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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja sebagai staf Pengelola Administrasi
Pemerintahan di Bidang Pelayanan Masyarakat, di Kantor Kelurahan Hegarmanah
Bandung yang beralamat di JI. Bukit Resik No. 3, Bandung. Penulis telah melakukan
praktik kerja terhitung sejak tanggal 13 Februari sampai dengan 12 April 2023. Praktik
kerja dilaksanakan selama 38 hari kerja atau setara dengan 304 jam kerja dengan jam kerja
rata-rata 8 jam per hari.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis selama melakukan praktik kerja yaitu
membuat Surat Keterangan Kematian, Surat Pengantar Nikah (disebut NA), Surat
Keterangan Usaha, Surat Keterangan Tidak Mampu, Input Data Pembuatan Kartu
Keluarga. Selama penulis melakukan kegiatan praktik kerja, penulis menemukan beberapa
masalah yang terjadi, seperti tidak adanya nomor antrean dan buku tamu yang membuat
tidak efektif saat pemanggilan tamu, selain itu durasi sesi website SIPAKU yang sedikit
membuat penulis harus rajin memuat ulang.

Kantor Kelurahan Hegarmanah sudah cukup baik dalam melaksanakan kegiatan
melayani para pemohon di Bidang Pelayanan Masyarakat. Hal tersebut terlihat dari proses
dan prosedur yang telah ditentukan oleh Kantor Kelurahan Hegarmanah cepat, akurat dan
sangat membantu masyarakat. Penulis sudah mengetahui dan mempelajari cara bekerja di
Bidang Pelayanan Masyarakat. Meskipun demikian, penulis memberikan saran yaitu
mengadakan sistem pemanggilan menggunakan nomor antrean dan memiliki buku tamu
sehingga pekerjaan lebih efektif dan jelas mana yang harus didahulukan, selain itu
memperbaiki sistem agar dapat memuat ulang otomatis di website SIPAKU.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan pekerjaan praktik kerja di Kantor Kelurahan
Hegarmanah Bandung yang beralamat di JI. Bukit Resik No. 3 Hegarmanah,
Kecamatan Cidadap, Kota Bandung, Jawa Barat. Penulis melakukan praktik kerja
dimulai pada tanggal 13 Februari 2023 sampai dengan 12 April 2023 dengan rata-
rata 8 jam kerja per hari selama 38 hari kerja dengan total 304 jam. Praktik kerja
penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat dengan rata-rata jam kerja dari pukul
08.00 — 16.30 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja

Bidang yang penulis kerjakan selama melakukan praktik kerja ini adalah
bidang administrasi pemerintahan. Hal ini disesuaikan dengan pekerjaan yang
diberikan perusahaan kepada penulis.

Penulis bekerja pada posisi Pelayanan Masyarakat. Penulis membantu
kegiatan pelayanan dalam membuat surat keterangan untuk masyarakat di
Kelurahan Hegarmanah, seperti (i) Surat Keterangan Kematian, (ii) Surat Pengantar
Nikah (disebut NA), (iii) Surat Keterangan Usaha (SKU), (iv) Surat Keterangan
Tidak Mampu (SKTM), (v) input data pembuatan Kartu Keluarga.

1.3. Tujuan dan Kegunaan Praktik Kerja

Tujuan dari praktik kerja ini adalah, untuk mengetahui dan mempelajari
pekerjaan di bidang pelayanan masyarakat di Bagian Pengelolaan Administrasi
Pemerintahan. Bagian ini bertanggungjawab dalam membuat surat dan dokumen
yang dibutuhkan oleh masyarakat, seperti Surat Kerangan Kematian, Surat
Pengantar Nikah (disebut NA), Surat Keterangan Usaha, Surat Keterangan Tidak
mampu dan Input Data Pembuatan Kartu Keluarga.

Adapun kegunaan dari laporan praktik kerja ini yaitu sebagai berikut.

1. Bagi penulis.



A. Umum : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman kerja, dan
sebagai bekal penulis untuk meninggalkan bangku kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan.

