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KA'I'A PE|'iGA|'ITAR

Puji s_vukur saya panjatkan kehadirat J'uhan vang Iviasa l]sa, karena atas

Lrerkat rahmat cian k-arunia-Nv-a lah, Laporan Kuliah Kerja Lapangaa ( KK-I, ) irri
dapat terselesaikan dengan baik, tepat pr-rla rvaktunya. Dengan mernbuat laporan

ini penulis diharapkan mampLI uniuk letrih rriengetahui rentang dunia kerja yang

nantiriy.a akan sava jalani.

Penulis sadar, sebagai seorang mahasiswa yang rnasih dalarn proses

Perfihelajaran, masih ban.rak hal -vang harus saya trielajari, OIeh karena itu, penulis

sangiit menglrarapkan adanva kritik iiarr saran yang bersilbt positii , glri1ia

*e::uli:+l llir-lra* v*-1 l*hih }..e.!i; lstr ,J!r1-1*.e 1=:i1: eka;i #__=.faiig

I-larapan penulis, semoga laporan vang sederhana ini, dapat rnemberiknn

inanfaat dan ntenanrl.rah ilitu perrulis dil:err:udiai:r harj nanti bagi sava. Ai.;hir kata
{:i:i'+ i}-1i-1r:,:i.,1i::Li:!;::1 h:1, j::-r.relr tl:fi1-':-= 1,:=:i!=- f- i;p-.i ,j;i i.;.i.i.*i.ir4 ;.i.i::."{, ir,.-r:3! 1;:-i=.!

inembantu. semoga Allah SW'f selalu rnerirnpahkan rahmat dan hidal,ahnva

kepada kita semua.

Medan, Agustus 2020

Penulis

Elini Putria
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B.\B I

PEND,{IIT LT,.{\

A- Lct*r B*kk*ry

Kuliah Kerja Lapangan ( KKL ) adalah suatu bentuk kegiatan yang

memberikan peirgalaman belajar kepada mahasiswa untuk hidup di tengah-

t*rg*h mesyarakat ,va4g mrrngkin ditemskac diknrpus- sekalig::_s sehagai

proses pembelajaran dan pengabdian kepada masyarakat yang sedang

membangun dan mengetahui keberhasilan dan permasalahan yang di hadapi.

KKL dilaksanakan oleh perguruan tinggi universitas Medan Area dalam

upaya meningkatkan Misi dan Bobot pendidikan bagi mahasiswa dan untuk

mendapat nilai tambah yang lebih besar pada pendidikan tinggi.

Kuliah Kerja Lapangan (KKL) universitas Medan Area merupakan

agenda rutin yang dilaksanakan setiap tahunnya bag| para mahasiswa tingkat

akhir di semester YI, dan tentunya setiap mahasiswa diwajibkan untuk

melaksanakan serta membuat laporan Kuliah Kerja Lapangan, selain dari

p**g*I*slre* y*;:Si di *spst s*rig*t k=l*rrfe*t b.*# f*se *-!*h*s-isl4*, Kc31!*h

Kerja Lapangan itu sendiri menjadi tolak ukur bagi Universitas Medan Area

dalam melihat etos kerja yang di miliki oleh setiap mahasiswa. Sesuai deugan

tujuan universitas Medan Area yang mempersiapkan tsnaga ahli dan terampil

serta diharapkan dapat terjun langsung ke dunia kerja.

Melalui program ke{a lapangan ini mahasiswa dapat mengetahui langsung

struktur organisasi dalam sebuah instansi, Kepemimpinan, Fungsi

kepemimpinan, kedisiplinan dan faktor-faktor yang mempengaruhi

kedisiplinan pegawai, thktor-faktor yaflg menumbuhkan Kedisiplinan

pegawai, Hambatan Menanamkan kedisiplinan dan solusi mengatasi

liaaxbs*sal #l*:gt:.::*,:-rexe?kluhk*E k*#*pli+**t" **sa$.acg *"*e*y* le} p*sitif y*ng

akan didapat maka penulis berkesempatan unfuk melakukan Kuliah Kerja

UNIVERSITAS MEDAN AREA



Lapangan pada Kantor Camat Medan Marelan. Alasan penulis melahsanakan

ilr*grain Kuliah Kerya l-aFangan <li instansi ini, tentr-mya peirulis 6erharap
iliendapaikan ilmu secara langsui-ig nrengenai praktek kerja ).ai?g
:*:t.l::Ui:r:i:-v+ !-.h:.i.:ri:-g:i+ d.=1:= IL-t: Alil-i:ri:Jr,+..,c F-j,:i:*r-.:1,!*!:i-.1ig..* p*r:,:iis.

mendapatkan hanyak pengalarran \rang bisa rticlapat dari lingkungan tempat
KLrliah Kerja Lapang;rn pada Kantor Camart l\{edan Mareliin,

S" 'F+,ry1*- Fg'.!'.+LF?***+ !-liI
I. Merupakan salah satu svarat kelulusan untuk i-nalakuliah {tuliah Kerya

I-apangan.

2. I4enambah lvawasan dan menumbuhkan sikap pr+f*sional riengan

rnempelajari penanganan masalah dan meningkatkan kemampuan

maltasisrva dalarn trtengantisipasi kehutuhan dalarn rnelaksanakan

pek e-rj aai:i nanti ny,a.

i i]*-i:::": :il*:':'-,n Y.i:li:h F.i:e':+ 1*:,.:****n i{.ap*f :*r:r*.*.*:ii}i.lt:1 i.:+*_r,ira:r

kepada para pegarvai bagian loket pelayanan dalarn rnemberikan

pelayanan Secara langsung kepada lv'lasyarakat P;rda Kantor Camat N4edan

ii;{arelan.

C. Nlanfaat Pelaksanaan KKL

I .Dengan KKL ini, fu{ahasisn'a dapat menrbandingkan antara te:ori },ang
telah diperolerh di Lrangku pcrkuliahan dengan apiikasr ijunra ni,,ata.

2. Melalui KKL, mahasisrva dapat Mengtahr,ri Seluk Beluk profesi yang

irerkaitan clengaii bidang studi yang setlang dipela.iari

3.Ilengan pengalaman dan \i/awasan yang diperoieli K+:tika KKf ,.
mahasirva akan lebih siap ketika harus masuk ke dr.rnia kerja dan

bersosiaiisasi <{engan rnas;,arnkar,sehingga, para iuliisari tidak m*rasa

biirgufig lagi untuk bersikap daiidapat merlghadapi segala kemungkir-n1

rr;:s+J.=h ur+,*= gl:*e !1r!:;j,l
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D. Alasan Pemilihan Lokasi KKL

Pcnr-rlis memrlih lokasi di Kantor Kantor flanrat Medan Marelan
karena ingin rnengetahrii tusa-s dan fungsi Aparatur Sipil Negara serta

pegarvai honorer dan rnengetahui bagian-bagian r,ang ada di Kantor Camat
N'ledan M;irelan sefia iltttuk mcnuaplikasikan tciirr rang suclah clipctaiari ili
semester sebelumnva sesilai deircan prtidr Adrlinistrasi pLrblik

UNIVERSITAS MEDAN AREA



I}AB II

'I'tlriJ,{UAN ptr S't AKA

.!- !lsi*::+r"t!ae -L*peer ! r* pin* n

a. Xepemimpinan

Banvak definisi kepemtmptnan cftutarakan oleh para ahli dari s*rjut
na*d.::ngr:le -cr:rdrrti-srirdiri !t:lrh i:11i_iliril a*:i+h rl*ti::ili Lep*r":rir:r.r1i+*.li lr._:reiir*t

Harold Koonrz dan crril 0'Donel clalam soehandjonr: {1g111.15). bahua
kepen'ririrpinan adalah keniatrtpuan vang ctimiliki oleh seorang pejabat piripinan
untuk mendcrong ba*ahan atau pengikut untuk bekeqj+ dengan penuh sgr:angai
dan keyakinan.

Metlcerinati dellnisi di atas. seorang pemimpin lebilr ditekankan dalani
upa\,,'a niendorong ban'ahannla, atalr dengan kata lain lebih bersilat mengajak-

untuk melakukarr sesuatu pekerjaan.

sedangkan s. panrudji i 199-s I ; rner.nberikan definisi bahua
kepeinilipinan adalah kematnpr-nn Llntlrk rnenggerakan dan rnengarahkan orang-
orang ke tujuan yang rnereka kehendakr

I-ebih lanlut Pamudji ( I 995: I 2; n-ieni,atakan pula: dikatakan br'rsifat
riniversal oleh karena selalu diketemr-rkan diin diperh-ikan dalani setiap kegiatan

dan usalia bersama, artrnya seriap usaha bersama selalu memerlukan pemimprn

dari kepemimpinan, baik kegiarall atau usaha terselrLit rnelibatkan iJua atau tiga
orang lllaupiin ffielibatkar: sepululi oraiig, seratlis orans bahl:an seribu orairg, baik
l:i:gi*t=n.:.:J,t;..1 ll,c-1,:l::l i*i."+}:i:t ts:r+*l+L -c..i;ti!*:rl-::ft...]- rir.,u!-ti::i.tc l.iii-i:nit!.-.. il:* li:ar hir:.-ca

besarnya.

Dlkatakan merupakan gejala keloriprok atau gejala sosial, 6Jeh kerena

sekelompok orang-orang ),ang rnelakukan usaha bersarna atau dengan perkataan
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lain terdapat suatu kehidupan sosral. memastikan

produktivitas jika bekerja sama dengan orang. tilgas

nrencapai sasaran"

nrotivsi, disiplin dan

Jlrn situasi agar dapat

Berdasarkan hasil pengertian-pengerlian di atas maka dapat dikatakal
bahrva kepernirnpinan tireru"iurk kepada proses. peran dan stafus soseorang yailg

meniungkinkaii i-intul.: dapat rrlerrprellij-aruhi, menggerakan^ itiengerahkan dan

111:;:591;1i1,t=l :-il!f,,Sr: I{{.r:.:tir a!.3-n irgro!:*h" 1,,1!3 *1;!rrli l*_.,i,.r."r r:nL:.:!. iJi:fr:l-.k+il-i _.:1=*.-1:3.i

tujLran yang telah ditetapkannr,a.

Keberaelaan kepemimprnan rneiipuri sei.iap usaha kcloir:pok clan bahkan

*:*1:rilili f,-r{in i=r, r,*-..-i !. 1\i.-E +F-';-aj.:: g.^:i}.*,,= i+ll.i:r+ Lfgi+if'..-: !i!a1111:i 
=!,*.:.i.1

*rganisast dalanr mengenrban misin,va^ tlirnensi penting lainnya dari pala
pengaruh dan mertpengaruhi antara pemimpin dan yang ciipimpin serta impiikasi
dan penerapan sintem 'yang tepat elan akurat.

Dari uraian tersebut maka dapat diternukan beberapa unsur yang terdapat

dalarn pen gertiari keperrirnpi nan it u sendir i di a nlarar:ya ad;rl atr :

l. Adanva orang yang dipengarirhi.

