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DAIITAR CANIBAR

Ca hAr L

Miernberikan norrer kode

Dinas darl suaat

surat pada nola

Gambar i 2

Mengiflrnkan surat dan nota dinas

sesuai l,ang dilujukan

Gambar 1.3

Menginpul sural yang sudah ada.lawaban

Isi disposisi dari kepala bagian unun

Garnbal 1.5

Mclakukan fbtokopi berkas.surat atau

Dokrmen

(lamhar I 4

Mencari NTPN,NPWP dan kode billin

lalu dirnasukkan ke akun D.TP

Gambar 1.6

Menl'usun relass yang alian ditanda

tangani oleh kepala bagian umum
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DAFTAR LA,MPIRAN

Lampiran 1.1 Loogbook Mahasisrva

No Hari / Targgal Uraian
Kegiatan

I Rabu.0i Februari 2023 - Menginput surat masuk dan jarvaban tst
disposisi dari surat masuk

- Mengantarkarl dokumen nola dinas ke
(PROKOMPIM)

- Memberikan nomor untuk sumt keluar

2 Kamis 02 Februari 2023 - Mengirput surat masuk

- Ent data Direktorat Jenderal Pa.iak

- Mengambil dokunen ke.uangan
Sekretariat Daerah

3. Jurnat, 03 Februari 2023 - Menyobek kertas dokumen yang sudah
tidak terpakai

- Menginput surat masuk dari
PROKOMPIM

- Melanjutkan entri data Di.ektorat Jenderal
Pajak

Menginput jawaban isi disposisi dari surat
nasuk

4. Sabtx. 04 Februari 2023 L IBLTR

5. Minggu, 05 Februari
2023

LIBLR

6. Senin, 06 Februari 2023 - Menyusun dokumen Relas unluk
ditandatangani oleh kepala bagian umum

- Cek kesetaraan nominal pada Rekapitulasi
Rencana Kerja Anggaran

- Fotocopy berkas-berkas suat keluar

7. Sclasa, 07 Februari 2023 - Menulis jumlah harga perlengkapan kantor
ke dalam nota penjualan

Melanjutkan entri data Direktorat Jenderal
Paiak

10



8 Rabu. 08 Februari 2023 Membayar pajak ke Badan Pendapalan
Daerah ( BPD )

- Mengantar berkas Approve Cutti ke
ruangan Sekretariat Daerah

- Memberikan nomer untuk sulat keluar

9. Kamis, 09 Februari 2023 - Mengambii Kop Garuda Emas ke Bagian
Hukum

Entri nominal Rencana Keija Anggaran

10. Jumat, l0 Februari 2023 - Memasukkan nominal angka pada catatan
laporan akhir keuangan tahun 2023

- Melanjutkan entri data Direldorat Jenderal
Pajak

1l Sabtu 11 Februari 2023 L IBUR
12. Minggu, 12 Feb.uari

2023
LIBI,R

t:l Senin. 13 Februari 2023 Menginput surat masuk dan jawaban isi
disposisi dari srrat masuk

- Mengantarkan berkas pelaksanaan
perubahan anggamn ke BPPKAD

t4 Selasa. l4 Februari 2021 - Melaniutkar entri data Direkorat Jenderal
Pajak

15. Rabu, 15 Februari 2023 - Menginput surat masuk danjarvaban rsr

disposisi dari surat masuk

- Melaniutkan entri data D:irektoral Jenderal
Pajak

I6 Karnis. 16 Februa 2023 - Mengisi disposisi surat masuk dari
PROKOMPIM

- Mengantarkan dokunen ke Bagian Hukun

17. .Turnat, 17 Februari 2023 Meminta nomer surat ke Bagian
Prokompim

Fotocopy berkas-berkas suat keluar

18. Sabtu. lS lehruarl 2021 LIBUR

11



19. Minggr!, 19 Februari
2023

LIBUR

20. Senin- 20 Februari 2023 - Fotocopy dokumen L,apo.an Rekonsr'liasi
Barang Milik Daerah

- Melanjutkan entri data Direktorat Jendcml
Pajak

?,t Sela\a, I I Februarr lllli Mcnginpul sural masuk danjawaban isi
disposisi dari surat masuk