B. Khusus : praktik kerja ini bermanfaat sebagai pengalaman dan menambah
pengetahuan penulis terutama praktik Manajemen Perkantoran di sebuah
organisasi, yang dimulai dari proses melayani masyarakat dengan baik,
sopan dan ramah serta penuh rasa tanggung jawab di dalam diri.

2. Bagi perusahaan

Hasil dari pelaksanaan praktik kerja ini penulis berharap dapat bermanfaat dan

menambah informasi serta saran yang berguna sebagai bahan pertimbangan

untuk mempertahankan atau memperbaiki sistem operasional Kelurahan

Hegarmanah yang telah ada sebelumnya, sehingga dapat memberikan nilai

tambah yang baik untuk pengelolaan kegiatan pada bagian administrasi

perusahaan di kemudian hari.
3. Bagi pihak yang berkepentingan

Hasil laporan praktik kerja ini diharapkan dapat berguna dalam menambah

wawasan dan informasi yang terkait dengan pengelolaan kegiatan pelayanan

administrasi perusahaan, serta dapat berguna sebagai referensi atau
pembanding bagi pihak yang membutuhkan informasi yang terdapat pada

laporan ini.

1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

Kelurahan Hegarmanah adalah kantor instansi dari pemerintah yang
bergerak dalam pelayanan pemerintahan dari pemerintah Kota Bandung, seperti
pencatatan kependudukan, keperluan surat menyurat dan pengelolaan bantuansosial
dari pemerintah dalam pelayanan publik. Kelurahan Hegarmanah berada di bawah

dan bertanggung jawab kepada Walikota melalui Camat Kecamatan Cidadap.



1.4.1. Sejarah Perusahaan

Kelurahan adalah pembagian wilayah administrasi di bawah kecamatan,
dalam hal ini merupakan wilayah kerja Lurah sebagai perangkat daerah kabupaten
atau kota. Kelurahan harus dipimpin oleh seorang lurah yang berstatus Pegawai
Negeri Sipil. Kelurahan merupakan unit pemerintah terkecil setingkat dengan desa,
yang menjadi pembeda dengan desa, kelurahan memiliki hak mengatur wilayahnya
terbatas.

Pembentukan Kelurahan ditujukan untuk meningkatkan kemampuan
penyelenggaraan pemerintah Kelurahan secara berdaya guna, berhasil guna dan
pelayanan terhadap masyarakat sesuai dengan tingkat perkembangan dan kemajuan
pembangunan.

Pada masa tahun 1960 sampai pada tahun 1974 wilayah bagian utara
merupakan satu kesatuan Wilayah Bojonegara, yang berkantor di Sukajadi dan
dengan perkembangan penduduk yang memerlukan pelayanan yang efektif, dan
semakin berkembangnya populasi penduduk maka wilayah Bojonegara ada
pemekaran wilayah pada tahun 1974 dengan Kecamatanya Kecamatan Cidadap.
Saat ini Kecamatan Cidadap terdiri dari 3 Kelurahan, yaitu :

1. Kelurahan Ledeng

2. Kelurahan Ciumbuleuit

3. Kelurahan Hegarmanah

Seiring dengan perubahan undang-undang yang mengatur desa, oleh pemda
pada tahun 1974 salah satu lingkungan yang ada di wilayah ini masuk kecamatan
sukajadi dan setelah ada pemekaran wilayah lingkungan kelurahan hegarmanah
berubah menjadi Kecamatan Cidadap, wilayah Cibeunying, dengan luas lahan
sebesar 125.49 Ha.