2. Adani;a orang vatlg mempengaruhi,

3. Adanya proses,

J {,-13r1-r 3 rr-1irr:rn

Setragairnirna )'ang telah clipaparkan di clepan bahria kepernirlpinan cial
kepengikutan morupakan suatu geSala scrial- maka setiap perniinpin iormal berhak
ql*-tr i:*ri:l*'J.g:#:g .i*rt+h :iii:<:. -i3lai:i-... ? l..r:.-.i:1algg:r.i-:r-an ..rgi:.llit,.il.:i 

:,r?*.g

dipinrpinnya. Untuk rneiaksanakan hal tersebut cLperlukan sitat ilepeminrpin yang

kornuiidkatil'artinl,a fungsi kepemi*pinan sebagai takror pengarah, penggerak

1}laLlpun set:agai lakt*r pendorong b;rrvahan untuk rnencapai tujuan arganisasi.

Kompleksitas tugas yang diernban oleh seorang pemirnpin tidak berartr

seorang pemimpin harits bekerja sendiri dalar:r nienyelesaikan tugas-tugas
UNIVERSITAS MEDAN AREA



organisasi' Dalarn organisasi, seorang penrirnpin atau pernimpin organisasi tentu
dilrantii tlah stai'dan i:alvahan. Dengan kemainpuannya seorailg pemip:pili iJap*r
mengkcordinasikan setiap kegiatan Vang ada di dalarn organisasi terseSi-it kepa,la

**$a..r.,,t.!-ot *nr**,ei:T-r:*. tql.i-:=g!:.:k *.:*.+:!::.L+ i-r.ei,+-Ii .J+:: -;*si:1..!-s. F.*ier+::r:r*i!=:
pemimptn dalanr mcmimpin arganisasi salah satunya dapat drketahui dari caranva
meminrpin atau menggeraketn bai,vahan.

Ptr-'!t*{!=i:':':J:ii':r q:-ri-:'j:r,^+.n'-a.i}+1i*++i 
l*r+,*,=-*r,!+-:;iir-,.+-+, 1,*-!i!-:-.-t*.::+j.,+ i-.r:::.rlr-t

harr"rs dikernbangkan meskipun telah ada kesepakatan dikalangan para ahli tentang
apa yang dipennasaiahkan Yaitti hubungan seorang atasan rlengan sc"orang atau
sekelcmpok r:re"ng larn lang tlisebLrt ba,,ri1fu;in

Kepemimpinan adalah suatu kegiatan untuk rnempengaruhi perilak,
orarB-orang asar tiekei=ja sat'na trienuju kepada satu tlriLran terlentlr lalg liereka
inginkair bersaiaa.

Ini seialan dengan pendapat Sunindhia

"mengatakan bahrva kepeir:impinan *cialah senr

periiakr"r manusia dan kernaiiipuan mengendalikan

dan Widiyanti ( 1988:320).

ken:ampuan ri'iempengaruhi

oT arrg-orang dalam orgaiiisasl
*g*r px=rilekc* sr:*s*.k* p.e_s.a:*s d**ga:-r gerel-*.kar ;,aeg diissg*-ekexi *lak gx,eEt;:r};-1*l

organisasi".

b. Fungsi Kepemimpinan

Fr-rngsi Kepernirnpinan Kartono { I 994 :g l ), l,aitu ba}xr.zr tungsi
kepeinirnpinan ia.lah memacu, irenuntun i.lan rnernirirrbing. membansun dar:
itetiiberi atau menrbangufl inotivasi-moiivasi kerja. rleiregcnclalikan orilanisasi.
r.t.:.::rt*-i jn ;i+ri+y.x,**r*ll*girr 1".*:.+:.:*!!.,t:i 

-i..3n. h,i.1l. 
':.1*i-i-..h*.n1i?r-t

supervisi/peng,alvasan yang efisien dan memba*'a pnra pengikutnva kepada

sasaran vang ingifl dittriu sesuai dengan ketentuan *'aktu {an rencana. }rungsr

kepeniimpilran it* rtenuniukkan bahrva nntuk rnenggerakan pssrlwain_-v* teri-Ltamii

dalarn mengambil keputusan haruslah memperhatrkan aspirasi diluar. Dengan

harapan seorang peinimpin clapat ntemharva pegaivainya kei:ada sasarail -rang

r(i
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irigin dicapar. OIeh karena itu pemimprn
kebutuhan semua pihak.

harus mengetahui rtran memahan i

Berkaitan ilengan tral tersebut di ?ta*s- mal,a perlir dipahari:i dan
dilaksanakan oreh seorang pemimpin prinsip-prinsrp kepemimpinan Ki Hajar
llervartara .irang ciikLrtif oleh Soeharcl,jono ( j lig 1 . I l), yaitLl :

l' Ing ngarsL) sung tulado lrang lrerarti trah*,a seorang pernimpin harus mampll
melal,i sikap dan perhuatannya- menjadikan dirinya poraanutan juga ikutan ,rang
:v an g rii pinipinn.\,a;

2' Ing rnadio mangun karso 
'ang 

berani Lrah*,a sf*rang pe*rirnpin harr_is inampu
mernbangkitkan semangat bers*,akarsa cran berkreasi pacia orang-orang y.ng
dibimhingnya;

3' Tut rvLrri handalani -vang herarti hah..va seorang pemimpin *:ennJoreing orang-

orang yang diasuhnva agar berani berjaran didepan cran ber-tanggung.ianab.

'I'entunya tidak rnudah irntuk meilujudkan dan rneraksanakann-ya
melaink:rn seorang pimpinanipeinrmpin harus menjalin huhungan dan keriasama
yang baik agar dapat mernarrarni kemauan dan kebutLrhan pegawainya.

Kita berum bisa ,iencatakan riahrva seorang 3,ang dikodratkan sebagar
nranusia biasa ar.-an memFrun'ai sitat \.an,q sarna antara satu orang dengan orang
lain' Untuk itu seorang y'ang berlaku sebagai seorans pernirnpin akan rne,riliki
karakter yang berbecia satu denga, r ang lain. *eskipun pada prinsipir.,a serilllan\:a
meniiliki tujuan \iang saina.

Berbicara tentang bagairnana perrirnpin rnenlaiankan tugas
kepe'rirnpinannya, *raka kita berbicara iciltang ga-ra kcpernrinpinan, vtritu ga-y-a
apa yaflg dipakai dalai:r rnereficanakail, rfieruilruskan daii menl,arripaikan perintah_
ff:.-:= :-: teh l.* p*;_1* h,3r:o,ii.|1;x *..o
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Gava kepe,rirnpinan pemerintahan lncronesia menLrrllt
i I9t)5. Ii-3-125;, secar& garis l:esar aclalah scbagar berikut:

S Pamudji

1. Cava rnotilasi

Yaitu pe* irnpin dararn m en_ugerakan crang-orang dengan mem perguna kan
ni.tivasi halk yang berupa i,balan ekonriinis . clengan niemberikan iraili;rh-hadiair
{pe*ghargaan)' tadi liersifat positif- malipun yang berupa ancarnarr (hiiku*ran 

,].I)*l+*": l:t.,:+'t!'*n i.i i:':c'*rri=,ni+?-:= 
:li:In-irri-t"?.1"L1r.+ <i.i I-;-j+-*{.i:* :*rJari:1=**p.::{*,.,r,1

nrenekankan pada pemberian nrotivasi ;ang bcrsif;rt posrtif

2. Ca-ya pengarvasan

Yaitu kepeminrpinan ,,ng dirandaskan kepada perhatian seorang
pernimpin terhaciap perilaku kelornpiik. Dengan adanva kepenrirnpnran tersebut
,raka -rla!"a kepeir:iiiipinan l'ang paling ideal ,lalam ntenggerakan dan
:="t*i:i3g;'3L1-o.n pr-rrCi:L:;i,.,i{+.s tr:t-,i;r -:-"*g+_"1.33 -":r:i_:!*h J;:.jti r._:_el-j:..*ti ,J:+:.r 

S,.j:I.npengawasan" di mana gaya ntotrvasi pernirnpin berupaya rnengagak para
pegarvainya untuk turut serta s.cara bersama-sama menjalankan organisasi agar
tujuan yang terah direncanakan capat tercapai sebagaimana yan€ diharapk*n.
sementara gaya pengatrvasafi, pemirnpin benrsaha mernperhatikan banahannl,s
sebtrgai rnanusia yang berinartaba. ijisisi lain pemirni:in seialu memperlratikan
proses produksi serta rr:etc'rde-irietccJe dalam i'iier"iiiigkatkan prodirktii,itas keria
1e3::ri+i l)+ri *ryi:+.r: r.!i ;i1g"x :e+_!* ,*::i+t *l:r:.,;pi",11.-.ar. f,4l:i"-,.,1 !,.:i-.=:t_.ii.r:nii_,:1n 

-1.'i-_!Ielektil' sebagaimana disebutkan dr atas. adalah ga-ya kcper-nirnpinan rroti'asi dan
ga1'a kepernimpinan penga\\,'asan \,ilng mencior.ng dan rnenga.jak pegal'ai serta
selalu *rer:rpcrrhatlkan ba*'ahan caran': untuk mningkutLan produktr'rtas pegav,,ai.
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c. Kedisiplinan

Malal"u l'trasiiruan (201 1.I93) rrengatakan lrahrva,"kecJisplinan kesadagin

dan kesediaan seseorang \rang menaati S,-'rru3 fera-turan perusahaan dan ni-rrma-

norma sosial yang berlaku. Sedangkan menLlrut St'aiful Bahri Djarnarah (2002:i:)
tnenger:ttkakan bahwa "Drsrplirt adalah suatu tata tenitr -irang mengatur talanan

keliitlirpan prihadi dan kelornpok".

Menurut Soejitno irmtn dan Abdul Rochim QA047) menyatakan bahwa
"Keeiisplinan adalah suatu sikap drrn perilaku yeng inemenuhi unsur ketaatan dan

kepatirhan''.

Dari pengertran dan konsep tentang disiptin di atas, dapat disirnpulk*n

bahrva disiplin pada dasarnta adaiah sikap 1,-angherasal dari kesadaran diri unt*k
bertiftdak sesuai dengan peraturan dan kairlali 3,,ang a<la kareria a,lanva rasa

{.*::giill*ai*."val:

I.

d. Faktor-saktor yang rnempengaruhi ketlisiplinan pegawni

Kr"rra:ngnya ianggung jawatr terlrarlap- tugas atau pekerjaan Kedisiplinan

1i{,t-i:j:ii::1i -lri33+t ,Jii*i.r,:..:::..-:hi .Je:. rlrtli,.l:l;+; 1..,-"-+.!.: h+l 1:,i,.113h. ),,1ifii

dian taranya adaiah taneeun.gj aivah seti a p ind ividu

Balas jasa atau kesejahterasn "y3n* drterima pegarvai

Balas.iasa (gali) dan kesejahteraan pegau'ai sangat rrcrllpcngaruhr ser-;ora,ng

untuk bersikap displin dalanr pekerjaanva . karena kesejahteraan l.ang layak

dan Lraik akan inembuat J:ara trlegail'ai nvalfian ciengan peker jaann,l,a. selain

itu firereka akan rirelaksanakan dengan para pega\raruntuk ilernperbaiki
l: '...f i3 h 191 1J-r 1 ni' 1.4 r.1 3 i

Flrrbungan dengan sesama pegarvai Dalam rnelaksanakan aktivitas kerla,

pegarvai satu sama lain selalu bekerjasarna diin berhubungan ticlak mungkin

merek* dapat mengerjakan segala pekerjaan sendiri= ssn<Jiri. i{ub*nga*
ker.iasama dan kornunikasi ,vang teriadi antara para pegawai akan

mempengaruhi kedisi plinan pegarvai.

