
・

ヽ

LAPORAN

KULIAE KERJA LAPANGAN

PENGARUH BIDANG TATA USAHA DALAM

…

GKATKAN EFEKTIVITAS KERJA PADA
SEKRETARIAT KAMOR DPRD SItrMATERA UTARA

Oleh:

ULFA MAHARANINST

178510013

PROGRAM STuDI ⅡLMIIPEMERINTAHAN
FAKULTAS LMIISOSIAL DAN ILMU POLITIK
UNⅣ電RSITAS MEDAN AREA

2020

UNIVERSITAS MEDAN AREA



LAPORAN

KILIAⅡ KERJA LAPANGAN

PENGARIII BDANG TATA USAⅡA DALAM
MENINGKATKAN EFEKTIVITAS KERJA PADA
SEKRETARIAT KANTOR DPRD SIIMATERA l「 rARA

Oleh:

ULFA ⅣIAI―IARANI NST

178510013

PROGRAM STUDIILMU PEttRINTAⅡAN

FAKttTASILMIIISOSIAL DAN ILMU POLITIK

IINIVERSITAS MEDAN Am

|~

UNIVERSITAS MEDAN AREA



Judul laporan KKL

Nama

Nprn

Program Studi

LEMBAR PENGESAHAN

: " Pengaruh Bidang Tata Usaha dalam Meningkatkan

Efektivitas Kerja Pada Sekretariat Kantor DPRD

Sumatera Utara "

: Ulfa Maharani Nst

: 178510013

: Ilmu Pemerintahan

Medan, 13 Agustus 2020

Mengetahui:

Dosen Pembimbing Laporan

t

(Yurial Arief Lubis S.Sos, M fP)

Mengesahkan:

Ketua Prodi llmu Pemerintahan

ａｎ

　
　

　

　

　
　

　

　

　
　

　

　

ヽ
ノ

ｈａ
　
　
　
　
　
　
　
　
ね

Ｍａ
　
　
　
　
　
　
脚

(Evy Yunita Kurniaty S.Sos,M.IP)

UNIVERSITAS MEDAN AREA



KATA PENGANTAR

Dengan Mengucapkan syukur Alhamdulillah Kepada Allah SWT Atas

R.ahrnat Dan KaruniaNya Yang Telah Memberikan Nikmat Dan HidayahNya,

:ehrngga Penulis Dapat Menyelesaikan praktek Kuliah Kerja Lapangan Dan

L.:poran Kuliah Ker.la Lapangan (KKL) Ini Tepat pada waktunya. Adapun Judul

Darr Laporan Kuliah Kerja Lapangart Ini yaitu " pengaruh Bidang Tata usaha
Dalam Meningkatkan Efektitivitas Kerja Pada Sekretariat DPRD Sumatera
I tara".

Laporan Kuliah Kerya Lapangan Ini Berisikan Pengalaman Dan Kegiatan

Pe:ulis Di Kantor Badan Kesatuan Bangsa Dan politik ( Kesbangpol) Sesuai

Dr':')&n Program Studi Ilmu Pemerintahan Universitas Medan Area. Laporan Ini
D::at Disusun Berdasarkan Kuliah Ke4a Lapangan (KKL) yang Dilakukan
P::.rlrs Pada Tanggal Pelaksanaan Nya Dimulai Tanggal 22 Juli Sampai Dengan

l-l \gustus 2019 Di Badan Kesatuan Bangsa Dan politik (Kesbangpol) Kota
N1e:en Yang Beralamat Di Jalan Balaikota No. 4. Kesawan, kecamatan Medan

Bar*. Kota Medan, Sumatera Utara. I

Dalarn Menulis Laporan Kuliah Ker.ya Lapanganlni Penulis Telah Banyak

It'fene nma Bantuan, Bimbingan Serta Arahan Dari Berbagai pihak, Baik secara

Lan"sung Maupun Tidak Langsung. Maka Dalam Kesempatan Ini penulis

Menuucapkan Terimakasih yang Sebesar-Besarnya Kepada :

1 Bapak Prof. Dr. Dadan Ramdan, M.Eng, M.sc, Selaku Rektor

Universitas Medan Area.

l. Bapak Dr. Heri Kusmanto, MA , Selaku Dekan Fakultas Ilmu Sosial

Dan ihnu Politik Universitas Medan Area.

3. Ibu Beby Masitho Batubara, S.sos, M.Ap, Selaku wakil Dekan

Bidang Akademik Fakultas Ilmu Sosial Dan llmu Politik Universitas

Medan Area.

