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A. Latar Belakang

Kantor desa adalah institusi pemerintahan yang berada di tingkat paling
bawah dari sistem pemerintahan di Indonesia. Kantor desa bertanggung jawab
untuk mengelola dan memfasilitasi pembangunan di wilayah desa, memberikan
pelayanan publik, dan memfasilitasi partisipasi masyarakat dalam pengambilan
keputusan.

Meskipun kantor desa memiliki peran penting dalam memajukan desa,
namun masih banyak permasalahan yang dihadapi oleh kantor desa. Beberapa di
antaranya adalah:

1. Tata kelola anggaran

Kantor desa seringkali memiliki keterbatasan tentang pengetahuan tata

kelola anggaran yang berlebihan. Anggaran yang berlebihan yang

diberikan kepada kantor desa terkadang menjadi polemik sehingga
anggaran sisa menjadi tidak efektif digunakan untuk pembangunan desa
dan sistem pelayanan masyarakat desa.Oleh karena itu majemen anggaran

di desa harus di benahi.

2. Keterbatasan infrastruktur dan fasilitas

Kantor desa seringkali memiliki keterbatasan infrastruktur dan fasilitas

yang mempengaruhi kualitas pelayanan publik yang diberikan. Beberapa

kantor desa masih belum memiliki printer atau computer yamg layak
sehingga system pelayanan publik terbilang lamban.
3. Masalah administrasi dan beberapa sdm yang kurang memadai

Beberapa kantor desa mengalami masalah dalam administrasi dan tata

kelola, seperti kekurangan alat atau pengelolaan keuangan yang buruk.

Hal ini dapat menyebabkan terjadinya penyimpangan atau penyalahgunaan

keuangan desa, serta menghambat proses pembangunan di desa.

Kantor Desa Krajan merupakan salah satu Kantor Desa yang berada di
Kabupaten Sukoharjo yang berlamat di JI. Bima No.1, Sidosari, Krajan, Kec.
Gatak, Kabupaten Sukoharjo, Jawa Tengah. Desa Krajan terbagi menjadi dukuh
yaitu, Dk. Krajan, Dk. Bulurejo, Dk. Kauman, Dk. Kopen, Dk. Sanggrahan, DKk.
Sidosari, Dk. Teblon, Dk. Yagan, Dk. Tempelsari, dan Dk. Gambiran.
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Gambar 1. Peta Desa Krajan

Kantor Desa Krajan sendiri mempunyai visi “Kebersamaan dalam
membangun demi Desa Krajan yang lebih maju”. Dalam mencapai visinya,
Kantor Desa Krajan mempunyai beberapa misi, yaitu bersama masyarakat
memperkuat kelembagaan desa yang ada untuk melayani masyarakat secara
optimal, bersama masyarakat dan Kelembagaan Desa menyelenggarakan
pemerintahan desa dan melaksanakan pembangunan desa yang partisipatif, dan
bersama masyarakat dan kelembagaan masyarakat dalam mewujudkan Desa

Krajan yang aman, tentram dan damai.

Hingga saat ini Kantor Desa Krajan terus meningkatkan pelayanan yang
terbaik untuk masyarakart di Desa Krajan. Dengan adanya fasilitas dan program-
program dari pemerintah dapat meningkatkan kesejahteraan desa, pembagunan
desa, dan visi dari Kantor Desa Krajan sendiri. Untuk itu Kepala Desa Krajan

akan dibantu oleh perangkat desa dan juga warga desa.

Program dari Desa Krajan sangat banyak, seperti pembagian BLT bagi
warga yang kurang mampu, pembrantasan sarang nyamuk (PSN), penyelenggaran
pemilu, dan posyandu untuk balita, remaja, dan juga lansia. Program tersebut
dijalankan dengan lancer dan baik sesuai dengan aturan yang diberikan oleh
pemerintah. Fasilitas yang dimiliki Desa Krajan luamayan banyak, yaitu lapangan
umum, gedung pertemuan, wifi gratis untuk warga desa, tenda untuk acara, meja
kursi untuk acara, dan juga alat rumah tangga untuk acara (gelas, piring,

mangkok, nampan, dll)



