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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan
Pendidikan Program Diploma Il di Politeknik Mandiri Prestasi Medan. Praktek
Kerja Lapangan dianggap penting karena dapat menyatukan atau menyelaraskan
dunia pendidikan dengan dunia kerja. Didalam dunia pendidikan, seseorang
diajarkan dan dididik tentang ilmu pengetahuan, sedangkan didalam dunia kerja,
seseorang akan melakukan penerapan tentang ilmu pengetahuan yang diajarkan
disertai dengan moral, sikap, inisiatif, dan kreativitas.

Dunia kerja menuntut seseorang untuk memiliki moral dan kepribadian yang
jujur, ulet, kreatif, kompetetif, tangguh serta dapat berinovasi. Seseorang tersebut
harus mampu bekerja dalam tim, mampu bekerja di bawah tekanan dan dapat
memahami dinamika kelompok di tempat kerja. Dunia kerja menginginkan orang
yang profesional dan memiliki pengetahuan, keterampilan, dan kemampuan
analisis yang handal.

Untuk menghasilkan tenaga kerja yang terampil dan berkualitas maka
perguruan tinggi berusaha untuk meningkatkan kualitas sumber daya manusia
dengan cara meningkatkan mutu pendidikan dan menyediakan sarana-sarana
pendukung agar dihasilkan lulusan yang baik dan handal.

Perguruan tinggi adalah suatu lembaga pendidikan yang mempersiapkan
mahasiswa untuk dapat berkarya dimasyarakat khususnya pada disiplin ilmu yang
telah dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Dalam dunia pendidikan hubungan
antara teori dan praktik merupakan hal penting untuk membandingkan serta
membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teori dengan keadaan sebenarnya
dilapangan.

Oleh karena itu, Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan mewajibkan
mahasiswanya melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di instansi pemerintah

maupun perusahaan swasta.



Hal tersebut bertujuan untuk meningkatkan kualitas mahasiswa sehingga
terampil dan. Selain itu juga dapat menjadi bahan perbandingan sejauh mana yang
telah dipelajari dikampus untuk digunakan atau dipraktekkan didunia kerja.

Dengan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan ini mahasiswa dapat
mengetahui dan mempelajari dunia kerja yang sebenarnya dan mahasiswa
diharapkan untuk dapat lebih mengenal lingkungan kerja yang sebenarnya sehingga
mahasiswa dapat mengetahui kualitas tenaga kerja yang dibutuhkan.

Melalui Praktik Kerja Lapangan ini mahasiswa akan dapat mengaplikasikan
ilmu yang telah diperoleh dibangku perkuliahan ke dalam lingkungan kerja serta
agar dapat kesempatan mengembangkan cara berpikir, ide-ide berguna, melatih
mental mahasiswa jika nanti telah bekerja dan menjadi karyawan dan juga
menambah pengetahuan dan rasa tanggung jawab terhadap apa yang ditugaskan
kepadanya, maka penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Kepala
Desa Sei Semayang yang berada di JI. Perintis Dusun XIV Emplasement No. 17
selama 2 bulan terhitung mulai pada tanggal 07 November 2022 sampai dengan
tanggal 07 Januari 2023 untuk dijadikan tempat menambah ilmu dan pengalaman

tentang dunia kerja di Kantor Kepala Desa Sei Semayang.

1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Tujuan utama dilaksanakannya Praktik Kerja Lapangan adalah untuk
memperkenalkan kepada mahasiswa tentang gambaran dunia kerja serta
memberikan kesempatan untuk membandingkan dan menerapkan pengetahuan
yang dipelajari selama kuliah pada dunia kerja yang nyata. Praktik kerja lapangan
sebagaimana yang telah ditetapkan pada program Pendidikan Politeknik Mandiri
Bina Prestasi Medan memiliki tujuan yaitu:
a.  Untuk meningkatkan kualitas dan pengalaman mahasiswa di dalam dunia
kerja yang sesunguhnya
b.  Memperkenalkan kepada mahasiswa situasi kerja yang sebenarnya
sehingga nanti dapat menyesuaikan diri dengan dunia kerja atau
lapangan pekerjaan.

c.  Mendapatkan pengalamaan yang sebelumnya pernah didapat selama kuliah



1.3

Berlatih bagaimana cara kerja agar dapat menyiapkan mental mahasiswa

terhadap dunia kerja yang akan dihadapi setelah wisuda

Meningkatakan kerja sama antara Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan

dengan cara kantor tersebut membutuhkan tenanga siap kerja.

Manfaat Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan bermanfaat bagi pihak-pihak berikut ini:

Mahasiswa

a.