4. Bapak Armansyah Matondang, S.Sos, M.si, Selaku wakil Dekan

Bidang Kemahasiswaan Fakultas Ilmu Sosial Dan Ilmu politik
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5. Bapak Yurial Arief Lubis, S.Sos, MIP, Selaku Ketua Program Studi

Ilmu Pemerintahan Universitas Medan Area.

BapalClbu Dosen Dan Para Staff Pegawai Universitas Medan Area.

Bapak Sulairnan Harahap, SH, M.SP, Selaku Kepala Badan Kesatuan

Bangsa Dan Politik (Kesbangpol) Kota Medan.

Bapak Sahdin Sagala Selaku Kepala Bidang Bina Ideologi Dan

Wawasan Kebangsaan Beserta Staf Pegawai Yang Telah Membantu

Dalam Penyediaan Data Yang Dibutuhkan Oleh Penulis Dalam

Menyelesaikan Laporan Praktek Kuliah Kerja Lapangan.

Ayah, Ibu Dan Keluarga Tercinta Dengan Penuh Kasih Sayang Serta

Kesabaran Dalam Memenuhi Segala Kebutuhan Baik Moril Maupun

Materil, Sehingga Penulis Dapat Menyelesaikan Praktek Kuliah Kerla

Lapangan.

10. Teman-Teman Satu Angkatan Ihnu Pemerintahan Stambuk 2016

Sebagai Tempat Berbagi Ilmu Dan Pengalaman Dalarn Menyelesaikan

Laporan Praktek Kuliah Ker1a Lapangan.

11. Teman-Teman Satu Organisasi Yaitu lkatan Mahasiswa Ilmu

Pemerintahan (IKAMITA) Dan Hirnpunan Mahasiswa Islam ($MI)

Yang Telah Ikut Serta Dalam Penyelesaian Laporan Praktek Kuliah

Kerja Lapangan.

12. Teman-Teman Satu Kelompok Kuliah Kerla Lapangan (KKL)

Syafriansyah Dan Restu ldealisman Ghea Yang Berperan Aktif Dalam

Penyelesaian Laporan Praktek Kuliah Kerja Lapangan.

13. Teman-teman Satu Kost "Sukses Mandiri" Yang Ikut Andil dan Ikut

Serta Dalam Penyelesain Laporan Praktek Kuliah Kerja Lapangan.

14. Dan Berbagai Pihak yang Tidak dapat Penulis sebutkan Satu Persatu

.vang Berjasa Dalam Penyelesaian Laporan Praktek Kuliah Kerja

Lapangan. Semoga Allah SWT Membalas Semua Kebaikan Yang

Telah Diberikan Kepada Penulis.

Penuhs Menyadari Sepenuhnya Bahwa Penulisan Laporan Praktek Kulih

'.. - . - lransan lni Masih Banyak Terdapat Kekurangan. Untuk Itu Dengan

'.-'-- -:1:r l{atr Dan Tangan Terbuka Penulis Menerima Kritikan. Saran Dan
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Arahan Yang Sifatnya Membangun Dari Semua Pihak Untuk Menyempurnakan
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BABI

PENDAHULUAN

l.l Latar Belakang

Kuliah kerja lapangan ( kkl ) adalah suatu bentuk keeiatan yang

memberikan pengalaman belajar kepada mahasiswa untuk hidup dr tengah-

tengah masyarakat yang mungkin ditemukan dikampus. sekalrcus sebagai

proses pembelajaran dan pengabdian kepada masyarakat \anq sedang

membangun dan mengetahui keberhasilan dan permasalahan \ans di hadapi.

Kkl dilaksanakan oleh perguruan tinggi dalam upaya meningkatkan mtsi dan

bobot pendidikan bagi mahasiswa dan untuk rnendapat nilai tambah r ang lebih

besar pada pendidikan tinggi

Kuliah kerla lapangan ditujukan dengan maksud meningkatkan releransi

pendidikan tinggi dengan perkernban,qan dan kebutuhan masvarakat akan rlmu

pengetahuan dan teknologi (iptek) dengan di dasari dengan trnan dan taq\\'a

(imtak) guna melaksanakan pembangunan dengan tumbuh dan berkernbans

pesat dewasa ini. Bagi mahasiswa, kegiatan kkl harus dirasakan sebagai

pengalarnan belajar yang baru yang tidak di peroleh di dalam kampus. sehrngga

selesainya kkl mahasiswa akan memiliki wawasan guna bekal hrdup dan

bersosialisasi di tengah masyarakat pada saat melaksanakan pengabdian kepada

bangsa dan negara di kernudian hari.