l'reianluttan entri aata oi.iii"iit :""a*"f
Pajak

22. Rabu,22 Februari 2023 - Memberikan nomer sulal untuk surat
keluar Service Kendaraan Bermotor

- Menginput surat masuk dan jawaban isi
disposisi dari surat rnasuk

23 Kamis, 23 Februari 2023 - Memberikat nomer su.at penarikan cek
dan fotocopy berkas-berkas tersebul

- Menulis juln lah harga pe.lengkapan kantor
ke dalam nota penj ualan

- Menginput surat masuk dan jawaban rsi
disposisi dari surat masuk

)4. Jumat 24 Febnrari 2023 - Melanjutkan entri data Direktorat Jenderal
Pajak

- Menginput surat masuk danjawaban isi
disposisi dari surat masuk

25 Sabtu. 25 Februari 2023 LIBIJR
26 Minggu, 26 Febtuari

2023
LIBI IR

2',7 Senin,27 Februari 202i - Melanjutkan entri data direkoratjenderal
Pajak

- Membal,arkan pajak ke BPKAD
- Merlgidmkan sul:at dari bagian umum ke

sekretariatan daerah
- Menvusun relass

28. Selasa, 28 Februari 2023 - Menginput surat masutr; danjawaban rsr

disposisi dari surat masuk
- Mengantarkao dokumen [ota dinas ke

(PROKOMPIM)
Memberikan nomor untuk surat keluar

L2



No llari / Tanggal Iiraian
(esiatan

1. Rabu- 01Ma.et 2023 - Menginput surat rnasuk dan jawaban isi
disposisi dari surat masuk

- Meinberikan nomoa untuk surat keluar
- Melanjutkan mengentri direklorat jenderal

peiak

) Kamis. 02 Maret 2023 Menginput surat masuk dan surat keluar

Enlri data Direktorat Jenderai Pa.jak

Mengambil dokumen pajak ke Bapeda

3 Jumat, 03 Marot 2023 - Mernberikan stempel pada dokumen
Menginput sumt masuk da PROKOMPIM

- Melanjutkan entri data Direklorat Jenderal
Pajak

- Vcngrn pur .la"aban rsr dr'po.i'i diri .rrrat
masuk

4. Sabtu- 0,1 Maret 2023 LiBUR
5. Minssu- 05 Maret 2023 LIBLIR
6. Senrn, 06 Maret 202J - Menginput jawaban isi disposisi dari surat

masuk

- Memberikan nomcr surat dan kode surat
kelui.r r

- Mercirimkao berkas Daiak kc BAPLDA
7. Selasa. 07 Maret 2021 - Menginput surat masuk dan surat keluar

- Menyusun relas 1,ang akan ditanda tangani
oleh kepala bagian umum

- Membantu membawa barang ATK

- Irnrri darc Drrekro,ar .iiMeral Pa;ak

8. Rabu, 08 Maret 2023 Mengambil dokumen ke ruangan Seketa.iat
Daerah

- Mengantar SPM-LS gaji walikota dan wakil
u,alikol,

- Memberikan nomer untuk sumt kcluar

9. Kamis- 09 Marct 202:l Mengambil berkas ke sekretariat daeralr

Ento data direktorat pajak

- lrengamolr DerKas (e seKreta at daerah l
l,:

- fntn dara direltorat palak ,

13



Vcnginput surar masul yang <udah acla rsi

.jarvabaa disposisi

Jumat. 10 Marct 2023 - Membantu mengangkat kursi-kursi untuk
acaaa

- Melanjutkan entri data Di.ektorat Jenderal
Pajak

- Mengirimkan surat ke diskominfo

Sabiu. li Mare12023 LIBlJR
Itl1aggg-r 2 14a{el. z!?l LIBUR
Senin. li Maret 2023

Maret 2023

- Menginput surat masuk danja$aban isi
disposisi dari surat masuk

Menganlarkan berkas pelaksanaan
perubahan anggaran ke BPPKAD
lkut rapat sebagai penjaga daftar prensensi

