rneningkatkan kinerja karyarvan. Menurut Mangkunegara (2016'.67) istilah

' ;'r-i3 berasal danketaiob perfr-rrwctnce stou Aclus! I'ennor*xtnre (prestasi kerja atau prestasi

.' :rrlgulrnl'a yang dicapai seseol'arrg).

Pensertian kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang

, -:t\\ oi dalarn tnelaksanakan tuqasnva sesuai dengan tangglulg jawab yang diberikan kepadanva

.:rr gkluregara (2016:67). Kineqja adalah hasil dari sualu proses yallg mengacu dan diukur selama

,- --de rvaktu teftentu berdasarkan ketentuan atau kesepakatan yang telali ditetapkan sebelunnya

.- .ort. 2016: 190). Secara umum kinerja dapat diartikan sebagai keseluruhan proses bekerja dari

- '' rdu yang irasilnya dapat digunakan iandasan untuk menentukan apakarh pekerjaar individu

. ';irLrt baik atau sebaliknya (Roziqin, 2010:41).

:ebagaimara yang telah dikemukakan sebelumnya, bahwa rendahnya kinerja seorang pegawai akan

. - :,unpak pada kinerja organisasi. Atau dengan kata lain. kinerja pegar,vai dapat mencerminkan kineria

.- , rlSirSi. Secara etimologi, kinerja berasal dari kata prestasi kerja (perfrtrntance). (Aries & Baskoro,

Kinerja mentpakan hasil dari suatu proses (Suryadi. 2010) atall tingkat keberhasilan seseorang

"eseltu'uhan selama periode tertentu di dalam melaksanakan tugasnya (Veitzal & Basri, 2005) baik

. - , ;i kualitas maupun kuantitas (Mangkunegara, 2001). Oleh karcna itu menurut Ashwatappa kinerja

" : rr tiiukur dari aspek hasii bLrkan upaya yang dilakukan individu, yaicri scberapa baik indiviriu dapat

, : :'nuli tuntrffan pekerjaannya

Dan definisi kineria di atas dapat disimpulkan bahwa kineria pegawai adalah hasil kerja pegawai

. , '-.t keseltruhan atau selama periode tefientu baik secara kualitas mauplul kuantitas berdasarkan

,-i,1 \iarlg telah ditentukan dan disepakati terlebih dahuht.
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Kiuerja pegawai dipenganrhi oleh barryak faktor. Dalam penelitian ini hanya dua faktor yang dikaji

lrtu kepuasan kerja dan disiplin keria. Kepuasan Ker,ia dan Disiplin ker-ja diduga rnenjadi dua faktor

.1ng dapat mempengaruhi kineria pegawai. Hal ini didasarkan pada pendapat (Siagian. 2002)

cnyatakan bahwa. "Kinerja karyawan dipengaruhi oieh beberapa faktor yaitu kompensasi, pelatihan

' .'.r1awan, lingkungan kerja, budaya kerja, kepernirnpinan, rnotivasi, disiplin, kepuasan kerja.

B. Faktor - F:aktor Yang Mempengaruhi Kinerja Karyawan

1. Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja

Mang;lluregara(2A16'.67) rnenyatakan tlahwa

mempengaruhi kineqja antara lain :

faktor yang

a. Faktor Kemampuan

Secara psikologis, kemampuan (abilh,) pegawai terdiri dari kemampuan

potensi ( IQ) diatas rata-rata (lQ 1 I 0- 1 20) dengan pendidikan yang memadai untuk

jabatalnya dan terampil dalarn rnengerjakan pekedaan sehari-hari, maka ia akan

lebih rnudah mencapai kinerja )/ang diharapkan. Oleh karena itu pegawai perlu

ditempatkan pada peker'laan yanEl sesrai dengan kealiliannya (the riglir man in

pleace, lhe man on the righr.iob).

I). Faktor Nlotivasi

N4otivasi berbentuk dari sikap {attiluclel seseorang pegarvai dalun

nrenghadapi situasi (,siluation') motivasj merupakan kondisi _yang menggerakan

dari pegarvai yang terarali untuk mencapai trliuan organisasi (tujuan kerya).

Sikap tnental tnerupakan mental yang mendorong diri seorang pegawai

unttrk berusaha mencapai prestasi keria vang rnaksimal. Sikap mental seorang

pegawai harus sikap mental yang siap secara psikofisik (siap secat?

mental,fisik,tL{uan, dan situasi). artinya seorang pega.wai harus siap mental

mattpltn secara fisik dan memahami tujuan utama dan target kerja yang akan

dicapa.i. h{arnpu rnemanfiiaikan dal nrencipiakan sifuasi kerja.

6
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C. Definisi Program

Pengertian Program Progt am adalah unsur pertama yang harus ada derni terciptanya suatu kegiatan.

Di dalarn progralx dibuat beberapa aspek, disebutkan bahwa di dalarn setiap program dijelaskan mengenai:

1. Tquan kegiatan yang akan dicapai.

2. Kegiatan yang diambil dalam mencapar trguan.

3. Aturan yang harus dipegang dan proseduryang harus dilalui.

4. Perkiraan anggaran yang dibutuhkan.

5. Strategi pelaksanaar. iV{elalui program maka segala bentuk rencana a}ian lebih terorganisir dan

lebih mudah untuk diopersionalkan.

Hal ini sesuai dengan pengertiarr program yang diuraikan. "A programme is collection of

rnierrelated project designed to itarrnonize and integrated various asiion ait activiiies for achieving averral

policy abjectives" (suatu program adalah kumpulan proyek-proyek yang berhubungan telah dirancang

lintuk melaksanakan kegratan-kegiatan yang hannonis dan secara integraft untuk rnencapai sasat'an

-ebi jaksanaan tersebut secara keseluruhan.

