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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang

Persaingan dunia kerja yang semakin kompetitif, mendorong perusahaan
menjadikan sumber daya manusia sebagai aset utama dan mitra strategis dalam
mencapal vis dan misi perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan seringkali
bersaing untuk mendapatkan SDM yang kompeten dan berkualitas sedini
mungkin. Untuk mendapatkan calon karyawan yang berkualitas unggul dengan
lebih cepat dibanding pesaing, perusahaan biasanya memanfaatkan program
Kuliah Kerja Magang (KKM) bagi mahasiswa dari suatu Perguruan Tinggi.

STIE PGRI Dewantara sebaga salah satu lembaga pendidikan di kota
Jombang yang memiliki sistem pendidikan yang menitik beratkan pada praktik
dan teori, yang diharapkan mampu mencetak atau menghasilkan tenaga-tenaga
profesional yang siap paka sesuai dengan bidang keahliannya. Untuk
mewujudkannya, STIE PGRI Dewantara mempunyai program kegiatan Kuliah
Kerja Magang bagi mahasiswa. Kuliah Kerja Magang diharapkan mampu
memberikan gambaran kepada mahasiswa akan dunia kerja yang sebelumnya
tidak diketahui.

Selain dapat menambah wawasan mahasiswa dan membandingkan antara
teori dengan praktik di perusahaan atau instans tertentu sehingga mahasiswa
lulusan dari STIE PGRI Dewantara akan memperoleh kesigpan dalam
menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya. Kuliah Kerja Magang dilakukan
sesual dengan jurusan dan konsentrass mahasiswa sehingga mahasiswa bisa
mendapatkan deskripsi mengena pengimplementasian ilmunyadi dunia nyata dan
diharapkan dapat membantu mahasiswa untuk Iebih memahami bidang studi yang
sedang ditekuninya.

Kegiatan KKM juga merupakan salah satu syarat kelulusan mahasiswa dalam
memperoleh gelar Sarjana Mangjemen (SM) pada Program Studi S1 Managemen
STIE PGRI Dewantara. Dengan demikian praktikan tertarik untuk mempersiapkan



diri untuk menjadi lulusan yang mampu diandalkan di perusahaan. Program KKM
ini diharapkan dapat memberikan pengalaman bagi mahasiswa mengenai
gambaran tentang dunia kerja yang sesungguhnya, sehingga mahasiswa mampu
mengembangkan keterampilan, wawasan, serta sikap disiplin dan mandiri untuk
dapat menjadi tenaga kerja yang siap bersaing. Selain itu, selama menjalani KKM
mahasiswa mampu berkontribusi dan menciptakan sesuatu yang positif untuk
tempat KKM. KKM dapat dilakukan mahasiswa di tempat yang berkaitan dengan
program studi dan konsentrasi.

Mahasiswa yang melakukan KKM menggukan permohonan untuk
mel aksanakan Kuliah Kerja Magang di Balai Desa Miagan Kec. Mojoagung Kab.
Jombang. Mahasiswa memilih Bala Desa Miagan Kec. Mojoagung Kab.
Jombang sebagal tempat KKM karena instansi tersebut terbuka untuk calon
mahasiswa yang ingin melaksanakan KKM untuk mempelgari tentang
administrasi dan tata kelola yang mengalami perkembangan baik setiap tahunnya.
Ha ini sesua dengan konsentras yang mahasiswa tempuh, mahasiswa
ditempatkan di unit tata kelola administrasi dan sumber daya manusia. Selama
melaksanakan kegiatan KKM, diharapkan mahasiswa bukan hanya dapat
mengaplikasikan ilmu yang didapat selama perkuliahan, berkontribusi, dan
menciptakan sesuatu hal yang positif untuk tempat KKM, tetapi juga dapat belgjar
berinteraksi dengan berbagai pihak, sehingga dapat membangun hubungan yang

baik dalam mempersiapkan diri untuk memasuki duniakerja yang sesungguhnya.