Memberikan nornor dan kode sulat pada
surat kcluar
Memberikan stempel pada dokumel
Mengantar su.at sesuai bagian - bagian

oleh [cpaia ba!ran umum
- Membq.,arkan paiak& bqp94p- Mengisi disposisi surat masuk dari

PROKOMPiM

Selasa, I+ Mffer 20li

16 Marei 2023

Jurnat, 17 Februari 2023

Rabu,

Kamis,

- Mensantarkan dokunen ke seketariat
daerah

- Menrberikal nomor dan kode su.at pada
surat keluar

- Meminta nomer surat ke Bagiai Prokompiitl

Fotocopl berkas-berkas
- Mengilput surat masuk

l8 Maret 2023
l9 Maret 2023

14
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24

20. Senin, 20 Maret 20ll

Kamis 23 Februari 2023
Februai 2023

29. Rabu, 29 Maret 2023

Mengirimkan berkas pajak ke BAPEDA
Menginput surat masuk dan surat keluar
Menyusua relas yang akan ditanda tangani
oleh kcpala bagian umun

Menginput surat masuk dan jarvaban isi
disposisi dari stuat masuk

- Memberikan nomor surat dan kode surat
surat keluaa

LIBUR HAzu N\GPI
I-IBUR

surat kciuar
Menginput surat masuk danjawaban isi
disposisi dari surat masuk
Mengambil berkas ke sekreta.iat dacrah

LIBLIR

.lumat, 24 - Vcmhcnkan nomor dan kode surat pada

Mengantarkan surat dari bagian umLun ke
Lrerbagai bagian vang ditujukkan
Memberrkan nomor dan kodr rrtrat pada

slrlat
Menginput surat masuk dan ja\a,aban isi
disposisi dari surat rnasuk

LIBI]R

i arsip surqt_keluar
Menginput su.at masuk dan jawaban isi
disposisi dari surat n'rasuk
Memberikan nomor unluk srirat keluar
Mclanjutkan mengentri d;reklorat.jenderal
pajak

Melanjutkan mengert.i
pajrk
Menginpul sumt masuk danjawaban
disposisi dari surat masuk
Memberikan nomor surat dan kode surat

surat kel uar
Memberikan stempel pada dokunren
MeDginput stllat masuk da PROKOMPIM
Melanlutkan entri data Direktorat Jelderal
Pajak
Menginput jawaban isi disposisi dari surat
masuk

direktorat j

Selasa. 2lMaret 2023

22 Marct 2023

Sabtu- 25 Maret 2023
26 Maret 2023

Senin, 27 Maret 2023

Selasa. 28 Marel 2023

Kamis, 30 Maret

1S



:ll Jumat - 31 Maret 2023 - Menginput surat masuk danjalvaban isi
disposisi dari surat masuk

- Mertberikan nomor surat dan kode surat
pada sural keluar

l Sabtu lApfll 2021 LItsUR

2. Minueu- 2 Aoril 2023 t,IBIJR
3. Senin, 3 April 2023 - Memberikan nomer sffat untuk surat

keluar

- Menginput surat masuk danjawaban rcr

disposisi dari surat masuk
- Menginput data veritlkasi anak sosial

4 Selasa,4 Ap 12023 Menginput data verifikasi anak social

- Mengantar berkas pajak ke BPICAD

- Menginput surat masuk danjawaban rsr

disposisi dari surat masuk

rt Rahu.5 Ap.rl 202J - MensinDut data verifikasi anak sosial
- Menginput surat masuk danjawaban Jsi

disposisi dari sural masuk
- Fotokopi berkas arsip surat keluar
- Menganlar sural dari bagian umum ke

berbagai bidang yg ditujukan

6 Kamis,6 April2023 - Merginput data verjfikasi anak sosial
- Mellginput surat masuk dari

PROKOMPIM
- Menyusun reJas dan memberikannya

stemDle
Jumat, 7 April 2023 lkulialan- jalan pagi Bersama sebagaian

pegawai
Menginput surat masuk dan Jawaban isi
disposisi
Mmeberikan nomor dan kode surat pada

surat keluar
8. Sabtu I Anril 2023 LIBUR
9. Minirsu- 9 Aoril 2023 L IBIIR

16



10 Senin. l0 April 202i Mengirimkan berkas pa.jak ke BAPEDA
Melginput data verifikasi anak sosial
Menginput surat masuk dan surat keluar
Menyusun relas yang aka[ ditanda tangani
oleh kepala bagian umum