Menurut Charles O Jones. pengertian program adalah cara yang disahkan untuk mencapai tujuan,

reberapa karakteristik tertentll yang dapat membantu seseorang untuk mengindentifikasi stratu aktivitas

.ebagai program atau tidak vaitu:

1. Program cendertm-u metnbutultkan staf, rnisalnya untuk melaksanakan atau sebagai pelaku

:rr ogram di Bappeda Kantor \\'alikota lvledan.

2. Program biasanl a merniliki anggaran tersendiri, p1'ogram kadang biasanya juga diidentifikasikan

,rrcialui afiggafan.

3. Program merniiikr identitas sendiri, yang bila berjalan secara efektif dapat diakui oleh publik.

ProgJam terbaik drdunia adalah proetram yang didasarkan pada nrodel teoritis yang jelas, yakni:

'.'beltiin meuentttkatr trrasaiait sosial yaug irrgil riiatasi dan rremuiai melakukan iutervensi, inaka

..'belumnya harus ada pemikiran vang serius terhadap bagaimana dal mengapa masalah itu terjadi dan apa

:ng nienjadi solusi terbaik (Jones. 1996:295).
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I). F ungsi Program

.ub Bagian Penyusunan Program, rnempunyai fungsi :

' \{enyustm rencana sub bagian penvusrman program sesuai dengan rencana kerja badan;

'' \4enghimprur bahan dalarn rangka perencanaan program, kegiatan dan anggaran badan,

- \,{envusun dan menyarnpaikan laporan kegiatari badan;

: \,lengkoordinasikan penvusunan Renstra dan Renja Badan;

: Mengkoordinasikarr bawahan agar terjalin ke{asama yarrg baik dan saling mendukung,

.' \4enilai hasil kerja bar",,ahan untr"rk i-,ahan pengernbangan karier;

-: N4elaksanakan tugas kedinasan yang diberikan oleh atasan sesuai tugasnya; dan

r Melaporkan hasil pelaksanaan tugasikegiatan kepada atasan.

E. Ruang Lingkup Tugas Bidang Program

Sub Bagian Penyusunan Program dipimpin oleh seorang Kepala Sub Bagian yang tnempunyai

ugas pokok merencanakan, rnelaksanakan, mengevaluasi dan melaporkan pelaksanaan tugas, pelaksanaan

-, en gkoordinasi an penyusllnan renc ana dan program Badan.
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BAB III

DESKRIPSI TENIPAT PR{KTIK KULIAH KERJA LAPAI{GAN

\. Sejarah Singkat Kantor Walikota I'Iedan Kota Medan

Didirikan oleh Guru PatinrpLrs" seorang kernnrnan Raja Singa Maharaja dari Negeri Berekah, Tanah

Karo pada 1 Juli 1590. Awalnl'a Kota \Iedan hanva berupa kampung kecil bemama " Medan Putri " yang

bemama pefiemuan dua sungai besar r mrg trennuara keselat malaka. yakni srurgai Deli dan Babura.

Lokasrnya yzurg strategis rnenjadikan ka:lpung \ledan Putrr sebagai pelabuhan transit terkemr-rka pada saat

rrti. Kampung Medan Ptrtri 1'ang dipercar a pula sebagai cikal bakal kesultanan Deli, pertama kali didiami

oleh masyarakat suku Batak Karo.

Natnun, setelah pengllasa .{ceh. Sultan Iskzurdar \'luda mengirirnkan panglimanya Gocah pahlar,van

Lrargelar I-aksarnaua Kho-1a Bitttattt uutLLk nrcnjadi rvakil kepala kerajaan aceh di tanah Deli, barulah

kernudian datang berbagai suku bangsa lainnva dinusantara dan tinggal menetap dikamputg yang

kernudian hari dikenal dengan nalna KLrta \ledan

Pada perlengahan abad ke- lt). \ledan mular mengalarni kemajuan pesat dengan dibukanya

>cjun'rlah perkcbunau tctttlrakau r ang drpcitipori oieir J.i..ieinlruys Varriier Falk, seseorang pengusafra

berkebangsaan belanda Ketrka itu. pasar ternbakau intemasional sangat menggemari Tembakau deli

karena kualitas dan aromalr) a ) ang bennutu tinggi. 15 Pesatnya bisnis perkebunan di wilayah Kesultanan

Deli, mernbuat Kota Nledan serrakin ramai dan berternbang cepat menjadi salah satu kota terindah di

riLuria.

Apalagi sejak kepindahan prisat penierintahaan Kesultanan Deli dari Labuhan ke sekitar Kampung

\{edan Putri pada tahun 1887. banr ak penrsahaan perkebunan asing rnembangun kantor di kota ini. Wajar

.tika kota Medan pada masa itu di.lulul':i Pads van Sumatera ( keurbaran Paris d! sumatera. Pada 1 Apdl

1909" pemerintah olonial Belanda tnenetapkan \{edan sebagai Kota Praja, setelah membeli tanah seluas

15,83 KM? dari Sultan Deli untrLk kepentingan kota setelah Indonesia merdeka, Kota Medan ditetapkan

sebagai ibtrkota pror,rnsi Sutnatera L tara dengan harijadi 1 Juli 1590 dan tanggal 1 .luli diperingati sebagai

HUT Kota ivfedan.
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profusional dan parlisipatif untuk mendukung akselerasi pernbangunan kota ". Badan Perencanaan

:';tn'oaugunau Daerah kota tnetlart berkewajibart dan irertanggrurg jawail rlalan rneningkatkan kualitas

..1'tersediaan rencana pembangunan kota, meningkatkan efektivitas pengukuran, pemantauan, evaluasi dan

:':laporan 17 pencapaian kinerja pembangrutan kota serta meningkatkan integrasi dan koordinasi rencana

.,ernbangunan kota.