2.

J.
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4 Lingkungan keria,Lingkungan kerja r,ang konclusif clan nvaman akan
tnelnbuat pegaivai mempunvai prorluktivitas r.:ang tinggi clan 6rembanr*
terciptanya kedisiplinan kerj a.

5 -t*r::ks-i:L+:1.J itih*:i!,;**.?i.?-i 1:gl,:r3:i.i,,.l3i.2r_.r rlrr:ir-r1ir::,-l_-.r.i:1., !:nl-.si ai,?i.i

pemberian hukun:an biasnava diberikan pacla pelanggaran peraturan. Borat
atar-r tidaknya sanksi yang <litrerikan tergantung seberapa besar pelanggaran

;rang dil;rkukan.

6' 'Ieladan dari perninrpin. Keperninrpinan adalah kemampuan lebih yang

diniiliki seseorang i ang dapat menipcngarulii rlan inenggerakan

sekeloiirpok orang utrtuk mau bekerjasama dengan segenap fasiiitas yang
t1.1.+lr:.J1:1 itr,. r.i:_.1.r:l_" .111:-l1il3nti jr.iii;:,ir: lr*:--*,_*_i:l? :,:..:-:.:S :1:.!+h iilJi:r,:-.r=.i;*n

e. Faktor- faktor yang menurnLruhkan xerlisiprinan pegawai

a. Meinberikan teladan atau ccint*h dengan bersikap ciisplin

Untuk menanamkan disiplin kepaga pegawai, mereka hrus diberikan sosok
sebagai panutan at*Lt teladan yang dapar nrenunjukkan mereka bagaimana
bersikap disiplin sel'iarusn,va ililaksanakan. Sosok Camat sebagai peniimpiir su4ah

:-ts:Fi:ilii{*yi} d+;:.+1 ::.r*ir._i+di l+i-rt_l:tt ::!ri.: i+! ,:!::-. 1-r+Si xgii3_r.,":i l:+rtg:r kt'.{:*41}tr!1

Medan Marelan

b, Memberikan moiivasr lerhaelap pegawlri

Untuk menumbuhkan kedisiplinan pegarvai, Camat selalu mernberikan
ntotivasinya di tiap kesemparatr. Petnberian motivasi be rlujLran teri,is

rnengingaikatr dau ineniiigkatkan dan kedisiplinan pegarviri ,li Kantor Kecainatan
n-:{*d** },41.:.r*1*n

c. Me,rperhatikan kebutuhan dan kesejahteraan pegarvai

Kesejahteraan sangat mempengaruhi sikap dan kernalnn uirtuk disiplrn.
Apahila teinpat di rnana seseorang bekeria kurang mernperhatikan kesejahteraan

pegawai, maka pegawai tersebut akan cenderung rnalas dan bekerjil semau

hettinl'a, sebaliknva jika tenrpat dan pimpinannya sangai rnernperhatikan

x4
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kebutr-rhan dan kernajLtan pega\yai, maka para pegawai akan terpacli untuk bekerja
sebaik-baiknya, giat dan disrplin.

d. Perirgatai: terhaclap pel anugaran

UntLrk menanamkan kedisrplinan dalarr dirr terkadang diperlukan

ke{egasan baik dnti pcratLrran tcrtrilrs. -sikap perriimpin rang icbih keras cian

pefiiberian sairksi 1'ang tegas Di l.i.antor Kecataman ivledan Marelair, para

p*.i'.1*'""-'*i jl:3:: dib+:.ik:e rir:iii!-..rn i1'rc.lraiir-r 3.j,,rf eds ,?*r=ti.ll+* r_,{L!1f .1*1*t:.+la:e
itu pelanggaran jLrga mendapat perrngatan dari pirnprn an atattCamat.

e.IVietnberikiin peni Iaian terhadap kinerja pegaw.ai

Sebuah proses pekerjaan agar berialan denganbaik dan tepat terkadang

harus diarvasi dan diberikan penilnian. ilisamping itu agar kinerja pcgarvai daplt
dilihat apakan sudah sesuai clan baik atau belum.

f. Ham batan menanarnkan ketlisiplinan

a. i(urangnya irniln dan tanggungjau,ab dari pegar_vai

{1*rrrat 4.a1*l-.: p:e*ur::l:r:hk*n kedi.si}!i!r:rn rla.iary diri p+gau*i t*rha<*:r-r

pekerian atau tugas rrasing- masing Dapat terlihat daiarn aktivitas sehari- hari

pegarvai dalam i.iielaksanakan tugas dan pekerjan, ada sebagian -yang
tneninggalkan ruang kerja. ada sebagran ri?ng ngobrol di kantin clan sebagainl-a.

b. watak atau kepribadian l'ang berbecla dari rnasing- masins pegau,ar

watak yang t-rerbeda dari setiap pegau,ai yang ada di kantor kecamatan .IeSres

inenjadi salah satu faktor penghanrbat l-ragi kepala sekolah ilalag menanamkan

sikap displin terhadap para pega\,vai. Seperti yang peneliti lihat dalarn observasr,

sikap pegarvai saat proses wawanoara iJan pengurrpulan data penelitian ini .iug6
beragani. Ada yang ramah. n:enerirra dan i:renanggapi deengan baik, namun ada

j*g:ii 3*+g ti**t +':;:x l*h* *.r"*r: t-!1:ili+l*k

11
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c. Kekurang kornpakan dengan pega*ai lain

ketidalikon:pakan pegauai dalanr hal melaksanakrn perturarl i,ang acia dan
bekerja sama dengan pega\\ai i,ang lain mernpengan-ihi r-isaha Camat dalarn
menumbuhkan sikap dsipiin terhadap pegan.ai.

g. solusi nrengatasi hambatan daram menumbuhkan kedisiplinan

it Tr:rqs *i*t},:ft!s tr*1lrj.td:-:l-r.l r-.,iil!--.,in:i::.+ tirta11r- diripii* m*!-?.!iii
pendekatan klrusus [,]saha menanamkan disiplin harus dilaksanakan secara teru.q

menerus dan berkesinatlbungan. Hal ini dilakukan agar clisiplin yang diterapkan
hisa jadi kel'riasaari vans terus rrenerus akan melel:at dalaln iiiri tiap pegarvai,

bukan han1.a setelah pembrnaan sa1a.

b. Memulihkan kesadaran pegarvai untuk l-:ersikap disiplin nreialui
pemberian motil'asi ;teorang peinimpin vang haik akan herusaha nrengatasi clan

memberikan solusi atas segala per:masalahn yang terladi di rnstansi yang
dipimpin.

c. Menjaga kr-''mr:nikasi dan hutiungan baik antar sesama pegawai

kornunikasi i,ang terjalin baik antar pegar.l.ai dan peimpin akan membuat
hubungan antar 1>egarvai dan Peminipin jriga teri:ina baik. {iengar: hirbungan yang

tierjalan baik" inaka pegarvai akan nierasa nvarlian dalarn melaksanakan pekerjaap

ii'an |i1g*-t;j:iqe,*+ rjiirlt!."e.ol.ij.i1. ill!:.! Ir*i:r,:::: rJ*-:iLi:r: i-ii:i-.: 3.:j:i*.:..i i!:n
keclisplinan akan meningkat.

B" T'ugas Pokok d*n fungsi organisasi Kec:anratan \Ietlan ilarelan

a. Camat

ISerdasarkan Undang lJndang Nomor 2.-l Tahun

tugasmenyelenggarakan kewenangan pemerintahan

Walikota untuk menangani sebagian urusan

menvel enggarakan t u ga s uin Lirn pr- m r. ri ntah an.

l0 I +. Camat mempunS,'ai

l'ang dilirnpahkan aleh

otonomi daerah dan

Dalarn melaksanakan tugas pokok sekretariat meiryelenggarakan luiigsi ,

t2
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1' Mengoordinasikankegiatanpemberdayaanmasyarakat.

2. Mengoodinasikan upaya penyelenggaraan ketentram&n dan ketertiban
umum.

3. lv5**g,r-*r*i::*+ikae* s€r*€raFtsii dee p*:egelee 6e.rat*ra.al pr*u*axg.
undangan.

4' Mengoordinasikan pemeliharaan prasaranadan fasilitaspelayanaumum.
5' Meng*ordinasikan penyelenggaraan kegiatan pemerintahan ditingkat

kecamatan.

6. Membinapenyelenggaraanpemerintahankelurahan.

7. Melaksanakan pelayanan masyarakat ang menjadi flrang lingkup tugasnya
d**rr/atai: 5'ar:g kl *m ri apat dilakceE*kes? prx** art*k** k,l*ss, akarl

8' Melakanakan tugas lain yang diberikan oleh waiikota sesuai dengan tugas
daa fungsinya,

b. Sekretaris Kecamatan

sekretaris mempunyai tugas pokok merakukan sebagian tugas camat
lingkup kesekretariatan yang meliputi pengeiolaan administrasi umum,
keuangan, dan penyusunan program.

Dslare ex*laksasgka* tugas pckok _eLretari*g **:ey*le+gg;ar*kar: ,

1. Penyusunanrencana,program, dankegiatankesekretariatan.

2. Pengkoordinasianpenlusunanperencanaanpro$amkecamatan.

3. Pelaksanaan dan penyerenggaraan perayanan administrasi

keseketariatan kecamatan yafig meliputi administrasi umum,
kepegawaian, keuangan, dan kerumahtanggaan kecamatan.

4. Pengelolaan dan pemberdayaan sumber daya manusia,
g"*ag*mharrg***rgaai-tasldaakeletelaks*r.*a*E1.

5. Pelaksanaankoordinasi penyelenggaraantugastugaskecamatan.

6- Penyiapan bahan pembinaan, pengawasan dan pengendarian.

7. Pelaksanaanmonitoring,evaluasi,danpelaporan k*sekretariataa.
8. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh camat sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

t3
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c. Sub Bagian Umum

sub Bagian uffrum ttipimpin oleh Kepaia sub Bagian yang berad*
dibawah dan bertanggungiawab kepada Sekretaris. Sub bagian urniffrl
g**rxprr:y*i t*g*s g:*rk*k r::+laksr:*ka:: seh*gie* ti46s *kkre.6*4st li:rglraq
administrasi umum. Dalam melaksanakan tugas pokok, bagian umum
menyelenggarakan firngsi :

L Penyusunan rencana" progrilm, dan kegiatan sub bagian urnum.

2' Penyusunan bahan petunjuk teknis pengelolaan administrasi umum.

3. Pengelolaan administrasi umum yang meliputi pengelolaan tata

naskah dinas, penataan kearsipan, perlengkapan ,Jan

paye I enggarae-a ker+.rcsah .t*r*gg*a+ k**ametaa

4. Pengelolaan administrasikepegawaian.

5- Penyiapan bahan pembinaan dan pengembangan kelemb*gaan,

ketatalaksanaan dan kepegarvaian.