Dapat menerapkan dan mengaplikasikan ilmu pengetahuan dan
keterampilan yang telah diperoleh pada masa kuliah serta wawasan,
pengalaman dan pergaulan di dalam dunia pekerjaan

Dapat memperolen gambaran pekerjan yang nanti berguna bagi
mahasiswa yang bersangkut, apabila menyelesaikan masa perkuliah
nya ,sehingga dapat menyesuaikan diri pada saat memasuki dunia nyata

kerja

Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan

a.

Untuk dapat meningkatkan kerja sama antara lembaga pendidikan
khususnya Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan dengan dunia
usaha, dan untuk mengetahui tentang Kompetensi Lulusan yang paling
dibutuhkan saat ini dan untuk memperkenalkan serta mempromosikan
keberadaan Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan ditengah tengah
dunia kerja ataupun isntansi

Dapat memprmosikan keberadan Politeknik Mandiri Bina Prestasi
Medan di tengah-tengah dunia usaha, sehingga dapat mengantisipasi
kebeutuhan dunia pemasaran akan tenanga kerja yang professional dan

kompeten masing-masing



BAB 2
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

2.1 Gambaran Umum Instansi
2.1.1 Sejarah Umun Kantor Kepala Desa Sei Semayang

Sei Semayang merupakan salah satu desa yang ada di kecamatan
Sunggal, Kabupaten Deli Serdang, provinsi Sumatra Utara Indonesia
Nama Sei Semayang merupakan salah satu berasal dari nama sebuah pohon
yang ada di dekat sungai. Pohon tersebut bernama pohon Mayang. Karena
banyakan aktivitas yang dilakukan di sungai tersebut, seperti mencuci, mandi
dan keperluan lain maka lama -kelamaan orang orang menyebutkan sungai
Mayang. Seperti biasanya kebanyakan orang suka mempersingkat penyebut
nama daerah, maka disebutlah daerah itu menjadi Sei Semayang.
Selain itu, ada juga yang menyebutkan bahwa dahulu Sei Semayang adalah
tempat persinggahan bagi orang -orang yang dalam perjalanan dari arah
Medan menuju Langkat atau sebaliknya. Di desa Sei Semayang ada sungai
yang cukup besar dan biasanya dijadikan tempat untuk sembahayang. Orang-
orang menyebutkan daerah itu dengan sebutan sungai sembahyang dan
berubah menjadi Sei Semayang. Di zaman Belanda desa ini Semayang. Di
zaman Belanda Desa ini bernama Rofferdam-A. Setelah itu berubah menjadi
Desa Sei Semayang yang dipimpin oleh kepala kampung yang Bernama
Paiman pada tahun 1946-1963. Pada tahun 1965 tepatnya pada tanggal 30
September, Desa Semayang dipimpin oleh N.G. Sembiring terpilih menjadi
kepala Desa Sei Semayang sampai tanggal 11 Mei 2001. Suprayetno terpilih
menjadi menjabat Kepala Desa 2006-2016. Selanjutnya Edy Zulfikar
Sembiring 2016-2022. Abd. Razak 2022-Sekarang

2.1.2Visi dan Misi Kantor Desa Kepala Desa Sei Semayang

Adapun visi Kantor Kepala Desa Sei Semayang adalah sebagai berikut:
“Maju, Religius, dan Transparan”.



Dalam meraih visinya seperti yang sudah dijabarkan di atas dengan
mempertimbangkan potensi dan hambatan baik internal maupun eksternal,
maka disusunlah misi Kantor Kepala Desa Sei Semayang diantaranya
pemberdayaan masyarakat di segala bidang seperti:

1.  Ekonomi

Bersama-sama dengan lembaga desa yang ada (BPD, LPM, PKK)

program prioritas kita yang ingin dicapai ialah “One Village One

Product” karena Pemerintah Desa Sei Semayang juga menginginkan

desa Sei Semayang memiliki suatu produk unggulan dari sumber daya

alam yang mudah di dapat di Desa Sei Semayang , cara penentuan
produk unggulan tersebut bisa di dapat dari dua cara yaitu dengan
melihat potensi masyarakat sekitar atau cukup mengembangkan usaha
yang sudah ada di Desa Sei Semayang yang memiliki daya jual baik
sehingga dapat bersaing dengan produk lain. Sebenarnya program ini
sudah di jalankan pada pemerintahan sebelumnya, Pemerintah Desa Sei

Semayang ingin mengupayakan program bantuan untuk usahamikro

kecil menengah (UMKM) bagi semua kegiatan yang berkaitan dengan

bidang ekonomi bukan hanya ekonomi Pemerintah Desa Sei Semayang
akan membantu disegala bidang selagi memiliki daya jual yang baik
untuk dipasarkan.