U, Sejarah Singkat Badan Perencanaan dan Pembangunan Daerah (BAPPEDA)

Bappeda berdiri pada tahun 1986 di jumalistik Meda:r cian kemudian ke

,elanggang Remaja dan pada Tahr.n 199i pindah ke Kantor Walikota Medan Bappeda

..,rta Medan sebagaimana tennasLrl.: dalaur pada Kota lt{edau Nornor 5 Tahun 2001 dan

{eputusan Walikota Medan. Bappeda merniliki tugas rnembantLr Walikota N{edan untuk

':rettentukatr arah dan kebtjakan di bidang Bappeda Kota serta penilaiannya. Bappeda

rota Medan sebagai Lntsur penunjang Pernenntah Kota Medan berada di bawah dan

'irlanggutlg jawab kepa<la \\Ialikota ivledan rnelalui Sekreiaris Daerah. Perencarraan

:rappeda Kota Medan tertuang daiam dokrunen perencanaan strategis untuk periode 5

rhunterhitungsejaktahur200l sarnpai20l5yangrnernuatvisi,misi,tujuan,sasarandan

rroqram yang dijadikan pedoman dalam rnenyusrm Rencana Kerja Tahunan, Rapat Ke4a

"'asionai, Tugas Akhir rtrasa -iatraiarr Waiikoia h,iedan. Pelaksanaarr Pembangnnan Kota

'.ledau, Rencana Strategis ( RE\STR,{ ) Bappeda, Pelaksanaan Koordinasi Tata Laksana

:tn Tata Ruang, Pengkoordinasian Lingk-up Kota. Industri, Perekonomian, Rencana

rnr{gar?n Belanja Negara. (RAPBD). Sumber Daya Alam ( SDA ), Pemberdayaan

.rurrbcr Daya iVianusia ( SDir.i ). dan Pengurnpulan data-data yang berkaitan dengan kota

'iedan ( Kota, Kecamatan, Kabupaten Dalarn Angka ).

Visi Dan Misi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPPEDA) Kota Medan

l. Visi

Visi rnempakan pandangan jauh ke depan. kemana dan bagaimana instansi

.'rtterintair harus di'trawa dan berkar'.va agar kortsisten dan rjapat eksis" altisipasii, inovatii

-:rta produktif.

Visi tidak lain adalah suatu gatnbaran yang menailtang tentang keadaan masa

-:pan berisikan cita dan cttra vane dirvr"rjudkan oleh instansi pernerintah mengacu pada

'ruasalr iersebui. Visi Bapperia Kota lvicr.iarr dijabarial sebagai ber:ikut :

Rappeda yang Profesional danIerwujudnya

Partisipatif \'lendukung Akselerasi Pernbangunan Kota "

10
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2. Nlisi

Misi Bappeda Kota Medan :

\,leningkatkan kualitas ketersediaan rencana pembangunan merupakan

imgkair siratcgis yang iiiiaksanakarr agir rcncarra pemirarrgunan kota

tidak hanya diarahkan untuk memenuhi kebutuhan formal, tetapi

dilandasi kebutuhan matenal" Sekaligus alternatif kebijakan dan

formulasi program serta kegiatan dan penganggaran pelayanan umum

-vang tiiictapkarr.

Meningkatkal efektivitas pengukuran, pemantauan, evaluasi, dan

pelaporan capaian kinerja pernbangunan kota, yang merupakan siklus

manajenren pembangunan kota yang diarahkan untuk rnendapatkan data

dau iriunrrsi irairwa inrpicrnerri.asi peiaksarraau rerrcara sesuai dengaur

rencana yang telah ditetapkan sebelumnya, sekaligrrs mernberikan unpan

bal ik bagr siklus perencanaan berikutnya.

MeningJ,iatkan inteEasi dan koordinasi rerrcana pemtrangunan

tttctupakatt upava Lncrrirrgkaikarr niiai optinrurn dari setiap pcnraniaatan

stunber daya pernbangunan yang digunakan baik secara makro maupun

mikro. Pengintegrasian dan pengkoordinasian sendiri diarahkan untuk

memadnserasikan tujuan nasional dan regional dalam pembangunan

sccara irirariris, seiringga dapar di ibirnuiasikari berbagai rencana efbktif

dan yang bersifat irnplernentasi.

11
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17

:trukfur Organisasi

Strtrkiul Organisasi Bappciia Koia ivicdarr ini dikcribangkart tiarr riitctapkan

,-:,rsarkan peraturan daerah kota medan nolnor 3 tahun 2009 tanggal 4 Maret 2009 tentang

--:rbentukan organisasi dan tata kerja perangkat daerah kota medan secara umrrm, Rencana

' :ategis ( Renstra ). Bappeda kota rnedan dalam tahap implementasi pelaksanaan akan

- -.cioia uieir seirruir jajaral aparatur iiappeda koia medan iierrgan suuktur organisasi sebagai

- rkut :

Kepala Bappeda

Sekretaris. trrertrbawaiti .

a. Sub. Bagian Urntun

b. Sub. Bagian Keuangan

c. SLrb tlagian Penyusunan Program

Birjarrg Ekorrorni, rrrernbawaiil :

a. Sub. Bidang Industri Perdagangan dan Pertanian

b. Sub. Bidang Koperasi dan Usaha Kecil Menengah

Bidang Sosial Budaya, mernbawahi:

a. Sub. tsidarg Sosiai Kenrasyalakatarr

b. Sub Bidang Pendidikan dan Kebudayaan

Bidang Fisik dan Tata Ruang, membawahi :

a. Sub. Bidang Prasarana Kota

b. Sub. Bidang Tata Ruang dan Lingkungan Hidup

Bidarg Data lr{onitoring dan Evaluasi, membawahi :

a. Sub. Bidang Data, Monitoring, lnfonnasi dan Evaluasi

1.