6. Penyiapan bahan pembinaan, pengawasan dan pengendalian.

7. Penyiapan bahan monitoring, evaiuasi dan pelaporan pelaksanaan

tugas

8" Pelaksaneff! tuga-r laie 3,e1:g djher;ke4 *!*1r sa.ks*k:+s s-e*q*g&i #+:cs:?

tugas dan fungsinya.

d. Sub Bagian Keuangan

sub Bagian Keuangan di pimpin oleh Kepala sub Bagian, yang berada

dan bertanggung jawab kepada Sekretaris. sub Bagian Keuangan mempunyai
tugas mel aksanakan sebagian tugas Sekretaris.

Dalain inelaksanakan tugas pokok, sub Bagian Keuangan

:**xy*l-*r:gg*rxka:: fxs:6osi 
"

1. Penlusunanrenca{ra,program, dankegsatan sub bagiankeuangan_

2. Penyusunan bahan petunjuk teknis pengelolaan administrasi

keuangan.

3. Pelaksanaan pengelolaan administrasi keuangan meliputi kegiatan

penyLlsuftan fencan&, penFlsunan bahan perffosesan pengusulan

dan verifikasi.
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4.

t
J.

6

7.

8.

Penyiapan bahan/pelaksanaan koordinasi pengelolaan administrasi
keuangan.

Peny,usunan Iaporan keuaiigan kecamatan.

I)*e;i:;p,*:: L-.*Jr*:"r p+i::r.!:=in.+*+, i.*n5+1..={-n* ,.j*+ p*i:gr;r.*+1iar_:

Penyiapan bahan monitoring evaluasi rlan peraporan peraksanaan

tugas.

Pclaksanaan tugas lain'ang ciherikan oleh sekretarrs sesuai clengan

dcngan tugas dan lun-ssrnr a

e. Seksi Tata Pemerintahan

S*Lci T:i? p*inr=:iint:t:.an di ti::-..li- +l*:h K*ps-l* ,t*L-s: :_r;+*ir h*r+d*
dilrarvah dan bertanggunujaw'ab kepada carnat.seksr'!-ata pemerintahan

mempunyai tugas melaksanakan sehagian tugas Camat.

l)alanr melaksanakan tugas pokok, seksi Tata pemerintah*n

menyelenggarakan fungsi :

l. Penyusunan renL:ana, progrflm, dan kegiatan ssksi tata

pemerir{ahan.

J P*:n).'t!!iiirt-rr p*tltr:rl:l- t*!,:i.ri". !i+g!.:rF;it ta1: .+q::1._,1",:11:-.:"i+hi1.t

3 Pen-viapan bahan pembinaan dan pengal,\asan tertib adurinistrasi

perlerintahan kel r-rrahan

4. Penyrapan bahan pernbinaan clan koordinasi <ialam

pen-velen gg ar aan kegi ata n pern eri ntahan ditin gkat kecamatan.

5 penviapan balian koordinasi trreril:inaan kegiatan sosial politik-
ideology negara dan kesatuan bangsa.

6 P*::"t1''i.ep;i11 h*i:gir r-.i:rybirr::r., rlihiilrg L*,*grsri.::,;::e.

7. Pelaksanaanprosespelavananadrninistrasikependuduka,.

8. Pelaksanaan kegiatan pencatatan monografi kecamatan dan
L,.l 

' ' 
t.,h,.*, *, *,,an

9. Pelaksanaan proses pelavanan administrasi lainnya lingkup tata

pemeriirtahan.

I0. Pemantauan pelaksanaan pelxungutan paial.: buini dan barigunan.

l_i
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11' Penyiapan bahan monitoring, evaluasi dan pelaporan pelaks armatt

tugas.

12. Pelaksanaan tugas lain yairg diberikan oleh camat sesuai dengan

tuga_r &n fungslnyra

t. Seksi Pemberdayaan Masya rakztKecamatan

seksi Pemberdayaan Masyarakat di pimpin oleh Kepala seksi, yang
berada dibawah dan bertanggungjawab kepada Camat.seksi pembercayaan

Masyarakat mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas camat.

Dalam melaksanakan tugas pokok, pemberdayaan Masyarakat

menyelenggarakan fu ngsi :

t' Pea;*-rur*n reacarq FrragssEse d+sr kegaata* seksi F**ol:*r+t**=*er[

Masyarakat.

2- Penyusunan bahan dan petunjuk teknis lingkup pemberdayaan

masyarakat.

3. Penyiapan bahan pembinaan terhadap kegiatan pemberdayaan

masyarakat seperri Lembaga pemberdayaan Masyarakat (LpMi
Lembaga Perekonomian Koperasi usaha rnikro , kecil dan

m*te-+galr.

4. Pelaksanaan prosss playanan masyarakat lingkup pemberdayaan

masyarakat.

5, Penyiapan bahan koardinasi dalam penyelenggaraan pemberdayaan

masyarakat.

6. Penyiapan bahan monitoring , evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

tugas.

7" P*leks*::*as: **g*s !ar* yaig dih*rik*:e *lck **:-*** s.*.s;sg|i #;:ga*
tugas dan fungsinya.

l6
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g. Seksi Ketentraman dan Ketertiban limunr

Selisi Ketentrafilan dan Keteniban lJmunr cii pir:pin oleh Kepaia Seksi_

yang berada dibawah dan bertanggung jai.vab kepacla Camat.seksi Ketentrailan
iia* &.*r+rfi!*.ite !. i*rrtr. i.!tei-l-1ni!n\.-1i.! rri*+s. r-*+!.:1!-s::r.,:!-?li c3hqqi=,1 ,uf-,.?-c. (-gr-r:a!

Dalam rnelaksanakan tugas pokok. pemberdavaan lr4asyarakat

menyelenggarakan fungsi :

I ' Penyrisunan rencana" prorrer"n. dan kegialan Ketentraman d*,n

KetertibanUmum.

2. Penyusunan peturyuk teknis lingkup Ketentraman dan Ketertiban Urnrim.

3. Penyiapan bahan perribinaan Ketentraniair dan Keter'ribair Ulnurn.

4 Pr-.i.r"..i:.:ii:-:r l-,:,har: i:ela-l.i-j:r1-q,:_n t:**riji**Si _ijgl13,ij+:l !1.-.j:;_ei3. k*.ri* i.-*r::r1g!=3f

d-aerah dalanr penyelenggaraan clalarn Ketentranran dall Ketertiban Umum.

pengamanan dan penertiban terhadap pel;rnggaran peraturan daerah dan

peraturar: pe rtrn dang- undan gan I ai n nva div;i I ayah k ecam atan.

5. Penyiapan bahan pelaksanaan pembrnaan porisi palnong praja, pertahanan

sipil dan perlindungflfi inirs"i,np1ili61.

(t. Mernbantu pelaksariaan penga\iasan terhatlap penyaluran bantuan daii

Irrii:fgp:"ti**.?* :+l, lb+t h*lE:it+r---3 :rl:i*: ils: h,*nr:,:r: . l*i::*._.,*.

7. Pelaksanaan prosers pelar,.anan masyarakat lingkup Ketentraman clan

Ketertiban IJmum.

8. Pelaksanaan monitrlring .evaluas;i rlan lrelap*ran p*laksanaan tlrgas.

9. Pelaksanaan tugas larn vang dibenkan oleh Camat sesuai dengan tugas dan

fungsinya.

h. Seksi Kesejahteraan Sosial

.:t'l;t: qi:s=,:1*hie*#* S*:.i*l i1i ;:ia:liii a1.:b l-i*1..a!e e*!_:i r,?+ir !-rr:r:ila

d iba"vah dan berlangg;un gl arvab kepada Canrat. sek si Kesel ahteraa n Sosial

mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas Canrari.

Dalam melaksanakan tugas pokok, Kesejahteraan So-.;ial lrenvelenggaraksn

f-l"urgsi :

1" Penyusunan rellt:afia, prosrarn, dan kegiatan Seksi Kcseiahteiaan

Sosial

1^/
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2' Penlusunan petunjuk teknis lingkup Seksi Kesejahteraan Sosial.
3. Penyiapan bahanpembinaan seksi Kesejahteraansosial.

4- Pelaksanaan proses pela;vanan masyarakat lingkup kesejahteraan

s€$ia}"

5' Penyiapan bahan koordinasi dalam penyelenggara pembinaan

kehidupan keagamaan pendidikan, kepemudaan, kebudayaan, oiah

raga, kesehatan masyarakat dan kesejahteraan sosial lainnya.
6. &{*rrl}.*at* p*i*ksc-aear: tr:gas-*rga:r ger:aegg*r,.a+g*s: h*sE**sre *}ase

dan bencanalainnya.

7. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh camat sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

i. Seksi Sarana dan prasarana

Dalam rnelaksanakan tuges pokok, seksi s&rana dan presarane

menyelenggarakan fungsi

:- Pe.r*:l****s:: Fr+gvar$ cl** -k*g-*rta:: s*ksj ,t*{*:}* &sr pr***s*t*
wilayah dengan mempedomani rencana Bmum kcta, rencan

strategis, dan rencana kecamatan untuk terlaksananya sinergitas

perencanaan.

2- Penyusunan bahan kebijakan standard operasional prosedur dan

standard lainnya lingkup saran& dan prasarana wilayah untuk
terselenggaranya tugas secara optimal.

3" P*g*h*g!a* txgas, pmblrntringarl pe::ilai*:r- pr:g!*s_aeen daa
penegakan kedisiplinan p,gawai ASN lingkup seksi sarana dan

prasarana.

4. Pelaksanaan tugas r*in yang diberikan oleh camat sesuai dengan

tugas dan fungsinya.
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BAts III

DESKTTIPSI T,OI{ASI KKI.

A" S*lsreh Si*skat Kx:rf.clr. Can.*t !{eslsft l,{*r*!erl

a.Sejnra h "llerbentu knl * Keca matan

Kecamata-n fu{edan fularelan <iahLrlr-rn-va adaiah daerair p*rke hunan
ternbakau yang pacla mulanya berpenduduk asli rnelayu, keprudian setelah

dihukanl-a irerkebunan'l'enrbakau Deli. sarnpar dengan sekiirang p;enciudgk

Kecanr atan ILJeila' N{arel an ivla'ori tas,l a adal ah s uku .r arva.

I(ecatnatan N4edan Marelan Terletak di bagian utara Kota Medan dan

berlratasan langsung dengan kabupaten lleli Serclang di Sebelah Utara, Selatan

dan lJariit. lJerdasarkan Keputusan Cubernur kepaia daerah T'ingkat I Sumatera
ii{ar:r lii+:ir+r !19';i*?,,Krllq,,1,.}a! r,sn11g;.,x1 21 }",lari:i 1A!1. ii***ij:*i+ 1 \4*d:i:.,

Marelan dijadikan salah satu Kecamatan Perrvakilan di Kota Medan yaitr-r

Pemekaran dan Kecamatan l\{edan I-abuhan, Kernutlian Berdas;rrkan peraturan

Perr,erintah Nomer : 35 tahunlggl tanggal 02 s+pterntrt:r lg92 cliclefinisil<1n

meniadi Kecamatan N4edan Marelan.

