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BAB I
PEIYI}AIIULUA}I :

l.l.L*t* Belakang Pelaksanaan KKL
Dalam menghadapi persaingan di era giobaiisasi saat ini setiap negara dittintut untuk

memiliki sumber daya yang baik dalam bidang teknologi, ekonomi, pengetahuan, mauptln

politik. Begitupun dengan Indonesi4 daiam ciunia giobai ini harus mampu menghaciapi

tantangan dan persaingan dengan mempersiapkan itu semua. Hal terpenting yang harus

<iipersiapkan oleh Indonesia pada semua biriang yang aria yaitu kompetensi riari sumber daya

manusia itu sendiri. Dengan begitu Indonesia ditrmtut untuk mampu meningkatkan kualitas

sumber riaya manusia agar dapat trersaing tiengan indiviriu yang memiiiki kemampuan lebih

dari negara lain. Jangan sampai terjadi hal-hal yang tidak diinginkan seperti tenaga kerja

Iruionesia terjajah cian tersisiirkan dari negaranya sendiri akibat rendahnya kualitas

pendidikan yang dimiliki.

Dengan semakin berkembangnya suatu iimu pengetahuan eian teicroiogi, terutama di

era globalisasi dan persaingan dunia yang sangat ketat saat ini, maka setiap generasi baru

harus mampu menyesuaikan cian mengembangkan riiri terhaciap lingkungan yang akan

dihadapinya dengan cara membekali diri dengan pendidikan Pendidikan dapat diperoleh saat

<ii perkuiiahan rian disana itulah akan menriapatkan pengetahuan yang berupa teori-teori

untuk dapat dipelajari oleh mahasiswa. Sebagai calon sumber daya manusia yang

dipersiapkan pada masa mendatang, mahasiswa harus memiiici kemampuan dan kompetensi

yang sesuai dengan bidang yang ditekuninya. Hal demikian dimaksudkan agm mahasiswa

nantinya dapat bersaing di dunia kerja dan mampu bersaing riengan riunia yang semakin

global. Pengetahuan yang diperoleh mahasiswa selama proses pembelajaran dari buku-buku

yang riipeiajarinya rii bangku kuiiah belum cukup memenuhi syarat untuk menjarii sumber

daya manusia yang berkompeten dan kompetitif. Belum lagi banyaknya lulusan dari berbagai

universitas, baik <ialam maupun luar negeri setiap tahunnya membuat dunia kerja semakin

sesak dengan persaingan yang semakin ketat. Jika pihak Universitas tidak mampu mencetak

sarjana-sarjana yang berkuaiitas maka sulit untuk para lulusan berkompetisi <ii dunia kerja.

Seperti kita ketahui selama meilempuh pendidikan di Universitas, mahasiswa hanya

ciiberikan bekal iimu teori. Kemampuan dasar yang dimaksud antara lain pengetahuan

(knowledge), keterampilan (skill), dan sikap (attitude). Untuk mendapatkan ketiga hal

tersebut, tiriak semua dapat diberikan meiaiui kegiatan perkuiiahan formal. OIeh karena itu,
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mahasiswa perlu melakukan Kuliah kerja lapangan (KKL). KKL merupakan salah satu mata

kuiiah yang ada dalam kurikulum Fakuitas Iimu Sosial DAn Iimu Poiitik rii Universitas

Medan Area yang bertujuan untuk memberikan gambaran yang lebih komprehensif kepada

mahasiswa secara nyata mengenai dunia kerja sekaiigus memberikan kesempatan kepacia

mahasiswa untuk mengaplikasikan teori yang telah mereka dapatkan selama kegiatan

perkuiiahan. Setiap mahasiswa FISIPOL UMA, i<hususnya Jurusan Administrasi Pubiik,

diwajibkan untuk mengikuti program ini, karena KKL merupakan salah satu prasyarat untuk

mendapatkan gelar sarjana Administrasi Pubiik. Dengan mengikuti program KKL,

mahasiswa diharapkan dapat lebih mengenal, mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi

iingkungan eiunia kerja yang ada sebagai upaya untuk rnempersiapkan dhi ciaiam memasuki

dunia kerja tersebut. Mahasiswa juga dapat mengetahui apa yang sebenarnya dibutuhkan oleh

perusahaan di bi<iang yang mahasiswa pilih. Selain itu, jika mahasiswa tersebut memiliki

penilaian kinerja yang baikdari perusahaan/instansi tempat pelaksanaan KKL, maka bukan

hai yang mustairii mahasiswa tersebut memiiiki kesernpatan untuk bergabung dengan

perusahaan tempatnya bekerja setelah lulus nantinya. Dengan melakukan KKL, diharapkan

iiapat menghasilkan iulusan yang memiliki daya saing di era giobalisasi.

1.2. Tujuan dan Manfaat Kuliah Kerja Lapangan

I.2.i. Tujuan Kuliah Kerja Lapangan

Adapun tujuan dari Kuliah Kerja Lapangan yarg dilaksanakan oleh Mahasiswa

Universitas Merian Area adalah sebagai berikut :

1. Sebagai salah satu syarat dari kewajiban mahasiswa yang akan menyelesaikan

pen<ii<iikan Strata I (SI) Jurusan Administrasi Publik Universitas Mecian Area;

2. Untuk menambah wawasan dan melatih mahasiswa agar dapat menyesuaikan diri

pacia ciunia kerja yang nyata;

3. Untuk mengetahui situasi dan kondisi dunia kerja yang sebenarnya serta dapat

melakukan pekerjaan dan dapat memecahkan masalah-masalah yang mungkin terjacii

sehubungan dengan pekerjaan yang dilaksanakan;

4. Agar mahasiswa memiliki pengaiaman yang kelak menjadi bekal bila suatu saat nanti

terpanggil mengabdi dalam suatu perusahaan atau instansi tertentu;

5. Untuk meiatih mental mahasiswa untuk bersikap dewasa serta bertanggung jawab

dalam melaksanakan pekerjaan maupun tugas yang diberikan;

6. Untuk memperoleh peluang atau kesempatan kerja di perusahaan maupun instansi

pemerintah setelah menyelesaikan perkuliahan dari Universitas Medan Area.

$
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1.2.2. Manfaat Kuliah Kerja Lapangan :
Manfaat Kuliah Kerja Lapangan (KIiL) ini memiiiki segi kegunaan atau manfaat bagi

pihak-pihak yang terkait dalam pelaksanaan KKL yaitu bagi Praktikan (mahasiswa),

Fakultas dan Perusahaan atau Instansi Praidikan melaksanakan Kuiiah Kerja Lapangan

(KKL). Adapun manfaat dari Pralctek Kerja Lapangan antara lain:

a. Bagi Mahasiswa

a. Untuk meningkatkan dan memperluas keterampilan yang membentuk

kemampuan mahasiswa se-bagai bekal memasuki iapangan pekerjaan sesuai

dengan progrilm studi yang dipilih

b. Agar mahasiswa ciapat berkomunikasi langsung secara baik dengan pegawai

yang ada dipermahaan sebagai pekerjaan yang diberikan dapat dilakukan

dengan baik.

c. Mahasiswa dilatih untuk mengkuti segala peraturan yang ada diperusahaan

dan mem-bina sikap disipiin kerja diiingkungan <iunia kerja maupun di

lingkungan masyarakat.

d. Membandingiizn serta menerapkan konsep teori dan praktek yang diperoleh <ii

bangku perkuiiahan.

b. Bagi Universitas Medan Area

a- Menjatin kerja sama yang baik antar iembaga pendiriikan dan perusahaan.

b. Mengetahui kebutuhan penerapan konsep tenaga kerja yang di inginkan

perusahaan.

c. Mendapatkan masukan dari lapangan yang dilakukan mahasiswa tentang

penerapan konsep yang aria ciiperusahaan atau instansi.

c. BagiPerusahaan

a. Perusahaan terbantu karena sebagian tugas-tugas pegawai ciiberikan kepacia

mahasiswa yang melakukan Kuliah Kerja Lapangan (KKL).

b. Terjalinnya kerjasama <iengan pihak Universitas sehingga terwujud

hubungan yang baik dengan dunia pendidikan.

c. Memungkinkan instansi pemerintah atau perusahaan untuk merekrut

mahasiswa-mahasiswa UMA yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam

intansi pemerintah atau perusahaiilmya

t

t

t
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d. Mernbantu meciptakan mahasiswa

berciisipiin tinggi.

prof'essional. berkualitas clan

1.3. Alasan Pemilihan Lokasi Kuliah Kerja Lapangan

Prograrn studr Atlnrrnrslrasr l'rrhlrk pada l-akrritas lirnu sosiai cjarr rlrnrr poittrk

tnerutpakan program str"rdi 1'ang berhubungan dengan seluk belr"rk pemerintahan, masyarakat

cian kcbi;akan ptrhiik. lcrtttr saja Adrninistrasr ptrblrk .1rrga nrempeia.;ari terrtang hasarrrrarra

memberikan pelayanan vang berkualitas kepada masyarakat. Segala ilmu mengenai

adrnirttstrasi puhlik rni sangat cral kailaun_va deurlan sesrla aktiritas pada Kanlor ( arnal

Medan Labul-ran dalam memberikan pelavanan terhadap masyarakat Lunlurl yan-{ salah satu

n)a _va11 u rnciakrrkan peiayanarr masvarakat lanu belum diiaksanakan desa.rkelurairan. sepert i

perekaman Ki-P (Kar1u'fanda PendLrduk). KK (Kartu Keluarga; dan lain sebagainya.

Daiatn hai tersebul rnaka praktikarr rnenriiiir Lrrrluk rrrelakLlkarr Kuirair Kerla l.rparrgarr

Pada Kantor Camat Medan Labuhan Bagian Tata Pernerintahan guna untr-rk mengetahr"ri dan

rncnrahartti bagaimana pelaksanaan peiar anarr ptrbiik secara ianssung serta ingin mengcirlrui

bagaimana kualitas pelayanan pada salah satr"r tirngsi bagian tersebut yaitu dalam rnelakr-rkan

adrrr inistasi keperrdudukan.

yang

I

i
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BAB II
KA.IIAN TEORI

2.1. Pengertian Kualitas Pelayanan

Kuairtas peia\ ar)an rncrupakan kornporren peul inq 1'ang harrrs clrperhal ikan clalanr

pela-vanan publik. Pen-eeftian dari pela;,anan adalah cara melayani. membantu, rnenyiapkan"

nlengurus. rnenveiesaikan keperiuan. kebtrtuiran seseorang ataLl sekclompok orang. artin_\a

orang vang dilay'ani adalal-r individu. pribadi-pribadi. dan sekelompok organisasi (Sianipar.

l99tl:5 ).