L.
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STRT;I(TTIR ORGANISASI BAPPEDA KANTOR !\ ALIKOTA I\,I ED.I\N

SUB BAGIAN

KEUANGAN

I

BIDANG SOSIAL

BUDAYA

SUB BIDANG

INDUSTRI

PERDAGANGAN

DAN PERTANIAN

SUB BIDANG

KOPERASI

DAN USAHA

KECIL

MENENGAH

Sumber : Badan Percncfinatur dan PemballgrlnflllDaerah.

BIDANG FISIK DAN

TATA RUANG

SUB BIDANG

TATA RUANG

DAN

LINGKUNGAN

HIDUP

SUB BIDANG

sosrAL

KEMASYARA

KATAN

SUB BIDANG

PEND!DIKAN

DAN

KEBUDAYAA

SUB BIDANG

MONITORING

DAN EVALUASI

BIDANG DATA

MONITORING

DAN EVALUASI
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BAB IV

PEMBAHASAN

i. ,lenis Kegiatan I(KL

i. Arsip

Dalam pelaksanaan Kuliah Kerja I-apangan (Kil) di Bapedda Kota Medan, penulis di

- rkan kesempatan untuk melaksanakan pekerjaan di Sub Bagian Ummn Bapedda Kantor

:irkota Meda:l. Salah satu pekerjaan kantor adalah rnengelola arsip. Arsip dapat diartikan

; 'dSai segaia kerias ttaskait, buku, iuto, fiirn, rrrikrofiitr, rekarrran suara. garni;al pcta, bagarr,

' ,.1 dokurnen-dokumen lain dalarn segala cara penciptaannya, dan yang dihasilkan atau

, Jr'ltna oeh suatu badan sebagai buktr atas tujuan organisasi, ftrngsi-fungsi, kebi-jaksaan-

. - -'t.iaksanaan, keputusan-keputusan, prosedur-prosedur, pekerjaan-pekerjaan, atau kegiatan-

.-':iaiatt sttalu orgartisasi, aiau kat'etta petrtirtgttya inibrurasi yarrg tcrkurtiurrg di rjaiarnrrya.

,,ir. kalau hendak dirumuskan secara singkat. arsip adalah segala dokuren vang mempunyai

.rnfaat bagi organisasi sehingga perlu disilnpan.

Jenis-Jenis Arsip

- japLur bebcrapa jcrris-jcnis arsip yaitu sc'uagai bcrikul .

Ditinjau dari sifat kepentingannya

i. Arsip tidak penting adalah arsip yang kegunaam4za habis setelah dibaca. Contohrrya

seperti : slrat,-rndargal, merlo.

ii. Arsip biasa adalah arsip yang mempunyai nilai kegunaan biasa untuli jangka waktu

biasa. Contohnya : surat-surat niaga.

iii. Arsip penting adalah arsip yang mempunyai nilai kegunaan besar untuk suatu

urgzurisasi tiaiatn jarrgka wakiu yang eukup iarrra. Contoiurya . sural pe{arrjian

kerjasama.

iv. Arsip sargat penting adalah arsip yang mempunyai nilai guna sangat penting bagi

suatu organisasi oleh karena itu arsip ini hams disimparur secara terus menerut atau

airadi oieir orgattisasi tersebui. Corrioiurya . sura[ tanah, surai- kcperrfiikan iraugunan,

dll

14
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2. Ditinjau dari fisiknya atau bentuk rvujudnya

i. Arsip bcrbeniuk ieurbararr adaiair wujuti arsipnya yaug bcn"rpa tuiisarvtertr-riis.

Contohnya : srtrat, mefilo, akta.dll.

ii. Arsip visual adalah wujud arsip yang dilihat dapat berupa gambar, lukisan, ukiran,

peta, dll.

3. Ditinjau tiarj nrasaiainya atau isinya

i. Financial record aalah arsip yang berisi catatan yang beriiubungan dengan

kegiatan/masalah keuangan. Contoh : kwitansi, cek, giro, faktur,dll.

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

. r'iwayai iritiup, surat iarnarau pckcrjamr, absen pegawai. dii.

Inventory record adalah arsip vang berisi tentang data-data keadaan baraug

dagangan. Contohn_v-a : surat yang memuat tentang jumlah barang, kondisi barang,

lokasirternpat barang tersebut.

Ft'ttdueiion rscord adaiair arsip ,vang i:erisi eatatan ursngsrlai kcadaal produksi

contohnya : laporan produksi.

v. Sales record adalah arsip yang bensi catatan-catatan informasi mengenai penjualan.

Contohnya : sluat pesanan, list harga, dll.

-1. Ditinjau dari perniliknya

i. Berasal dari lernbaga pernenntahan

ii. Berasal dari instansi pemerintah/swasta

5. Ditiujau tiiui iungsinya

i. Arsip dinarnis adalah arsip yang digunakan secara langsung untuk perencanium

penyelenggaraan pada umurtnya, arsip dinamis dibagi menjadi tiga yaitu : arsip aktif,

semi inaktif dan inaktif

2. Surat Menyurat

1. Surat

Surat adalah sarana kommikasi urtuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu

piirak kepada pihak iain. ivienurui Diara l.iai;aban, sulai adaiair suatu aiat ktxnunikasi yixrg

disajikan secara terhrlis. Surat harus disajikan dengan baik karena secara tidak langsung

memberikan gambaran tentang pribadi pengiriurnya. Sedangiian menurtu Darji pengertian

surat adalah suanr sarana urtuk menyempaikan intbrmasi atau pemyataan secara terhrlis

kepatia piirak iain baik aias nama sendirl aiauptur jabataruya daiam orgatisasi.

ll.

iii.

iv.