11. Selasa, l lMaret 2023 - Menginput surat masuk danjarvaban rsr

disposisi dari surat masutri

- Menginput data ve flkasi anak social
- Mergirimkan surat kepada PROKOMPIM
- Mengirimkan nota dinas seketariat daerah

- Memberikan nomor surat dan kode surat
pada surat keluar

t). Rabu, 12 Apri12023 - Mengirimkan berkas pajak ke BPK-AD
- Menginput daia verifikasi anak sosial
- Menl u.un relas ) ang aLan drlanda ranganr

oleh kepala bagian umum
- MensilDut surat masuk dari PROKOMPIM

13. Kalnis, l3 April 2023 - Menginput su.at masuk dan jawaban rsr

disposisi dari surat masuk
- Folokopi berkas arsip surat keluar
- Mensinput verifikasi data anak sosial

14. Jumat, 14 April2023 - Memberikan nomor dan kode surat pada
sural keluar

- Menginput sural masuk dan jaraban rsr

disposisi dari surat masuk
- Mengambil berkas ke sekrelanat daerah

t5 Sabtu^ 15 ADril 2023 LIBUR
t6 16 Anril 202i LItsT]R
17. Senin, l7 April 2023 - Mengantarkan srrat dari bagian umum ke

berbagai bagian yang ditujuktan
- Memberikan nomor dan kode surat pada

surut
- Venginput surat mrsul dan larraban isi

disposisi dari surat masuk
- Menpinout verifikasi data anak sosial

18 Selasa, 18 April
2023

- Menginput surat nrasuk danjarvaban isi
disposisi dari sural nusuk

' Memberikan nomoa untuk surat keluar
- Menginput verifikasi dala anak social
- Mengirimkan kartu ucapan hari raya ke

seluruh bagian yaog ditujukan

19. Rabu, l9 April 2023 CI]TI BERSAMA IDT]T, FI]NI

'17



21 Jumat, 21 Apdl 2023 CUT] BERSAMA IDIN, FITRI

22. Sabtu,22 Ap l 2023 CUTI BERSAN!\ IDUL FiTRI

23. Minggu, 23 April2023 CUTI BERSAMA IDTJL FITRI

Senin. 24 April 202J CUTI BERSAI,L{ IDIIL IJ ITR I

25. Selasa, 25 Ap.il 2023 CUII BERSAMA IDI.]'I- FITRI

26. Rabu. 26 April 202i - Menginput surat masuk danjawabafl isi
disposisi dari surat masuk

- Menginput data ve fikasi amk social

- Mengirimkan surat kepada PROKOMPIM

- Mengirimkan nota dinas seketa.iat daerah

27 Kamis, 27 April 2023 - Menginput data ve fikasi anak sosial
- Venginput surat rhasuk danJawaban ist

disposisi dari surat masuk
- Fotokopi berkas arsip surat keluar
- Mengantar surat dari bagian umum ke

berbagai bidang yg ditujukan

28. Jumat,28 April 2023 - Memberikan nomor dan kode surat pada
surat

- Menginpur sural masul dan lawaban isi
disposisi dad suIat masuk

- Menginput verifikasi data anak sosial

29. sabtu,29 Ap l202i LIBT]R

-t0. Minggu, 30 April2023 LIBLIR

l Senin, 1 Mei 2023 Berpamitan k€pada kepala bagiao umum sekretariat

Daerah dan seluruh pegawai

18



A. LATAR BTiI,AKANG

Dalam .angka rnenunjang aspek keal ian profesional lakultas Manajemen S]'lE
Surakana telah n-ienlediakan sarana dan prasarana penunjang pendidikan dengan lengkap,
namun sarana dan prasarana te rsebut hanyamenunjang aspek keahlian professional secarateoi
saja. Dalam dunia kerja nantin),a dibuttrhkan keleryaduan antara pengetahuan akan leorj )'ang
telah didapatkan dari bangku perkuiiahan dan pelatihan praktik di lapang guna rnenrberikan
gambaran tentang dunia kerja yang sebenarnya.