Menururt Boediono (2003:60) pelayanan adalah suatil proses bantuan kepada orang

iarrt <lenlran cara{ara terlenlr.r vang melnerirrkan kepekaarr cian hrrhungarr inlerpersoniri alrar'

terciptanya kepuasan dan keberhasilan. Jasa atau pelayanan adalah selrlla tindakan atau

kinerja.r,ang dapal ditauarkarr satrr prirak kcpada Irlrak iain vatrs pada inlirtra tidak berutr;rrd

fisik dan tidak rnenghasilkar-r kepemilikan apapun (Toni Wiiaya" 20ll: 150). lstilah kualitas

pelavanan publik lenlunYa tidak dapat dipisahkarr dari persep:r tentang krraltlas, Lroetsch dan

Davis dalarn Tjiptono (2004:51) rner-rgatakan kualitas dapat diartikan sebagaikondisidinamis

1'ang berhr"rbungan dengan produk. jasa" sumLrer ciat'a rrantLsia. proses. dan lirrukungan -vang

rnemenuhi atau l-relebihi harapan.

Sedangkarr rncurrruI l5U 90U0 dalarn Lupl\oadi et ai (2tttt6:l/:]nrenginlcrprela\ikalt

kualitas sebagai perpaduan antara sitht dan karakteristik vang meneulLrkan sejauh mana

kcittaran dapat lnernenulti perst'aratan kebutulrau peirnuuarr. Ktraiitas aclaiah sesuatu \iurg

dipr"rtuskan oleh pelanggan. Afiinya ktralitas didasarkan pada pengalaman aktual pelanggan

atau konsuuren terhadap produk atalr jasa vang ciiukur berdasarkan persyaratan persyaratan

tersebut (Toni Wijaya. 201 l: I J).

l..ualrtls peiavanan lnenurLrt Leuis darr Boorns daianr l.i iptorro (iUll:l)/). Kuriilas

layanan dapat diartikan seba-aai nkuran seberapa bagus tingkat iayanarr yang diberikan

rnArnpu sestrar iiengan ekspektasi pelanggrau. ()lsen dan \\)ekol'l rnerrcemukakarr balrua

kr-ralitas pelayanan urerupakan suatu perbandingan antara harapan pernakai jasa clengan

kirtcrll kuairlas.iusa pciavanarr. L)enuan kata iairr ada dLra laklor rrtarna.\ang melrrnengaruhr

kualitas pelayanan yaitu harapan dan kinerja -yang dirasakan karyarvan (dalaur Yalnit.200 l:

ll) KLraiitas iaranau cliterrtukan oieh kernarnpuarr ()rganisasrr/perusahaan rncrrreirtrlrr

kefrttftthatr dart keittgrnan pelanggan sesuai deugart ekspektasi pelarrrrgan. Dengrn kata iain.
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f-aktor utama yang mempengaruhi kualitas layanan adalah layanan yang diharapkan

pelanggan (exnected service)cian perscpsr tcriradap iayanan (perceived servrce).

Sedangkan menLrrlrt lbrahim (Hardiyansyah. 20ll: 40) kualitas pelayanan publik

Itterupakan suatu konclisi dinauris lang berirubunqarr derrsan produk. jasa. rnarrusia. proses

dan iingkLrngan dimana penelitiar-r kualitasnya ditentukan pada saat terjadinya pemberian

peialanan pubiik tersebtrt. Nasulion (l(10-1:l/)nren\atakarr bairrra kualiias pelaSanan adalaii

upaya pemenuhan kebutr"rhart dan keirrginan pelanggan. serta ketetapan penrarnpaiannya

trrrt uk rnengirn barrp,r irarapan pe lanELgan.

Didalam pelayanan pemerintahan. rasa pllas masyarakat terpenuhi bila apa yang

dtberikan oleh pemerrnlah kcpada rnereka sesuai cienp.an apa vang mereka harapkan.

Menurut Mahmr-rdi (2005:29) untuk urenilai kinerja sektor publik dalam kaitannva

dcrrgan ktraiitas ia-r anan dipengaruhr oleh:

a. Kecepatan pelayanan

'lr. Kebersihan,kerapian stal, dan tbsiiitas

c. Keramahan dan kesabaran staf dalam mela;-'ani pelanggar,

d. Slal vang lnembanlu cjan bersahabat scrta pcriratiarr pada pelarrsgan

e. Keamanan dan kenyamanan.

56-perti yang teiair ciitetapkan oieh MENPAN Nomor 6jiKEPiN4. PANi 7/2UUi tentarrg

pedoman [Jmum Penyelenggaraan Pela1'anarr Publik. dijelaskan bairwa kualitas pelayanan

laitir i<epastiart ploscdur. rraktu. dan perrrbialaan.\arlg lranpalansi clarr akurrtabie rlrrg irarus

dilaksar-rakan secara utuh oleh setiap instansi dan r"rnit pelayanan instansi pemerintah sesuai

dengart tue.as dan ltrngsiny a sccara menr eiuruh. SuatLr peiayanan pubiik clapat dkatakan

rnemiliki akuntabilitas tinggi apabila kegiatannya tersebut dianggap benar dan sesuai dengan

rtriai-nilar dan nortna-nornra rattq trerkerubang daiarrr mas_varaka{. Pciavanan vang balk

seharusnya rnemiliki kr"ralitas yang sesuai dengan yang diharapkan tnasyarakat. sehingga

masl arakal senanlrasa rnerasa prras denganpeiavarran ) ang diberikan oleir aparatur

pemerintah.

Meiiirat dellnisi di alas kuairla: pclavarran rnerupakau ketrngguian sualLl peia) allan

yang diharapkan mampu memenuhi keinginan atau harapan masyarakat. Untuk meningkatkan

ktraiitas peiaranan kcpada masr,arakat. rrraka pemberdayaan lerhadap para peiaku birokrasr

ke arah pencrplaan plolesiorraiisrne pegarvai rneniadr sangat rncuel)lukan.

I
I

t
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2.2.1. Dimensi Kualitas Pelayanan

Untuk menilai kualitas atau mengukur kuaiitas frsa perlu pemahaman mengenai

dimensi kualitas pelayanan atau jasa. Banyak penelitian dilakukan oleh para pakar untuk

mengetahui secara rinci dimensi kuaiitas peiayanan atau jas4 termasuk menentukan dimensi

mara yang paling menentukan dalam kualitas pelayanan tertentu. Menurut Keputusan

MEI$PAN Nomor 63 Tahun 2A04 ada he-berapa prinsip yang hmus terpenuhi agar peiayanan

yang ada dapat berkualitas, yaitu:

a. Prinsipkesederhanaan.

Yaitu prosedur atau tata cara pelayanan diselengggarakan secara mudah,cepat

tepat, tidak berbelit-belit, mudah dipahami dan diiaksanakan oieh masyarakat

yang mernbutuhkan pelayanan tersebut.

b. Prinsip kejelasan dan kepastian.

Kejelasan dan kepastian ini meliputi : l.Persyaratan teknis dan administrasi

pelayanan pubiik. 2.Unit kerja atau pejabat yang berwenang dan tanggung

jawab memberikan pelayanan dan penyelesaiaan keluhan atau persoalan atau

sengketa daiam pelaksan&m pelayanan publik. 3.Rincian biaya peiayanan dan

tata cara pembayaran.

c. Prinsip kepastian waktu

Pelaksanaan pelayanan harus disesuaikan dalam kurun waktu yang telah

ditentukan.

d. Prinsip keamanan

Prinsip ini mengandung arti, peiayanan yang ciiberikarr aman, nyaman dan

berdasarkan pada jaminan hukum.

e. Prinsip tanggung jawab

Pimpinan penyelenggara pelayanan publik atau pejabat yang ditunjuk

bertanggungiawab atas penyeienggaraan dan penyelesaian keluhan atau

persoalan dalam pelaksanaan pelayanan publik.

{l Prinsip kelengkapan sarana cian prasarana

Tersedianya sarana dan prasarana kerj4 peralatmr kerja dan pendukung lainya

yang memadai termasuk penyediaan sarana teknolcgi telekomunikasi dan

informatika-

g. Prinsip kemutiahan akses

Tempat, lokasi serta sarana pelayanan yang memadai, mudah di jangkau oleh

masyarakat dan dapat memanfaatican teknologi komunikasi dan informatika.

I
'.j
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h. Prinsip kedisiplinarL Kesopanan, keramahan

Pemberian layanan harus ircrsifat disiplin, sdpan tian santun, ramah serta

memberikan pelayanan dengan ikhlas.

i. Prinsip kenyamanan

Lingkungan pelayanan harus tertib, teratur, di sediakafi ruang tunggu nyaman,

bersih, rapi, iingkungan yang indah, dan sehat serta di lengkapi fasiiitas

pendukung pelayanan, seperti parkir, toilet, tempat ibadah dan lain-lain.

lengkapi fasilitas pendukung pelayanan, seperti parkir, toilet, tempat ibadah

dan lain-lain.

Dalam mengukur seberapa jauh kuaiitas pelayanan publik yang diseienggarakan oleh

organisasi penyedia layanan publik di dalam negara demokrasi setidaknya harus memenuhi

tiga indikator (Levine daiam Dwiyanto, 2006:i4a) yaitu:

t. Responsiveness atau responsivitas adalah daya tanggap penyedia layanan terhadap

harapan, keinginan, aspirasi rnaupun tuntutan pengguna layanan.

2. Responsibility atau responsibilitas adalah suatu ukuran yang menunjukkan seberapa

jauh proses pemberian peiayanan pu-biik itu <iilakukan sesuai riengan prinsip-prinsip

atau ketentuan-ketertuan administrasi dan organisasi yang benar dan telah ditetapkan.

'3. Accountability atau akuntabilitas aciaiah suatu ukuran yang menunjui(kan seberapa

besar proses penyelenggaraan pelayanan sesuai dengan kepentingan stakeholders dan

norma-nonna yang berkembang cialam masyarakat.

Gibson, Ivancevich & Donnelly dalam Ratminto dan Atik (2010:177) mengemukaka*

indikator kuaiitas peiayanan adalah seixgai berikut :

a. Kepuasan, artinya seberapa jauh organisasi dapat memenuhi kebutuhan

anggotanya

b. Efisiensi adalah perbandingan terbaik antara keluaran dan masukan.

c. Produksi adalah ukuran yang menunjukkan kemampuan organisasi untuk

menghasilkan keluaran yang dibutuhkan oleh lingkungan.

d. Keadaptasian adalah ukuran yang menunjuickan daya tanggap organisasi

terhadap tuntutan perubahan yang terjadi di lingkungarrrya.

e. Pengembangan adaiah ukuran yang mencerinini<an kemampuan clan tangglrfig

jawab organisasi dalam memperbesar kapasitas dan potensinya untuk
-berkembang.