15
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2.Fungsi Surat

Sesuai dengan definisr strat diatas. tungsr surat secara ulnum adalah sebagai alat

kornunikasi dalam bentuk temulrs Benkut adalah beberapa fungsi surat :

i. Sebagai sarana komtinikasi Luituk tnenvarnpaikan pemberitalunn, pemohonan /

perrttirttaarr. prer i ntair. IJcr r r\ ar aa r r. i a prrx arr. tiarr iainrrya.

ii. Sebagai alat bukti ter-tulr-i r ang rnenrrlihi kekuatan hukrun.

iii. Sebagai alat tntuk rnernbantu rnensrnsat suatu kegiatan.

iv. Sebagai catatan atau dokurnentasi hrstons untuk keperluan kegiatan lain.

v. Sebagai aiat utttuk urcn alrii prrbadr darr ierrrbaga perfuuatan sulai yarrg menyarnpaikau

pesan. inlonnasi. ataLr rlt rir \ An:r rnurn disarnpaikan pada penerinta.

Jenis Surat

Surat dapat dibagl dalam beherapa .lenrs berdasarkan tujuan, sifat. wujud dan kriteria

iaittrtya. Agat'ntetttttdaitkarr i'ita rrrcrr::ctairrri tcrr-r: 5ut'at. belikut atiaiair rnacatn-rflacarn surai

tersebut :

Jenis Surat Berdasarkan T'ujuannr a

i Srrrat n6rrrrlr,.rifalrrrer. hrrr'rn. r hpnl nr.rr-rherif2hrran l,.enarle hqnrrqlr nihelr rrano.-. t-!.rr!-!;r ialiiGu+ L-*iijiiil iirils.- jisuEi

merupakan bagran dan srratiL rnrtdnsl

ii. Surat perintah. surat rans Jrenkan kepada pihak tertentn agar melakuakn sesuatu

yang tefiera dalarl sLrrat ter':;h'.Lt

iii. Surat pcttttirttaarr. )utr.!t',,irli i:tn\a ntctrtitrta irtitrmrasi iebih deiaii tuengcrrai

barang atall lasa r aitg .i,trr* arkan

iv. Surat peringatan. surrlt rir L,enirjrnn untuk mengingatkan kesalahan seseorang di

srratu iristansi

v. SLuat parrg-uiiart. I'ertr!.i uarl ,.Lrtrri. rrrcrrrarrggii piirak iain iraik scsara pcrsunai

rnarrpun orgarrisa.r

vi. Surat susulan. tnenLpakan penesasan dan surat vang pemah dikirim sebelurnnya.

vii. Surat keputusan. surat \iu" berisr keputusan rang diambil oleh suatu organisasi

aias tiasat pertitrrlraruarr
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Jenis Surat Berdasarkan wujudnya

i. Kariu pt-rs, stuai yang isirrya dituiis paiia secarik kerias tiair riikitirii rireiaiui pos.

Biasanya berukuran I 0x 1 5cm.

ii. Surat bersampul, surat yang dibuat dalam beberapa helaian kerlas terpisah dimana

untuk mengirirmrya hams menggrrrnkan arnplop.

iii. iviemoramitmt tian i.iota. sulai yang iiigrurakrur untuk keper-iuan iniemai suaiu

organisasi yang bertujuan untuk memberi/meminta informasi antar pejabat kantor.

iv. Telegram, pesan singkat yang dikiriln dari Jarak jauh dalarn waktu cepat dengan

banhran pesaw at tel eg1am.

ienis Surat hienuru't Siiat tian Asainva

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

terfenfti.

ii. Surat niagal bisnis. surat )'ang dipakai untuk keperluan bisnis oleh lembaga-

iemiraga usaira.

iii. Surat pribadi. surat yang sifatnl'a pribadi yang dikirimkan kepada orang lain atau

petugas lernbaga.

Jenis Surat Menurut Jumlah Penerima

i. Sur'ai'oiasa, uliiu-ullva tiitLrjukarr kcpaeia satu oraug aiau petugas sei;uair ieriiiraga.

ii. Surat edaran. ditujukan kepada banyak orang atau banyak lembaga, bairkan kepada

selumh masyarakat.

iii. Surat pengtrmuman. urnun\;a ditujukan kepada sekelompok orang atau lembaga.

3. RekapitLilasi

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) rekapitulasi rnemiliki 3 arti.

Rekapitulasi adalah sebuah homonrm karena arti-artinva memiliki ejaan dan pelafalan yang

sama tetapi makna$,a berbeda. Rel:apitulasi nemiiiki arti dalam kelas nonina ata* kata bende

sehingga rekapitulasi dapat dinl atakan nama seseorang, tempat, atau semua benda dan segala

yang dibedakan. Rekapitulasi adalah nngkasan isi atau ikhtisar pada akhir laporan.

Menurut Mintorogo dan Sedarmalann (1996'.410) Rekapitulasi adalah suatu kegiatan

urerrirtgkas tiata sehitgga rnen-fatii icbiir bcr-euna bcntuk.susuuarl, sifa-i atau isi dengan irantuan

tenaga tangan atau bantuan suatu peralatan dan niengikuti rangkaian langkah, rumus, atau pola

tertentu.
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B. Kegiatan Selama KKL

i. Fiari pertzurla, saya berkenaian cicugan para pegawai di r uangan tian diberiiairukarr apa

saja tugas tugas-tugas yang akan dikeqai selama kkl dan diajari dalarn menggunakan

peralatan -v-ang ada dikantor 0nesin fotocopy dan lain-lain).