2.  Pertanian dan Ketahanan Pangan

Program di bidang pertanian dan ketahanan pangan berhubungan juga

kepada salah satu visi pemerintah Desa Sei Semayang yaitu di

kesejahteraan masyarakat, didalam bidang pertanian dan ketahanan

pangan pemerintah Desa Sei Semayang akan menjalin hubungan dan
selalu berkoordinasi dengan Kelompok Tani dan Dinas Pertanian serta
petugas pertanian yang ada di wilayah kecamatan juga dinas yang lain
dalam rangka peningkatan hasil pertanian. Selain itu pemerintah Desa

Sei Semayang akan melakukan pelatihan yang berkelanjutan di bidang

pertanian dan ketahanan pangan sehingga dapat menambah wawasan

masyarakat mengenai segala sesuatu yang berkaitan dengan pertanian,

dalam hal ini pemerintah Desa Sei Semayang akan berkoordinasi



dengan dinas terkait. Kemudian pemerintah Desa Sei Semayang
jugaDingin membangun saluran irigasi, drainase, dan lain-lain yang
dapat memudahkan sarana perairan bagi petani di desa Sei Semayang
sebagai wujud perhatian pemerintah Desa Sei Semayang kepada para
masyarakat yang mayoritas penduduk Desa Sei Semayang sebagai
petani.

Lingkungan dan Kesehatan

Bersama-sama Perangkat Desa dan Lembaga Desa serta masyarakat Pe
ingin menciptakan Desa Sei Semayang menjadi desa yang ramah
lingkungan dan sehat bagi seluruh elemen masyarakat, didalam bidang
lingkungan dan kesehatan Pemerintah Desa Sei Semayang mengusung
sebuah program Bedah Rumah, program ini merupakan sebuah
program dari pemerintah daerah, alasan pemerintah Desa Sei Semayang
mendukung karena menurut pemerintah Desa Sei Semayang program
ini cocok untuk meningkatkan kesejahteraan masyarakat sehingga
dapat mengurangi angka kemiskinan. Kemudian dari aspek interen
pemerintah Desa Sei Semayang akan melakukan gerakan gotong
royong selama seminggu sekali atau kondisional dimulai dari gotong
royong di seputaran wilayah kantor kepala desa, pemakaman serta
melakukan gotomg royong ke setiap dusun, dalam hal ini pemerintah
Desa Sei Semayang akan mengajak tokoh masyarakat serta mengajak
masyarakat sekitar untuk ikut serta dalam acara tersebut sehingga
timbul rasa tanggung jawab untuk selalu menjaga kebersihan dan
kesehatan lingkungan sekitar.

Pendidikan

Dalam bidang pendidikan pemerintah Desa Sei Semayang
menginginkan bantuan untuk masyarakat yang kurang mampu sesuai
dengan kebutuhan. Intinya pemerintah Desa Sei Semayang tidak ingin
bantuan yang turun tidak tepat sasaran. Selain itu pemerintah Desa Sei
Semayang akan membangun kesadaran masyarakat mengenai betapa
pentingnya menuntaskan pendidikan 12 Tahun dan mengupayakan

adanya program 6 pemberantasan buta huruf dan buta aksara melalui



dinas pendidikan maupun lembaga yang peduli pendidikan. Kemudian
pemerintah Desa Sei Semayang ingin adanya pelatihan dan/atau
sosialisasi yang berkelanjtan khususnya di bidang pendidikan.
Keagamaan.

Dalam bidang keagamaan pemerintah Desa Sei Semayang akan
memberi perhatian khusus kepada kegiatan sholawat dan kegiatan
keagamaan masyarakat lainnya dalam bentuk apapun, sehingga
mengurangi angka kenakalan remaja di Desa Sei Semayang, selain dari
menekan angka kenalan remaja pemerintah Desa Sei Semayang juga
menginginkan desa Sei Semayang. menjadi desa yang memiliki sifat
religius, berakhlak, dan berbudi pekerti yang baik sehingga tercipta
sebuah desa yang sesuai dengan yang diharapkan oleh kita semua.
Pelayanan.

Dalam bidang pelayanan pemerintah Desa Sei Semayang akan
menjadikan suatu program keharusan bagi pemerintah Desa Sei
Semayang sendiri dan perangkat Desa Sei Semayang, bahkan
pemerintah Desa Sei Semayang siap mendedikasikan diri untuk
melayani masyarakat jika mereka membutuhkan bantuan sebagai
wujudnya program pemerintah Desa Sei Semayang siap selama 24 jam
selalu ada untuk membantu masyarakat yang membutuhkan.
Perpajakan.