Menurut Zeithaml (1990) dalam Hardiyansyah QA[:4D menjelaskan bahwa ukuran

kuaiitas pelayanan memiliki sepuluir dimensi, yaitu:

€
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l. Tangibles (ber,uvujud fisik), terdiri atas fasilitas fisik, peralatan, personil dan

komunikasi

2. Reliability (kehandalan), terdiri dari kemarnpuan unit pelayanan dalam menciptakan

pelavanan yang clijan; ikan dengan tepat

3. Respot.rsiveness (ketanggapan). kemanan untuk membantu konsumen.

herlanggunglan ab lerhaciap ktraiitas peiayanan yang diberikan

4. Competence (kompeten), terdiri atas tuntutan yang dimilikinya. pengetahuan dan

keterampiiarl )'ang baik oieh aparatrrr ciaiam memberikan peiayanan

5. Coudesy (ramah), sikap atau perilaku ramah. bersahabat. tanggap terhadap keinginan

konsumen sefia mau melakukan kontak

6. Credibility (dapat dipercaya), sikap juiur dalam setiap upaya untuk rnenarik

kepercayaan masyarakat

1. Secr,rrity (merasa aman). jasa pelayarlan yang diberikal harus bebas dari berbagai

bahara alau resiko

8. Access (akses). terdapat kemudahan untuk mengadakan kontak dan pendekatan

9. Communication (kotnunikasi). kemauan pelnberi peiayanan LLntuk rnendeltgarkan

suara. keinginan atau aspirasi pelanggan

10. Understanding the cuslomer (nterilairami pelauggan)- serta rrreiakukan segaia rrsaha

untuk mengetahui kebutuhan pelanggan.

Seteiair adanr,a perkerrrbarrgarr kemtrti iarr Zeithami. ['asurarnan dan Berr_r ( lt,gU1

menyederhanakan dari sepuluh indikator vang sebelumn,,"a dikemukakan rnenjadi lima

irrdikirtr-lr daiarn mengukur kuaiitas peialarran laitu ciinrensi 5tRVQUAL. Keiima irrdikator

tersebut adalah sebagai berikut (Zeithaml. Pasuraman dan Berry dalam hardivansyah

201):42) :

a. Bukti Fisik (Tangibles) Yaitu fbsilitas fisik. peralata.n. pegawai. dan tasilitas-tirsilitas

kotnLtnikasi yang drmriiki oieh pen-redra irranan. Keaciaan iingkungan sekilarnva

adaiah bukti nl'ata dari pelayanan yang diberikan oleh pernberi -iasa.

b. Kehanciaian (Reiiabiiity) Yaitu kenrarnpuan untuk rnenl'eienugarakan peiavrrnan yang

dijanjikan secara akurat terutama memberikan jasa secara tepat waktu, dengan cara

)'alls. sanla sestrai ciettean jadr,rai rang leiah tlrjanlrkan dan tanpa melaiiukrn

kesalahan.

c. l)aya Tanggap (Responsiveness) Yaitu Suatu kebijaksanaan Lrntuk r.nentbenkan

iayanan yang cepat kepada peianguan, tidak membiarkan konsumen menung-eu tanpa
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adarrya suatu alasan yang jelas yang menyebabkan persepsi yang negatif dalam

kuaiitas peiayanan. :
d. Jaminan (Assurance) Yaitu pengetahuan, kesopanan dan kemampuan para petugas

penyedia iayanan <iaiam memberikan kepercayaan kepada pengguna iayanan.

e. Empati (Emphaty) Yaitu kemampuan memberikan perhatian kepada pengguna

Iayanan secara individual. sikap kontak personel maupun perusahaan untuk

memahami kebutuhan maupun kesulitan konsumen, komunikasi yang baik, perhatian

pribadi, kemuriahan ciaiam meiakukan komunikasi atau hubungan.

Dimensidimensi kualitas pelayanan yang telah dikemukakan di atas harus

ciikemukakan <iengan baik. Apabiia hal terse-but ciiabaikan dapat menimbulkan kesenjangan

atttara organisasi dan pelanggan/masyarakat karena perbedaan persepsi mereka mengenai

wujud peiayanan.

2.2. Administrasi Kependudukan

Masalah Administrasi Kependudukan merupakan hal yang sangat irerperan dalam

pembangunan, dimana dari sistem Administrasi Kependudukan tersebut dapat diketahui

tentang data-dala penduduk cian informasi yang sesuai ciengan keadaan pen<iuriuk rian tentang

kondisi daerah tempat tinggal penduduk. Pengertian Administrasi Kependudukan itu sendiri

sebagaimana dijelaskan eiieiaiam Pasal i ayat (i) Undang-Un<iang Nomor 23 Tahun 2006

tentang Administrasi Kependudukan adalah rangkaian kegiatan penataan dan penertiban

daiam penerbitan dokumen dan data kependudukan meialui pendaftaran penriutiuk,

pencatatan sipil, pengelolaan informasi administrasi kependudukan serta pendayagunaan

hasiinya untuk pelayanan pubiik cian pembangunan sektcr lain. Sedangka* pengertian

administrasi menurut S.P.Siagian (1990 : 13) adalah keseluruhan proses kerjasama dua orang

manusia atau iebih <ian dan didasarkan atas rasionai tertentu untuk mencapai tujuan yang

telah ditetapkan sebelumnya.

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia pengertian A<iministrasi memiiiki beberapa

pengertian, yaitu: pertama, usaha dan kegiatan yang meliputi penetapan tujuan serta

penetapan cara-cara penyelenggaraan pem-binaan organisasi; kedua, usaha cian kegiatan yang

berkaitan dengan penyelenggaraan kebijakan serta mencapai tujuan; ketrg4 kegiatan yang

berkaitan riengan penyelenggaraan pemerintah; keempat, kegiatan kantor cian tata usaha

(Kamus Besar Bahasa Indonesi4 1994:8).

Dalam penyeienggaraan ufl.rsan Ariministrasi Kepen<iudukan yang lrerperan penting

dan yang berkewajiban menyelenggarakan un$an Administrasi Kependudukan adalah

10
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Pernerintal-r, Pemerintah Provinsi dan Pemerintah Kabr"rpaten/Kota. Peranan pemerintah

aciaiah untuk metnastikan bahwa interpiay kepentingan pribacii bagi setiap indir idu brsa

ciijaiankan secara bebas dau terbuka (Mittha firoha. 2Uu8:85)

u
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BAB III
DESKRIPSI LOKASI ffi,

3.1. Sejarah Singkat Kecamatan Medan Labuhan

Bahwa pada masa penakiukan aceh yang dipimpin oleh Tuanku Panglima Perunggit

pada tahun 1632, diproklamirkan kemerdekaan kesultanan Deli dmi Kesultanan Aceh dengan

ibukotanya rii Labuhan.

Asal nama Kecamatan Medan Labuhan sendiri adalah berawal dari kisah Kerajaan

Deii yang pada waktu itu rii pimpin oleh Suitan Kaca Puri, pada Tahun i692 terdapat

Pelabuhan / Dermaga yang banyak disineggahi oleh bangsa New Delhi (India) sehingga

masyarakat menyebut tempat tersebut'?eiabuhan Delhi"'. Setelah Kerajaan Deli pada waktu

itu, oleh Pemerintah Belanda dibentuk distrik-distrik, yafig dipimpin oleh seorang Demang

(setingkat Carnat) dan kemuriian <iibentuk Lanrat atau Kejaksaan / Pengadilan.

Adapun pembentukan Kecamatan Medan Labuhan adalah berdasmkan Peraturan

Pemerintah No. 50 Tahun 1991 tentang Pembentukan 
-beberapa 

Kecamatan cii Sumatera Utara

termasuk Kecamatan Medan Labuhan dengan kelurahan sebagai berikut :

1) Kelurairan Pekan iabuhan

2) Kelurahan Sei Mati

3) Kelurahan Besar

4) Kelurahan Martubung

5) Keiurahan Neiayan Indah

6) Kelurahan Tangkahan

Kecamatan Medan Labuhan merupakan adaiah saiah satu dari 2t kecamatan di kota

Medan, Sumatera Utara, Indonesia dan mempunyai luas wilayah sekitar 40,68 km 2 dengan

ketinggian wiiayah 4 meter <ii atas permuicaan iaut. Secara geografis, Kecamatan Mecian

Labuhan memiliki batas-batas wilayah sebagai berikut :

r Sebeiah Utara berbatasan eiengan Kecamatan Medan Beiawan

r Sebelah Selatan berbatasan dengan Kecamatan Medan Deli

. Sebeiah Barat berbatasan dengan Kecamatan Medan Mareian

. Sefieiah Timur -ber'batasan 
dengan Kabupaten Deii

12
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3.2. Visi dan Misi Kecamatan Medan Latruhan

3.2.1. Visi Kecamatan Medan Labuhan

Visi adalah cara pandang jauh kedepan, kemana instansi pemerintah harus dibalva

agar dapat eksis. antisipatif dan inovatit. Secara umurn visi aciaiah pandangan rdeai masa

depan vang ingin diujudkan oleh Kantor Kecamatan Nzledan Labr-rhan Kota Medan. Penetapan

visi mencertninkan apa -\ang ingin drcapai, memberikan arair dan tokus strategis yan-i:: jeias.

beroriertasi terlradap masa depan dan selanjutny,a diharapkan mampu menumbulrkan

korlitmen ciiiingkungan kantor Kecalnatan Medan Labuhan.

Dengan berpedoman pada visi RP.IMD Pemko Medan 2016-2021dan memperhatikan

tr"igas pokok cian lirngsi Kecamatan Medan Labuhan ciaiam menduknng pencapaian tquan

dan sasaran pembangr-rnan tahun 2016-2021 . rnaka visi Kecamatan Medan LabuhanTahun

zLrl6-2021 ditetapkair aciaiair Mewujudkan Kecamatan Medan Labuhan Selragai

Miniatur Kota Medan Yang Berdaya Saing, N-yaman, Peduli Dan Sejahtera.

Agar ticiak menimbuikan persepsi vang berbeda bagi semua piirak yans

berkepentingan dengan Renstra, maka perlu diielaskan makna dari kalimat visi tersebut

ciiatas, sebagai berikut :

l. Miniatur Kota, men,eandung arti bahrva Kecamatan lyledan l,abuhar-r sebagai h-rkisan

ciari kota Mecian yang ciibLrat daiam bentlrk kecii sebagai contoh ciari kota Medan.

2. Berdaya saing. mengandung arti bahrva Kecamatan Medan Labr:han rremiliki

ketttatttpuan ) attg iebrlt uitqrui. drmarra Kecamatarr Mccian Labuirrrr Lri:a

menghasilkan sllatu produk yanq d3p31 bersaing di pasaran.

3. Nvatlan. menganciung arti bahr.l'a [{ecamatan Medan iabLrhan merLrpakan tempat

yang nyaman. menve-iukkan dan menyedapkan untuk menjadi tempat hr-rnian.

Seirittgga nlaslal'akat vartg lirregai clisana dapal lnerasa alnall darr nvanrarr trntrrk

tinggal di daerah tersebut.

4. Peduli. menganciung arti bahwa Kecamatan Mecian Lablrhan perhatian,

n-rengindahkan masyarakat dan lingkungan sekitarnya. sehingga masyarakat rlerasa

ciiperhatikan.