Fasilitas yang dimiliki Desa Krajan sudah sangat lengkap. Tetapi untuk
fasilitas administrasi di Kantor Desa Krajan sendiri masih kurang. Seperti printer
yang dimiliki hanya 2. Hal ini dapat menghambat pekerjaan administrasi desa jika
pekerjaan sedang banyak. Karena perangkat desa harus menggunakan secara

bergantian.
B. Devisi Kerja

1. Struktur Organisasi di Kantor Desa Krajan
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Gambar 2. Struktur Oragnisasi Kantor Desa Krajan

2. Deskripsi Tugas
Dari struktur organisasi Kantor Desa Krajan, penulis dapat mengetahui
tugas-tugas dari perangkat desa. Adapun tugas yang dimaksut seperti
berikut :
a. Kepala Desa

1) Menjalankan pemerintahan di desa, mengatur, dan memimpin
segala aktivitas yang berkaitan dengan kepentingan desa serta
melaksanakan kebijakan pemerintah yang berlaku.

2) Kepala desa bertanggung jawab untuk mengkoordinasikan
pelaksanaan program pembangunan desa Yyang sudah
ditetapkan.

3) Kepala desa memiliki tanggung jawab dalam mengelola

keuangan desa, termasuk dalam hal pembuatan laporan



b.

C.

4)

5)

6)

keuangan dan memastikan penggunaan anggaran desa sesuai
dengan aturan dan kebijakan yang berlaku.

Kepala desa memiliki tanggung jawab untuk memberikan
pelayanan publik yang baik kepada masyarakat desa, termasuk
pelayanan administrasi, pelayanan kesehatan, dan pelayanan
sosial lainnya.

Meningkatkan partisipasi masyarakat, mempromosikan, dan
menjaga keamanan desa

Menyelesaikan berbagai permasalahan yang ada di desa, baik

itu masalah sosial, ekonomi, atau lingkungan.

Sekertaris Desa

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Menjaga arsip dan dokumen desa, seperti surat-surat, peraturan
desa, dan berkas-berkas penting lainnya.

Membuat dan mengatur agenda kegiatan desa, termasuk rapat-
rapat desa, acara-acara sosial, dan kegiatan-kegiatan lainnya.
Membantu dan mendukung kegiatan pemerintah desa,
termasuk dalam hal pelaksanaan program pembangunan desa,
penanganan permasalahan sosial, dan kegiatan lainnya.
Memberikan pelayanan administrasi yang baik dan menjaga
hubungan baik dengan masyarakat.

Mengkoordinasikan perangkat desa lainnya.

Melaksanakan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh kepala

desa.

Kepala Urusan Keuangan Desa

1)

2)

3)

Mengelola anggaran desa, yang meliputi pembuatan anggaran,
pengajuan, dan pengelolaan dana desa.

Bertanggung jawab membuat dan memantau laporan
keuangan.

Bertanggung jawab untuk melakukan pengaturan pembayaran,
baik itu untuk gaji pegawai desa, pembayaran kontrak, ataupun

untuk kegiatan desa.



d.

€.

f.

4)

Bertanggung jawab untuk mengatur administrasi keuangan
desa, seperti membuat daftar aset desa dan melakukan

inventarisasi barang milik desa.

Kepala Urusan Perencanaan

1)

2)

3)

4)

5)

Menganalisis dan mengevaluasi Kkinerja organisasi atau
Lembaga.

Menentukan tujuan dan sasaran jangka panjang organisasi atau
Lembaga.

Menyusun rencana kerja dan anggaran untuk mencapai tujuan
dan sasaran tersebut.

Mengembangkan strategi untuk mengatasi tantangan dan
peluang yang mungkin muncul.

Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan
rencana kerja dan anggaran, dan memberikan rekomendasi

untuk perbaikan.

Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum

1)

2)

3)

4)

5)

Menyusun jadwal kerja dan mengkoordinasikan aktivitas
sehari-hari organisasi atau Lembaga.

Mengelola keuangan organisasi atau lembaga, termasuk
mengatur pembayaran, mengelola buku besar, dan menyusun
laporan keuangan

Mengatur fasilitas fisik organisasi atau lembaga, seperti
ruangan, peralatan, dan sarana prasarana lainnya

Mengelola sumber daya manusia organisasi atau lembaga,
termasuk pengelolaan kepegawaian, administrasi karyawan,
dan pengembangan karyawan.