Secara geografis Kelurahan Hegarmanah Kecamatan Cidadap memiliki
bentuk wilayah datar/ berombak sebesar 30% dari total keseluruhan luas wilayah.
Ditinjau dari sudut ketinggian tanah, Kelurahan Hegarmanah berada pada
ketinggian 500m diatas permukaan air laut. Kelurahan Hegarmanah terbagi menjadi
11 Rukun Warga (RW) dan 66 Rukun Tetangga (RT). Secara administratif

Kelurahan Hegarmanah dibatasi oleh:



1. Selatan : Kelurahan Cipaganti

2. Utara : Kelurahan Ledeng/Ciumbuleuit

3. Timur : Kelurahan Dago

4. Barat : Kelurahan Gegerkalong

Kelurahan Hegarmanah memiliki jumlah penduduk 17784 jiwa pada bulan
Mei Tahun 2022 terdiri dari 9081 jiwa laki-laki dan 8703 jiwa perempuan. Jumlah
kepala keluarga di Kelurahan Hegarmanah saat ini mencapai sekitar 5829 KK.
Berdasarkan data kependudukan dari kelurahanan Hegarmanah pada tahun 2023
yang dilihat dari segi kepadatan penduduk sebesar 6.580 jiwa per hektar dan dilihat
dari pertumbuhan penduduk, intensitas poupulasinya akan terus bertambah dari

waktu ke waktu.

Berikut ini adalah visi, misi, moto pelayanan dari Kelurahan Hegarmanah
1. Visi
Terwujudnya pelayanan prima dalam pelayanan publik.
2. Misi
Perwujudan visi perusahaan sebagaimana dituangkan di atas akan dicapai
melalui upaya-upaya yang terkandung dalam misi perusahaan sebagai berikut.
a. Melayani dengan sepenuh hati
b. Melayani dengan cepat dan akurat
c. Melayani dengan ramah, sopan dan senyum.
3. Moto pelayanan : “CANTIK” (Cermat, Akurat dan Terampil Kerja)

Penulis melampirkan logo Kelurahan Hegarmanah pada Gambar 1.1



GAMBAR 1.1.
LOGO KELURAHAN HEGARMANAH

Sumber: Kantor Kelurahan Hegarmanah, 2023

Penulis juga melampirkan gambar kantor Kelurahan Hegarmanah Jl. Bukit
Resik No. 3 pada gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
KANTOR KELURAHAN HEGARMANAH

&
PEMERINTAH KOTA BANDUNG
KECAMATAN CIDADAP
KANTOR KELURAHAN HEGARNANAH

Sumber: Dokumentasi Penulis, 2023



1.4.2. Struktur Organisasi

Struktur organisasi perusahaan berguna untuk mengalokasikan wewenang

dan tanggung jawab. Stuktur organisasi menentukan siapa yang mengarahkan siapa

dan siapa yang bertanggung jawab atas hasil apa, membantu setiap anggota

organisasi untuk mengetahui apa perannya dan bagaimana kaitannya dengan peran

lainnya. Penulis melampirkan bagan organisasi Kelurahan Hegarmanah pada
Gambar 1.3.

BAGAN ORGANISASI KELURAHAN HEGARMANAH

GAMBAR 1.3.

LURAH

SOPANDI, S.AP

SEKERTARIS LURAH

GUN GUN GUNAWAN, S.SOS

KASI
PEMERINTAHAN

INDRA YUNIAR. S.S

KASI KESOS

MIFTAH, S.SOS

PENGELOLA ADMINSTRASI
PEMERINTAHAN

SOLEH SUWARDI

Sumber: (diadopsi penulis dari struktur Kelurahan Hegarmanah, 2023)

KASI EKBANG & LH

IQBAL TAWAQQAL, S.AP

PENGELOLA KEUANGAN

JULIANA

Berdasarkan gambar struktur organisasi, berikut penulis jelaskan deskripsi

dan penjelasan beberapa jabatan dengan masing-masing uraian tugasnya, yang

terkait dengan departemen penulis melakukan praktik kerja.




1. Lurah
Kantor Kelurahan Hegarmanah dipimpin oleh Lurah Bapak Sopandi. S.AP,

yang mempunyai tugas membantu Camat dalam.

a.

Memimpin dan melaksanakan tugas dan fungsinya sebagaimana tugas dan
fungsi Kelurahan.

Memimpin dan memberdayakan bawahannya dalam rangka pelaksanaan
tugas dan pencapaian tugas organisasi.

Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan Walikota sesuai dengan

tugas dan fungsinya.