1.2. Tujuan dan Manfaat
1.2.1. Tujuan
1. Mahasiswa dapat mengaplikasikan kemampuan praktik yang diperoleh
dari perkuliahan ke tempat kerja.
2. Mahasiswa dapat menambah pengetahuan tentang dunia kerja di
lapangan.
3. Mahasiswa dapat menganalisis masalah-masalah yang terjadi di tempat
kerja



4. Mahasiswa dapat memahami manaemen yang diterapkan di perusahaan
atau instansi.

5. Mahasiswa dapat merasakan pengalaman kerja sebelum terjun di dunia
kerja.

6. Mahasiswa dapat mengetahui lingkungan kerja di perusahaan atau
instansi.

7. Mahasiswa dapat mengetahui dan menerapkan tata kelola administras
dan kualitas SDM pada perusahaan atau instansi.

1.2.2.Manfaat
Ada beberapa manfaat dalam penulisan laporan KKM ini, antaralain :
1. Bagi Balai Desa Miagan-Mojoagung

a. Balai Desa Miagan dapat memberikan sumbangan teoritis terhadap ilmu
pengetahuan khususnya yang berhubungan dengan administrasi dan
kualitas sumber daya manusia.

b. Bala Desa Miagan mendapatkan referensi calon pegawal yang bermutu
dan memiliki kredibilitas yang tinggi.

2. Bagi Mahasiswa

a. Mahasiswa dapat menerapkan ilmu yang dimiliki pada Kuliah Kerja
Magang, dengan harapan dapat membandingkan pengetahuan yang
diterima dibangku perkuliahan dengan kondisi kerjayang ada.

b. Menguji kemampuan pribadi dalam berkreasi pada bidang ilmu yang
dimiliki serta dalam tata cara hubungan masyarakat pada lingkungan
kerjanya.

c. Langkah-langkah yang diperlukan untuk menyesuaikan diri dengan
lingkungan kerja nya di masa yang akan datang.

d. Menambah pengetahuan, wawasan yang berkaitan tentang tata kelola

adminstras dan kualitas sumber daya manusia.



1.3. Waktu dan Tempat Pelaksanaan KKM
1.3.1. Tempat
Informasi tempat pel aksanaan Kuliah Kerja Magang pada sebagai berikut :
Nama Instans : Balai Desa Miagan, M ojoagung-Jombang
Alamat . JI. Taman Siswa 19 Miagan, Kecamatan M ojoagung,
Kabupaten Jombang, Jawa Timur 61482

1.3.2.Waktu
Kegiatan KKM dilaksanakan selama satu bulan, terhitung mula
tanggal 01 Maret sampai 31 Maret 2021. Pelaksanaan Kuliah Kerja Magang
ini dilaksanakan sesuai jam kerja operasional, yaitu pukul 08.00 WIB

sampai dengan pukul 14.00 WIB.



BAB |1
GAMBARAN UMUM

2.1. Sgjarah Balai Desa Miagan M ojoagung Jombang

Sesuai dengan yang dikatakan oleh bapak Proklamator Indonesia, Ir.
Soekarno " Jangan sekali-kali melupakan sgjarah. Bangsa yang besar adalah
bangsa yang mengetahui tentang sgarahnya’” maka dari itu sesuai dengan
semangat dan cita-cita sgarah yang diperjuangkan oleh beliau, maka seluruh
elemen masyarakat desa Miagan berusaha menggali searah asal-usul
terbentuknya desa Miagan. Konon dari cerita atau dongeng dari mulut ke mulut
dan turun temurun, desa Miagan memiliki sgarah yang panjang dan sudah ada
sgjak zaman M gjapahit.

Sekilas uraian singkat mengenai sgjarah asal-usul desa Miagan, Segjarah
wong kang babah desa Miagan, di desa Miagan terdapat dua dukuhan yaitu
dusun Pandean dan Miagan. Berdasarkan cerita yang berkembang di masyarakat
desa Miagan yang dulu masih berupa aas gung lewang liwung (Hutan Belantara),
hutan ini masuk ke dalam wilayah “wirasaba”, sebutan pada zaman Majapahit
(sekarang berubah nama menjadi kecamatan Mojoagung). Dahulu kala, di tempat
tersebut merupakan daerah luar pertama yang berbatasan dengan benteng keraton
Mojopahit. Dahulu kala rgja Mojopahit Brawijaya VII memerintahkan mbah
Dalem (seorang pande besi atau resi) dengan dibantu mbah To Guno (mbah To
Wirjo Dan To Djojo seorang seniman wiyaga) untuk membabat alas wirasaba
untuk dijadikan sebagai tempat berlatih pasukan kergjaan, perkemahan pengawa
tamu-tamu keraton, dan tempat peristirahatan berburu rgja sehingga kawasan ini
menjadi gundul sehingga dinamakan Desa Karang Bulak.