2. Hari kedua, saya dibimbing oleh salah satr pegawai urtuk melakukan kegiatan surat

menytu"at dal urerrgarriar strai rnasuk dart surat keiuar kepatia setiap divisi dikantor

Walikota Medan.

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

Walikota lr4edan dan mempelajari tata cara menulis surat masuk dan surat keluar ke

tiaiarrr agcrrda.

4. Hari keernpat, sava rnenerima surat masuk dan surat keluar serta mengagendakannya

dan rnendisposisikan surat masuk dan surat keluar.

5. Hari kelima, saya meneritna srrat masuk dan surat keluar serta mengagendakamrya dan

mettdisposisikar surat rnasuk dan surar keiuar.

6. Hari keenarn. sata lnenenma surat masuk dan surat keluar serta mengagendakannya,

mendisposisikan sural n-r.r:-s cln surat keluar dal mendistribusikan surat ke setiap

bidang dan ntenu..! r.; I ..r,., :r.; r:i s-

7. iiari keiujuh. sa-va tttcrtcrirrta surat rttasuk dart stuai keiuar serta mengagenciakannya,

rnendisposisikan sr:rat masuk dan surat keluar dan mendistribusikan surat ke setiap

bidang dan menulis ke bukrr ekpedisi setelah itu merneriksa kesalahan pada hasil print

an proEan ker:a 3J:,.i', ',\.iliL,-.13 \fedan yang telah di print pegawai dan

memfotocopv surdi-:*r'il

B. Hari kedelapan -.,'. -: :.r.,i! \ang diberikan oleh pegawai dengan

menggunakan srrat edaran ke setiap divisi.

9. Hari kesernbilan. ..t''-, 'r ;' -- i , -:1 -.-,.iLk dan strat keluar dan mendistribusikan

sUrat ke Settap bici.,lr: j.,'-:r " :r - : ..; :'.:r,lr ci,lrctiisi.

10. Hari kesepuluh. Si1\i In;':.r, ..'r l\ r,.r-jit-surat dan rnendisposisikan surat masuk dan

surat keluar.

11. Hari kesebelas. sara nerti:,-t, . i.'. :Llrlrt-sLrrat dan mengantar surat keluar ke setiap

tiivisi cii karrior \\ airkota lrictiarr

12. Hari kedua belas. sar a InenrL-nksa kesalahan pada hasil print an program kerja Bapedda

Walikota N4edan vang telah dr print pega\\ar dan rnendistribusikan surat ke setiap

bidang dan menulis ke bukLr ekpgdjll
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13. Hari ketiga belas, saya mengantar surat keluar ke setiap divisi, membantu memeriksa

kesaiahan pada riokunten, dau uretrgetjakatr tugas yang diberikan oieh pegawai dengan

menggunakan ms.excel.

14, Hari keernpat belas, saya tnentilis data dibuku khusus dan rnengantarkan berkas ke

divisi keuangan.

1 F r '1 t 1 Y 1 I 
^ 

11
t ). LrDUr teDal'all rollr Au1a.

16. Hari keenam belas, saya mendisposisikan surat masuk dat surat keluar dan mengantar

surat keluar ke setrap divisi.

17. i{ari kenrjuh belas, say'a memfotocopy surat-surat, menedrna slrat rnasuk dan surat

keiuar, rnerrciisiribusikarr strat ke sciiap tridatg rial rnerruiis ke buku ckspetiisi,

mendisposisikan surat masuk dal surat keluar dan merneriksa kesalahan pada hasil

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

18. Hari kedelapan belas, sava menedrna surat masuk dan surat keluar, rnendisposisikan

surat rnasuk iian surai keiuar. nreniiistribusikan surat ke seiiap bidang tian merruiis ke

buku ekpedisi.

19. Hari kesembilan belas. , sa)'a menerima surat masuk dan strat keluar, mendisposisikan

surat masuk dan surat keiuar, rnendistribusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke

buku ckpedisi.

20. Hari kedua puluh, sa.',-a membantu rnenge{akan rekapitulasi daftar perubahan program

dan perubahan kegiatan pada rencana keda pemerintah daerah ( RKPD ) Perubahan

tahun 2020 dan menerirna surat masuk dan surat keluar.

2i. iiari keiiua pLriuit satu. sa-va rnetnbantu tncugcrjakan rekapittrlasi daltar pcrubairan

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

Pembahan tahun 2020 dan rnenerima surat nrasuk dan surat keluar.

22.Hat1 kedua puluh dua. sava mernfotocopy surat-srrat. rnenerirna surat masuk dan surat

keiuar, urendisirrbusikau surar Lc setiap bidarrg dar rnenuiis ke buku ekpcdisi rirur

rnendisposisikan surat masuk dan surat keluar.

23. Hari kedtra puluh tiga. sava rnendistribusikan surat ke setiap bidang dan menulis ke

briktr ekpedisi, rnendisposisikan surat masuk dan surat keluar dan perpisahan kepada

$enlua siaifipegalltu rii tsappcria karttor Waiikoia iviedarr.
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C. Analisis Pelaksanaan Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan

Dari kegiatan Kuliah Kerja lapangan yang telah dilaktrkan penulis kurang lebih selama

23 hari keda dengan perhitungan dianggap selama satu bulan pelaksanan banyak hal yang

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

tsAFPEDA Kr.rta ivietiarr seiragai rsaiisasi dari prograrr kerja rrya. Kegiatan-kegiatan

tersebut sangat bemranfaat bagi penulis. Selain menambah wawasan dan pengetahuan.

kegiatar tersebut membnat penulis jadi lebih aktif dan tanggap terkhusus pada pemahaman

dalam pemahaman adrninistrasi serta program perencanaan mallpurl penyusunan rencana

kcrja tiacr air.