-5. Sejahtera. mengandung arti stratu cita - cita luhur yang diimpikan dimana

dritarapkan angka keseitlateraari rnas_r'arakal Kecamatan Medan l-ahuhan mentngkat

terus dan mencapai angka .varg baik. Dengan meniadikan Medan sebagai kota yang

:Lllalttera. strdair barang tcntu seliap lnas\arakal Kota Medan rnelnnu\ ai I rrrgkat

pertghasiian ciatt perekononlran lang sesuai ciengan standar atau hatas kecr-rkupan

l3
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pemenLlhan kebutuhan -v'ang layak bagi seseorang dibandingkan dengan biara

kehidrrpan rang teriaclr cli uiiar.ah tcrsebul.

Dari visi inilah diharapkan bahr,va Kecamatan Medan Labuhan sebagai salah satr-r

Satuan Ket3a Perangkat Daerah Kota ISKPD) paiia Pemerintair Kota Medan. mempr-rn1,ai ctta

- cita luhur menjadi Kecamatan Medan Labuhan rnenjadi Kecamatan yang Seiahtera. Hal ini

dapat diiaksanakan ciengan tnewuiucikan bersaya saing, nl'aman. peduii cian sejahtera.

3.2.2. Misi Kecamatan Medan Labuhan

Misi adaiah sesuattl 5ang harus drembarr alau diiaksarrakan olelr orgarrisasi. sesuai visr

vang telah ditetapkan agar organisasi dapat terlaksanakan dan berhasil dengan baik. Llntuk

mencapai v ist tcrsehLlt dialas. maka Kecamatan Nledan Labrriran nren;aharkanrrr u daiam

beberapa Misi ,vang akan r,lilaksanakan selanra periode Renstra Tahun 2016-2021 adalah

sebagai berikut :

l. Meningkatkan pelavanan administrasi publik

2. Meningkatkan pemberciayaan masvarakat ciaiam pembangr,rnan

3. Meningkatkan sarana dan prasarana Pembangunan Kecamatan

4. Merlariikan Keiurahan Nela1,311 setragai Kallpung Wlsate

5. Mertjalin kerjasama dengan pihak srvasta / pabrik dalam pembangunan infrastruktur

clan kesehatan.

t1
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i.i. Stmktur Organisasi Kantor Camat Medan Latruhan

KEPALA SEKSI SUB

BAGIAN UMUM

ARTADI

KEPALA SEKSI

KETENTRAMAN &
KETERTIBAN UMUM

M AWAL

SYAHPLITR-Ab S-STP

KtrPALA SEKSI SUB

BAGIAN KEUANGAN

CITRA DEFIANI, S.E

KFPAI A SEKSI I EP.qLq SEKSI

KESEJAHTERAAh,TI snnnrue

susrAl i, pRRSnRaNn

(TIL,\H ll nnpaOtxe
PENSIUN) I BRAMru, S,STP

Gamhr 2-1. StnrkmOrgrrisasi Karfror Ctrtat MedanLabutan

3.4. Rincian Tugas Dan Fungsi l(ecamatan

Berriasari<an Peraturan -Wali Kota Meeian Nomor 33 Tahun 2017 Tentang Rincian

Tugas Dan Fungsi Kecamatan Dan Kelurahan maka tugas dan fungsi kecamatan adalah

sebagai berikut :

1) kecamatan dibentuk dalam rangka meningkatkan koordinasi penyelenggraan

pemerintahan, peiayanan pubiik, dan pemberciayaan masyarairat dan keiurahan.

2) Kecamatan sebagaimana dirnaksud pada ayat (l), di pimpin oleh camat, berada

dibawah dan bertanggungiawab keparia WaIi kota meialui Sekretaris Daerah

KEPAIA SEKSI

TATA
,L-MERINTAHAN

NURMALA S

HARAHAP, S.STP

CAMAT'

RI.IDI ASRIANDY S.STP

KELOMPOK

JABATAN

FLINGSIONAL

KEPALA SEKSI

PEMBERDAYAAN

MASYARAKAT

ADE HULA OLI'I,

S.E
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3.4.1. Tugas dan Fungsi Camat

t) Camat mc-mprlnyai tugas membantu r,vaiikota ciaiam melaksanakan tltgas yang

dilirlpahkan oleh Wali Kota untuk melaksanakan sebagian urusan pernmerintahan

1 ant rnenjadi keu enaugan ciaerair.

2) Dalarn melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pacla ayat ( l), camat

rrrenl eienggarakan l-ungsi :

a. Penyelenggaraan urusan pemerintahan umum,

b. Pengoordinasian rlan penyelenggaraan kegiatan pemberciayaan rnasyarakat:

c. Pengoordinasian upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban Ltmllut;

ci. Pengoordinasian penerapatt clan penegakan peratLtran ciaerah cian peraturan

Wali Kota:

e. Pengoordinasiau penyelerrg-s.araan pL'meiriraraan sarana prasarana urrlrmcian

kebers ihan I ingkungan:

f. Pengoorciinasian penyeienggaraarr kegiatan pernerintahan yang diiakukan oieh

perangkat daerah di tingkat kecamatan;

g. Pcntbtnaan dan penearr asun pern eienqgaraan kegiatan kciurairarrn:

h. Pelaksatraan Ltrttsan pernerintahan yang menjadi kervenangan daerah yang

ticiak diiaksanakan oleh r-rnit kerja pemerintaira ciaerah yang ada dikecarnatan:

dan

i. Peiaksanaan tutngsi iain varrg diberikan oieh Waii Kota sesuai cienean tugas

dan fungsinya.

j) tiamat ciaiam meiaksanakan tusasnva sebagaimana ciimaksud pada ay'at (l) cian ayat

(2) dibantLr oieh perangkat Kecanratan.

3.4.2. Tugas dan Fungsi Sekretariat

Sekretariat pada kecamatan <lipunpin oleir Sekretaris, beracla ciibar.vah dar-r

bertanggung jawab kepada Camat.

i) Sekretaris metnput.t"ai tusas rneiaksanakan sebagian tugas Carnat iingkLrp

kesekretariatan yan-q meliputi pengelolaan administrasi Lrmum. keuangan, dan

penYllsunan prosram serta tasiiitasi pengoorciinasian petlvusunan kebilakan dan

pe laksanaan tugas Kecamatan.

2) Dalar.n rneiaksanakau tugas sebagairnana climaksuci pacia avat ( t), sekretaris

nrenr,e lenqgarakan firngsi :

l6
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d.

a- Perencanaan program dan kegiatan kesekretariatan dengan mempedomani

rencana umum kot4 rencana strategis, dan #ncana kerja Kecamatan untuk

terlaksananya sinergitas perencanaan;

Pelaksanaan penyusunan bahan kebijakan, stanriar operasional proseciur,

standar pelayanan, standar kompetensijabatan,analisis jabatan, analisis beban

kerja, evaluasi jabatan, iaporan kinerj4 dan standar lainnya iingkup

kesektretariatan untuk terselenggaranya aktivitas dan tugas secara optimal;

Pendistribusian tugas, pembimbingan, peniiaian, penghargaan. cian

penegakarlpemrosesan kedisiplinan Pegawai ASN (reward and punishment)

dalam rangka untuk kelancaran tugas lingkup kesekretariatan berdasarkan atas

peraturan perundang-undangan;

Pengoordinasian penyusunan rumusan kebijakarl bahan rencana program cian

kegiatan, standar operasional prosedur, standar pelayanan, standar kompetensi

jabatan, analisis jabrtan, analisis beban kerj4 evalusi jabatan, laporan kinerja"

dan standar lainnya untuk terselenggaranya tugas dan kegiatan lingkup

kecamatan;

Fasilitasi, supervisi, dan pengintegrasian pelaksanaan tugas seksi yang

meliputi perumusan kebijakan, bahan rencana program dan kegiatan, stanciar

operasional prosedur, standar pelayanan, standar kompetensi jabatan, analisis

ja-batan, analisis i:eban kerj4 evaluasi jabatan, Iaporan kinerj4 dan standar

lainnya lingkup kecamatan sesuai dengan usulan seksi berdasarkan atas

perat urar perundang- u ndangan.

Pelaksanaan pelayanan administrasi kesekretariatan meliputi keuangan,

perlengkapaq pen5rusunan program dan kegiatan, kepegawaian, anaiisis

jabatan, analisis beban kerja,evaluasijabatan, kepegawaian, analisa peraturan,

tata naskah riinas, penataan kearsipan, kerurnahtanggaan, kehumasan, dan

umum lainnya lingkup kecamatan agar terciptanya pelayanan administrasi

yang cepat, tepat, dan lancar.

Pelaksanaan survei kepuasan masyarakat atas pelayanan publik;

Pengendaiian, evaluasi, dan penilaian lingkup kesekretariatan meiiputi unsur

pelaksanaan perencanan, unsur pelaksilnaan perumusan kebijakan, unsur

pelaksanaan tugas, dan unsur-unsur lainnya;

Pelaksanaan perumusan kebijakan dan penyelenggaman kebijakan lainnya

berdasarkan atas peraturan perundang-undangan;

o

h.
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j. Penyampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai pertauggungiarvaban

kepacla ( anlat: dau

k. Pelaksanaan lirngsi lain yang diberikan oleh Camat terkait dengan tugas dan

iungslnya.

3) Dalarn rnelaksanakan tugas dan fungsi sebagaimana dimaksud pada ayat (l) dan a,vat

{l). sekrelaris rnernbawahkan 2 kepaia srrb bagian- anlara iain:

a. Kepala sub bagian umum; dan

b. Kepala sr-rh-bagian keuangan dan penyusunan program.

3.4.3. Tugas dan Fungsi Sub Bagian Umum

Sub bagian urllrm dipimpin oieir kepata sub bagian, herada cirbawah dan bertanggung

jau ab kepda sekretaris.

l) Kepaia sub tragian urnum rnernpunt,ai tugas meiaksauakan sebagiarr luras sekt'etans

lingkup administrasi umum.

)\ l)alam mciaksanakan tugas sehagaimana dinraksud pada alat (l). kepala strb bugian

url]Lllrr menyelenggarakan furrgsi :

a. Pererrcanaan proganr darr kegialan sub bagiarr umum dengan mentperiomanl

rencana urrlrm kota, rencana strategis. dan rencana kerja kecar"naiar.r untr-rk

teriaksananya srnergitas perencanaal| :

Penyusunan bahan kebijakarl standar operasional prosedur, standar

kompetensi jabatan, anaiisis jabatan, anaiisis beban kerja, evaluasi jabatan,

dan standar lainnya lingkup sub bagian umum untuk terselengaranya aktivitas

rian tugas secara optimal.

Pembagian tugas, pembimbrngan, penilaian, penghargaan, dan penegakan/

pemrosesan kedisipiinan pegawai ASN (rewarci anci punisirment) ciaiam

rangka untuk kelancaran tugas lingkup sub bagian umum berdasarkan atas

peraturan perundang- unciangan.