Pada arvalnva Kecaniatan \4edan Ma'elan "I'errliri dari 4 (. empat i
kelurahan, selanjr,rtn,va t'rerdasarkan keputusan Cutrernur Kepala Daerali Tingkat I

sumatera Utara Nornor . 146lill0l K, lg9.i tanggal lj Juni 199.4 tentang
per-ilberitukan 7 (1'ujuh l kelurahan persrapan Di Kota fuledan, saiah saturrya

adalali Kelurahan Pa'r,a Pasir yang ixerupakan Pemekaran ilari Kelurahap Relgas
Pql!.p:r !i**i:3:::.+.1*:: .\,!*,J.:r* \-.,!irr91;l- C-,?i.: ri3t.-1.|r lli4-,lfi:t:iiil.:n.*!= i:r*:l+i: 1..*li:r+h,*.:.:

dj Kecamatan Medan Marelan menjacii o,'o ( irma ) masing-rnasing adalah sebagai

herikut :

11" r3 t 1.1 11!.r..r.n T :,.* l;,:h 4t] {.t

Kelurahan Rengas PulaLr

Kelurahan Tcrjun

Keluraliaa Labuhan Deli

1.

2.

4.
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5. Kelurahan Paya pasir

Yisi d*n Misi Kec*mfltatr Med*n S{arclan

a. Yisi

Ad*pam VIs.i Kfeel-rt*t*n .B{*s-l*.* }r.S.*r**l*se +#le}r ." }d.*se*i6itak*l

Kecamatan Medan Marelan yang tsersih, sehat, Amaa, Rapid an Indah

serta Berwawasan Lingkungan ..

b. Misi

Misi Kecamatan Medan Marelan Sebagai Berikut :

l. Meningkatkan kebersihan lingkungan.

2. Meningkatkan derajat kesehatan Masyarakat.

3. Ivleningkatka KeacrEa&es Desr K*e#t :l :::*-,y.arek*t yaE:g

kondusif.

4. Ivleningkatkan Penghijauan.

D*.:*gss T*w#:*d::y* !yIi--qi k****:x**;: fu{^*.d*sg }*-{e;*l*sa _cc}aks t*ls?1

mendukung kernajuan dan Kemakmuran Medan Kota Metropolitan, Dengan

motto " Medan Ram*.k Kita,'

** H,**,#aw,m H[xk**

Tugas Di Kecamatan tidak terlepas dari undang-undang yang Feratqran

Pemsrintah serta Peraturan Daerah yang merupakan pedoman/landasan hukum

xlai*gga fid,*k .kstera&*g*m *safere Sd*"+g y*ea6 .s*S* #exg*"-+ :r,e;*g laiaea3,a.

Adapun sebagai pedoman atau landasan dalam menjalankan tugas-tugas di
kecamatan antara lain :

i. {Jea*,aag eaadaeng }d,*ea*. * Eeha*e ?*15 te#s*g F+*=6;;#e}: g:*ese}+

2. undang-undang Nomar 5 tahun 2014 tentangaparefi$ sipil Negara.

3 . Peraturan Pemerintah Nomor 1 7 tahun 201 g rentang Kecamatan.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 53 tahun 2010 tentang Disipliri pegawai

Negeri Sipil ( PNS ).

5. Peraturan Daerah Nomor 2 tahun 2011 tentang perubahan atas

Peraturan.
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Peraturan walikota Medan Nomor 56 tahun 2010 tenlans rincian
'T'ugas pokok dan Fungsi Kecaniatan

Peraturan vv'alikota Medari Nrrmor 5? ll'ahirn 2010 tentang Rincian
T r: ! * : pi:L+l+ d*:: t I isl r"r,c i .( t- 1 *r::!.r.,* *.

8. Peraturan walikota Medan Nomor 2g rahun zt)lz rentangperubahan

atas Psraturan walikota Medan Nomor 5 tahun 2011 tentang

Pelimpahan wewenang kepada camat untuk penandatanganan,

penagngkatan dan pemberhentian kepala lingkungan pada Kelurahan

Se-kota Medan.

B. Struktur Organisasi Kecamatan rnedan Marelan

Berdcsarka* Pecafurs* furah N+.aE+r t *ehi*e 2*1? T*af*:g
pembentukan organisasi dan tata kerja perangkat daerah Kota Medan ,
struklur Kecamatan Medan Marelan adalah sebagai Berikut :

1. Camat

2. Sekretaris Camat

3, SubBagian{Jmum

4. Sub Bagian Keuangan

5. S*ksi Fsr-s-!eri.t'rgaha{:

6. Seksi Kesej ahteraan Sosial

7. Seksi Pemberdayaan Masyarakat

8. Seksi Sarana Dan Prasarana

*. .leksi Tr*::til:

selaku SKPD Kecamatan Medan Marelan Di Bantu oleh 5 ( lima )
Kepala Kelurahan sebagai penerima Tugas/ wewenang yang diberikan

camat untuk menjabarkan program dibidang pernerintahan dan

p*sx.h*r6a+:a* d! tis:.gket k*ls**kaa

Dalam kegiatan pencapaian kinerja baik pelayanan, pembailgunafl

dan pemberdayaan di kecamatan Medan Marelan, Kscamatan Meden

.F#ar*]a* J-**^sxgjliki E#*.Eck .k*c*{n 3,aeg **kr6 m*Har"*#i *e* #de#ea*g

olen 5 ( lirna ) oedung Kantor Kerurahan yang tersebar di wilayah

{^
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Kecamatan Medan Marelan dalam bentuk pennanen serta memiliki
gedung Puskesmas Dan Fuskesmas pembantu ssrta Gedung sekolah sD
dan SLTP Negeri.

Dalam melaksanakan kegiatan perayanan, pembangunan serta
pemberdayaan masyarakat, dipedukan struktur organisasi yang baik serta
jalur koordinasi secara berkesinainbungan.dalain hal tersehut berikut
Iamplr*:r -c€takts:r *rgaei sari Keeece?ta:t Me&a ]!,4erel**.
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BAB TV

HASIL DAI{ PES{BAFIASATT'

A. "Ienis Kegiatan KKL
il. Pelayanan publih

Pelayanan Publik adalah kegiatan atau rangl.:aian kegiatan dalarn rangka
penrenuhan kebutuhan pelayanan sesuai ciengan peraturan perundang-ui:rJangan
tragi setiap lvarga negara dan penduduk atas bar.ng. .jasa dan atau perayanan
ndriiinistratif yang diseciiakan oleh penvelenggara pelayanari publik vaitu setiap
instarisi pen-velenggara l.ieijara. Korporasi. I eriibaga indepei-rden 1,ang dibentlk
hr::"i31;3a3tu- ir*r{e.*firi-:ila-g trriti,rl. t*.:i:r::r p*!.a..31.1311 ;:l:hliL. <J,*,.. }€J,.r.r. !:*}:lr:_l
Iain yang dibentuk semata-mara untuk kegiatan pelayanan publik. Kegratan
tersebut dilaksa,akan oleh pejabat, pega*,ai, petugas. tlan setiap orang yans
hekeria tJl dalanr organrisasi perryeleggara yang bertugas melaksanakan pela-vanan

publik

Menurut i\4ahmudi ( :0r0 )- peral,anan pubrik a,carah segara kegiaian
pelayanan 

'iang dilaksanakan oleh penvelenggara pelavanan publik seLragai upays_
pemenuhan kebutr-rhan pubrik dan peraksanaan ketentuan peraturan perundang_
undangan.

Jenis-.lenis Pela;,,anan publik 
.

1. Pelayanan barang publik

2. Pelayanan administratif

3. Pelavanaa atas jasa putrlik

!:,. Ar_!*:ie:-ir,fr.*gi

Adrninistrasi secara ulnlrn tnerupakan suatu bentuk usaha dan kegiatan
yang t-:erkaitan ilengan pengaturan kehi-iaksanaan untuk mencapai ttrjuan, fi;lrrl,r,
adiriiriistrasi secara sempii adalah suatu kegratan catat-irencatat, sLirat*menyurai.

3:*-:!:r"lk:::.r:,";*:rJ-*.rheg* L*ti!--,t:i-::tEi:.l.i.L:- *::n r:*ha:::i+..: ::l::t ii=.r:r:iq !:*l.tt*;.f.::&l:*a
Ciri-ciri adrninistrasi :

2.-i
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1. Adanya kelompok manusia yang terdiri dari 2 orang atau Iebih
2. Adanya kerjasama

3. Adanya prcses atau usaha

4 - Ad*::y* *:ir::hi x6ar** k*p-*.*i*tpei :e*:q, **s: ffi.ega,.reise.i-!

5. Serta mempunyai tujuan

Fungsi administrasi:

L Planning

2. Aryanizing

3. Actuacting

4. Controlling

T$t**,i Adsu jsdssresj *cecare ulrtum :

1. Menerapkan dan mening$atkan kemampuan teknologi informasi agar
pelaksauaan tugas be{alan secara efektif dan efisien

2' Menerapkan dan meningkatkan kemampuan pengelolaan dokumeu sesuai

standar operasionar prosedur yang berlaku dalam perusahaan

3' Menerapkan dan meningkatkan kemampuan pengelolaan administrasi
keuangan agar proses pengelolaan aspek keuangan dapat
digxr$*-+g6*i:"$*t+-*hla* serk di $tur*al.:

c. Arsip

secara etimologi kata arsip berasal dari bahasa yunani {Greek) yaitu
archium yang artinya peti untuk menyimpan sesuatu. semula pengerlian arsip
memang menunjukkan tempat atau gedung tempat penyimpanan arsipannya,
tetapi seiring perkembangeilnya orang rebih cenderung menyebut arsip sebagai
warkat etau catetan tertulis.

M*."r**:+'xt gKBi arsip **la}*h d*k*m+:r tertri!:=q krs:p* srrsst akts, c!*€!

sebagainya, lisan (pidato, ceramah), atau bergambar (foto, film) dari r,vaktu yang
larnpau, disimpan dalam media tulis (kertas), elektronik (pita kaset, pita videa,
flashdisk dan sebagainya), yang biasanya dikeluarkan oleh instansi resmi,
disimpan dan dipelihara di te*pat khusus untuk referensi.

Jenis-jenis arsip yaitu sebagai berikut:
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1. Ditinj au dari sifat kepentingannya

. Arsip tidak penting adalah arsip yang kegunaannya habis setelah

dibaca. Contohnya seperti: surat undangan, filemo.
* .Ar#p bias* +*al*l: essp ya+g *=s,*atrffiy$E ffi}** kegc*.Be*..* h,ks*

untuk jangka wakfu biasa. Contohnya: surat_surat, niaga.

' Arsip penting adalah arsip yang mempunyai nilai kegunaan besar

untuk suatu organisasi dalam jangka waktu yang eukup lama.

Contohnya: surat perjanj iarl kerjasama.

' Arsip sangat penting adalah arsip yang mempunyai nilai guna

sangat penting bagi suatu organisasi oleh karena itu arsip ini harus
djeielpe:} *secera te*:s €sstlc -+r.*s sHi nkh rxgflBisesi tersehrg
Contohnya: surat tanah, surat kepemilikan bangunan.

Ditinjau Dari fisiknya atau bentuk wujudnya

r Arsip berbentuk leinbaran adalah wujud arsipnya yang berupa

tulisan atau tertulis. Contohnya: surat, memo, akta.

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

lukisan, ukiran, pta, dll.