Adapun lokasi praktek kuliah kerja lapangan penulis adalah di kantor

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) di kota medan. suntatera utara.

Kantor tersebut rnenjadi ketertarikan penulis untuk menjadikan tempat praktek

kuliah kerja lapangan dengan berbagai hal yang salah satu diantaranl,a adalah

adanya sinkronisasi antara jurusan atau program studi penulis dengan kantor

tersebut. Hal demikian dapat dikatakan bahwa di Deq'an Penvakilan Rakyat

Daerah tersebut mempunyai salah satu tugas pokok dan fungsi yang sangat

menjurus bagi penulis untuk dgadikan tempat praktek kuliah kega lapangan.

Dengan ini kita akan mengetahui hal hal pentingnva bagian umum atau bagian

tata usaha dalam DPRD. latar belakang diatas penulis mengambil judul "

8
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Pengaruh bidang tata usaha dalam meningkatkan efektivitas kerja pada

sekretariat DPRD sumut"

1.2 Tujuan kuliah kerja lapangan

Adapun tujuan dari kuliah kerja lapangan adalah :

1. Mengasah kemampuan serta menambah wawasan khususnra di bidang

rlmu pemerintahan dengan berbagai proses, )'ang tentunva sesuai

dengan pengalarnan penulis dalam sebuah instansi.

2. Untuk memenuhi sebahagian dari syarat-syarat civitas akademik dan

mencari informasi yang berkaitan dengan ilmu pemenntahan \ang

kelak dapat dr.ladikan bahan acuan atau bacaan dimasa rang akan

datang.

3. Untuk mengetahui bagairnana sistem dan peraturan-peraturan serta

tugas dari Dervab Penvakilan Rakl'at Daerah.

1.3 Sejarah Singkat Berdirinya Dewan Perwakilan Rakrat Daerah
(DPRD) Provinsi Sumatera Utara

Provinsi Sumatera Utara pertama kalinya di bentuk pada tan-uual 15 Apnl
1948. Berdasarkan undang-undang No. Tahun 1948, daerah rnl rneliputi
keresidenan aceh, Sumatera Timur, Dan Tapanuli Utara. Berdasarkan surat
penetapan Panitia persiapan Kemerdekaan Indonesia (PPKI) tanggal 19 Agustus,
Sumatera utara menjadi sebuah propinsi dan Daerah administrasr Seperti halnya
pulau Jawa, Berangsur-angsur di bentuk komite Nasronal Daerah _vang
kedudukannya di atur melalui maklumat Gubernur Sumatera utara Tertanggal l2
April 1946 No.2,MGS yang isinya sesuai dengan undang-undan-s No.1 Tahun
1945. Dalam maklumat tersebut di tetapkan bahwa Komite Nasional Daerah di
bentuk di provinsi dan keresidenan tersebut menjadi kota otonom Daerah-daerah
tersebut merniliki Der,van Perwakilan Rakyat yang mensatur rumah tangga
sendiri. Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) membentuk suatu badan
eksekutif, yang terdiri dari 5 orang anggota. Berdasarkan maklumat tersebut
diatas, anggota Dewan Perwakilan Daerah di sumatera Utara sejumlah 100 orang
yang mewakili penduduk.

a. Sub provinsi Sumatera Utara meliputi: Keresidenan Sumatera Aceh"
Sumatera timur dan Tapanuli.

b. Sub provinsi Sumatera Tengah: Keresidenan Barat, Jmbi, Riau.
c. Sub Provinsi Sumatera Selatan vang Meliputi: Keresidenan Bangka,

Belitung, Lampung, dan Palembang.

9
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Setiap sub provinsi dikepalai oleh Gubernur muda 1i'ang bertindak sebagai
koordinator dan keresidenan dan jabatan pemerintah rang ada di wilayahnya.
Pemerintah Sumatera Utara di jalankan sesuai dengan rnaklumat Gubernur
Sumatera Utara tanggal 30 Agustus 1946, yang rnen)'atakan bahrva pemerintah
provinsi di sesuaikan dengan pemerintah pusat.