Dalam hal bidang perpajakan pemerintah Desa Sei Semayang
melakukan sosialisasi dan turun langsung kepada masyarakat
mengenai pentingnya kewajiban membayar pajak. Mengutip dari RPJM
Desa Tahun 2022-2028 Desa Sei Semayang adalah desa yang
memegang peranan penting dalam pembangunan nasional. Bukan
hanya dikarenakan sebagian besar rakyat Indonesia bertempat tinggal
di desa, tetapi desa memberikan sumbangan besar dalam menciptakan
stabilitas nasional. Pembangunan desa merupakan bagian dari
rangkaian pembangunan nasional. Berbagai bentuk dan program untuk
mendorong percepatan pembangunan kawasan perdesaan telah

dilakukan oleh pemerintah, namun hasilnya masih belum signifikan



dalam meningkatkan kualitas hidup dan kesejahteraan masyarakat.
Menurut Badan Pusat Statistik (BPS), mayoritas penduduk miskin di
Indonesia mendiami kawasan perdesaan. Rendahnya kesejahteraan
masyarakat di kawasan perdesaan disebabkan antara lain oleh
penyebaran sumber daya ekonomi yang tidak merata antara desa.
Desa-desa di Indonesia memiliki ciri khas unik tersendiri serta
permasalahan yang berbeda. Persoalan ekonomi masih menjadi kendala
bagi tercapainya “Smart Village”. Menurut Kementerian Desa,
Pembangunan Daerah Tertinggal dan Transmigrasi, meskipun
pembangunan ekonomi khususnya sektor produksi telah diintervensi
melalui pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi, namun secara
kelembagaan, reformasi perdesaan masih mengalami kendala
diberbagai lintas sector yang ada di desa. Untuk mengatasi
permasalahan ini, pembangunan desa harus dilakukan dengan cerdas
(smart), yaitu agar penyelesaian masalah dapat dilakukan lebih cepat
dibandingkan pertumbuhan masalah itu sendiri. Solusi cerdas yang
dimaksud adalah dengan menerapkan desa cerdas (smart village), yaitu
sebuah ekosistem yang memungkinkan pemerintah, industri, akademisi
maupun elemen masyarakat terlibat untuk menjadikan desa menjadi
lebih baik. Dalam konsep desa cerdas, konsep menjadi lebih baik diukur
dengan melihat kinerja pengelolaan sumber daya yang ada sehingga
menjadi lebih efisien, berkelanjutan dan melibatkan beragam elemen
masyarakat. Konsep smart village dibutuhkan agar desa tersebut
mampu mengetahui permasalahan yang ada (sensing), memahami
kondisi permasalahan tersebut (understanding), dan dapat mengatur
(controlling) berbagai sumber daya yang ada untuk digunakan secara
efektif dan efisien dengan tujuan untuk memaksimalkan pelayanan
kepada warganya. Dengan diberlakukannya Undang-undang Nomor 6
tahun 2014 tentang Desa maka menjadi peluang yang sangat besar bagi
setiap desa yang ada di Indonesia untuk bisa mengembangkan setiap
potensi yang dimilikinya secara mandiri sesuai kebutuhan masing-

masing dalam rangka mewujudkan kesejahteraan masyarakat. Potensi



desa adalah daya, kekuatan, kesanggupan dan kemampuan yang
dimiliki oleh suatu Desa yang mempunyai kemungkinan untuk dapat
dikembangkan dalam rangka meningkatkan kesejahteraan masyarakat
yang ada di desa tersebut. Pemerintah Desa Sei Semayang merasa
bahwa program desa cerdas merupakan program yang tepat dan sejalan
dengan visi dan misi dari kepala desa terpilih.

2.1.3 Struktur Organisasi Kantor Kepala Desa Sei Semayang

Struktur Organisasi adalah susunan dari setiap anggota organisasi
bagaimana pekerjaan dibagi, dikelompokkan, dan dikoordinasikan secara
formal yang menjadi salah satu sarana yang digunakan manajemen untuk
mencapai sasaran organisasi atau perusahaan.

Setiap perusahaan baik perusahaan pemerintah maupun swasta, pada
umumnya memiliki struktur organisasi, penyusunan struktur organisasi
merupakan langkah pertama dan tepat dalam memulai pelaksanaan kegiatan
dengan kata lain penyusunan struktur organisasi adalah langkah untuk
melaksanakan kegiatan yang terencana di suatu perusahaan. Dengan
demikian struktur organisasi akan memberikan gambaran maupun petunjuk
tentang bagian atau unit kerja serta pembagian kerja di suatu perusahaan,
sekaligus memberikan perintah dan wewenang terhadap unit organisasi.