Kegiatan tersebut juga ditujukan sebagai panduan kepemerintahan dalarl

melaksanakan program kerjanya untuk tahun yang sedang berjalan maupun tahun yang

akan dating yarg lnenentulan masa depan daerah, Negara dan bangsa Indonesia. Maka dan

iiu dengan adauya kcgiatan ini dapat rrrcnjaiii saiair saiu f,aktor pcrrdukung urrtuk iniiuuesia

yang lebih baik lag. Dan Kantor BAPPEDA Kota Medan juga ke depannya sernakin baik

dari yang sudah baik saat ini.
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BAB V

PENTITTJP

,{. Kesimpulan

Saya rnelakukan kegratan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) di Bappeda Kantor Walikota

\'Iedan. Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL) ini dilakukan selama satu bulan mulai dari

tanggal 13 Juli 2020 sarnpai dengan 12 Agustus 2020. Banyak pengalaman, pengetahuan

1,ang didapat selarna kegiatan Kuliah Ke4a Lapangar.r (KKI ) berlangsung. l,4ulai dari

tnemberikan ilomor agenda, menulis dr kertas disposisi, uremberikan nomor surat keluar,

rurenulis di buku sekretans dan rnengantar surat ke sekletaris, mernbagikan surat ke bidang-

bidang, serta rnelakukan pengarsiparr surat dau membuat rekapitulasi program rencana kerja

tiaerair uutuk taiiun varrg akarr datarru

Dalatn kegiatan Kuliah Ker.la Lapangan IKKL) ini saya dapat rnelihat langsung proses

apa saja yang dilakukan Sub Bagian Program Bappeda Kantor Walikota N4edan dalam

rnelakukan pekerjaan. Selarna kegiatan Kuliah Kerja Lapangan (KKL), saya rneliliat

peiayanan yarrg tiiberikarr oleir para pe-qawai Sub tsagian Frogram Bappeda Karrtor Waiikota

Medan kepada masyarakat cukup baik, serta semangat kinerja pegawai sangat tinggr

rneskipun tingkat jarn berkerja saat ini terganggu karna adanya panderni COVID-19 yang

sedang terjadi hingga saat ini.

B. Saran

Saran saya ulttlrk Sub Bagian Prograrn Bappeda Kantor Walikota Medan sebaiknya

menyediakan ruangan khusus untuk rnenyirnpan barang-barang yang tidak digunakan,

sciringga barang-bararg tcrscbLr[ tiriak tcrieiak tiisLuiLri-slrdui ruangan tial juga rncmbuai

ruangan tmtuk menyimpan berkas-berkas lama agar tidak bertumptrk di nrangan. Karena

ukuran Sub Bagian Program Bappeda Kantor Walikota IVIedan tidak terlalu besar sehingga

apabila banyak tumpukan berkas nrangan terlihat sangat padat dan rnembuat para pegawai

titiak ieiuasa urriuk bcker ja.
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DAFTAR PUSTAIil

Muchlisin Riadi,2014, Pengertian, Indikator dan Faktor yang Mempengaruhi Kine{a,Diakses

pada tanggal 10 Agustus 2020 pukul B.2A Wib , tersedia di :

https://www.kaiianpustaka.con/2014/01/peneeftian-indikator-faktor-mempeneat:uhi-

kinerja.html
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PEMERINTAH KOTA MEDAN
BADAN PENELITIAN DAN PENGEMBANGAN

Jalan Kapten Maulana Lubis Nomor 2 Medan Kode pos 2O112
Telepon. (061) 4555693 Faks. {061) 4555693

E-mail : balitbangmedan@yahoo.co.id. Website: balitbang.pemkomedan.go.id

SURAT REKS@{DASI PRATTEK I(ER.IA T,APA}{GA}[
NoMoR : 010/ |\0 lvatitbans/2O20

Medan Nomcr : 5? Tahun 2A01t Tanggal 13
Nomor ; 55 Tahun 2010. tanggal 24 November
Penel ilian dan Pengembangan Kota Medan dan
: !fak1l- Dekan Bidang Akad.emik !'ISIp tMA
06 Juii 2020 Hal : Izin Kuliah Kerra

memberikan Surat

Nurul Afifah Lubis-
7't 85200't 6 -

BAPPEDA Kota Medan.

1. Rahma Ningsj-h Lubis
2. Cin{g. Silwia Christina Simarmata.

13 JuIi s/d. t2 Agustus 2020.

wakil Dekan Bidang Akademik FrSfp UMA.

gar ketentuan sebagai berikut ;

i- Sebelum melakukan Praktek kerja lapangan terlebj-h dahul-u harus melapor kepada
pimpinan satuan Kerja perangkat Daerah }okasi yang diteLapkan.

l. Mematuhi peraturan dan ketentuan yang berlaku di .l-okasl praktek kerj a
lapangan.

3- Tidak dibenarkan melakukan Praklek kerja lapangan atau aktivitas lain di luar
lokasi yang telah direkomendasikan.

4- Surat rekomendasi Praktek kerja lapangan dinyatakan batal apabila pemegang
surat rekomendasi tidak mengindahkan ketentuan atau peraturan yang berlaku
pada Pemerintah Kota Medan.

5- Surat rekomendasi Praktek kerja lapangan ini bertraku sejak tanggal dikeluarkan.

Demlkian Surat ini diperbuat untuk dapat diperqunakan sebagaimana mestinya.