Ditinjau dari masalahnya atau isinya

o Financial record adalah arsip yang berisi catatan yang berhubungan

dengan kegiatan atau masalah keuangan. contohnya: krvitansi, cek,

#rsr

r Personal record adalah arsip yang berisi tentang datwdata
kepegawaian. contohnya: rirvayat hidup, surat lamaran pekerjaan,

abseil pegaivai. dll.

lnventory record adalah arsip'ang berisi tentang data-datakeadaan

barang dagangan. contohnra: surat ],'ang memlmt tentang juml*ir
barang, koiidisi barang. lokasi atau te*rpat barang rersebut.

P.:"-.:"."t:*tt+:.lt ,i.t-.4:.:i:,1 t{t..!=h 3,:-:i;: ;.,3.11f, !.-*l!*: i_r+1;;;11",.R :_ti:+gf ii;li
keadaan praduksi. Contohnva. laporan prot}_rksi.

2.

J.
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r Sales record adalah arsip yang berisi catatan-catatan informasi

mengenai penjualan. contohnya: surat pes&n&ry list harga, dli.
4. Ditinjau dari pemiliknya

+ Ser*s,*I *** l*s,::keg* pa*:e"+s*ekea.

r Beras*l dari instansi pemerintah atau swasta.

5. Ditinjau dari fimgsinya

t Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung untuk
perencanaan penyelenggaraan pada umurnnya, arsip dinamis dibagi

menjadi: arsip akti{ semi inaktif dan inaktif
t ArsiF statis adalah arsip yang tidaklagi dipergunakan secat& t€rus

;Bes€*rs *leh *rga#"r+S *gsr,E:r+s. diprgea+ak*sa xl{ste+k k*6.,*:#s:ge*

masyarakat umum atau negara karena bernilai dan hanya

dipergunakan sebagai referensi saja.

d. Peranan Arsip

Arsip memiliki peranan sebagai sumber inlormasi dan sumber
dokumentasi. sebagai sumber informasi, arsip dapat membartu mengingatkan
petugas yang lupa mengenai sesuatu masalah. Sebagai sumber dokumentasi, arsip

*e$*f d*gi:reka:* *t*Ii pi*prwu orgaeia*i **tsik s:te+g.3tl*mt *t*:* ex*reg*:z:kl-tl

keputusan secara tepat mengenai masalah yang sedang dihadapi. Oleh sebab itu,
dapat disimpulkan bahwa peranan arsip menurut Serdamayanti (2003:lg) adalah:

a. Alat utama ingatan organisasi

b. Bahan atau alatpembuktian

c. Bahan dasar perencana&n dan pengambilan keputusan

d. Barometer kegiatan suatu organisasi mengingkat setiap kegiatan pada

*51;"+#!1 Hy* :::.exgka*ilk** *rsip

e. Bahan infonnasi kegiatan ilmiah lainnya

e. Peuataan Arsip

menata artinya mengatur, menyusun arsiparsip dengan kode klarifikasi
yang telah dibuat menurut sistem penyimpan an yang efektif dan efisien. Menurut
Abubakar {1990 .67}, pelaksanaan psnereen arsip terdiri dari:

a. Arsip harus disortir terlebih dahulu
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Meneliti arsip apakah sudah didisposisi arau beium

Setelah arsip yang ada liuliungannya <lisatukan

lvtei titrerik an kode kias i f,ikas i tli uj ii iig kar-rari atas

#- .l=;[ene.:#:r*kacg i::#*k*

Kode adalah alat untuk mengenali masalah yang ada dalam arsip dan
disamping itu juga sebagai alat penentu dimana letak arsip itu didalam urutan
hubungan rnasalah pada susunan seluruh arsip dalam sirnpanan. Kode ini juga
q**tsik ss:"*:re**f.*k;ec. *dan;.a *+rta& sis$esress dari Ei.l,*ca1*tFne_qleh +rsip d*,+ kanai
kendali dalam file.

Mengindeks menurut Amsyah {2013:121} adalahmenentukan urutan unit-
unit atau bagian-bagian dari kata tangkap yang akan disusun menurut abjad. Tata
tangkap dapat berupa nama arafig, nama badan, nama tempat, istilah subjek, atau
angka tergantung pada sistem penyimpanan yang dipergunakan.

f. Penyimpanan Arsip

s!s-f*sx per:yi:,":pe-eax assip gaer*pak*,e sa;#f,rl si#*+!i y*ag diprga:er*_ka;l
dalam penyimpanan arsip atau berkas, sehingga swat dengan rnudah dan cepat

dapat ditemukan kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan. pada dasarnya
sistem penl.impanan arsip ada 5 yaitu:

Sistem abjad,

Sistem nomor

Sistem tanggal atau urut waktu

Sis***:i r.ri}*y*h, da*r*h, regional

Sistem perihal atau masalah

g" kearsipan

Secara et!rnc;logi kearsipan berasirl Cari kata ersip, clalanr bahasa lnggris

mengarsrpkan dalam bahasa Inggris clisebut
disebut .lilc. Sedangkan kegiaran

dengan /i{/ing. I}engan kata lain,

kegiatann.ia.

file adalah bendanva sedangkan iilting aclalah

Kear.*:;*r ad*Iak $:iec*$ kaglef*:r c_rlrJaj &::: g,e;:r:*xrs:er&.8-:,. pr:g.x_*:ipt#*ar,

pengaturan, pemeliharaan dan penyimpanan warkat menwut sistem tertentu,
sehingga saat diperlukan dapatditemnkan dengan mudah dan cepat.

b

-Ju.

c.

d
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Penye lenggaraan kearsipan eJi rak ukan dengan tu j uan se hagai beri kr-rt :

. Agar arsip tcrpelihara clengan bir.ik

Mudah menemukan kembari arsip yang dibutuhkan dengan cepat

Fv{,e+-rgE#rer*eripsrrabwersamqa,*k6eid.a**;rcegeS*E*rm

Menghemat tempat penyimpanan arsip

Menjaga kerahasiaan arsip

Menj aga kelestarian ars ip

Menyelamatkan arsip yang berisi informasi penting baik bagi perusahaan,

masyarakat, &tau negara

B. Kegiatan Selama KKL
* I*wi P*r**r*.4 s+ya lr{+iak++k*: 6kes*lec # ferxget se},+ # t**6esh*

yaitu di loket pelayanan masyarakat, Mulai Mengikuti arahan dari pegawai
cara melayani masyarakat dengan baik dalam pelayanan E-KTP dan muiai
mempelajari syarat-syarat dalam pembuatan E-KTP

Hari Kedua, Saya mulai melakukan proses pelayanan E-KTP terhadap
masyarakat dan menulis tanda terima dalam pembuatan E-KTP serta
menerima swat Keluar masuk dan menerangkan kepada masyarakat sy*rat
dalsr:: p=:xbr:etan E:KTP 11s1g$k 6e*g*
Hari Ketiga, saya Melakukan proses Melayani dalam pembuatan E_KTP
untuk pemula, menerima surat keluar masuk, Melayani masyarakat dalam
pembuatan Resi no KTp serta menginput data.

Hari Keempat, Saya Menerima surat Keluar masuk dan melayani dalam
pembuatan E-KTP untuk pemula, menjelaskan Kepada Masyarakat bahwa
E-KTP selesai dalam jangka waktu 3 bulan serta menginput data.

}:tsi.He!*-ma ,$*,v* h#*m*Be€ &taq*t pacrlhrki*:lE-lirp ye*g **;*,a?: se]**sd
untuk diberikan kepada si penerima dengan meminta tanda tangan,
Mengarsipkan Berkas dan Melayani masyarakat dalam proses pembuatan
KTP yang sudah hilang deagaa membawa surat Keterangan dan
kepolisian dan mencatat dalampembukuan tanggal terima Kartu Keluarga.

a

t

I

a

e

o
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Hari Keenam, saya Menerima surat keruar masuk, menginput data,
Mengarsipkan Berkas yang sudah diterima dau Memanggil nama yang
sudah man5rs1sffi,, tanda terima untuk penyerahan resi yang sudah
.slseel.

Hari Ketujuh, saya Menerima Tanda Terima dari masyarakat dalarn
pengarnbilan E"KTp yang sudah selesai untuk dicari Ke bagian Ruang E_
KTP, membuat daftar hadir masyarakal penyusunan Kartu Keluarga dal
i-d*seeh#sikae E-KTP 1ia*g su&h -qelasai kebagiaa L*ket ge!a3,*s.ar:"

Hari Ke Delapan, saya Mencatat dalam pembukuan E-KTP yang sudah
selesai untuk diserahkan kepada masyarakat, membuai daftar hadir
masyarakat, Penyusunan Kartu Keluarga dan memberikan E-KTP yang
sudah selesai kepada loket peiayanan.

o Hari Ke Sembilan, Saya Menerima surat keluar

untuk pemula, Menjelaskan kepada masyarakat

***"!"*** ffi+b:sales E-KTP .serS* s*6,Lep:*$ sge{e.

o F{ari Ke sepuluh. Sa'a \{elakukan proses rnengi*p,t data, Menjelaskan
syarat dalanr pelxbuatan E-KTp penrura, Menacari E_KTP dan
menjelaskar': kepada Masrarakat 1,ang ingin inelakukan prcses pemhuaian
E-K]-P Baru dengan Menr r c-rahkan K-r'p larna yang sudah RLrsak untuk
ditarik.

r Hari Ke sebelas, Saya melakukan proses

Kertl* Kel*arg4 _Melayeai masyerakaf

masuk nreinbuat E-K'tr'il)

berapa lama selesai nr,:r

pelayanan dalam pembuatan

d,sie;:: p.<:g*a:k"ile* H*#.,
Mengarsipkan Berkas serta menc atat daram pembukuan E-KTp yang
sudah selesai

* Hari Ke dua Beras, saya menginput Data menerangkan Kepada
masyarakat dalam pembuatan E-KTP, penyusunan Kartu Keruarga dan
Mencari E-KTP ke ruanganE-KTp.

r Hari Ke Tiga Beras, saya melakukan proses merayani dalam pembuatan

i{*-"f** H*}a**r6;*****Ia3,*a{ s*q,erek* gl+r+.* ryg*mb*,r**+ Resi,
Mengarsipkan berkas dan mencatat Dalam pembukuan E-KTP yang sudah
selesai.
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Hari Ke Empat Belas, saya Melakukan penginputan data, membuat daftar
hadir masy*rakat, penlusunan kartu Koluarga dan mencari E-KTP di
ruaogan E-KTP.

-Hesi Ke l#-ee .. *Je$, ,$*y*;:**J*3.**; F,{*sy,g.*k* *s_le* ryr6;*::rbik** E_

KTP dengan melampirkan Resi dan tanda terima, mengarsipkan berkas,
melayani masyarakat dalam proses pengurusan KTp hilang dan mencatat
tanggal penerimaaa Kartu Keluarga.

Hari Ke Enam Belas, saya Menerima surat Keluar Masuk, Mengarsipkan
Berkas, Mencacat dalam pembukuan E-KTP yaag sudah selesai dan
Penyerahan Karu Kelua t ga yang sudah Selesai.

Heci He Tl"*+I:k Ee}*q **e;.+:xe*er! r+*gget c*ak E*KTP,I!4e*xb::*g de*€r
hadir masyarakat, Penyususnan Kartu Keluarga dan mencatat dalanr
pembukuan E-KTP yang sudah selesai.