Menangani komunikasi internal dan eksternal organisasi atau

lembaga, termasuk surat-menyurat, telepon, dan email.

Kepala Seksi Kesejahteraan

1)

Mengumpulkan data dan informasi tentang kondisi sosial

ekonomi masyarakat desa.



2) Menyusun  program-program  Kkesejahteraan  masyarakat
berdasarkan data dan informasi yang telah dikumpulkan.

3) Mengajukan usulan program ke pihak yang berwenang dan
mengkoordinasikan pelaksanaan program tersebut.

4) Melakukan monitoring dan evaluasi terhadap program-
program kesejahteraan masyarakat yang sudah dilaksanakan.

Kepala Seksi Pelayanan

1) Menerima dan memproses permohonan administratif seperti
surat keterangan, izin, dan pendaftaran.

2) Mengelola arsip-arsip dan dokumen administratif yang
berkaitan dengan pelayanan publik.

3) Memberikan informasi dan pelayanan publik kepada
masyarakat desa.

Kepala Seksi Pemerintahaan

1) Melaksanakan tugas-tugas yang berkaitan dengan administrasi
pemerintahan seperti pembuatan keputusan, penyusunan
peraturan, dan pengelolaan anggaran.

2) Mengoordinasikan pelaksanaan tugas-tugas pemerintahan
kepada staf desa dan perangkat desa lainnya.

3) Menangani masalah-masalah pemerintahan yang berkaitan
dengan masyarakat desa seperti konflik dan perbedaan
pendapat.

Kepala Dusun

1) Melakukan koordinasi dengan masyarakat dusun untuk
melaporkan perkembangan dan kebutuhan dusun ke pihak
desa.

2) Mengumpulkan data dan informasi tentang masyarakat dusun,
termasuk jumlah penduduk, kebutuhan dasar, dan kondisi

sosial-ekonomi.



C. Aktivitas

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Membantu pemerintah desa dalam menyusun rencana Kerja
dan anggaran dusun.

Menyampaikan informasi dan kebijakan pemerintah desa
kepada masyarakat dusun.

Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap kegiatan-
kegiatan yang dilakukan di dusun,

Menangani  permasalahan ~ masyarakat  dusun  dan
menyelesaikan konflik antarwarga jika terjadi.

Mengatur dan memfasilitasi kegiatan-kegiatan sosial dan
budaya di dusun.

Menyampaikan laporan kegiatan dusun kepada pemerintah
desa dan melakukan tugas-tugas lain yang diberikan oleh

pemerintah desa.

Dalam melaksanakan kegiatan Kuliah Kerja Usaha di Kantor Desa Krajan,

penulis mendapatkan beberapa tugas, yaitu :

1. Membantu tugas dari perangkat desa untuk administrasi kantor desa,
seperti membantu mengorganisir dan mengarsipkan dokumen, membuat
laporan, dan menangani surat-menyurat.

Gambar 3.Membuat Dokumen dan Data Penduduk
2. Membantu perangkat desa mensuskseskan progam kerja Bantuan

Langsung Tunai / BLT.



Gambar 4.1kut Serta Mensuskseskan Progam Kerja BLT (Bantuan Langsung Tunai)

Ikut serta turun lingkungan desa untuk membantu menyukseskan
progam PSN/Pemberantasan Sarang Nyamuk di lingkungan desa

Krajan yang didampingi Ponyandu setempat.

Gambar 5.1kut Serta Keliling Desa Menyukseskan PSN (Pemberantasan Sarang Nyamuk).

Mengikuti rapat atau pertemuan yang diadakan oleh pihak desa dan
instansi pemerintah terkait, seperti BPD, PKK, dan lain sebagainya.

Ikut serta perangkat desa untuk melakukan kegiatan sosial atau program
pengembangan desa, seperti kampanye kebersihan, kampanye
kesehatan, dan kegiatan lain yang dapat membantu meningkatkan
kualitas hidup masyarakat.

Menjadi dokumentasi di beberapa acara kamtor desa.