Magang KerJa merupakan bentuk perkuliahan melalui kegiatan bckeda secara iangsung di
duda kerja Magang Ker.1a ini merupakar suatu kegiatan praktik bagi mahasiswa dengan tujuan
mendapatkan pengalaman dari kegiatan telsebut, yang nantinya dapat diguDakafl unluk
pengembangan prolesi. Kegiatan magang kerja ini dilaksanakan di Bagiar Umun
Sekretariatan Daerah tsalarkota Surakarta.Birgian {Jnrum Sekretarialan Daerah adalah salah

satu yal1g temlasuli bagian bauaan dari assisten admirlistrasi yang merupakan bagian da

Susunan oagarisasi sekaetariatan daerah.

Bagian Umum mempunyai tugas melaksanakan sebagiar tugas Asisten Administrasi
Umum dalam penyiapan pelaksanaan kebijakan dan pernantauan dan evaluasi di bidang tata
usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian, keuangan, rumah tangga dan
pcrlcngkapan.Pcmilihan lokasi magang kerja di Balaikota Surakarta dengan alasan karena suka

berinteraksi dan bersosialisisasi dengan masyarakarat secara laogsung khususnya dibidang
peiayanan publik sehingga dapat membantu atau memberikan manfaat yg baik untuk
lnasyarakat.

Pada saat ini un{uk Bagian Umurn Sekretarjatan Daerah Kota Surakarta telah dipecah
meajadi 2 bagian yaitu Bagian Umum Sekretariatan DaeBh dan Bagian Prokompiln ( ProtokoJ

Komunikasi Pimpinan ). dengan dipecahnya Bagian Umum Sekretariatan Daerah tersebut
berdampak sangat besar terutama pada bagian pelayanan penerimaan surat masuk atau bisa
disebut recepsionist karena pada saat itu belurn dipecah untuk surat masrik da
instansi,lcmbaga,orgadsasi,komunitas,perorangan dan surat rnasuk untuk ditujukan kcpada
Walikota,Wakil Walikota dan Kcpala Seketariatan Daerah masih dilayani Bagian l.Imum
Sekreta.iatan Daerah jtu serdiri teruntuk sckamng selepas dipecah surat masuk yg ditujukan
kepada Waiikota,Wakil Walikota dan Kepala Sekretariatan Daerah sekarang ditangani dan
dilayani oieh Bagian Prokompir ( Prototol Komunikasi Pimpinan ). hal ini mengakibatkan
pihak luar maupun pihak dari dalam balaikota yang mau mengirimkan sural te.unluk
Walikota.Wakil Walikota dan Kepala Sekrcta.ratan Daerah menladi kebingungan karena
belum tahu kalau bagian umurn sekarang dipecah meniadi 2 bagian,serla bagian umun tidak
melayani lagi surat yg teruDtuk Walikota,Wakil Walikola dan Kepala Sekretariatan Daerah

dialihkan ke bagiar prokompim

Darnpak berikutnya karena Bagian Umum Sckretariatan Daerah dipecah menjadi 2 bagian
yaitu surrber daya manusia ( SDM ) dibagian umum berkurang sehingga mengakibatkan
kekosongan tempat khususnya diL'ragian peiayanan surat atau resepsionist

berdasarkan permasalahan di atas, pada Kuliah Kerja Usaha ini penulis ingin melakukan
beberapa kegiatan sebagai solusi unluk mengurangi dampak dari masalah yang terjadi . Solusi
yang dilakukan diperoleh dari hasil kajian beberapa.jurnal dsn p€nelitian. Sehingga, penulis



ingin mcrnbuat laporan hasil kegiatan yang dilakukan dengan judul ''DAMPAK I)ARI
PF]CAIINYA BAGIAN UMUM SEKRETARI,\T DAERAH MEN,IADI DI]A BAGlAN'



B. DIVISI KER.IA

Struktur organisasi tata keda di atas memberikan gambaran tentang penyusunan yang berkaitan
dengan tugas sesuai posisi. Adapun umian pcnjelasan tentang skelna di atas

. Asisten Administrasi Umu1r sebagai atasan dari Bagian Urnum Sekretariat Daerah
mempunyai tugas membantu Seketaris Daerah dalam penyusunan kebijakan daerah,
pelaksanaan kebijakan, pengoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah dan
pemanlauan dan evaluasi pelaksanaan kebijakan daerah di bidang p.otokol,
komunikasi, Administrasi Pimpinan, Umum dan Organisasi.