Hari Ke Delapan Belas, saya merakukan proses menginput data,
menerangkan kepada masyarakat daiam pembuatan E-KTP pemula,

menjelasakan kepada masyarakat dalam proses perbaruan KTp yang sudah
rusak dan menjelaskan proses selesai nya peinbuatan E-KTp.

F{*si He S.e"s**rj.1**E*Isa S*ye l+{es_esi E=HTF ma*3,,*r*k*t },,x*g sa}*ak e-de

tanda Terima dan resinya, penyusunan Kartu Keluarga dan pemberian E_

KTP yang sudah Selesai.

Hari Ke Dua Puluh, saya Menerima surat Keluar masuk, melayaiii dalam
pernbuatan E-KTP pemula, penyusunan Kartu Keluarga dan Menac an5_
KTP.

Hari Ke Dua Puluh satu, Saya Melakukan proses menginput data,

l.{**kr*R* ffi#s.fs pel*y**** de-{eft ps:ha:*** g€Fp pm:*}e,
psmbuatan KTP yang sudah rusak dan tanggal selesai nya pombuatan E-
KTP

Hari Ke Dua Puluh Dua, saya Merayard dalam pernbuatan E-KTP pemula,

melayani dalam pembuatan Resi, menerima surat Keluar Masuk, dan

Meiakukan Perpisahan Dengan Loket pelayanan tempat saya di tempatkan
dan beberapa Pihak Instansi di kantor kecamatan Medan Mareian.

l1
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C. Analisis Pelaksanaan Kegiatan

Hari pertarna saya KKL pada bulan Juii tahun zaz*, saya melakukan
prosss pengenalm dengan beberapa pegawai yang telah menempatkan saya di
Lq:k*t Pala.va*an h,&:rvarak*t dala* p*rypru*aa E-I<=rp. Ke_rf* K_+{*:arga &:: ssraf
Findah. saya langsung diberikan tugas atau kegiatan dari pegawai pNS dan
honorer pada Bagian Loket Pelayanan Di Kantor Kecamatan Medrur Marelan.
Kegiatan yang diajarkan yaitu bagaimana menulis surat Tanda Terimq
l\{engarsipkan Berkas, pembuatan Resi No KTp, pelayanan pembuatan E-KTp,
pembuatan Kartu Keluarga dan Menginput Data. selama kegiatan KKL
berlangsung seya banyak mendapatkan ilmu yang bennanfaat yang tetah diajarkan
arl*k plara. ge6arv*1, c*ereka telah msrhietrieg sa3r* ***g*; h*ck s*g.*r$ k*.p**as;
administrasi catat*mencatat surat masuk, pengarsipan, serta menginput data

,Mereka juga transparan dalam memberikan data kepada saya tentang Bagian
Loket pelayanan Masyarakat Dan data Terkait dengan Terbentuknya Kecamatan
Medan Marelan"

-1 -1
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BAB \/

PE}*tiT'[iP

A. Ke*+impul**

Saya Melakukan Kegiatan Kuliah Kerja Lapangan Di bagian Lcket Pelayanan

Masyarakat di Kantor Kecamatan Medan Marelan" Kegiatan KKL Ini dilakukan

sela::cla t h*i*:: ya*g diarulai darital:#*l 13 jxli-t? aggrsfxr k!:,.:n ?*?s" Bar:yak

pengalaman, $erta pemgetahuan yang saye dapatkkan selam Kegiatan KKr.
Berlangsung. Mulai dari Kegiatan Administrasi yang meliputi catat-mencatat,

menerima surat keluar maupun surat masuk, menginput data serta mengarsipkan

berkas.

Selama 1 bulan saya Melaksanakan KKL saya mendapatLzn banyak ilmu dan

pengalaman serta saya menjadi tahu apa saja tugas dan fungsi dari pegawai yang

melakukan Pelayanan terhadap masyarakat dalam pernbuahn E-KTP, Kartu

Keluarga dan surat Findah. Dalam Kegiatan KKL ini saya juga melihat peimasalahan

yang ada pada pegawai yaitu kurang nya kedisiplinan para pegawai dalam masuk

k**{c}r, d** #*des}} ?.'d*Iakxk**n pebS.asra-a kuraag *.fe*i*se *i:::aae k**iag r-r.r* kef*r*ga

keriaan, dan dalam melalnrkan proses pemotretan/photo dalam pembuatan E-KTP

pemula selalu terjadi kendala jaringan yang membuat pekerjaan pegawai menjadi

terganggu sampai mengakibatkan masyarakat banyak antri dalam pembuatan E-KTP.

B. Saran

Selama Pelaksanaan KKL di bagian Loket Pelayanan Masyarak*t di kantor

Kecamatan Medan Marelan, saya Melihat Para Pegawai kurang disiplin dalam

Masuk Kantor, untuk itu saran saya sebaiknya diberikan motivasi dari pimpinanyeng

menumbuhkan kembali semangat dari para pegawai untuk menciptakan kedisipiinan

dari setiap pegawai atau jika sudah diberi peringatan tetapi tidak terlaksankan ada

h*ikxqt* *ih*srk**. -seeksi 3iar-rg te,ges **ri pirqpigge ageE k**isiF*isi#si d*!*::"s l+:ektu

dalam berjalan sebaik rnungkin.
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1.

T)OKTiMENTASI

Pelayanan PLrtriik Terhadap i\,ias,varakar dalarn pemi:uatan ti-KT,p untuk

Pemiila dan 'r,ang sudati inelakr:kan f]erekaman.

f.. h6<mgrryS6*m He Kwtp#a

3$
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3. Mencatat tanggai selesai n1'a E-KTP dalam pertbuatan E-KTP di dalarn buku

4 N{encari Kartu Keluarga Yani: telah Selesai dan Pelavanan Kartu Keiuarsa

L*

'10

ian-
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5. Pencarr'an Rcsi -vang telah a<ia Tanija'[erima nva

6 Photo Ber*qama Dengan teman KKI-

l: +;:. i

Fg&E'frfi lt{Thli KOTA. HE0AH

HtHTii, i;i;;i ;'lliil :;iEI:;ii
?Xt 4,: *'rt{a * i a,, I * t:, -." ;.

.1t
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7. Photo bersama rlengan pegarvai Kantor Camat

=:
E#
E

#
H

{
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NAMA

NPM

PROGRAM STUDI

INSTANSI KKL

DAFTAR HADIR

: ERINI PUTRIA

: 178520032

: ADMINISTRASI PUBLIK

: KANTOR CA\4AT N{EDAN N'IARELAN

NO
HARI

/TANGGAL

Pagi Sians
KetMasuk Keluar Ma uk Keluar

Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf

I
SEI{IN

l3 Juli 2020
08.00 v t2 00 v 13.00 v 16.00 U

2.
SELASA

l4 Juli 2020
08.00 v t 2.00 v 13.00 v 16.00 v

3.
RABU

15 Juli 2020
08.00 *, 12.00 V 13.00 v 16.00 q,

4.
KAMIS

l6 Juli 2020
08.00 c{, 12.00 v 1 3.00 v 16.00 w

5.
JUMAT

I7 Juli2020
08.00 w 12.00 v 13.00 q2 16.00 Y

6.
SABTU

18 Juli 2020
LIBUR

7.
SENIN

20 Juli 2020
08.00 w 12.00 v 13.00 <i. 16.00 qv

8.
SELASA

21 Juli 2020
0tt.00 v 12 00 v 13.00 w 16.00 cf

9.
RABU

22 Juli 2t)20
08.00 *, 12.00 w 13.00 @ t 6.00 w

10.
KAMIS

23 luli 2020
08.00 v 12.00 v 13.00 lr- 16.00 &t

ll JUMAT
241ilt202A 08.00 w 12.0r) v 13.00 qt 16.00 @

t2. SABTU
25 Iili 2020

LIBUR

13.
SENIN

27 Jili2020 08 00 w 12.00 w 13.00 Y r6.00 w
t4. SELASA

28 Juli 2020
08.00 v t2.00 v 13.00 w t6.00 q
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Kampus I

Kampus ll
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NO
HARI

/TANGGAL

Paei Siang
KetMasuk Keluar Masuk Keluar

Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf Jam Paraf

15
RABU

29 Juli 2020
08.00 c,? 12 00 cL t3 00 q- 16.00 v

16.
KAMIS

30 Juli 2020
08.00 v 1 I (ltr v 13.00 v 16.00 v

t7.
JUMAT

3 I Juli 2020
LIBL R H-.\RI RA\'A IDUL ADHA 1441 H

18.
SABTU

01 Agustus 2020
LIBUR KKL

19.
SENN

03 Agustus 2020
0u 00 v ] ' r rr , v II00 0, 16.00 w

20.
SELASA

04 Agustus 2020
08.0t) v ] 

1 r ri w 13 00 v 16.00 w
2t. RABU

05 Agustus 2020
08.00 v I 

a irrl v 13.00 v 16.00 w
22

KAMIS
06 Agustus 2020

08.00 v I t itt r Y 13.00 W 16.00 +
23.

JUMAT
07 Agustus 2020

08.00 v 1l ()() v i3.00 <b 16.00 @
24.

SABTU
8 Agustus 2020

LIBUR

25.
SENIN

l0 AgLrstus 2020
08.00 <*. 1l0() v t 3.00 v 16.00 W

26.
SELASA

I I Agustus 2020
08.00 v Il ()() w 13.00 Uv 16.00 v

27.
RABLT

12 Agustus 2020
08.00 v I I (r() v 13 00 v 16.00 qL

Medan. AgLrstus 2020

NIP. 197_50222 20t00t I 006
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NAMA

NPM

PROGRAM STIJDI

INSTANSI KKL

AGEND:{ T"IARIAI\

ERINI PUTRIA

I 78s20032

ADIVTINIS-|RASI PUBLIK

Ki\NTOR CAtuI AT l\'l E D,\N \'IARELAN

NO HARI/
TANGGAT, T R\IA\ KEGI.-\T.{\ PARAF'

KOORDINATOR

I
SENIN

I 3 Juli 2020

1. Perkenalan rnahasisu a Terhadap instansi teulpat
KKL

2. Mengikuti arahan Cala melayani N,las-varakat dalan
pembuatan KTP

3. Melakukan proses belajal dalarn Pelayanan kepada
l\'lasyarakat

4. Mernpelaiari Svarat-svarat dalam pe.mbuatan KTP

(d,

2"
SELASA

l4 Juli 2020

l. Mulai klelayarri Masyarakat dalarn Pernbuatan KTP
2. N4enulis tanda terima dalarn pembuatan KTP
3. Menerima surat Keluar rnasuk
4. Meneriugkan kepada \4as1,arakat syarat-syarat

Dembuatan KTP untuk pemula

v
RABU

l5 Juli 2020

l. N4elayani Nlasyarakat dalam pembuatar KTF
pernula

2. l\4enerirna Surat keluar rnasuk
3. Melayani rnasyarakat dalam pernbuatan RESI
.1. Menginput data

v
4.