Pembentukan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD t Sumatera Utara menjadi
daerah otonom yang di delegasikan oleh pemerintah pusat Dr tetapkan rnelalui
peraturan pemerintah No.8 Tahun 1974 yang menvatakan dengan tegas bahwa
provinsi sumatera utara di jalankan oleh Gubernur dan di serahkan kepada Dewan
Perimbangan Rakyat dan Badan Eksekutif pemerintah Daerah Sumatera Utara
berhubung dengan pernerintah.
Pusat dan berada di bawah Menteri-menteri dan selanjutnr a dalam peraturan
pemerintah No.8 Tahun 1974 dinyatakan yang merupakan daerah otonom di
Sumatera keresidenan dan daerah-daerahyang di tunjuk sebagar daerah otonom.
Pimpinan Gubernur muda disetiap Sub provinsi berjalan terus sebagar suatu
daerah administrasi yang dalam prakteknya mengatur rumah tanggan\ a masing-
masing sehingga provinsi Sumatera Utara seolah-olah terdiri dan i pror rnsi
Pernerintah pusat menvadari hal tersebut lalu menetapkan Undans-undanc r-o.10
Tahun i 9-18 tentang pernbagian Sumatera Menjadi 3 provinsi l aitu
a. Provinsi Sumatera utara
b. Provinsi Sumatera Tengah

c. Provinsi Sumatera Seiatan

Pada tanggal 13 Desember 1948 untuk pertama kalinl'a dr drlantrk anggota
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) provinsi Sumatera Utara ) an,q

bertempat di Tapak Tuan, yang anggotanya berasal dari masrng-rnasrn-_u _sub
provinsi terdahulu. Dengan findang-undang No.24 1945 di bentuk irorrnsi"iceh
dibekas Keresidenan Aceh, dengan demikian provinsi Sumatera Utara otomatis
rnenjadi tersendiri dari keresidenan Sumatera Timur dan Tapanulr Sebagai
pelaksana Undang-undang No. l0 1974 dan undang-undan_u tertanggai 15 April
1948 tentang penetapan Komisariat Pemerintahan pusat dr Sumatera ),ang
kemudian di ubah rnenjadi peraturan Pemerintahan No. 42 Tahun i9-18. maka
komisariat ini menjalankan tugas Gubernur Sumatera sehingga tugas-tusas kepada
pelaksanaannya. Komisariat pusat di sumatera utara yang berkedudukan di Bukit
tinggi yang di pimpin oleh Mr. Teuku Mohammad Hasan.
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BAB II

TINJAUAN PUSTAI({

2.1 KONSEP PENGARUH

Menurut hugiono dan poerwantana " pengaruh merupakan dorongan atau

bujukan dan bersifat membentuk atau merupakan suatu etek " sedan-qkan

Badudu dan Zein " Pengaruh adalah daya yang menyebabkan sesuatu ter.1adi,

sesuatu yang dapat membentuk atau mangubah sesuatu )ang larn atau

mengubah sesuatu yang lain dan tunduk atau mengikuti karena kuasa atau

kekuasaan orang lain" sedangkan Louis Gottschalk mendefenisiskan penuaruh

sebagai suatu efek yang tegarden membentuk terhadap pikiran dan pnlaku

manusia baik sendiri-sendiri maupun kolektif

Berdasarkan konsep pengaruh diatas dapat disimpulkan bahn a pengaruh

merupakan suatu reaksi r ang tirnbul dapat berupa tindakan atau keadaan dan

suatu perlakuan akibat doronsan untuk rnengubah atau membentuk sesuatu

keadaan kearah yan,e lebih baik

Menrut kamus besar bahasa indonesia "Pengaruh adalah dar a r anc ada afau

timbul dari sesuatu (orang atau benda) yang ikut membentuk uatak.

kepercayaan atau perbuatan seseorang" pengaruh merupakan suatu dara atau

kekuatan yang timbul dari sesuati baik orang maupun benda serta segala

sesuatau yang ada di alam sehingga mempengaruhi apa-apa ) an_s ada

disekitarnya . pengaruh dibagi menjadu dua , ada yang postrf ada pula vang

negatif . Bila seseorang memberi pengaruh positif kepada masr arakat, ia

mengajak mereka untuk menuruti apa ia inginkan. Namun bila pengaruh

seseorang kepada masyarakat adalah negatif maka masrarakat 1ustru akan

menjauhi dan tidak lagi menghargai

2.2 PENGERTIAN EFEKTIVITAS KERJA

Efektivitas kerja terdiri dari dua kata yaitu "efeklivitas" dan "kerja".