Penyusunan bahan pengoordinasian standar kompetensi jabatan, analisis

jabatan, analisis beban kerj4 evaiuasi jabatan, dan stanciar lainnya dalam

rangka untuk terselenggaranya tugas dan kegiatan lingkup kecamatan;

Penyusunan bahan pengeloiaan administrasi umum, meliputi pengeloiaan tata

naskah dinas, pengelolaan administrasi kepegawaian, analisa peraturan,

penataan kearsipan, periengkapa4 penyelenggaraan kerumahtanggaan,

keprotokolar; dan kehumasan;

d.
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f. Penyusunan bahan pelaksanaan survei kepuasan masyarakat atas pelal,anan

pubiik;

g. Penvusunan bahan pengendalian, evaluasi. dan penilaian lingkup sub bagian

Lllllum -vang meiiputi unsur peiaksanaan perencanaan. unsur peiaksarraar]

perurnusan kebijakan, unsur pelaksanaan tugas. dan unsur-unsr"rr lainnl.'a:

h. Penvusunan bahan pelaksarlaan kebijakan lainnya herciarkari atas peratL]ran

perundang-Lrndangan;

i. Pettr arnparen laporan nasii peiaksanaan lusas seLragai penanggung.-lawaban

kepada sekretaris; dan

J. Peiaksanaan fungsi lain yang dibenkan oic-ir sekretaris terkait ciengan tirgas

dan lungsirrva.

3.4.4. Tugas dan Fungsi Sub Bagian Keuangan dan Penyusunan Program

Strb bagian keuangan cian penl'rrsunall pros.raln drprmpin oieh kepaia strh bu-u.ran.

bcrada di bawah dan bertanggungjawab kepada sekretaris.

I ) Kepaia suL'r bagiarr keuangan cian penyllsunan pro-cram rnempuur,'ai tugas

melaksanakan sebagaian tugas sekretaris lingkup pen-eelolaan administrasi ker-rangan

dan penyusr"lnan prograln.

2) Dalarn melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada a1,at (1). kepala sr-rb bagiarr

keuangan darr penyusunan progralr rnenveienggarakan fungsi :

a. Perencanaan program dan kegiatan sub bagian keuangan dan penl'usunan

program dengan mempedornani rerrcarra urnum kota. rencana strategrs. dan

rencana kerj a kecarnatan u nt uk terlak sananya s inerg itas perenc anaan I

tr. i'ett.r trsr-utart lrahan kebr.;akan. starrdar operasional prosedur. standar peia.i anan.

laporan kiner-ia. dan standar lainnya lingkup sr-rb bagian keuangan dan

penyusr"nlau pro[lrarn untuk terselenggaranra aklivrtas dan lLrgas iecala

optirnal:

e. Perntrarliarr tuuas. penrt)irnbrrrgan. pcnilaian. peneirarg.aan. clau perre{akarv

pemrosesan kedisplinan pegawai ASN (rer.vard and punishment) dalam rangka

trrttttk kciancarall tr.lsas iingkLrp srrb bagian ketranqun dan pen_vusrnran proqram

berdasarkan atas peratulan perundang-urrdangan:

d. Pcrr\ usunan hahan pengei,riaarr adrnirristrasi keuarrgarr. rneiiputr kerraran

pcn\ l.r5ullarr rencarta. pen.\ Llsunan bahan. pemrosesan. pengtrsLriarr. rerrlikasr.
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t.

dan pelaoran administrasi keuangan berdasarkan atas peratllran perundang-

unciangan:

Penyusunarr balran pengoordinasian rencana strategis, rellcana kerja. laporan

kitteryl. standar operasionai prosedur. standar kompelensi-iahatan. dalr :lanclar

lainnya dalam rangka untuk terselenggararrya tugas dan kegiatarr lingkup

kecarnatan:

Pelaksanaan tugas selaku pejabat penatausahaan keuangan kecamatan:

Penr trstrnan bairan perrtcndaiirri. evaiuasr. darr pcnilaran iintrlkup strb [ragiarr

keuarrgan dan penyusunan program meliputi unsur pelaksanaan perencanaan,

Lrnstrr pelaksanaan perurnrrsan kebilakan. unsur peiaksanaan tLrgas. dan ullsur-

unsur lainnya berdasarkan peraturan perundang-undangan;

PenylrsLrnan bahan peiaksar-raarr kebijakan iarnnl,a berdasarkan atas peraturan

perundang-undangan;

Perryarnpaian iaporan hasrl pclaksanaan tugas sebagai perlanggungauahan

kepada sekretaris; dan

Peiaksanaan lunusr iairr lang cliberikan oieh sckretaris terkart dengarr {urlas

rian tungsinya.

3.4.5. Tugas dan Fungsi Seksi Tata Pemerintahan

Seksi tala pernerinlallarr clipirrrpirr oleir kepala scksi. heracla dibauair dan

bertan ggLr ngi au.ab kepada camat me lal ui sekretaris.

l) Kepaia seksi tata petnerinlaitan lncmpun\ui tugas rneiaksarrakalr sehasran tuu.as camal

lingkup tata pemerintahan.

i) I)alartr mcluk5lllrakan turas sebagaunana dinrrksud pada a,\at ( ll. kepala seksr laal

pemerintahan rnenyelengarakan fttngsi :

a. Perertcanaan prograln dan kegiatan seksr tata perneriutahan dengan

nrempedomani rencana umutrr kota, rencana strategis. dan rencana kerja

kecarnatan untuk teriak sana n,\ a sr ne rgitas perencanaan:

b. Penvusunan bahan kebijakan. standar operasional prosedur. dan standar

iairrrr.ra iirrgktrp seksi tata pemenntahan trntrrk terseienggaranla aktir rtas dan

tugas secara optimal;

u. Penrbagian tugas. pernbrbine.an. peniiaran. peughargaan. durr

peneuakarVpelnrosesan kedisipirnan pegarrai ASN (rerrarci anc'l punisirrneirt )

f.

ir.

J.
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dalam rangka untuk kelancaran tugas tingkup seksi tata pemerirftahan

berdasmkan atas peraturan perun<iang-und anSn;

d. Penyusunan bahan pembinaan dan koordinasi dalam penyelenggaraan

kegiatan pemerintahan <ii tingkat kecamatan;

e. Penyusunan bahan pembinaan dan pengawasan tertib administrasi

pemerintahan kelurahan

f. Penyusunan bahan koordinasi pembinaan kegiatan sosial politik, ideologi

negara, cian kesatuan bangsa;

g. Penyusunan bahan pembinaan, pencatatan dan tertib administrasi di bidang

pertanahan;

h. Pelaksanaan proses pelayanan administrasi kependudukan;

i. Peiaksanaan kegiatan pencatatan monografi kecamatan <ian kelurahan;

j. Pelaksanaan proses pelayanan administrasi ainnya lingkup tata pemerintahan;

k. Pemantauan pelaksanaan pemungutan pajai< humi <ian bangunan;

l. Penyusunan bahan pengendalian, evaluasi, dan penilaian tingkup seksi tata

pemerintahan meliputi unsur pelaksaflaan perencanaan, unsur pelaksanuuttl

perumusan kebijakan, unsur peaksanaan tugas, dan unsur-unsur ainnya

berdasarkan atas peraturan perundang-undangan;

m. Penyusunan bahan pelaksanaan kebijakan lainnya berdasarkan atas peraturan

perundang-un<iangan;

n. Penyampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai pertanggungiawaban

kepada atasan; dan

o. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Camat terkait dengan tugas dan

fungsinya

3.4.6. Tugas dan Fungsi Seksi Pembangunan Dan Pemberd*yaan Masyarakat

Seksi pembangunan <ian pemberdayaan masyarakat ciipimpin oieh kepala seksi,

berada dibawah dan bertanggungiawab kepada camat melalui sekretmis.

l) Kepaia seksi pembangunan cian pemeberdayaan masyarakat mempunyai tugas

melaksanakan sebagian tugas camat lingkup pembangunan dan pemberdayaan

masyarakat

2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), kepala seksi

pembangunan dan pem-berdayaan masyarakat menyelenggarakan fungsi :
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I,

1
.t.

Perencanaan program dan kegiatan seksi pembangunan dan pemberdayaan

masyarakat dengan mempedomani rencana ufrum kota, rencana strategis, dan

rencana kerja kecamatan untuk terlaksananya sinergitas perencanaan;

Penyusunan bahan kebijakan, stanciar operasional prosedur, <ian stanciar

lainnya lingkup seksi pembangunan dan pemberdayaan masyarakat untuk

terselenggmanya aktivitas dan tugas secara optimal;

Pembagian tugas, pembibingan, penilaian, penghargaan, dan

penegakarlpemrosesan kedisiplinan pegawai ASN (reward and punishment)

dalam rangka untuk kelancaran tugas lingkup seksi pembangunan dan

pemberdayaan masyarakat berdasmkan atas peraturan perunciang-undangan;

Penyusunan bahan pembinaan terhadap kegiatmr pemberdayaan masyarakat

(LPIf), Lembaga perekonomian, koperasi, usaha mikro kecil rian menengah;

Penyusunan bahan perencanaan pembangunan dan melaksanakan musyawarah

perencanaan pembangunan (musrenbang) tingkat kingkungan, keiurahan cian

kecamatan

Pelaksanaan proses peiayanan masyarakat iingkup pemberciayaan masyarakat

lainnya;

Penyusunan -bahan koordinasi daiam penyeienggaraan pemberciayaan

masyarakat;

Penyusunan -bahan pengendalian, evaluasi, cian peniiaian iingkup seksi

pembangunan dan pemberdayaan masyarakat meliputi unsur pelaksanaan

perencanaan, umur pelaksaniurn perumusan kebijakan, unsur pelaksanaan

tugas, dan unsur-unsur lainnya berdasarkan peraturan perundang-undangan;

Penyusunan bahan pelaksanaan kebijakan lainnya berciasarkan atas peraturan

perundang-undangan;

Penyampaian laporan hasii pelaksanaan tugas sebagai pertanggungiawaban

kepada Camat; dan

Peiaksanaan fungsi iain yang rii-berikan oieh Camat terkait riengan tugas cian

fungsinya.
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3.4.7. Tugas dan Fungsi Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum

Seksi Ketentt'amart Dan Keterliban LJmtim ciipimpin oleh Kepaia Seksi. berada

dibarvah dan bertarrggunglawab kepada Camat rnelalui Sekretaris.