E:
fialikota Medan (sebagai Laporan):

aia BAPPEDA liola l4edar:
.-1. Dekan Brdang Ei:adenLil.: FISip LrTvLA.

-: bersangkutan.
,inggal.

.. (KKL)

Badan Penelitian dan pengembangan Kota Medan dengan ini
,endasi Praktet Kerja tapangan Kepada-

:erdasarkan Surat Keputusan WalikoLa
:r 2001 dan Peraturan Walikota Med.an

:entang Tugas Pokok dan Fungsi Badaa
:il membaca,/memperhatikan surat Dari
:: 391/!'IS .0/05.2/Vrr/Z0ZO Tanqrqal i

:l

. i:ut

' -'ia
. ..lgung Jar.rab

Dikelu rkan di M e d a n.

ilbang Kota Piedan

-L-r!- ,L

208 198603 2 AA2
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Kampus
Kampus

UI{IVERSITAS IUEDAN AREA
,.I{*y,k;*:,,*,m,H.f,spJ*L_DAN{irnaupor,rrrKI

,t

: Jaran Koram Nomor l tu4edan EstateJJaran pBst Nomor,*,ou,rilu#i'r#; ;#t;{-, 
r-t LI I tK

'#1fl,.:"11?:1Iomar7,etlalans.r serayurvomor'ibo]#rotriirrrleqdtr:v/nA1,o4.c,.,..,1,Fax(061)7366998Medan20223#iil,i'ffii1::f J' I *:i *f ml,,:,;;,*l,.",f ii3ffi 13,1'P:l'idJi%'*,13, ji??#j, lii lll.{ebsrte. wu,r,v.uma ac ia r*rJir ;;;r;i#;b,j#l;fi

DAFTAR HADIR

NAMA

N"M

. NURLTL AFIFAH LUBIS

178520076

PROGRAN,{ STUDI . ADN,{INISTRASI PUBLIK

I\STANTSi KKI- ; BAPPEDA KANTOR wALiKoTA MEDAN

HARI /TANGGAL

14 Juti2020 | 08.00

RABU
I5 Juli 2020

JUM'AT
l7 Juli2020

SE,LASA
21 Juh 2020

JUM'AT
21 .luli 2020
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-,-,,"IA#y*t*:.,{*#,,H,H,gg4lnixirnrupor,rrrK
Kampus r 

;;sH:mlmg'1ffi1fli#u[;ffi]H'&li38:lSbf|:fi6Jffi#3i;lo;g]',i:#ioisei/eoanzozzs

KAMIS
6 Agustus 2020

22.

23.

MEDAN, 12 AGUSTUS 2O2O

SITI KHAL]JAH,

I\rlP. i9730428 I

29 Julila2o i 08 oo

31 luli202O I 08 00

4 Agustus 2o2o I 08 oo

RABU
5 Agustus 2020

JU]v{'AT
7 Agustus 2020

i0 Agus'rus 2020 I 08 00

SELASA
I i Agustus 2020
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D. Doktunentasi Kegiatan KKL

Saat memfotocopy berkas-tlerkas

Saat sedang menulis surat

Disposisi I truku ekspedisi surat

Saat Merekapitulasi file pegawai

Team Work

i:r'i

ffi
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DAFTAR NILAI KKL

Telah dilaksanakan Kuliah Kerja Lapangan ( KKL ) Mahasiswa Program Studi

Administrasi Publik Fakultas Ilmu Sosial dan ilmu Politik Universitas Medan Area dengan

data sebagai herikut :

Nama : Nurul Afifah Lubis

NPM :17852A076

Periode : 13 Juli 2020 * i2 Agusrus 2020

Lokasi KKL : BAPPEDA Kota Medan

Maka dari kegiatan tersebut telah dilalarkan penilaian dengan materi meliputi :

No Jenis Kegiatan Nilai

1 Disiplin
7s

2 Kerjasarna ?r
J Inisiatif

?r
4 Sikap Ke{a 9r
5 Etika Berkomunikasi 9r

Jumlah Ws
Nilai Rata-Rata 1r

Dernikian penilaian ini dibuat , terimakasih atas perhatiarr dan kerjasamatrya

Mengetahui :

Ketua Program Studi Adrninistrasi Publik

Medan,l2 Agustus 2020.

Nina Angelia,S. Sos,M. Si
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNATU DAERAH
Jalan Kapten Maulana Lubis No.2 Lt. lllMedan, Kode Pos -201L2

Telepon. (061) 4535774 Faks. (061)4539405, Email : bappedamedan@gmail.corn

Website : pemkomedan.go.id

SURAT KETERANGAN
Nomor :

Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Medan dengan ini menerangkan
bahwa :

ilama
NIM
Jurusan

: NurulAfifah Lubis
: 17852OO76
: Administrasi Publik

Sesuai ciengan surai rekomendasi penelitian yang diterbitkan Kepaia Baiitbang Kota

Medan Nomor : ]TAlTaSlBalitbang/2020 tanggal 08 luni 2020 tentang Surat Rekomendasi

Praktek Kerja Lapangan, dan yang bersangkutan telah selesai melakukan Magang di Bappeda

Kota Medan dengan baik.

Demikian Surat Keierangan ini uniuk dipergunakan ciengan seperiunya cian dimaklumi.

Dikeluarkan di
Pada tanaoal

: Medan
: Aoustus 2O2O

An. KEPALA BAPPEDA KOTA MEDAN

Drs. M. SYAFRUDDIN, Msi
PEMBINA TINGKAT I
NrP. 19670s2s 199303 1 006

-embusan Disampaikan Kepada Yth :

- Sdr. Wakil Dekan Bidang Akademik FISIP UMA

- Yang bersangkutan
: Peftinggal
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