Menurut Richard M.Steers, Efektivitas yang berasal dari efektif , yaitu suatu

pekerjaan dikatakan efektif jika suatu pekerjaan dapat mengasilkan satu unit

UNIVERSITAS MEDAN AREA
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kuluaran (output). Suatu pekerjaan dikatakan efekifjika suatu pekerjaan dapat

diselesaikan tepat, ada waktunya sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan .

Menurut Richard M. Steers, efektivitas biasa dilakukan untuk mengukur sejauh

mana kelompok atau organisasi efektif mencapai suatu tujuan. Sedangkan

efektivas kerja adalah tingakatan sejauh mana seseorang atau kelompok dalam

melaksanakan tugas pokoknya untuk mencapai sasaran yang dinginkan.

Soewarno handayaningrat mengemukakan bahwa efektivitas adalah bila

sesaran atau tujuan telah tercapai sesuai dengan rencana telah ditetapkan

sebelumnya, jika sasaran itu tidak sesuai dengan waktu yang telah ditentukan

makan pekerjaan itu dikatakan tidak efektif.

Elektivitas secara umun menunjuklan sebarapa jauh tercapainya suatu

tujuan yang terlebih dahulu ditentukan. Hal tersebut bsesuai dengan pengertian

efektivitas menutut Hidayat (1986) yang menjelaskan bahwa efektivitas adalajh

suatu ukuran yang menyatakan seberapa jauh target ( kuantitas. kualitas dan

waktu) telah tercapai. dimana makinj besar persentase target vane dicapai.

makin tinggi efektivitasnya. Efektivitas kerja meliputi prestasi kerla adalah

suatu hasil kerja yang dicapai seseorang dalam melaksanakan tugas-tugas vang

dibebankan kepadanya yang didasrakan atas kecakapan. pengalamhn.

kesungguhan dan rvaktu. Pengukuran efektivitas didasarkan pada bebrapa hal

seperti yang dikemukakan sondang P. Siagian yaitu perencanaan \ ans matang.

Suatu pekerjaan dikatakan efektif jika suatu pekerjaan dapat diselesarkan tepat

pada waktunya sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan

Kerja adalah sesuatu yang dikeluarkan oleh seseorang sebagai profesi

sengaja dilakukan untuk mendapatkan penghasilan. Kerja adalah pengeluaran

energi untuk kegiatan yang dibutuhkan oleh seseorang unnk mencapai tujuan

tertentu
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BAB III

METODOLOGI PELAKSAA\ KKL

3.1 Tempat dan waktu KKL

Adapun lokasi praktek kuliah kerja lapangan penulis adalah dikantor DPRD

Sumatera Utara yang beralamat di Jl. Imam bonjol No. 5, Petrsah Ten_uah, Kec

Medan Petisah, Kota Medan, SumateraUtara. Kegiatan kkl ini drlaksanakan

mulai tanggal 13 Juli 2020 sampai dengan tanggal 12 Agustus 2020

3.2 Metodologi Pelaksanaan KKL

Dalam kuliah kerla lapangan (KKL) ini metode pelaksaan

manggunakan metode kualitatif. Dimana menggunakan teknik pemngumpulan

data, yaitu teknik yang dilakukan untuk mengumpulkan data dan mendapatkan

data

1. Observasi

Dalam penelitian ini merupakan pengamatan langsung yang dilakukan

di kantor DPRD Sumatera Utara. Observasi dilakukan untuk mendapatkan dhta

mengenai kegiatan yang dilakukan pada waktu tertentu dengan proses

pengamatan dan pencatatan secara sistematis mengenai gejala atau hal-hal yang

diteliti, memperhatikan apa yang terjadi, mendengarkan, menanyakan,

mempelajari kegiatan yang dilakukan

2. Dokumentasi

Dokumntasi adalah suatu cara yang digunakan untuk memperoleh data

dan imformasi dalarn bentuk surat, arsip, dokumen, tulisan angka dan foto yang

berupa laporan serta keterngan yang dapat mendukung peneliti.