2. Sekretaris Kelurahan

Sekretatiat Kelurahan dipimpin oleh seorang Sekretaris Kelurahan yaitu Bapak

Gun-Gun Gunawan, S.Sos. Uraian tugas dari Sekretaris Kelurahan.

a.
b.

Menyusun rencana kerja dan program kerja Kelurahan.

Membagi tugas kepada bawahan agar pekerjaan dapat dilaksanakan secara
efektif dan efisien.

Mengarahkan tugas kepada bawahan berdasarkan arah kebijakan
Kecamatan agar tujuan dan sasaran tercapai.

Membina bawahan dengan cara memotifasi untuk mengingkatkan
produktivitas kerja dan pengembangan karier bawahan lingkup Kelurahan.
Melakukan pembinaan jasmani dan rohani, mengumpulkan dan mengolah
data bahn usulan pemberian tanda penghargaan, pembinaan pra dan pasca
pensiun pegawai dalam rangka meningkatkan kesejahteraan pegawai
lingkup Kelurahan.

Melaksanakan pelayanan administrasi kesekretariatan Kelurahan.
Mengoordinasikan penyelenggaraan tugas Seksi.

Melaksanakan administrasi persuratan yang meliputi penerimaan,

pencatatan, pendistribusian dan pengiriman naskah dinas di Kelurahan.

3. Kepala Seksi Pemerintahan

a. Menyusun rencana kerja dan program kerja Seksi Pemerintahan.

b. Membagi tugas kepada bawahan agar pekerjaan dapat dilaksanakan secara

efektif dan efisien.



Mengarahkan tugas kepada bawahan berdasarkan arah kebijakan Kecamatan
agar tujuan dan sasaran tercapai.

Menyelenggarakan pelayanan administrasi umum pemerintahan.
Menyiapkan, mengonsep, memeriksa dan memaraf konsep naskah dinas

lingkup administrasi pemerintahan.

4. Kepala Seksi Kesejahteraan Sosial (Kasi Kesos)

a.

Melakukan pelayanan kepada masyarakat di bidang sosial dan kesejahteraan
rakyat.

Melakukan pembinaan ritual keagamaan, kesehatan, keluarga berencana
dan pendidikan masyarakat.

Membantu pelaksanaan kegiatan Lembaga Kemasyarakatan Kelurahan
yang meliputi Kader Pemberdayaan Masyarakat (LPM, PKK, RT/RW,
Karang Taruna).

Membantu mengumpulkan dan menyalurkan dana atau bantuan terhadap
korban bencana alam dan bencana lainnya.

Mengumpulkan bahan dan menyusun laporan di bidang sosial dan

kesejahteraan rakyat.

5. Kepala Seksi Ekonomi dan Pembangunan (Kasi Ekbang)

a.
b.

C.

Menyusun data dan materi bahan lingkup ekonomi dan pembangunan.
Memfasilitasi pembinaan bidang koperasi, usaha kecil dan menengah.
Memfasilitasi upaya pelestarian lingkungan hidup dan pelaksanaan program

kebersihan dan keindahan.

. Melaporkan pelaksanaan lingkup ekonomi dan pembangunan.

Menyiapkan, mengonsep, memeriksa dan memaraf konsep naskah Dinas

Lingkup Ekonomi dan Pembangunan.

6. Pengelola Keuangan

a.

b.

Melaksanakan kegiatan ketatausahaan keuangan sesuai dengan prosedur
dan ketentuan yang berlaku.
Mencatat, penyusun pengeluaran uang di dalam formulir daftar pengeluaran

yang telah ditetapkan sesuai dengan prosedur yang berlaku.



h.

Membuat laporan mengenai permintaan, pengeluaran dan keadaan kas
berdasarkan penerimaan  dan pengeluaran  sebagai bahan

pertanggungjawaban.

. Melaksanakan penatausahaan administrasi barang yang ada pada unit kerja.

Melaksanakan pengawasan dan penyimpanan aset milik daerah dan barang
habis pakai pada unit kerja.
Melakukan penyimpanan arsip, persuratan, administrasi keuangan dan

barang secara tertib.

. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sesuai dengan prosedur yang

berlaku sebagai bahan evaluasi dan pertanggungjawaban.

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan.

7. Pengelola Administrasi Pemerintahan

a.

1.4.3.

Melaksanakan kegiatan pengelolaan data pemerintahan sesuai prosedur dan

ketentuan yang berlaku untuk kegiatan perkantoran.

. Menyelenggarakan kegiatan pengolahan data pemerintahan umum.

Melaksanakan kegiatan pengolahan data kependudukan.

. Melaksanakan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup tugasnya.

Kondisi Permodalan

Pembiayaan Kelurahan berasal dari Anggaran Pendapatan dan Belanja

Daerah Kota Bandung serta sumber lain yang sah dan tidak mengikat. Dana

kelurahan digunakan untuk membiayai kegiatan pembangunan sarana danprasarana

Kelurahan dan pemberdayaan masyarakat di Kelurahan. Kegiatan pembangunan

sarana dan prasarana Kelurahan meliputi.

a. Pengadaan, pembangunan, pengembangan dan pemeliharaan sarana dan

prasarana lingkungan pemukiman.

b. Pengadaan, pembangunan, pengembangan dan pemeliharaan sarana dan

prasarana transportasi.

c. Pengadaan, pembangunan, pengembangan dan pemeliharaan sarana dan

prasarana kesehatan.



d. Pengadaan, pembangunan, pengembangan dan pemeliharaan sarana dan
prasarana pendidikan dan kebudayaan.
Sedangkan kegiatan pemberdayaan masyarakat di Kelurahan tersebut meliputi.
a. Pengelolaan kegiatan pelayanan kesehatan.
b. Pengelolaan kegiatan pelayanan pendidikan dan kebudayaan.

c. Pengelolaan kegiatan pengembangan usaha mikro, kecil dan menengah.

o

. Pengelolaan kegiatan lembaga kemasyarakatan.

e. Pengelolaan kegiatan ketenteraman, ketertiban umum dan perlindungan
masyarakat.

f. Penguatan kesiapsiagaan masyarakat dalam menghadapi bencana serta

kejadian luar biasa lainnya.

1.4.4. Kegiatan Usaha
Kegiatan layanan jasa yang diberikan oleh Kelurahan Hegarmanah adalah

sebagai berikut.

1. Pelayanan administrasi masyarakat
Layanan ini berupa fasilitas pengantar administrasi kependudukan seperti, Kartu
Tanda Penduduk (KTP), Kartu Keluarga (KK), Surat Keterangan Usaha (SKU),
Surat pindah masuk atau keluar, Surat pengantar pernikahan, Surat Keterangan
kematian, dan lain-lain.

2. Ketertiban umum
Layanan jasa sebagai perlindungan masyarakat yang disebut dengan Linmas
yaitu, deteksi dan cegah dini, pembinaan dan penyuluhan, patroli, pengamanan,
pengawalan, penertiban dan penanganan unjuk rasa dan kerusuhan masa.

3. Lingkungan hidup
Layanan jasa kebersihan yang disebut dengan Gorong-Gorong Bersih (GOBER)
yang dibentuk guna membantu visi dan misi untuk menjadikan Bandung sebagai
Kota Juara, maka dari itu Walikota Bandung memfungsikan GOBER untuk

membersihkan fasilitas pemerintahan yang ada di Kelurahan Hegarmanah.



1.5. Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Salah satu upaya dalam mendukung perwujudan kelancaran dalam sektor
pemerintahan negara dan tata kelola yang baik, dibutuhkannya Kketerlibatan
Aparatur Sipil Negara (ASN) sebagaimana disebutkan pada Perpres No. 18/2020
tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) 2020-2024.
Dalam mendukung hal tersebut pula, perlu dilakukannya sistem penataan yang baik
terhadap Aparatur Sipil Negara (ASN), menyesuaikan dengan komptensi yang
dimiliki dan beban kerja yang akan diemban. Sistem penempatan Aparatur Sipil
Negara (ASN) di Kantor Kelurahan Hegarmanah didasarkan pada kebutuhan yang
dimiliki oleh setiap Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) atau biasa disebut unit
kerja pada Kantor Kelurahan Hegarmanah. Penempatan ini dilaksanakan setelah

terlaksananya proses analisis kebutuhan di Kantor Kelurahan Hegarmanah.