i) Kepaia Seksi Ketentraman Dan Ketefirban Umunr tnernpunyai tugas meiaksanakan

sebagian tugas Camat lingkLrp ketentraman dan ketertiban umurrl

2l Daiam meiaksanakan tugas sebagarmana ilimaksuci pada a,vat (t). kepaia seksr

ketentraman dan ketertiban Llmum rnenyelenggarakan fungsi :

a. Perencanaatt progranr cian kegiatan seksi keterrtrarnan cian ketertiban ur.nlilrl

dengan mempedomani rencana umum kota, rencana strategis, dan rencana

kerJa kecamatan u ntuk teriaksana n1 a s i nerg rtas perenc ana.1fl :

b. Penyust-tnan bahan kebijakan, standar operasional prosedur, dan standar

iainn,va iingkup seksi ketentraman cian ketertiban Lunuln uutuk

terselenggaranya aktivitas dan tugas secara optimal;

c. Pctttbaslan tugas. pernbibinuan- peniiararr" penghargaan. tlarr

penegakanlpemrosesan kedisiplinan pegar.vai ASN (rervard and punishment)

clalarn rartgka uttluk keiancaran tLrtas irrrgkup seksi ketentraman clan ketertilrarr

umufil berdasarkan atas peraturan perundang-r_rndangan;

d. Penl ttsttnan hahan penrbinaan kelentraman rian kelerl iban Llnlum:

e. Penyust-tnan bahan pelaksanaan proses pelayanan masyarakat lin-qkup

ketentraman dan ketertiban ulnum,

f. Penyusunan bahan pelaksanaan koordinasi dengan satuan kerja perangkat

daerah tialam penyeienggraan ketentraman dan ketertiban Llmum,

pensalnanan. dan penertiban terhadap pelanggaran peraturan daerah dan

peratll ran perunciang- unciangan iainnya ci i rvi iayah kecarnatan :

g. Pelaksanaan proses tugas-tugas bantuan pengawasan dan pengalnanan

pettraiuratt banlttan akibat bertcana aiarn dan bencana Iainnra sesuai aruirarr

pirnpinan untuk kelancaran tugas;

ir. Penl'usltnan bahan pengenciaiian, evaiuasi, dan peniiaian iinekup seksi

ketentraman dan ketertiban umum meliputi unsr-rr pelaksanaan perencanaar.l.

unsttr peiaksanaan perumusan kebijakan, unsur peiaksanaan tugas. dan Ltnsur-

r-rnsur lainnya berdasarkali peraturan perundang-undangan;

i. Pertytrsultan bairarr peiaksanaan kebr3akarr iarnnla Lrerciasarkan atas pcraturan

pcrLuttla rrg-trnciangan :
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j. Penyampaian laporan hasil pelaksanaarr tugas sebagai pertanggungjarvaban

kepacia Carnat; cian

Pelaksanaan flingsi lain yang diberikan oleh Camat terkait dengan tLrgas dan

fungsinya.

k.

3.4.8. Tugas dan Fungsi Seksi Kesejahteraan Sosial

Seksi Kese.lairteraan Sosiat dipirnpin oieh Kepaia Seksi, beracia ciibar.vah dan

bertanggr"rngi awab kepada Cam at me lal ui S ekretaris.

l) hepaia Seksi Kesejahteraan Sosral rnempunlai lugas meiaksarrakan sebagran tullas

camat lingkup kesejahteraan sosial

I ) Dalam tnelaksanakan tugas sebagairnarra dimaksud pada ayat ( | ). kepaia

kesej ahteraan sosial rnenvelenggarakan fu ngsi :

a. Perencartaart prograrn cjan keuialan seksi kese.jahteraan sosiai clerrgarr

mempedorrani rencana umum kota. rencana strategis. dan rencana kerja

keca matan urrt trk teriaksananva srncrgitas percncanaan :

b. Penyusr-rnan bahan kebijakan, standar operasional prosedur. dan standar

iaitutl a irngkup keselairteraan sosial untuk lerseienggaran) a akl rvltas (ian

tugas secara optimal;

c. Perntra{iarr tr.lgas. pembibingan. peniiaian. pengirargaarr. <lan

penegakan/pemrosesan kedisiplinan pegawai ASN (reward ar-rd punishment)

daiatn rangka unluk kelarrcaran tueas iingktrp seksi kese.lairteraan sosral

berdasarkan atas peraturan perundang-undangan:

d. Penr.rrsLrnan bahan pemhrinaan kese.gahteraarr sosiai:

e. Pelaksanaan proses pelay.'anan masyarakat lingkLrp kesejahteraan sosial;

l. Penl usttnan bahan koordinasr daiant pert;elerrgr:araan pernbinaarr kelrirluparr

keagamaan. pendidikan, kepemudaan. kebudayaan. olal-rra,ea. kesehatan

rnasl'arakat, cian kese1a hteraan so s i a i iain nya ;

g. Petnantauan pelaksanaan tugas-tugas bantuan penga\\.asan terhadap

penyaiuran 
-barrtuan 

sosiai sesuai arahan pirnpinan untuk keiancaran tugas;

h. Penyusunan bahan pengendalian, evaluasi, dan penilaian lingkup seksi

keselahteraarr sosiai meiiprrt i unsur peiaksanaan perencanaan. r.lnsur

pelaksanaan perumllsau kebijakan, unsr"rr pelaksanaan tllgas, dan ur.rsur-unsur

lainrrr a trertlasarkan perattrran pertrndan5t-trndang.an:
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i. Penyusunan bahan pelaksanaan kebijakan lainr-rya berdasarkan atas peraturan

perurrdaug- t r nda ngta n:

j. Perrvampaian laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai pertanggungjarvaban

kepada ( arnat: clan

k. Pelaksanaan tungsi lain yang diberikan oleh Camat terkait dengan tr"rgas dan

tr,rngsir-rya.

3.,1.9. Tugas dan Fungsi Seksi Sarana dan Prasarana Wilayah

Seksi Sararra [)arr Prasararra n iiar,ah ilipirnpirr oieir Kepaia Seksi. t-rerada cl rbauah darr

bertanggungi awab kepada Camat melah-ri Sekretaris.

l) Kepaia Seksi Sarana Dan Prasarana rrempLlnvai tugas meiaksanakan setrauian tLrgas

camat lingkLrp sarana dan prasarana

2) Daiam tneiaksarrakalr tilgas sebagaimarra ciirnaksuci pada ayat ( l), kepaia Seksi sarana

dan prasarana menyelenggarakan tungsi :

a. Perencanaan program cian kegratan Seksr sarana ciun prasarana c'lengan

metnpedomani rencana umurl kota, rencana strategis. dan rencana kerja

iiccanralarr urrtuk teriaksananva sinergitas perencanaan:

b. Penyusunan bahan kebijakan. standar operasional prosedLrr. dan starrdar

iairrnla iingkup Seksi sarana dan prasararra untuk terseieugp.ararrra aktivitas

dan tugas secara optimal;

c. l'etttiragiatt tusas. pernbihingarr. peniiaiarr. pengirarrlaan. darr

penegakanlpemrosesan kedisiplinan pegawai ASN (rew,ard and pr"rnishment)

daiatn rangka untuk kc'iancaran tLrgas lingkup Seksi sarana cian prasarana

berd a,sarkan atas perat uran perundang-undangan ;

d. Pen_r usurtarr baitan peiaksarraan kegiatan rrorrnalisasi clrainase,parrr .iaiarr

lingkungan yang lebarjalannya kurang dari 3 meter;

e. l'envusunart bahan peiaksanaan keuiatan pernbersrhan iuhang air (rnlet ) cirri

badan jalan ke drainase;

L Peltr usunan bahan pelaksalraan pernbersiiran sarnpair iintkurrgan sarrrapt ke

tempat pembuangan sementara ('lPS)

g.Pelakianaan peruantauan. pendataan dan peiaporarr lasiiitas saralla dan

prasarana umulr) yan-e tidak berfungsi;

ir. l'ert1 itsttnatt bahatt koort.lrnasi clsialn perrr elerreqaraall pernbilraan sarana

Pra:arana urnuln lailrrrya:
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i.

k.

l.

Penyusunan bahan penuendalian. evahtasi, dan penilaian lingkLrp seksi Seksi

sarana dan prasarana rneiiputi ut't\ur peiaksanaan perencanaan. unsur

pelaksanaan perumlrsan kebijakan. unsur pelaksanaan tugas, dan unsur-unsur

iai rr rrr a trerdasark an peral rlr{lll perundang-u nciaugan :

Penyusunan bahan pelaksanaan kebijakan lainnya berdasarkan atas peraturan

perundang-unciangan;

Penyampaiar.r laporan hasil pelaksanaan tugas sebagai perlanggr-rngialvabar.r

kepacia Camat: cian

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Camat terkait dengan tugas dan

fungsinya.
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BAB TV

HASTL DAN PEMBAHASAN

4.1. Jenis Kegiatan Kkl

1. Menerima dokumen / berkas

Kata dokumen berasal dari bahasa Inggris dan bahasa Beland4 yang berupa

'odocument". Pengertian dokumen mentrut kamus umurn bahasa Indonesi4 adalah sesuatu

yang tertulis atau tercetak yang dapat dipergunakan sebagai bukti atau keterangan.

menurut Louis Gottschalk (1986; 38i dokumen seringkali digunakan para ahii riaiam

dua pengertian. Pertam4 berarti sumber tertulis bagi informasi sejarah sebagai kebalikan dari

kesaksian lisan, artefak, peninggalan-peninggalan teriukis, <ian petiiasan-petiiasan

arkeologis. Pengertian kedua diperuntukkan bagi surat-surat resmi dan surat-surat negara

seperti surat perjanjian, undang-undang, hibah, konsesi, dan lainnya. Gottschalk juga

menyatakan bahwa dokumen (dokumentasi) dalam pengertian yang lebih luas berupa setiap

proses pembuktian yang didasarkan atas jenis sumber apapun, baik yang bersifat tulisan,

lisan, gambarafl, atav arkeologis.

G.J. Renier, sejarawan <iari University Coiiege London, (1997; 104) menjelaskan

istilah dokumen dalam tiga pengertian- Pertama dalam arti luas, yaitu yang meliputi semua

sumber, baik sumber tertulis maupun sumber iisan. Kedua dalarn arti sempit, yaitu yang

meliputi semua sumber tertulis saja. Ketiga dalam arti spesifik, yaitu hanya yang meliputi

surat-surat resmi dan surat-surat negar4 seperti surat perjanjian, undang-unciang, konsesi,

hibah dan sebagainya.

Seriangkan Robert C. Bogdan seperti dikutip Sugiyono 12005; 82) menyebutkan

dokumen merupakan catatan peristiwa yang telah berlalu, bisa berbentuk tulisan, gambar,

karyakarya monumentai dari seseorang.

Dokumen juga dapat diartikan sebagai surat * surat atau benda - benda berharga,

yang di <iaiamnya termasuk rekaman yang dapat ciijadikan sebagai alat bukti untuk

mendukung keterangan supaya lebih meyakinkan.

Dari -berbagai pengertian di atas, dapal ditarik benang merah bahwa dokumen

merupakan sumber data yang digunakan untuk melengkapi penelitian, baik berupa sumber

tertulis, fiim, gam-bar (foto), tian karya-karya monumentai, yarg semuaJrya itu memberikan

informasi bagi proses penelitian.
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Jenis -.Ienis Dokumen

.lenis Dokumen Berdasarkan Kepentingannya

Dokumen berdasarkan kepentingannya, terdiri dari :

l)oktttnetr pribadi. adaialt dokLrmen yang meu\ ar)Bkut keperrtintarr perorallgan.