. Bagian Umum dipimpin oleh seorang Kepala Bagian yang berkedudukan di bawah dan
berlanggung jarvab kepada Asisren Administrasi Umum.
Kepala Bagian Umum mempunyai tugas meiaksanakan Pengelolaan perencanaan,
penganggaran, manajemen resiko, monitoring, evaluasi dar pelaporan, kepegauaian,
pengelolaan keuangan dan aset, sefla pengetnbangan kelembagaan dan lata laksana
pelayanan publik pada sekretariat dae.ah serta lasilitasi perlengkapan pada pirrpinan
daerah dan seketariat daelah.

. Kepala Subbagian Administrasi dan Kepegawaian
mempuryai tugas pelaksanaa , modto.ing dan evaluasi terkait t'asilitasi pelaksanaan
tugas padaAsisten Sekretaris Daelah, pengetolaan pelayanan umum, kelembagaan, tata
laksana pengelolaan admjnistrasi kepegawaian, serta pengelolaan administrasi
keuJngan pdda sel,relariat daerah

. Sub Koordinator Perlengkapan
nrempunyai tugas koordinasi dan terkait penatausahaan barang miiik daerah pada
sekletariat daerah serta fasilitasi perlengkapan pimpinan daerah dan sckretariat dtrerah.

. Sub Koordinator Perencanaan dan Penganggamn
mempunyai tugas koordinasi dan pe[gelolaan kegiatan terkait perencanaan,
penganggaran, dan cvaluasi kinerja pada sekretariat daerah



Kuliah Kerja Usaha ( KKU ) dilalcukan di Bagian Umum Sekretariatan Daerah Balaikota
Kota Surakafia yang bcralamal di Jalan Jendral Sudirman No. 2, Kedu[g Lurnbu, pasar

Kliwon, Kp. Baru, Ps. Kliwon, Kota Surakarta, Jawa Telgah merupakarl bentuk
pellgaplikasikan secara nyala dari beberapa mata kuliah yang didapat penulis di perkuliahan
sesuai apa yang telah dipelajari dan diajarkan. Teori yang diberikan dalam perkuiiahan dapat
menjadi tambahan uotuk mengalalisa suatu sistem di Pemerintahan

Kegiatan magatg dilaksanakan di Bagian front oflice drlaksanakan terhrtung mulai I

Februari 2023 31 Maret 2023 yang dilaksanakan sesuai jam k€rja pegawai, dengan lvaktu
kerja 8 jarr sehari dan dalam lima hari dalam satu minggu Kegiatan utama yang ada di
Bagian Iront Office yaitu sebagai berikut :

1. Penginputan surat masuk dan surat keluar sesuai isi perihal yang ada pada
sural lalu dimasukkan ke drive Penomoran TU BagianUmum kemudian
diserahlan ke petugas pengecekan nomor kode surat apabila tidak .da
kesalahan langsung diberiLan kepada Kcpala Bagian Umum
Menulis nomor dan kode surat dari bagian umum setelah sudah diberi nomer
dan kode surat langsung dikirimkan sesuai tujuan surat yang akan dikirim
Melakukan fotocopy berkas,surat atau arsip yang telah diberikan
Penginputan NTPN dan NPWP ke dalam akLrn Direktorat Jendral Patak (DJP )
Membe kan stampel pada dokuren dan surat
Membayarkan pajak ke BAIENDA
Mengirimkan dokumen pentirg mengenai pajak dan anggaran ke bagian
BPPKAD ( Badan Pendapatan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah )

2.

4.

5.