3.3 Rangkuman pekerjaan yang dilakukan selama KKL

No Hari ltanggal Kagiatan harian

Senin

13 Juli 2020

Perkenalan dan pengarahan tempat kkl

Pembagian tempat kegiatan kkl
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う
ん Selasa

14 Juli 2020

- Mempelajari cara menomori surat

masuk. surat keluar. dan nota dinas

3 Rabu

15 Juli 2020

- Menomori surat keluar

4 Kamis

16 」uli 2020

Menyiapkan amplop rapat paripurna

Mengekspedisi nota dinas

5 Jumat

17 Juli 2020

- Menomori nota dinas

- Mengeskpedisi nota dinas

6 Scnln

20 」uli 2020

- Menyiapkan amplop paripurna dan

barunus

- Menstempel undangan rapat paripuna

dan banmus

7 Sclasa

21 Juli 2020

Menomori surat masuk

Menomori surat keluar

8 Rabu

22 Juli 2020

- Menomori nota dinas

9 Kamis

23 Juli 2020

- Menomori surat keluar ,

10 Jumat

24」uli 2020

- Menomori surat keluar

Scnln

27」 uli 2020

- Memfotocopy kan surat undangan

banmus

つ
４ Sclasa

28 uli 2020

Mempersiapkan dan membantu

menyiapkan kue untuk rapat paripurna

Mengikuti kegiatan rapat panpurna

13 Rabu

29 Juli 2020

- Menomori surat keluar

14 Kamis

30 uli 2020

- Membantu merekapkan pemesanan kue

15 」umat

31 Juli 2020

…  Libllr ldul Adha
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16 Senin

3 Agustus

2A20

- Menyiapkan dan menstempel amplop

rapat oirrpinan

- Mendtrisbusi surat undangan rapat

pimpinan

17 Selasa

4 Agustus 2020

- Menomori nota dinas

18 Rabu

5 Agustus

2020

- Mengarsip nota snack rapat

19 Kamis

6 Agustus

2020

Merekap absensi pegawai DPRD-SU

Menomori surat pembar,aran dan

transfer uang SPPD pada DPRD-SU

20 Jumat

7 Agustus 2020

- Menomori surat masuk

21 Senin

10 gustus

2020

- Mengarsip surat keluar

- Menyiapkan amplop rapat banmus

22 Selasa

11 Agustus 2020

- Menyiapkan snack kue untuk rapat

paripurna

- Mengikuti kegiatan rapat panpurna

23 Rabu

12 Agustus 2020

- Menyiapkan arnplop dan

rnendistribusikan amplop rapat

paripurna

- Perpisahan kiil
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BAB IV

ⅡASIL DAN PEⅣIBAHASAN

4.l HASIL

l. Fungsi dan Tugas Seretariat Dewan Perwakilan Rakl'at (DPRD)
Sekretariat DPRD provinsi Sumatera Utara mempun\ ai tugas pokok

membentuk DPRD dalam menyelenggarakan tugas, fungsr dan kervenangan
DPRD sebagai badan legislatif daerah yang memberikan lar anan adrnrnistrasi dan
saran operasional kepada pimpinan dan anggota DPRD dalam rnelaksanakan
tugas dan kewajibannya.
Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera utara mempunyai fun,ssi dan tugas sebagai
berikut:

1. Menyiapkan koordinasi, integrasi, sinkronisasi seluruh penielenssaraan
tugas sekretariat DPRD.

2. Menyusun rencana dan menyiapkan koordinasi perumusan kebijakan
pirnpinan DPRD

3. Melaksanakan urusan tata usaha, kepegarvaian dan perbekalan DPRD serta
memelihara dan membina keamanan di dalam.

2. Sub Bagian Tata [Isaha
Sub bagian tata usaha dipirnpin oleh kepala sub bagian tata usaha dan

kepegawaian. Adapun tugas pokok sub bagian ini adalah menrelenccarakan
tugas-tugas ketatausahaan dan administrasi kepegawaian. Sub baqian tata
usaha menyelenggarakan fungsi I

1. Menyusun rencana kerja operasional kegiatan pelar.an adrninrtrasi
kepagawaian

2. Melaksanakan pengelolaan surat menyurat dan kearsipan
3. Menyelenggarakan umsan adminitrasi kepegawaian
4. Melaksanakan pengumpulan dan pemeliharaan data pe_uas ai
5. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh atasan

4.2 PEMBAHASAN

1. Jenis Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan
a. Penanganan Surat Masuk dan Surat Keluar
Penanganan surat adalah kegiatan pemrosesan surat vang dimulai dengan

penerimaan surat masuk, kemudian penyelesaiannya sampai surat tersebut
disimpan. Dalam suatu instansi selalu dibutuhkan suatu komunikasi yang
bertujuan untuk menyampaikan satu informasi tanpa harus bertemu langsung
dengan orang yang bersangkutan dengan cara diadakannva komunikasi tertulis
yang disebut dengan surat. Surat adalah sarana komunikasi tertulis untuk
menyampaikan informasi dari individu ke individu, dari instansi ke instansi,
ataupun dari lembaga ke lembaga.
Adapun prosedur dalam penanganan surat masuk adalah sebagai berikut:

a. Penerimaan
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Penerimaan surat dapat dilakukan oleh mereka yang biasanya bekerja di

bagian depan kantor.