Contoh dokumen pribadi : KTP. SIM dan iiazah

Dokumen niaga. adaiair dokumen yang berkaitan ciengan perniagaan. berupa surat

surat berharga yang dapat digunakan sebagai aiat pernbayaran. C'ontoh dokurnen

ttiaga:cek. ohirgasi. packing irsl. laktur- kuitansi- slrral pengantar. biii ol lacl rng.

saham. dan letter of credit.

lj,lktrnten selarah. adaiair ciokumen 1'ang herkartan cicngarr se.larair.;'aug. dapat bcrrrpa

catatan penting. dan digunakan sebagai alat pernbuktian peristiwa yang terjadi pada

rnasa iaiu, ('ortloh dokutnen se.lalair:ltlsii. rekarnan lrinr perluarrean. aulobioqratl.

tugrr. dan naskah proklarnasi

Dokttmett petnerrtttait- adalah clokumerr .\ ang rsirr.va ruerrge nai irrlorrnasi

ketatanegaraan dari suatu perxerintahan. 1.'ang digunakan sebagai pembuktian kegiatan

sualu pelnerintahan. ( ontoir ciokurnerr pernerintalr : Kel')utu5an Presrclerr. Unctung-

Undang. Peraturan Daerah, Peraturan Pemerintah. dan perjanjian kerjasama antar

Negara.

Jenis Dokumen Berdasarkan Bentuk Fisiknya

Diiihat ciari bentLrk tisiknya. jenis ciokurnen ini terdLri dari :

Dokurnen literer, adalah dokumen yang ada karena ditulis" dicetak. digambar, atau

ciirekam, dan ciikumpulkan di ciaiam perpustakaan. Contoh ciokumen irterer vaknr :

buku. majalah dan film.

lJokuntert korporii. adalah dokumeu -r ang herrrpa trcnda selarlir. L)okurrrerr ul I

biasanva dikumpulkan di dalam muselun. Contolr dokumen korporil : arca. pakaian

adat. patullg.- trang ktrrro. kcrrs.

Dokumen privat. adalah dokumen yarrg berupa surat atau arsip. Dokr-unen ini

dlsrrnpan derrgau rnengguuakan 5islem kearsrpan. (.ollloh ciokuilten pri\rl adalail:

surat ciinas, surat berharga. surat niaqa. surat tanda bukti cian iaporan.
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Jenis Dokumen dari Segi Fungsi

Diiihat dari scgi ltrrrg:irr-'ua- jenis dokurnen meiiputi :

Dokuuen dinarnis. adalah dokumen yang dipergunakan secara lan-asurrg dalam proses

perr.reiesaiarr pekerlaair kantor. l)okurnen dinarnis terdirr dari tiqa rnacarn. l aknt

dokumen dinamis aktif. semi akrif dan inaktif.

. ijokumen slalis. yarttr dokumen \ang tidak secara iangstrng dipergunakan rlalam

proses pekerlaan kanlor.

Fungsi dan Kegunaan Dokumen

Ftrrrgsi dan kegunaan doktrnren dapat drartikau dalam beberapa lrai seperri

l. Alat komunikasi

j. Buktidari apa \ang kila ker-lakarr / iakukarr

3. Data pendr"rkung apabila ada masalah

4. Data pendLrktrng rrntrrk proses pengtrrtrsarr kargo

2. Pemeriksaan Dokumen / Berkas

Secara urnum pengcrlian perneliksaan adaiair pl'oses perharrclingan anlar{l korrdisi

dan kriteria. Kondisi yang dimaksud disini adalah kenyataan 1,ang ada atau keadaan yang

se-benarnya yang meiekat pada objek yang ciiperiksa. Sedangkan kriteria aciaiair toiak ukur,

yaitir hal yarrg seharusn-va terjadi atau hal yang sel-rarusnva melekat pacla objek yang

diperiksa.

Menurr,rt MLrlyadi (2002 ; 40) . delinisi pemeriksaan adalah : "Suatu proses

sistematik untuk memperoleh cian mengevaiuasi bukti secara objektit mengenai pernvataan

telltang kejadian ekonomi, dengan tujuan untuk rrenetapkan tingkat kesesuain antara

pernyataan tersebut ciengan kriteria .vang teiah ciitetapkan" serta penyarnpaian hasii-hasrinya

kepada pemakai yang berkepentingan"

\4enrrrul Bo\ulon et.ai (ltlui) mendelinisikan perneriksaarr: "Sehagai stralir proscs

sistematis Lu-ltllk rremperoleh sefia mengevaluasi bukti secara objektif mengenai ascrsi-

asersi kegiatan cian peristir.l,a. ciengan tujuan menetapkan cierajat kesesuatan autara asersi-

asersi tersebut dengan kriteria yang telah ditetapkan sebelurnnya serta penyartpaian hasil-

has i i n1,'a k epaci a p ihak-pihak yanu berkepentingan. "

Pemeriksaan dilakukan dalarn rangka pengendalian sr-ratu kegiatan yang dijalankan

oleit sualtr rrnrl usaira tefleultr. Oieir karerra rlLr. pemeriksaan tnelupakarr lragrarr r.larr
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pengawasan sedangkan pengawasan merupakan bagian dari pengendalian. Suatr-r

penga\\asan akan rtrenghasrikan temuan-lemuan )anq nremerlukan tirrclak iarrlul. Apabrla

keseluruhan tindak lanjut itu dilaksanakan. maka keseluruhan pekerjaan tersebut merupakan

pengendaiiart. Akan tetapi biiamana tindak iarrlut ticiak rjilaksanakan maka tetap clinamakar-r

pengawasan.

l ujuan pemeriksaan ciokumeilberkas pacia pelavanan administrasi kepenciuciukan

yaitu unttk metnastikan bahrva pemohon telah memenuhi semua syarat yan,q harus dipenuhi

da larrr kepengurusan ad rn i rr istrasi kependudukan.

3. Menulis Tanda Terima

landa lerima dalarn administrasi kcpendrulukan iaiair bukti bahiva inslurrsr teiah

nrenerima dokumen atau berkas yang sesuai dengan syarat dalam kepengurusan administrasi

kepeudtrdukarr dari pernoiron.

Tanda terima yang yang diberikan oleh pe_eawai administrasi kependr-rdukar-r aclalah

sebagai aiat bagi pemohon ciaiam pengambiian ciokumen yang diLrrirs sesuar vnaktu yang

ditentLtkan pegarvai administrasi yang mana berisikan narna pemohon, tanggal pengllrLlsau

tiokurnen. ttama dokumen vang sedang diurus pcrnohorr rnisainya : Kli' . Karttr Kcltralga.

d1t.

4. Print Resi E-KTP

Print adalalr proses celak tlle dari soft print ( tampilan di layar kornputer) ke bentuk cetak

menggunakan media kertas ( hard print) Atau bahasa mudahnya dari file digital di cetak ke rnedia

kerlas. Tujuan Print atau Cetak itu sendiri secara umum biasanya dipergunakan Sebagai bukti

laporan,bukti tugas .karya tulis atau dokument baik surat atau rnedia ajar yang akan dipergunakan

untuk tujuan teftentu bagi penritik file.

Sedangkan Resi E-KTP adalah kertas berukuran ,{4 atau HVS yang berisi keterangan serupa

dengan yang ada di K-l'P yang mana dijadikan sebagai pengganti KTP sementara sebelum K'['P

pemohon dikeluarkar.r oleh pihak dinas serta meniadi tanda terima bagi pentohon dalan.r n.rengambil

KTP di kantor camat.
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4.2. Kegiatan Selama KI(L
BerikLrt ini ciattar kegiatan penr-riis seiarna meiakukan KKL di Kantor Camat Medan

Labuhan :

l. Rirhu. I) Jull .J0J(l [s13.1xr tcttlat]g s\'flrat (iokutnen alau herkas daiarn pernhuatrr)

karlu keluarga. surat pindah dan ktp serta menulis tanda terima

'2" Kamis, 16 juii 2020 menerima ciokumen atalr berkas karttr keluarga, ktp. surat

pindah. dan memeriksa kelen-ekapan syarat sefta membuat tanda terima

i. Jurn'at, lTlLrii 2020 meneril.na ciokun-ren atau berkas kafiu keiuarga. ktp, sLLrat pindatr

dan memeriksa kelengkapan s)iarat serta membuat tanda terima

4. Senin. 2U luii 2020 menerima dokumen l-berLas kartu keluarga, ktp. surat pinciah cian

memeriksa kelengkapan berkas serta membuat tanda terima

), Seiasa. J I .yuli l0l0 nrerrcnrna dokunrerr ii.rerkas karlu keiuarge. ktp. srrrat pilrtlair.

mencetak resi E-ktp, memeriksa kelengkapan berkas serta membuat tanda terirna

6. Rabu. j2 ltrli J020 Incnenlna ciokrrrnen /trerkas karlrr keluarga. ktp- srrrat pintiair clrrr

merneriksa kelengkapan berkas serta mernbuat tanda terirna

1. harnis. 2j.;uii fOi0 rnerrerirna clokurncrr /hcrkas kartu keitrarqa. kl.p. surat prrrdair darr

memeriksa kelengkapan berkas serta mernbuat tanda terima

8. Jum'at. 2a juii 202U menerima ciokumen /berkas kartu keiuarga, ktp. surat pinciah clan

metneriksa kelerrgkapan berkas. rnencetak resi KTP sefta membuat tanda terima

9. Ser-rin.27 juii 2020 tneneritna ciokumen /berkas kartu keiuarga. ktp. surat pinciah dau

memeriksa kelengkapan berkas serla membuat tanda terima

l0.5eiasa. l8 iulr 1020 menerrma ciokirmen /berkas karlu keiuarga. ktp. strrat pindait dan

memeriksa kelengkapan berkas serta tnembuat tanda terima

I l. Rabtr. 3t) jtrli lUlU nrenerinra dr;kurnen /berkas karttr keiuarga. ktp. srrral ltirrdalr clan

memeriksa kelengkapan berkas serta menrbuat tanda terima

ll. Katnts. i0 jrrli l02U nrcnerinra dokumerr /trerkas karlu keltrarga. ktp. srlrat prnciail dan

memeriksa kelengkapan berkas serta rnembuat tanda terirna

lj. Settrn. j agustus ioio tnelterttna cloktrmen /berkas kaflu keiuarga. klp. srrlat pirrdalr.

mencetak resi E-ktp. memeriksa kelengkapan berkas serla membuat tanda terima

lzl. Seiasa. 4 agustus lUl0 tnenerirna dokumen /berkas kartu keiuarga. k1p. surat pinclah

dan memeriksa kelengkapan berkas serta membual tatrda terirna

I:. Rrbu. ) atustus foi0 rnetterinra dokurrrerr'[rerkas karlu keirrarSc. ktp. srtrat pir]dah

cian rnerrreriksa keiengkapan berkas sctla tncntbllal lflncla tcrirna

3t
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16. Kamis, 6 agustus 2020 menerima dokumen /berkas kartu keluarg4ktp, surat pindah

cian memeriksa keiengkapan bericas serta membuat tanda terima

17. lum'at,7 agustus 2020 menerima dokumen /berkas kartu keluarg4 ktp, surat pindah

rian memeriksa kelengkapan berkas serta membuat tanda terima

18. Senin, 10 agustus 2020 menerima dokumen lberkas kartu keluarga, ktp, surat pindah,

mencetak resi E-ictp, dan memeriksa kelengkapan berkas serta rnembuat tanda terima

19. Selasa, 11 agustus 2020 menerima dokumen /berkas kartu keluarga, ldp, surat pindah

dan memeriksa keiengkapan berkas serta membuat tanria terima

20. Rabu, 12 agustus 2020 menerima dokumen /berkas kartu keluarg4 ktp, surat pindah

dan memeriksa kelengkapan berkas, mencetak resi serta membuat tanda terima

4.3. Analisis Pelaksanaan I(KL
Selama penulis melaksanakan KKL di kantor Camat Mecian La-buhan seiama kurang

lebih satu bulalr, penulis mendapatkan banyak ilmu, pengalaman dan pengetahuan mengenai

pelayanan administrasi kependudukan yang baik dimulai rimi menerima riokumen I berkas

dari masyarakat, memeriksa kelengkapan berkas tersebut, membuat tanda terima dan

mencetak resi E-KTP.