Selain itu struktur organisasi dapat merupakan petunjuk mengenai
tanggung jawab bagi setiap bawahan serta batasan wewenang dan fungsi
bahawan, sehingga dapat mempermudah dalam menentukan, mengarahkan
dan mengontrol pelaksanaan aktivitas-aktivitas perusahaan. Suatu organisasi
harus fleksibel karena dipengaruhi ketidak pastian dimasa yang akan datang,
sehingga harus ada penyesuaian terhadap keadaan yang sedang dan akan
dijalani.

Untuk mencapai tujuan organisasi yang harus diperhatikan adalah
pembagian tugas, karena kegiatan tidak dapat berjalan apabila tidak terdapat
pembagian tugas yang diuraikan secara jelas dan terperinci. Adapun struktur
organisasi yang dibentuk dan diorganisasikan di Kantor Kepala Desa Sei

Semayang, yaitu:
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi Kantor Kepala Desa Sei Semayang
Sumber: Kantor Kepala Desa Sei Semayang
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2.1.4 Tugas dan Tanggung Jawab Satuan Kerja Perangkat Desa Sei

Semayang
Di bawah ini adalah tugas dan tanggung jawab masing-masing satuan

kerja perangkat Desa Sei Semayang:

1.

Kepala Desa

Kepala Desa bertugas menyelenggarkan pemerintah  desa,
melaksanakan pembangunan desa, pembinaan kemasyarakantan desa,
dan peberdayaan masyarakat desa, mengangkat dan memberhentikan
perangkat desa; memegang kekuasaan pengelolaan keuangan dan aset
desa; menetapkan peraturan desa; menetapkan APBDes; membina
kehidupan masyarakat desa; membina ketenteraman dan ketertiban
masyarakat desa.

Sekretaris Desa

Sekretaris Desa bertugas membantu kepala desa dalam bidang
administrasi pemerintahan, dan melaksanakan urusan keuangan seperti
pengurusan administrasi keuangan, administrasi sumber-sumber
pendapatan dan pengeluaran, verifikasi administrasi keuangan, dan
admnistrasi penghasilan kepala desa, perangkat desa, BPD, dan
lembaga pemerintahan desa lainnya. Melaksanakan urusan
perencanaan seperti menyusun rencana anggaran pendapatan dan
belanja desa, menginventarisir data-data dalam rangka pembangunan,
melakukan monitoring dan evaluasi program, serta penyusunan
laporan. Melaksanakan buku administrasi desa sesuai dengan bidang
tugas.

Kepala Urusan Tata Usaha dan Umum

Kepala urusan tata usaha dan umum bertugas membantu sekretaris desa
dalam urusan pelayanan administrasi ketatausahaan. Selain tugas
tersebut, kepala urusan tata usaha dan umum juga bertugas: melakukan
tindakan yang mengakibatkan pengeluaran atas beban anggaran belanja

sesuai bidang tugasnya.
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Kepala Urusan Keuangan

Tugas Kepala Urusan Keuangan melakukan penatausahaan yang
meliputi menerima/menyimpan, menyetorkan/membayar,
menatausahakan ~ dan  mempertanggungjawabkan  penerimaan.
pendapatan desa dan pengeluaran dalam rangka pelaksanaan APBDes.
Kepala Urusan Perencanaan

Tugas kepala urusan perencanaan adalah mengendalikan kegiatan
sesuai bidang tugasnya. Menyusun DPA (Dokumen Pelaksanaan
Anggaran), DPPA (Dokumen Perubahan Pelaksanaan Anggaran), dan
DPAL (Dokumen Pelaksanaan Anggaran Lanjutan) sesuai bidang
tugasnya dan melaksanakan anggaran kegiatan sesuai bidang tugasnya.
Kepala Seksi Pemerintahan

Kepala seksi (KASI) pemerintahan ini bertugas membantu kepala desa
dalam melaksanakan tugas bidang pemerintahan desa. selain tugas
tersebut, kasi pemerintahan juga bertugas melakukan tindakan yang
mengakibatkan pengeluaran atas beban anggaran belanja sesuai bidang
tugasnya.

Kepala Seksi Kesejahteraan

Kepala seksi kesejahteraan ini bertugas membantu kepala desa dalam
melaksanakan tugas bidang pembangunan dan pemberdayaan
masyarakat desa. Selain tugas tersebut, kepala seksi kesejahteraan juga
bertugas melakukan tindakan yang mengakibatkan pengeluaran atas
beban anggaran belanja sesuai bidang tugasnya.