b. Penyortiran surat

Setelah surat diterima dari resepsionis selanjutn-va surat dipisahkan

berdasarkan alamat yang dituiu. Jika surat untuk perseorangan dan

menyangkut masalah pribadi. maka surat dapat diberikan langsung kepada

alamat yang dituju, tetapi apabila surat itu merupakan surat dinas dan

menyangkut kepentingan perusahaan dan organisasi maka surat tersebut

harus diproses lebih lanjut.

c. Pencatatan Surat

Pencatatan dilakukan degan menggunakan buku agenda. Petugas dapat

membuka dan membaca surat untuk mengetahui apakah surat tersebut

merupakan surat dinas, biasa, penting atau rahasia.

d. Pengarahan Surat

Pengarahan surat adalah menentukan siapa saja yang akan memproses

surat berkaitan dengan pennasalahan surat. Pengarahan surat dilakukan

oleh pimprnan, karena pirnpinanlah yang akan bertanggung jawab

terhadap penanganan surat tersebut. Pirnpinan dapat menuljskan

instruksinya pada lembar disposisi dan menuliskan siapa yang harus

memproses surat tersebut.

e. Penyampaian

Jika pimpinan sudah menuliskan instruksinya dilembar disposisi, maka

surat tersebut berikut lembar disposisinya dibenkan kepada orang yang

ditunjuk oleh pimpinan yang telah ditulis pada lembar disposisi.

f. Penyimpanan Surat

Jika surat telah selesai diproses, maka surat asli harus diserahkan pada

bagian tata usaha untuk disimpan dengan menggunakan sistern

penyimpanan tertentu.

Adapun Prosedur Penanganan Surat keluar adalah sebagai tlerikut:

Dalam menangani surat keluar akan terdiri dari aktivitas-aktivitas sebagai berikut:

a. Pembuatan konsep surat

17
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b.

C

Disusun sesuai bentuk surat yang benar atau yang dikehendaki pimpinan

seperti:

I ) Penetapan konsep tujuan

2) Menyediakan infonnasi pelengkap yang dibutuhkan

3) Mengetahui calon penerima surat

Persetujuan konsep

Setealah konsep selesai dibuat harus terlebih dahulu diset-iui oleh pihak

yang bertanggung jawab terhadap surat tersebut. Daiam hal ini biasanya

adalah orang yang akan menandatangani surat.

Pemberian nomor surat

Konsep tersebut akan dilengkapi atau diberi nomor surat. salah satu yang

perlu diperhatikan dalarn pembuatan atau pemberian nomor surat

hendaknya jelas, sederhana, dan mudah dirnengerti. Nomor surat blasanva

merupakan gabungan dari nomor-nomor dan kode tertentu

Pengetikan konsep

Setelah surat diberi nomor surat, kemudian diketik. Dalam proses

pengetikan ini akan dilakukan biasanya akan dilakukan hal-hal benkut:

1) Diteliti apakah semua persyaratan telah lengkap a

2) Dilihat berapa jumlah tembusan yang diperlukan

3) Memprioritaskan pengetikan surat yang lebih pentinc dahulu. dilihat

dari segi waktu.

Penandatanganan surat

Setelah konsep surat diketik dan dilengkapi dengan semua kelengkapan.

Surat tersebut siap untuk ditandatangani

Pemberian cap stempel organisasi

Langkah berikunya adalah diberikan cap stempel organisasi vaitu

disebelah kiri atas tanda tangan dan mengenai sedikit tanda tangan 1'ang

bertanggung j awab langsung terhadap surat yang bersangkutan.

Pencatatan surat keluar

Langkah berikunya adalah pencatatan pada buku agenda surat keluar yang

dicatat adalah nomor urut, tanggal, tujuan surat, perihal, nomor surat,

lampiran, asal surat dan keterangan.

d.

e.