Menghidupkan lagi media akun sosial berupa Instagram untuk upaya

mengkampanyekan/meng update aktivitas yang diadakan pegawai desa.

D.Pokok Masalah

Penulis melakukan observasi dan analisis selama kegiatan Kuliah Kerja

Usaha (KKU) di Kantor Desa Krajan.Dalam melaksanakan Kuliah Kerja Usaha



yang menjadi permasalahan yaitu tentang lambatnya proses pelayanan
masyarakat di kantor desa.Krajan.Hal ini disebabkan oleh faktor - faktor seperti
kurangnya keterampilan ,kurangnya kedisplinan beberapa staf kantor desa dan
kurangnya pengetahuan beberapa staf kantor desa,contoh seperti membuat surat
layanan yang jarang ditemui, datang terlambat,serta tumpang tindihnya tugas dan
tanggung jawab antar staf.Akibatnya,masyarakat harus menunggu lama untuk

mendapatkan layanan yang seharusnya dapat diselesaikan dengan cepat.

E. Solusi

Pegawai/staf di kantor desa perlu mendapatkan pelatihan secara teratur
untuk meningkatkan keterampilan mereka dalam memberikan pelayanan yang
efektif dan efisien. Pelatihan ini dapat mencakup keterampilan
administrasi,komunikasi,kedisiplinan,penggunaan teknologi,dan pengetahuan
tentang regulasi terkini yang berlaku.Dengan pegawai yang kompeten dan
disiplin,mereka dapat menangani tugas lebih cepat,tepat,akurat serta dapat
memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat.Serta membuat aturan
untuk staf kantor desa yang datang terlambat agar diberi sanksi denda atau sanksi
sosial berupa membersihkan lingkungan kantor desa agar menimbulkan efek jera

bagi pelanggar aturan disiplin.

F. Kesmpulan

Kesimpulan dari paragraf di atas adalah bahwa masalah yang dihadapi
dalam pelayanan masyarakat di Kantor Desa Krajan adalah lambatnya proses
pelayanan. Penyebabnya adalah kurangnya keterampilan dan pengetahuan
beberapa staf, seperti jarangnya kemampuan membuat surat layanan, kurangnya
disiplin staf dalam waktu kerja, dan tumpang tindihnya tugas dan tanggung
jawab antar staf. Akibatnya, masyarakat harus menunggu lama untuk
mendapatkan layanan yang seharusnya cepat diselesaikan.

Untuk mengatasi masalah ini, disarankan agar pegawai atau staf di kantor

desa mendapatkan pelatihan secara teratur. Pelatihan ini bertujuan untuk



meningkatkan keterampilan dan pengetahuan mereka dalam memberikan
pelayanan yang efektif dan efisien. Isi dari pelatihan meliputi keterampilan
administrasi, komunikasi, kedisiplinan, penggunaan teknologi, dan pemahaman
tentang regulasi terkini yang berlaku. Dengan adanya pegawai yang kompeten
dan disiplin, diharapkan mereka dapat menangani tugas lebih cepat, tepat,
akurat, dan memberikan pelayanan yang lebih baik kepada masyarakat.

Dengan demikian, solusi tersebut diharapkan dapat mengatasi
permasalahan lambatnya proses pelayanan di Kantor Desa Krajan dan
meningkatkan kualitas pelayanan yang diberikan kepada masyarakat.
Pengimplementasian solusi ini akan memerlukan kerjasama dan komitmen dari
semua pihak terkait untuk mencapai tujuan perbaikan layanan publik yang lebih

efisien dan bermanfaat bagi masyarakat.



LAMPIRAN

LAMPIRAN 1.

Logbook Mahasiswa
Nama : Dimas Jati Suntoro
Nim : 20140008

Progam Studi : S1 Manajemen Bisnis Digital R1

TANGGAL

KEGIATAN

1-3 Februari 2023

1. Perkenalan bersama para staf dan pegawai kantor desa

Krajan.

2. Mahasiswa diberi pengarahan oleh bapak kepala desa Krajan
tentang apa saja progam kerja kedepan yang akan
diselenggarakan oleh kantor desa Krajan dan diharapakan dari
mahasiswa magang Stie Surakarta dapat membantu para staf di

kantor desa Krajan.

3. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.
4. Perkenalan dengan anggota ibu ibu Posyandu

5. Turut serta membantu acara rapat rutin ibu ibu Posyandu di

desa Krajan.

6. Membantu mengarahkan ibu ibu Posyandu untuk mengisi
daftar hadir.

7. Ikut mensukseskan acara rapat rutin ibu ibu Posyandu.

6-10 Februari 2023

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat




keterangan.

2. Turut serta terjun ke lapangan untuk membantu ibu ibu

Posyandu melakukan kegiatan Posyandu.

3. Membantu staf kantor untuk mendata hama nama penduduk

desa yang ingin membayar pajak tanah.

4. Membantu staf kantor untuk membuat PPT presentasi untuk

acara Rakor se Kecamatan Gatak.

5. lkut mendampingi salah satu staf untuk mengikuti acara

Rakor di Kecamatan Gatak.

6. Membantu ibu ibu Posyandu untuk mensosialisasikan
Gerakan Sehat untuk masyarakat desa Krajan.

13-17 Februari 2023

27 Februari — 3 Maret
2023

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat
keterangan.

2. Membantu staf kantor desa untuk membuat PPT untuk

sosialisai Rakor rutin di kantor desa Krajan.

3. lkut serta membantu staf kantor desa untuk mensukseskan

acara penyaluran Bantuan Langsung Tunai (BLT).

4. Membantu ibu ibu Posyandu untuk melaksanan kegiatan

PSN (Pemberantasan Sarang Nyamuk)

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.

2.Menjadi panitia Konsultasi tim penggerak PKK Desa Krajan.
3.Membantu mendekor untuk acara Rapat Konsultasi.
4.Membuat PPT rapat konsultasi.

5.Membantu membuat proposal untuk acara desa.




6-10 Maret 2023

13-17 Maret 2023

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.

2.Melakukan Kegiatan rutin PSN (Pemberantasan Sarang

Nyamuk)

3.Rapat dengan para staf kantor desa.

4.Membuat proposal pengajuan dana festival kesenian daerah
Sosialisasi penerimaan bantuan RTLH.

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.
2.Membuat daftar hadir untuk kegiatan rutin kader posyandu
3.Membantu dalam melaksanakan kegiatan posyandu

4.Membantu menjadi mopderator untuk edukasi bank sampah

20-24 Maret 2023

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.
2. Membantu input data kependudukan desa Krajan.

3. Membantu membuat proposal acara kesenian

27-31 Maret 2023

1. Membantu staf pelayanan masyarakat untuk membuat surat

keterangan.

2. Membantu mensukseskan rapat konsultasi ibu ibu PKK desa

Krajan.

3.1kut serta menjadi panitia dalam acara pengajian akbar yang

ada di desa Krajan.

4.Pelepasan mahasiswa magang Stie Surakarta.







LAMPIRAN 2.

Dokumentasi Kegiatan

THANK YOU




LAMPIRAN 3.

Lembar Absensi Mahasiswa

..... R4

p NO. KETERANGAN

KEDISIPLINAN

Ketepatan Waktu / Disiplin

Sikap Kerja / Prosedur Kerja A

Tanggungjawab Terhadap Tugas A-

Kehadiran / Absensi 2

| Mematuhi Peraturan A

| PRESTASI KERJA

| Kemampuan Kerja B+

| Keterampilan Kerja ==
2
A

NILAI
PERUSAHAAN o

|

1

| Kualitas Hasil Kerja
= =

Kerj . A_
Kerajinan / Inisiatif ! 7
KREATIVITAS
Mampu b

7]

pat 23

‘Mampu menganalisis masalah A
| Mampu hkan masalah /2
7

A

PERFORMANCE

W -
N'-U‘“N-—no\v.b“’“"wwb »>

Fiika Berpakai

Nilai Rata-Rata Perusahaan

Nilai Dosen Pembimbing KKU

Total Nilai (Perusahaan dan Pembimbiag KKU)

Bapak/Ibu Pi bersedia merekrut mahasiswa KKU tersebut diatas untuk menjadi karyawan di
pemsabaanl'mmns: yang zakllbupxmpm” .

[ ] TipAK

DOSEN PEMBIMBING
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