Kepala Seksi Pelayanan

Kepala seksi pelayanan bertugas membantu kepala desa dalam
melaksanakan tugas pelayanan sosial kemasyarakatan dan peningkatan
kapasitas. Selain tugas tersebut, kasi pelayanan juga bertugas
melakukan tindakan yang mengakibatkan pengeluaran atas beban
anggaran belanja sesuai bidang tugasnya.

Kepala Dusun

Kepala Dusun bertugas membantu kepala desa dalam pelaksanaan

tugasnya di wilayahnya. Untuk melaksanakan tugasnya, maka kepala
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dusun memiliki fungsi dalam pembinaan ketenteraman dan ketertiban,
pelaksanaan upaya perlindungan masyarakat, mobilitas kependudukan,

dan penataan dan pengelolaan wilayah.

2.2 Kegiatan Selama Praktik Kerja Lapangan
Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan di Kantor Kepala Desa Sei

Semayang yang berada di JI. Perintis Dusun XIV Emplasement No. 17 dari mulai
tanggal 07 November 2022 sampai dengan 07 Januari 2023, dengan 5 hari kerja
dalam satu minggu dan jam kerja Penulis setiap hari Senin sampai Jumat adalah
dimulai dari pukul 09:00 WIB sampai dengan pukul 16:00 WIB. Selama Praktik
Kerja Lapangan di instansi tersebut, Penulis ditempatkan untuk membantu
pekerjaan pegawai di bagian Urusan Tata Usaha dan Umum dan dibagian
Pelayanan.

Adapun kegitan-kegiatan yang dilakukan Penulis selama melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut:

Hari pertama PKL pada tanggal 07 November 2022, Penulis bertemu dengan
Kepala Desa Bapak Abd. Razak di ruang tamu Kantor Kepala Desa Sei Semayang
untuk menjelaskan peraturan-peraturan yang ada di instansi tersebut. dan
menempatkan Penulis di bagian Urusan Tata Usaha dan Umum dan dibagian
Pelayanan. Setelah itu, Penulis diperkenalkan kepada Sekretaris Desa Bapak
Akhirul Wibowo dan seluruh staff pegawai di Kantor Desa Sei Semayang.. Penulis

setiap hari harus mengisi absensi selama melakukan PKL.
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Tabel 2.1 Kegiatan Selama Praktik Lapangan

No.

Hari dan Tanggal

Kegiatan

SENIN 07-11-2022

Hari pertama, Praktik Kerja Lapangan Praktikan
dan rekan Praktikan langsung diarahkan
menjumpai kepala desa, selanjutnya perkenalan
kepada seluruh pegawai di Kantor Kepala Desa
Sei Semayang setelah itu diarahkan menuju
ruangan sekretaris desa yang menjadi penyelia
Praktikan dan rekan Praktikan selama
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di
Kantor Kepala Desa Sei Semayang.

2 SELASA 08-11-2022 Membantu salah satu pegawai di bagian
mengarsipkan berkas-berkas masyarakat.

3 RABU 09-11-2022 Mengprint Out Buku Tabungan pemasukan
dana desa.

4 KAMIS 10-11-2022 Membantu pembuatan surat keterangan izin
berusaha.

5 JUMAT 11-11-2022 Ikut serta membantu pegawai dalam
melaksanakan kegiatan memberikan bantuan
BLT kepada masyarakat.

6 SENIN 14-11-2022 Membantu melayani warga dalam pembuatan
surat NA.

7 SELASA 15-11-2022 Membantu salah satu pegawai mengetikkan
surat keterangan tidak mampu.

8 RABU 16-11-2022 Mengarsipkan berkas-berkas masyarakat.

9 KAMIS 17-11-2022 Bimbingan mengenai penerimaan kas pada Desa
Sei Semayang.

10 | JUMAT 18-11-2022 Membantu pembuatan surat keterangan

berdomisili.

11 | SENIN 21-11-2022 Melayani warga dalam pembuatan surat
kematian.

12 | SELASA 22-11-2022 Bimbingan mengenai anggaran desa.

13 | RABU 23-11-2022 Mengetikkan surat keterangan berdomisili.

14 | KAMIS 24-11-2022 Mengarsipkan berkas-berkas masyarakat
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No. Hari dan Tanggal Kegiatan

15 | JUMAT 25-11-2022 Melayani warga dalam pembuatan surat
kematian.