6.
,7,



C. POI(OKTtr{SALAH

Mengenai permasalahan yang akan diangkat dan dibahas selama saya magang dibagian
umum sekretaiat daerah surakarta yaitu mengenai darnpak yg ditimbulkan akibat terpecahnya
bagian umum sekretariat daerah menjadi 2 bagian ,berikut adapun masalah yang terjadi,

1. Scring teiadi miss communication dan kebinguogan bagi yang mau meflgifimkan
surat kepada walikota,wakil \\,alikola dan sekrelarjat daerah dikarenakan bagian
umum sekretaiat daerah sudah tidak lagi menerima dan melayani surat terultuk
pihak tersebut.sekarang di alihi'ungsikan ke bagian prokornpim ( protokol
komunikasi pimpinan ).

2. Kurangnya sumber daya manusia ( SDM ) karena sebagian pegawai yang

dialokasikan ke prokornpim membuat banyaknya k€kosongan temparkursi
khususnya bagian umum sekretariat daerah sehingga para pengawai memiliki
douhle Job alau pelerjaan unrbahan

Selain mengenai pennasalahan yang ditimbulkan akibat terpeca}nya bagian umum seketadat
daerah ada faktor masalah yang lain yang ada dibagial unum itu sendiri yaitu;

1. Banyak para pcdagang alau pkl se ng bergantian beralalu-lalang keluar dan
masuk untuk menjajakan barang dagangannya ke kantor bagian umum dilam
tertentu metnbuat para pegarvai kurang nyaman dan kurang fokus dalam bekeqa



D. PEMBAEASAN / SOLUSI

Menurut Rachmat Witoelar (1992), solusi adalah langkah-langkah atau kebijakan yang
diambil rmluk mengatasi suatu masalah dan menyedtakan jalan keluar bagi semua pihak yang
terlibat

2.

1. Melakukan pemberitahuan secala bertahap dise(ai penjelasan yang actual
bawasanya surat menyurat yang ditujukan kepada pimpinan ters€but sekarang
dilayani oleh bagian prokompim dengan ditunjukkan tempatnya, rnemalui cara
itu para pengirim surat secara otomatis akan tau dengan sendirinya sehingga tidak
akan leiadi rasa kebingungan dan mr.ss cozl itunicatbn

Mengajukan kepada baglan terkait kepegawaian untut mclakukan recruitmen
dan pengembangan sumber daya fltamsisa sefia seleksi bagi karyarvan yang
memiliki kompetensi dan keterampilan yang dibutuhkan untuk posisi yang
tersedia, sehingga mereka dapat memberikar kontribusi maksimal dalarn bekerja

3. Bicarakan dengan pedagang atau membeiikan teguran bawasaaya boleh saja
menjajakan daganganya asalkan diwaktu sarapan pagi dan jam istimhat karena
guna menjaga ruangan telap bersih,kondusif dan menjaga privasi staff jika para
pedagang tetap nekat akan dihentikan oleh potugas keamanan yang ada dibagran
umum itu s€ndiri
Membuat peraturan yang jelas untuk para pedagang agar taat dan mematuhi
peraturan sehingga kantor bisa kondusil, [yaman dan tetap te{aga privasi staff



E. Kf,SIMPULAN DAN SARAN

1. Kesimpulan

Berdasarkan hasil dan pembahasan pelaksanaatKKU di Bagian Umum Sekretariat Daerah
yang dilaksanakan pada tanggal I Februari s/d 3l Maret 2023, dapat diambil kesimpulan
sebagai berikut bah{,a :

L Kegiatan KK U yaitu menginp serta memberikan nomer pada surat masuk dan
keluar,mengent i NTPN dan NPWP ke direktoratjendralpajak ( DJP ),menganlar
surat keluar sesuai yang ditujukan-Dembayarkan pajak lie
BAPENDA,memberikan stempel pada dokumen semua itu telah dilakukan
dengan baik.walaupun ada beberapa pemersalahan yang dihadapi sepefti : ser rng

terjadi miss kornunikasi- kurang adaptasi dan penahaman soal suat mcnyurat,
dan adanya pedagang yang keluar n1asuk diiam t€rtentu yang menganggu
kenyamanan dalam bckcrja, namun dengan dukungan leman-teman , guru
pembimbing,dosen pembimbing dan hasil keda keras yang dilakukan, kegiatan
kku sangatlah mernberikan hasil yang memuaskan

2. Pelaksanaan KKU, sangat di.asakan manliratnya karena selain memberikan
pe[ga]aman untuk melayani publik,serta paharn dalam hal utusan surat
menyurat,mendapat pengalaman cara membayar dan menginput direktorat
jaenderal pajak.