Penempatan Aparatur Sipil Negara (ASN) pada Kantor Kelurahan
Hegarmanah didasarkan kepada beberapa proses yaitu; analisis pekerjaan (Job
Analysis) oleh Badan Kepegawaian Pendidikan dan Pelatihan (BKPP) dan Badan
Perencanaan, Penenilitian dan Pengembangan (Bappelitbang); uraian pekerjaan
(Job Description) olen Tata Pemerintahan (Tapem); spesifikasi pekerjaan (Job
Spesifaction) oleh Tapem; persyaratan pekerjaan (Job Requirement) oleh Sekretaris
Daerah (Sekda) dan BKPP; evaluasi pekerjaan (Job Evaluation) oleh Sekda,
Keuangan, Inspektorat, dan BKPP; bahkan perlu mempertimbangkan pemerkayaan
pekerjaan (Job Enrichment), perluasan pekerjaan (Job Enlargement), dan
penyederhanaan pekerjaan (Job Simplifaction) yang dilakukan oleh Tapem.
Pemberlakuan sistem penempatan Aparatur Sipil Negara (ASN) yang
menyesuaikan dengan kompetensi akan menghasilkan kinerja yang maksimal dan

memberikan sejumlah manfaat baik terhadap individu itu sendiri maupun instansi.

Sebagai bentuk imbal jasa karyawan atas pencapaian hasil kerja setiap
bulannya, setiap karyawan berhak untuk mendapatkan gaji pokok yang besaran
nominalnya menyesuaikan dengan jabatan yang diemban pada tanggal awal di

setiap bulannya. Selain gaji pokok, bentuk kompensasi yang diberikan kepada



karyawan terdapat dalam bentuk tunjangan-tunjangan serta sarana dan prasarana

penunjang kerja seperti beberapa diantaranya adalah;

1. Tunjangan jabatan;

2. Tunjangan hari raya;

3. Tunjangan jaminan kesehatan;

4. Tunjangan jaminan ketenagakerjaan; serta
5. Tunjangan fasilitas kerja.

Penulis melakukan praktik kerja di Kelurahan Hegarmanah sesuai job
description yang telah ditetapkan oleh perusahaan, yaitu di bagian bidang
manajemen perkantoran pada divisi pelayanan. Divisi ini merupakan sub bagian
dari divisi pengelola administrasi pemerintahan. Pegawai yang bekerja pada divisi
pelayanan berjumlah 2 orang yang merupakan 1 orang Aparatur Sipil Negara (ASN)
dan 1 orang bukan ASN. Jabatan dan pangkat di Kantor Kelurahan Hegarmanah

yang dapat dilihat pada tabel 1.1.
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TABEL 1.1
JABATAN DAN PANGKAT PEGAWAI DI KANTOR KELURAHAN
HEGARMANAH
No Nama Pangkat/golongan Jabatan Jenis kelamin
1 | Sopandi, S.AP Penata / I11-d Lurah Laki-laki
2 | Gun-Gun Gunawan, Penata / 111-b Sekretaris Laki-laki
S.Sos Lurah
3 Igwal Tawaqqal, S.AP | Penata/ Ill-a Kasi Ekbang & | Laki-laki
LH
4 Indra Yuniar, S.S Penata / Ill-a Kasi Laki-laki
Pemerintahan
5 Miftah, S.Sos Penata / 111-b Kasi Kesos Laki-laki
6 | Juliana Penata Muda / I1-d | Pelaksana Laki-laki
7 | Soleh Suwardi Penata Muda / Il-a | Pelaksana Laki-laki
8 Panji Sugira Birawan, | - - Laki-laki
ST
9 | Anjar Maulana, S.AP | - - Laki-laki
10 | Lugina Meilani, A.Md | - - Perempuan

Sumber: Kantor Kelurahan Hegarmanah, 2023