16 | SENIN 28-11-2022 Melayani  wargadalam  pembuatan  surat

kematian dan Bimbingan mengenai penerimaan
dan pengeluaran kas pada Kantor Desa Sei
Semayang

17 | SELASA 29-11-2022 Melayani warga dalam membuat surat Na

18 | RABU 30-11-2022 Mengarsipkan berkas -berkas warga

19 | KAMIS 1-12-1-2022 Mengetikkan surat keterangan berdomisili

20 | JUMAT 02-12-2022 Bimbingan mengenai anggaran desa

21 | SENIN 05-12-2022 Melayani warga membuat surat tak mampu

22 | SELASA 06-12-2022 Melayani warga membuat surat kematian

23 | RABU 07-12-2022 Melayani dalam pembuatan surat ahli waris

24 | KAMIS 08-12-2022 Bimbingan mengenai penerimaan kas Desa Sei
Semayang

25 | JUMAT 09-12-2022 Bimbingan mengenai Desa Sei Semayang

26 | SENIN 12-12-2022 Membantu memberikan bantuan BLT

27 | SELASA 13-12-2022 Membantu memberikan bantuan BLT

28 | RABU 14-12-2022 Membantu memberikan BLT

29 | KAMIS 15 -12-2022 Melayani warga dalampembuat surat NA

30 | JUMAT 16-12-2022 Membantu salah satu pegawai di bagian
mengarsipkan berkas-berkas masyarakat.

31 | SENIN 17-12-2022 Mengarsipkan berkas-berkas masyarakat

32 | SELASA 18-12-2022 Membantu pembuatan surat keterangan
berdomisili.

33 | RABU 19-12-2022 Melayani warga dalam mengarsipkan berkas
warga

34 | KAMIS 20-12-2022 Mengetik surat keterangan usaha warga

35 | JUMAT 21-12-2022 Membantu pembuatan surat tak mampu




16

No. Hari dan Tanggal Kegiatan

36 | SENIN 26-12-2022 Bimbingan  mengenai  pemasukan  dan
pengeluaran Kantor Desa Sei Semayang.

37 | SELASA 27-12-2022 Melayani warga dalam pembuat surat kematian

38 | RABU 28-12-2022 Bimbingan mengenai penerimaan kas pada Desa
Sei Semayang.

39 | KAMIS 29-12-2022 Melayani warga pembuatan surat keterangan
tidak mampu

40 | JUMAT 30-12-2022 Tidak hadir karena sakit

41 | SELASA 03-1-2023 Mengikuti acara tahun baru bersama pegawai

42 | RABU 04-01-2023 Membantu pegawai dalam memberikan bantuan
BLT

43 | KAMIS 05-01-2023 Melayani warga dalam pembuatan surat
berdomisili

44 | JUMAT 06-01-2023 Mengarsipkan berkas-berkas warga

45 | SENIN 09-01-2023 Pelepasan mahasiswa PKL

2.3 Hambatan Selama Praktik Kerja Lapangan

Kendala adalah sesuatu yang menghambat seseorang dari apa yang
seharusnya dilakukannya. Dalam setiap kondisi, seringkali kendala muncul untuk
memberikan suatu pelajaran. Begitu juga dengan pelaksanaan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh Praktikan terdapat beberapa kendala yang
menghambat kinerja praktikan saat menjalani bidang pekerjaan.

Berikut adalah berbagai kendala yang dihadapi Praktikan selama
melaksanakna Praktik Kerja Lapangan pada Kantor Kepala Desa Sei Semayang:
1)  Hari pertama PKL Penulis agak kesulitan beradaptasi dengan lingkungan

kerja dimana penulis merasa gugup karena baru pertama kali terjun ke dunia

kerja yang sebenarnya.



2)

3)
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Ruangan yang kecil (sempit) dan kurang nyaman karena berantakan
sertasarana yang kurang seperti kursi, tak jarang praktikan harus
mengambilkursi pada bagian lain dikarenakan kurangnya sarana tersebut.

Kurangnya komunikasi kepada pegawai karena pekerjaan pegawai
yangmemerlukanketelitian yang tinggi sehingga pegawai kurang

memperhatikan tugas-tugas praktikan.

2.4 Solusi Yang Dilakukan Untuk Mengatasi Hambatan

Adapun solusi yang dilakukan Penulis dalam menghadapi hambatan tersebut

adalah:

1)
2)

3)

Selalu berusaha beradaptasi dengan lingkungan kerja perusahaan
Penulis selalu menyapa pegawai dan tersenyum supaya menjalin hubungan
kerja yang baik.

Bertanya apabila ada tugas yang diberikan kurang dimengerti.
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BAB 3
PENUTUP

3.1 Simpulan

Salah satu sarana yang diberikan oleh Politeknik Mandiri Bina Prestasi

sebagai Langkah untuk mempersiapkan calon lulusan yang siap terjun ke dalam

dunia kerja yaitu Praktik Kerja Lapangan. Praktek Kerja Lapangan dilakukan

selama 2 bulan oleh mahasiswa Program Diploma IlI:

1.