KAN4IS
16 iuli 2020

1. Menetirna suritt keluar llasuk
2. N4elayani masvarakat dalarn pernbuatan KTP

pernula
3. Menjelaskan kepada Nlasy'arakat mengenai tanggal

selesai nya dalam pernbuatan KTP
4. Mensiflnut Data

q

5.
.rLiNl'AT

l7 Juli 2020

l. Ivlencatat tanggal Terinra KTP -vang sudah selesai
dengan membuktikan penerirnaan KTP melalui
tanda tnngan perrerirna

2. Mergarsipkan Berkas yang sudah diterima
3. Melayani rnasy'alaliat dalan pongurusan KTP yang

sudah hilang dengan membarva surat [{ilang dari
kepolisian

4. Mencatat bukti Kar-tu keluarga yang sudah bisa
diarnbil oleh masvarakat

6.
SAI]TU

l8 Juli 2020
LIBUR KI(L

v
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UNIVERSITAS MET}AI{ AREA
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Kampus I : Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nomor 1 A(061) 7366878, 7360168, 7364348, 7366781, Fax.(061) 7366998 Medan 20223

Kampus ll : Jalan Setiabudi Nomor 79 I Jalan Sei Serayu Nomor 70 A, E (061) 8201994, Fax (061) 8226331 Medan20122
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NO
IIARV

TANGGAL tlRAIAl,i KLGIATAI\ PARAT
KOORI}INATOR

1 SENIN
20 Juti ?020

l Menedma surat kelual masuk
?. lvlenginput data Masyarakat
3. \4engarsipkan berkas yiurg sudah diterima
4. I\{ernanggil satu per *siltu liarna Y-ang sudah

men-verahkan tanda teriura uttuk penver:alran RHSI
yang sudah seiesai.

V.

8.
SELASA

21 Juli 2020

L fulencariE-KTP nrasr'zuakat y'ang sudah ada tanda
"ferinra nya dari stalT bagian depan untuk diberikan
kepada rnasyaraliat.

2. Jr4ernbuat Absen atati daftal hadtr \'lasyarakat )''ang
sudah photo dan Fin-ue4rrint E-KTP

3. l\'len-vusun KK setiap \laslarakat
.1. N4embenkan KTP 1'ang sudah selesai kepada staff

bagian depar

W

9.
RABU

l1 L,1; ?n)n

l. Nlencatat tanggal penerirnaan KTP vang sudah

selesai sebelurn diserahkan kepada M asyarakat
sebagai tanda bukti sudah diterirnanya KTP

2. Mernbuat Absen atau daftal hadir lr'las-varakat yang
sudah photo dan Fingerprint E-KTP

3. lr4enyusun KK setrap Masyarakat
4. h,Iemberikan KTP yang sudirh selesai kepada staff

basian deoan

v
10.

KAN{IS
23.tUJi202a

l. N{enerin:a surat keluar N.'[asuk

2. N1ela-v'-ani rnasyarakat dalam pernbuatan KTP
pemula

3. Menjelaskan kepada N4aryarakat mengenai tanggal
selesai nya dalarn pernbuatan KTP

4. Mengilput l)ata

v
l1

JTJMAT
24 Juli 2020

l. N,lenginput f)ata masvarakat
2. Menerangkan Kepada \4as1'arakat tnengenai

pembuatan KTP pemula
3. N.4en-jelasakan Kepada mast'arakat yang ingirr

melakukan pengurusan KTP yang sudah Rusak
dengan rnenyerahkan KTP lama nya

4. Nlencari E-KTP lr'[asvarakat

v
12.

SABTU
25 Juli 2020

LIBTiR KKL

13,
SENTN

27 JuE2A2{t

l. Melayani Nlas,varakat dalarn pembuatan KK ( kartu
kelualga )

2. N{elayarri mas-varakat yang Ingin rnelakukan
pengarnbilan RESI clengan melninta tanda Terima

3. \,{engarsipkan berkas
4. Mencatat dala:n pernbukual penerimaan KTP yang

sudah selesai

u
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Kampus I : Jalan Kolam Nomor 1 Medan Estate/Jalan PBSI Nomor 1 E (061 ) 7366878, 7360 1 68, 7364348, 7366781 , Fax.(06 1 ) 7366998 tr4ei a r ; , l - :
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1,.

SEI-ASA
28 Juli 2020

l. Menginput data masvarakat
2. Menerangkan Kepada N4asyarakat mengenai

pernbuatan KTP
3. N.4enylrsun KK setiap Masyarakat
4. Mencari E-KTP rrasyiu'akat

v,

15.
RARLi

29 Jull 2020

l. 1\lelayani Mas1i61aft21dalam pembuatan KK ( karlu
kelualga )

2. \Iela1'ani nrasyarakat yalg Ingin melaklkar:l
pengarnbilan RESI dengan meminta tanda Terima

3. \'lengarsipkan berkas
,l \,lencatat dalarn pernbukuan penerirnaan KTP yang

sudah selesai

16"
KAN,IIS

30 Juli 2020

1. Mencari tanggal cetak E-KTP masyarakat
2. Membuat absen atau daftff hadir masyarakat yang

sudah photo.
3. Me,nyusun KK setiap Masyrakat
4. Mencari E-KTP masyarakat

v.
17.

.II]N4AT
3l Juli 2020

LIBTIR HARI RA}'A IDT]L ADHA 1441 H

18.
SABl'L]

I ;\ustus 2020
LIBUR KKL

19.
SENIN

3 Agustus 2020

1. Menerirna Surat keluar'l\4asuk
2. Mer-rgarsipkan berkas yang sudah diterirna
3. Mencatat pembukuarr KTP yang sudah selesai

sebel urn diserahkan kepada masyarakat
4. Mela_vani mas_varakat dahn pembuatan KK

@

20.
SELAS,\

Agushrs 2020

l. Meneali talggaj cetak E-KTP nrirs\.iuakat
2. Membuat alrse n attru dafitu hadir: nrasyarakat vsng

sudah photu.
l, 1\'{ctyusun KK setiap \{asytrrirlirt
4. I\4enc:rtat pernbukuarr K'l'P yang telah siap tennla

'Jeirgan tnLrffiiiria tantlir taiigaii dari masyaraliat.

v

21.
RABU

Agustus 2020

1. tr4enginput l)ata tlas_varirl,at
:. Melerangkan Kepad:,r \,fasyarakattnengenai

pem!:uatan KTP pentula
l. \,terlielasakur Kepada nrasr.arrtkat yang irrgin

nrelakukan pengurusan K ftr y'ang sudah Rusak
dengan rnen1,'erahkan KfP lana nya

4. Menjelaskan kepada rnasyarakat men-eenai tanggal
selesainya dalarn pembuatan KTP serta rnembawa
Syarat untuk pengarnbilan KTP

v

22.
KAMIS

6 Agustus 2020

1 . Mencari E-KTP rnas.varakat yang sudah ada tanda
Teri:na rrya dari staff bagian depan untuk
diberikan kepada nr asyarakat.

2. Mernbuat Absen atau daftar hadir N'{asyarakat
yzurg sudah photo dan Fingerprint E-K'I'P

3. Menyusun KK setiap Masyai'akat
4. l\4emberikan KTP yang sudah selesai kepada staff

batiian depart

v

v
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.ITJN,IAT

7 Agustus 2020

L Menerima Surat keluzu'N4asuk
2. N,Xen*rarsipkan berkas yang sudah drterirna
3. Mencatat pembukuan KTP y'ang sudah selesai

sebelum diserahkan kepada masyarakat
4 \lelal'lni rnasvaraliat ilalrt pernbuatar KK

cy

)4. SAt} I"L]

I Agustus 2t120
LIBLIR }iKL

25. SENIN
l0 Agustus 2020

1. Meacari tanggal cetak E-KTP masyardiat
2. Membuat absen atau daftar hadir rnasyarakat yang

sudah photo.
3. men)rusun KK setiap Masyarakat
4. Mencari E-KTP masvarakat

v
26.

SELASA
1l Agustus 2020

1. Menginput Data masyarakat
2. Me,nerangkm Kepada Masyarakat mengenai

pembuatan KTP pemula
3. i\{eqjelasakan Kepada rnasl'arakat yang

melakukan pengurusan KTP vang sudah
dengan men.verahkan KTP lar-na n\,'a

4. Menjelaskan kepada r-nasvarakat rnengenai tanggal
selesainya dalarn pembuatan KTP seta membawa
Svarat untuk Detrsatnbilan KTP

ingin
Rusak qy

27.
RABU

t2 Agustus 2020

1. Melayani dala:n pembuatan KTP
2. mernbuat Tanda Terima dalarn pengur-usan REISI

3. Ivlenerima tanda bukti Surat tanda terirna dan resi
untuk pengajuan perlgarnbilan KTP

4. Nerima Surat Keluar rnasuk

ct
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PEMERINTAH KOTA MEDAN

KEGAMATAN MEDAN MARELAN
JL. XAPT. RAHMAD BUDIN NO. tgo TELP.6850813 MEDAN .20256

I}AF'I'AR I{ILAI KKL

Telah dilaksanakan Kuliah Kerla Lapangan (KKl.) Mahasiswa program
Adminisrasi Pulik Fakultas IImu Sosial dan Ihau Politik {"Jnir,ersitas Medan
dengan data sebagai berikut ,

studi
Area

Nama
NPM
Periode
Lr:kasi KKL

: ERINI PUTRIA
. 178520032
: l3 .luli 2020 s.d l2 Agr"rstus 2020
. Kantor Camat Mcdan Marelan

h{aka dari kegiatan terscbut telah dilakukan penilaian dengan materi mclipuri :

No Jeni* Kegi*tan fiilai
1. Disiplin 9Z
2. Ke.;asama qt
J. Inisiatrf et
4. Sikap Kerja et
5. Etika Berkornunikasi 9Z

Jumlah 457
Nilai Rata-Rata gl, I

Dernikian prenilaian ini dibuat, terima kasih atas perhatian dan kerjasamanva.

Mengetahui :

Ketua Program Studi Adminrdtrasi

\INA ANG}-LIA S. Sos, :\1. Si

Medan, l2 Agustus 2020

Marelan

1001 1 005

UNIVERSITAS MEDAN AREA



PEMERIHTAH KOTAMEDAN

]TEBAilIATIH [il EDAilI MARE LA].I
JI., }ffiPT. RAHhIAD BUDIH }$0. 19OTE[.P, 6S5O813 MEDAN - 2025,6

){omor
Lampiran

Perihal

o7o t$?
Medan, 28 Agustus 2020

Kepada Yth :

Dekan Fakultas llmu Sosial dan llmu Poliri.
Program Studi Administrasi Publik
Universitas Medan Area

di-

Medan

Surat Keterangan Selesai Penelitian

Sehubungan telah dilaksanakannya Penelitian oleh Saudara Erini Putria dari Universitas

Medan Area Program Studi Administrasi Publik Fakultas Ilmu Sosial dan l1mu Politik yang

dilaksanakan di Kecamatan NIedan Marelan Kota Medan dengan judul penelitian "Peranan

Kepemimpinan Camat dalarr Menumbuhkan I(edisiplinan Pegawai di Kantor Kecamatan

Medan Marelan".

Dengan ini Camat Medan N4arelan menerangkan bahwa

Nama

NIM

ERINI PLTTRIA

178520032

Benar telah melakukan penelitian di Kecamatan Medan Marelan dari tanggal 13 Juli 2010

sampai dengan l2 Agustus 2020

Demikian surat keterangan ini drperbuat untuk dipergunakan seperlunya

T MEDAN MARELAN

WINARTO, MM
TKI
1001 1 005

t
rflir,

il
ili

DY
A

22 20

fu1.

ffi
l;r;\\\

*

LfML.&{
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