3. Melaksanakan KKU sesuai ketentuan akan menurnbuhkan rasa

keprof'esionalan dan tanggung jau,ab mahasiswa praktikan
4. Pelaksanaan KKU merupakan salah satu kegiatan untuk memberikan

tnahasisua praktikan menerapkan ilmu yang diperoleh dibangku perkuliahan.
dan diharapkan mampu bereksplorasi untuk menciptakan kemajuao-kemajuat
dalam pelaksanaan pembelajaran terkait dengan peng€lolaan surat . Dengan kata
lain mahasisu,a akan mengetahui secara nyata kegiatan baik itu t€rkait tugas,
kewajiban dan tanggungjawab sebagai l'ront office

5. Seiain sebagai ternpat menerapkan dan mengaplikasikan ilmu yang dimiliki,
pelaksanaan kkujugamelrjadi sarana untuk menimba ilmu dan juga pengalaman
yang tidak didapatkan di bangku perkuliahan, salah satunya dihadapkan dengan
pemasalahan yang tidak teotu dan datangnya j uga tidak menentu saat diberikan
tugas sesuai apa yang diberikan dibagian unrum sekretariat daenh baik itu
mengenai pengelolaan surat ataupun mengent.i direktorat jenderal pajak . Hal
inilah nantinya akan menumbuhkan kedewasaan dalam nencari jali di.i guna
menumbuhkan rasa percaya diri pada kenrampuan yang dimiliki

6. Berbagai macam kendala yang mcnghambat kegiatan kku baik yang berupa
teknis maupun non teknis dapat diselesaikal mahasiswa dengan adanya bantuan
guru pembimbing pamong di Bagian Umum Sekreta.ial Daerah maupun doscn
pemimbing da kampus



+ a-

2. Saran

Saran-saran demi peningkatan dan kemajuan pelaksanaan prograln kku di masa yang akan
datang dan perbaikan proses pengelolaar dan pelayanan di Bagian Umum Seketa atan
Daerah, antara lain ,

1. Pihak Bagian Umum Sekretariat Daerah
Dalam rangka meningkatkan ke efektifan kineia agar tidak te{adi penumpukan
tugas atau double.iob karena kurahgnya surrber daya manusia ( SDM ) adalah
dengan menghubungi kepada pihak yang buka pendafiaran atau penerimaan
calon pns untutri tahun ini ada atautidaknya semisal ada hagian umum seketanat
daerah Eajib mengajukan pennohonan butuh pegawai baru untuk mengisr
tempat/ kursi yang telah kosong dan untuk mengenai pedagang yang keluar
masuk ke kantor bagian umum itu harus djtindak tegas dengan memberikan
teguran bawasanya boleh menjajakan barang dagangnya akan tetapi dijam pag
waktunya sanpan pagj dan jam istimhat pada waktu siang hari guna menjaga
kenyamanan dan kefokusan dalam beker.ja.

2. Pihak STIE SIIRAKARTA
Pihak Fakultas Manajemen STIE Surakarta memp€rtahankan hubungan baik
denganbalaikota suraka(a terkhusus pada bagian urnum sekretariat daemh untuk
melanjutkan kerja sarna karena mahasisrva magang me[dapatkan ilmu nyata
untuk dunia ke{a yang tidak didapatkan pada bangku perkuliahan

3 Pihak Mahasiswa
a. Menindakianjuti program magang yaog telah dilaksanakan oleh rnahasisrva

yang dapat bennanfaat bagi dunia kerja maupun dalam dunia pendidikan.

b. Pemahaman tugas lebih cepat dan tepat, serta tanggap terhadap beberapa hal.

c. Rasa tanggungjawab terhadap tugas Iebih ditingkatkan dan menyelesaikaa
jobdesc dengan tepat waktu


	LAPORAM KULAIH ADI Y.pdf (p.1-7)
	LAPORAM KULAIH ADI Y 2.pdf (p.8-17)
	LAPORAM KULAIH ADI Y 1.pdf (p.18-25)