Selama melaksanakan KKL ini juga penulis belajm mengenai kedisiplinan waktu,

kesopanan daiam berpakaian, dan etika berbicara ciaiam peiayanan pubiik.
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BAB Y

PEITUTUP 
.:

5.1. Kesimpulan

Dengan mengikuti program KKL, mahasiswa diharapkan dapat iebih mengenai,

mengetahui dan berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja yang ada sebagai upaya

untuk mempersiapkan dki cialam memasuki dunia kerja dan dapat mengetahui apa yang

sebenarnya dibutuhkan oleh perusahaan di bidang yang rnahasiswa pilih.

Penuiis melakukan KKL di Kantor Camat Medan La-buhan riimuiai dari tanggai i5

juli sampai dengan tanggal 12 agustus 2020- Banyak pengetahuan dan pengalaman yang

penuiis dapatkan seiama Kuliah Kerja Lapangan beriangsung diantaranya menerima

dokumen atau berkas dari masyarakat sebagai syarat pengurusan administrasi kependudukan,

memeriksa berkas tersebut untuk memastikan kelengkapan berkas yang dibutuhkan ciaiam

pengurusan administrasi kependudukan, membuat tanda terima sebagai bukti bahwa pegawai

teiah menerima berkas rian se-bagai bukti pengambilan ciokumen atau berkas kembaii jika

telah selesai peflgurusarL serta mencetak Resi E-ktp sebagai pengganti KTP sementara selama

proses pengurusan ber iangsung.

Selama pelaksanaan Kuliah Kerja Lapangan penulis juga dapat memahami cara

meiakukan peiayanan publik yang baik eian 
-benar 

cian mengetahui bagaimana kuaiitas

pelayanan administrasi kependudukan di Kantor Camat Medan Labuhan tempat penulis

melaksanakan KKL-

5.2. Saran

Seiama melaksanakan Kuiiah Kerja Lapangafl saya meiihat -bahwa 
pelaksanaan

pelayanan administrasi kependudukan di Kantor Camat Medan Labuhan belum sepenuhnya

memenuhi prinsip pelayanan pubiik yang berkuaiitas dikarenakan masih kurangnya

kedisplinan pegawai dalam melakukan pelayanan administrasi kependudukan dan tidak

sesuai dengal peraturan yang beriaku pacia kantor camat tersebut. Dalam hai ini aiangkah

baiknya walctu dalam pelayanan administrasi kependudukan dilakukan sesuai dengan

peraturan yang beriaku agar masyarakat tidak menunggu lama untuk pengurusan administrasi

kependudukan dan tidak memandang buruk pelayanan administrasi kependudukan pada

Kantor Camat Medan Labuhan.
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U}SIYERSITAS ME,DAI{ AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL T}A1T ILMU POLITIK

Kampus I :JalanKolamNomor 1 Medan EstatelJalan PBSI Nomor 1E(061) 7366878,7360168,7364348, 7366781, Fax (061) 7356998 Mecan 2,1223

NO
tl;\RI/

TANCGAL TiRAIAN KEGIATAN PAR.\F
KOORDI\ {-I'OR

2. i\'lenrenksa kelengkapan dokumelt i berkas karlu keluarga KTP,
dan surat pindah
.3. i\lernbual tanda teriura

7.
KAJ\4IS

23 J]Uli 2020

1. \'lenerirna Dokunten / berkas kar-tu keluarga KTP dan surat
pindah
2. N'lenreriksa kelengkapan dokurnen / berkas kartu keluarga, KTI].
dan surat pindah
3. lv{ernbuat tanda terirna

4,

8.
JUN,{'AT

24 Juli 2020

| . N{enerima Dokurnen / berkas kartu keluar{:ra- KTP dan surat
pindah
2. Ivlemeriksa kelengkapan dokurnen / berkas kartu keluar'-ua. KTP.
dan surat pindah
3. N4ernbuat tanda terima

d-

9.
SENIN

27 Juli 2A20

1. lVfenerinra Dokrunen i berkas kaftu keluarga, KTP dan surat
pindah
2. N4elneriksa kelengkapan dokumen / berkas kartu keluarga, KTP.
dan surat pindah
3. Mernbuitt tancla terirna '1,

10.
SELASA

28 J]UJ| 2A20

1. N4enerirla Dokurnen I berkas karlu keluarga. KTP dan surat
pindah
2. Nlerneriksa kelengkapan dokuinen / berkas kartu keluarga- KTP.
dan surat pindah
3. IV,[ernbuat tarrda terima

ll RARIJ
29 iuli 2020

I. I\4enerinm l)okurnen / berkas kartu keluarga, KTP dan surat
pindali
2. Merneriksa kelengkapan dokumen / berkas kartu keluargq KTP,
dan surat pindah
3. ]\4ernbr-iat tanda terima

d,

12.
KAMIS

30 Juli2020

I . lVlenerin-ra Dokurnen / berkas kartu kelualga, KTP dan surat
prndah
2 \'lemeriksa kelengkapan dokumen / berkas kartu keluarga- KTP.
dan surat prndah
3 \lerrbuat tanda terirna

&

,/t,

_c
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UNIYERSITAS ME,DAI\ AREA
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAI{ IL}IT' POLITIK

Kampus I :JalanKolamNomor I Medan EstatelJalan PBSI Nomor 1q(061) 7366878, 7360168, 7:'arla: - j: . 
-:

JUIVI,AT
31Juli 2020

SENIN
-3 A-qustus

202A

SELASA
4 Agustus

2020

KAN4iS
6 Agustus

2020

L N.'lenerirna Dokurnen I berkas kartu keluar-ga, K"l"P dan surat 
,

pindah
2. Merneriksa kelengkapan dokumen I berkas kar"ru keluarga. KTP-
dan surat pindah
3. N,iernbuat tanda terima

l. Menerima Dokunen ,' herkas kartu keluarga, KTP dan surat
pindah
2. N{erneriksa kelengkapan dokumeri I berkas kaltu keluarga, KTP,
dan surat pindah
3. \rlembrlat tanda terirna

ruM'AT
7 Agustus

2020

TTRAIAN KEGIATAN

1. \,lenerirna Dokumen / l:erkas kat-tu keiuarsa" KTP dan surat
pindah
2. Nrlerneriksa kelengkapan dcikrunen i berkas kartu keluarga, KTP.
dan surat pindah
3. I\4erirbuat tanda terima
4. Ir.,lencetak resi E-ktp

l. Mererima Dokurnen i berkas kartu keluat'ga KTP dan sulat
pinda}
2. r\,[erneriksa kelengkapan dokunen / berkas kaftu keluarga. K'I'P"
datr surat pinclah

3. Mernbuat tanda terima

1. \4enerima Dokumen / herkas kartu kelualga. KTP dan surat
piridah
2. N4emeriksa kelengkapan dokumen I berkas kartu keluarga" KTP.
dan surat pindah
3. Mernbuat tanda terirna

f'tRrl
KOOR[)l\ t itri

d,

RABLJ
5 z\gustus

2020

OU

SEI\t\
l0 Agustus

2020

1. Menerima Dokurnen / berkas kartu keluarg4 KTP dan surat
pindah
2. Memeriksa kelengkapan dokumen / berkas kartu keluargq KTP,
dan surat pindah
3. Membuattandaterima
,1. \{encetak resi E-ktp

NO
HART/

TANGGAL

13.

14.

15. d,

16.

i7.

tB.

t9. /t
I,

I

F
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T]I{IVERSITAS ME,DAN AREA
FAI(ULTAS ILMU SOSTAL DAN ILMU POLITIK

Kanflli I :.Hdhru I l*dil HdJakr PBSI Nomor 1E{061} 73663?8,7360168,7364348,7366781, Fax (061) 7366998 ttutryn

HARI,/
TANGG\L LIRATAN KEGIATAN

1. N,lenerirna I)okumen i berkas kartu keluarga, KTP dan su'at
pinclah
2. Merneriksa kelengkapan dokurnen i berkas karfu keluarga. KTP.
dzur surat pindah
3. Mernbuat tmda terima

SELASA
11 Agustus

2420

I . \lenelirna Dokumen / berkas kafiu keluarga. K'f P dan surat
pindah
2. \lerneriksa kelengkapan dokurnen I berkas kartu kelualga, KTP"
dan suratpindah
3. lvlembuat tanda terima

PAR.\F
KOORDI\ATOR

d,

l\4edan, l2 Agustus 2020

Pirnpinan Instansi

ARIAD1

NO

/v.

21.
RABU

l2 Agustus
2020 d,

9.

UNIVERSITAS MEDAN AREA



4. Dokunrenl,,-

1. Menerirna dokumen /berkas 2. Merneriksa kelengkapan berkas

t)

-r \leni.rlis tanda terima 21. Mencetak resr E-KTP

G#
ffi
s

'th
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PE\IERI\TAH KOTA NIEDAN

K.\\TOR CA}IAT MtrDAIi LABTIHAN

Jl. \ledan Belawan Km 16 Medan, Telp. (061) 6950773

StIR{T KETERANIGAIY
Nomor:

Camat Medan Labuhan dengan ini menerangkan bahwa :

Nama : Jusrianda Simamora
NINI :178520035
Jurusan : Administrasi Publik

Sesuai dengan rekomendasi Penelitian vang diterbitkan oleh Kepala Balitban-e Kota Medan
nomor 070 17781 Balitbang/ 2020 tanggal 14 juli tentang surat rekomendasi Praktek Kerja
Lapangan, dan yang bersangkutan telah selesai melakukan Nlagang Di Kantor Camat
Medan Labuhan dengan baik

Dernikran surat keterangan ini untuk dipergunakan seperlunya dan dimaklumi.

Dikeluarkan di
Patla tanggal

: Nledan
: 12 Agustus 2020

An. Camat Medan Labuhan

Indra fltama S.STP,
NrP. 1977101 I 19971 1 01 001

Tembusan disampaikan kepada Yth:
1. Sdr. Wakil dekan bidang akademik fisip uma
2. Yang bersangkutan
3. Pertinggal

I
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