g
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Adapun Pcralatan dalaln pcnanganan suratinasuk dan surat kcluar yaitu:

a.Baki surat(trり )

b. Buku agcnda surat rnasuk

c.Altt tulis

d.Alat pel■ buka surat

c  Lcl■ bar disposisi

f  Ordner

g.Pcnuttuk(guidC)

h Lemari arsip

i  Buku agcnda suratinasuk dan kcluar

j  Alattulis

k  Kcrtas dan amplop

l. Stcl■ pcl

b. Arsip

Arsip adalah warkat atau catatan mengenal peristivva atau hal  Dalam

pengeruan ini menurut Surolo(2006:37)dapat dipahami bahwa arsip terdapat data

ataupun informasl yang dlbutuhkan oleh setiap orang atau pun sekelompok pり abat

atau pegawal untuk keperluan pelaksanaan tugas′ fungsi′ dan pekeriaan didalam

organisasi dan kebutuhan individual

Tttuan pCngclolaan arsip yaitu:

a.ゝ/1cinclihara arsip dcngan baik

b 4ゝcnyimpan warkat dengan sistcm yang tcpat, schingga mudah

ditcmukan kcmbali sccara ccpat dan tcpat pula

c /ゝ1cnycdiakan tempat pcnyll■ panan yang mcmadai

d NItettamin kCSClamatan warkat baik isinya maupun bcntuknya

c.Mcmbcrikan pclttanan pcmttal■ lan warkat dcngan b面k

c. Penanganan Surat Nota]Dinas

Nota dinas adalah naskah dinas intern di lingkungan unit kctta yang

dibuat oleh paabat yang bcrwcnang dalam rangka pclaksaan tugas,ingsi,dall
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tanggung jawab jabatan kedinasan yang drtunjukkan kepada pejabat lain di

lingkup internal unit organisasi yang bersangkutan guna menyampaikan pendapat

kepada pejabat lain. Nota dinas memuat hal yang bersilat rutin, berupa catatan

ringkas dan lengkap dan dapat langsung dgawab dengan disposisi oleh pejabat

yang dituju. Nota dinas tidak boleh digunakan untuk membuat putusan

Mutasi pegawai

Fungsi Nota Dinas

1. Nota dinas digunakan sebagai pesan pengingat karena surat ini bisa

difungsikan sebagai arsip bagi instansti terkait

2. Nota dinas juga bisa drladikan sebagai alat bukti yang sah seperti

misalnya nota yang didalamnya berisi tentang pe4anjian

3. Nota dinas bisa difungsikan sebagai pedoman dalam melakukan suatu

pekerjaan tertentu

4. Nota dinas digunakan untuk memberikan izin maupun juga pengembalian

keputusan

5. Nota dinas juga sebagai bukti yang berkaitan dengan perkembangan dari

sebuah instansi maupun lembaga tertentu
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BAB V

KESIMPULAN DAN SARA,N

5.1 KESIMPULAN

Wawasan dan pengetahuan tidak semata-mata di dapat dari dalarn

ruang belajar. Salah satunya adalah dengan melaksanakan praktek di luar

ruang belajar seperti contohnya kuliah kerja lapangan. Keglatan praktek ini

sangat bennanfaat terkhusus pada penulis, yang mana selain menambah

wawasan dan pengetahuan juga menjadi semangat untuk lebih belalar lebih

baik dan aktif. Hal-hal positif 1,ang didapat di tempat kuliah kerla lapangan

terkhusus di kantor Dervan Penvakilan Rakyat Daerah rnenjadi motrr asr bagi

penulis bahwa setiap pelaksanaan yang baik maka akan diperoleh hasil r'ang

baik. Kerja sama dan kesolid-an dalam menjalankan program kerla sangat

dibutuhkan untuk terealisasinya kegiatan yang baik. Keterlibatan dalam

masyarakat juga tentunya menjadi faktor untuk adanya hubungan timbalbalik

agar berjalan nya suatu kegiatan yang baik pula.

5.2 SARAN

Dalam sebuah instansi pemerintahan tidak terlepas dengan kebaikan

maupun keburukan, namun sebagai mahasiswa yang profesional dan berpikir

kritis segala yang berhungan dengan hal ;positif akan kita dukung demr

kemajuan dan kebaikan Indonesia. Begitu pula sebaliknya..lrka berhubungan

dengan hal yang negative tentu kita juga kan kritik dan berikan solusi untuk

kernajuan Indonesia juga tentunya. Di Dewan Penvakilan Rakyat Daerah

(DPRD) banyak hal yang positif yang memang harus kita dukung untuk

kemajuan yang direalisasikan dalam bentuk kegiatan-kegiatan pada umunya.
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Semoga ke depannya badan kesatuan bangsa dan politik lebih baik lagi dari

saat ini yang sudah baik. Tentunya juga menjadi badan penampung aspirasi

dalam bidang perpolitikan lndonesia.
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