Praktikan telah memperoleh banyak pengetahuan dan wawasan dalam
menghadapi masalah-masalah di dunia kerja nyata sehingga dapat menyadari
dan memahami kompleksitas dunia kerja serta mempelajari cara pemecahan
masalah secara teoritis dan praktis.

Pada bidang organisasi dan tata usaha, bidang kerja yang praktikan lakukan
yaitu mengelola surat masuk, mengelola surat keluar dan meng-input
kearsipan.

Praktikan dipercaya dalam melakukan pengecekan atas berkas-berkas yang
di berikan masyarakat kepada pegawai kantor Desa Sei Semayang.
Praktikan dipercayai dalam pengetikan berkas yang berisikan data
masyarakat dengan arahan yang diberikan oleh pengawai di Kantor Kepala
Desa Sei Semayang.

Selama melaksanakan PKL di Kantor Desa Sei Semayang selama dua bulan,
Penulis mendapatkan pengalaman dan bimbingan dari kegiatan yang
dilakukan terkait bidang akuntansi dan keuangan. Hal tersebut merupakan
bekal yang sangat berharga untuk dapat bersaing di dunia kerja nanti.
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3.2 Saran

Dari hasil Praktik Kerja Lapangan yang Penulis laksanakan, maka Penulis
menyampaikan saran kepada pihak Kantor Kepala Desa Sei Semayang agar
kerjasama antara Politeknik Mandiri Bina Prestasi dengan instansi tersebut lebih
ditingkatkan dengan memberi banyak peluang kepada mahasiswa untuk Praktik
Kerja Lapangan.
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Fop l PERUSAHAAN
LAPORAN NILAI PE A DARI SEN PEMBIMBING RAN
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Pembimbing Remsshesa : Rlbhﬂ Drnﬁu th[ﬂ ‘-""If}‘F i
Jabatan Dasen Ty Toya®n '
Tanggal mulai PKL 07 MNovenber 2022
Tanggal selesai PKL . 09 Om‘-‘ﬁi‘[ 0 3%
No Unsur Penilaian Nilai
Angka Hueyf
1. | Kemampuan dan disipiin kerja 70 )
2, | Penampilan dan sikap kerja 7}-’, 5
3. | Kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja ?Cl D
4. | Pemahaman terhadap pekerjaan _fO E)
5. | Kemampuan kerja dan ketslitian T4 v)
6. | Kemampuan berkomunikasi dan bekrjasama 5 B+
7. | Kreatifitas dan kemampuan bekerja sendiri ?_l|
Total 50°¢ 5
Catatan: s
Bobot Penilaian Praktik Kerja Lapangan (PKL) i
A B5-100
A- BO-85
B+ | 75-79
B 70-74
E- 65-69
C+ | 6064
c 55-58
D 50-54
E 0-49
Nama  ~p Yohi Pobri @rbiny
Nim i 6}01 oot
Prodi - flinbn
Dosen Pembimbing
Perusahaan : CB/
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SEERETAR'S Desh

Pembimbing Perusahaan AUl \wgowio

91 Mnumb‘*rﬂlﬂtl

Tanggal selesai PKL 09 Jawaewry 2023
No Unsur Penilaian -
s Angka Huruf
1. | Kemampuan dan disiplin kerja B7 A
2 | Penampilan dan sikap kerja B4 A
3 | Kemampuan beradaplasi dengan lingkungan kerja B A
4 | Pemahaman terhadap pekerjaan Be A
5 | Kemampuan kerja dan ketelitian 87 A
& | Kemampuan berkomunikasi dan bekrjasama 55 A
7. | Kreatifitas dan kemampuan bekerja sendii 85 A
Total 66, 85 A

A B5-100
A 80-B5
| B+ 75-79
B 70-74
B- £5-69
G+ 80-64
G 65-58 -
D 50-54
E 0-49
Nama
W
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REKAP NILAI PRAKTIK KERJA LAPANGAN
NI M et URERN, - e o
Program Studi : HMN"
Penilaian

1. Nilai Lapangan (50%)
2. Nilai Laporan (50%)

Mo Uraian Nilai P—
1 | Pembimbing SOF 12,42
2 | Pembinbing perusahaan %08 86,87
Total | L.[IG 19, b

Diketahui cleh, .

Bobot Penilaian Praktik Kerja Lapangan ( PKL )

A | B6-100
A- | 80-85
B+ | 7579
B | 7074
B- | 6569
C+ | 60-64
C_ | 5559
D | 5054
E_|0-49