Di akhir kisahnya Mbah Dalem, Mbah To Guna, Mbah To Wirjo, Mbah To
Djojo menetap dan menjadikan daerah ini sebagal perkampungan / Desa Karang
Bulak. Hal tersebut terbukti dari prasasti yang ada di jembatan sungai kecil yang
juga bernama sungai Karang Bulak yang mengalir di sepanjang desa Miagan. Di

prasasti tersebut tertulis jelas bernama jembatan Karang Bulak, namun prasasti



yang terukir di sungai tersebut kini sudah hilang dikarenakan adanya rilline/
pelebaran Jalan Raya Veteran M ojoagung.

Mbah Dalem yang seorang pande besi atau resi akhirnya menepi ke utara
sudut desa Karang Bulak yang sekarang dinamakan dengan dusun Pandean. Hal
tersebut dibuktikan dengan adanya pusara atau makam tua keramat di dusun
Pandean. Mbah Dalem mempunyai keturunan dengan nama Ki Ageng Pekik yang
juga seorang resi terkenal dimasa zaman Mojopahit yang disebutkan dalam
salinan kitab sgjarah dari belanda yang dipunyai oleh tokoh masyarakat desa
Miagan ketika mengulas sgjarah desa Miagan dalam acara dongeng Mojoagung 2.
Sementara mbah To Guno, mbah To Wirjo dan To Djojo seorang seniman wiyaga
diakhir hidupnya menepi ke timur desa Karang Bulak yang sekarang dinamakan
dengan dusun Miagan. Hal tersebut dibuktikan dengan adanya pusara atau makam
tua keramat di dusun Miagan. Adapun warisan turun temurun dari mbah Tri To
adalah kesenian ludruk, campursari dan kuda lumping. Namun yang mash
dilestarikan hingga sekarang hanya kesenian kuda lumping dengan grup kesenian
Putra Wiyaga.

Kembali ke perkembangan desa Karang Bulak, masa pemerintahan
Mojopahit mengalami kehancuran setelah Perang Paregreg. Berkembangnya
kasultanan Demak di tanah Jawa serta pengaruh siar Walisongo, banyak penduduk
di desa Karang Bulak yang mendalami seni Karawitan, sehingga masyarakat desa
Karang Bulak banyak yang ahli dalam bermain gamelan. Maka sgjak saat itulah
oleh pemerintahan kergiaan Mojopahit yang sudah menjadi kadipaten dan
merupakan bagian kesultanan Demak pada masa Bhre Girindrawardhana
memangku pimpinan kadipaten Mojopahit, desa Karang Bulak berganti nama
menjadi desa Wiyagan yang artinya desa tempat bermukimnya para Wiyaga
(Tukang penabuh gamelan). Mungkin karena pengaruh salah penulisan dan
pengucapan kosakata istilah wiyagan tersebut berganti nama menjadi "Miyagan”,
dan selanjutnya di era penyempurnaan eaan dan kosakata yang terjadi di
Indonesia istilah nama Miyagan disempurnakan mejadi Miagan dan nama itulah
yang sampai sekarang menjadi namaresmi dari desa Miagan ini.



Sgarah Pemerintahan desa Miagan setelah Kemerdekaan Republik
Indonesia dimulai pada tahun 1960. Berikut adalah daftar kepala desa Miagan
yang telah menjabat sgjak tahun 1960 hingga sekarang :

MASA
NO NAMA AR KETERANGAN
1 | KERTOWIROSASTRO | 1960- 1968
2 | ADJIN KERTOWIDJOJO | 1968 - 1990
3 | SASMO SEPUTRO 1990 - 1998 | Miagan dibagi menjadi
dua Dukuhan yaitu
4 | BAMBANG WALUYO 1998-2006 | Dukuh Miagan dan
5 | SASMO SEPUTRO 2006 - 2013 Dukuh Pandean
6 | ANTOK BUDI SUBAGYO |  2013-
Sekarang

Tabel 2.1 Daftar Kepala Desa Miagan

Adapun acara peringatan “Ruwah Desa” dan kebiasaan adat desa Miagan
terjadi semenjak pemerintahan kepala desa bapak Antok Budi Subagyo. Di masa
periode pertamanya, beliau berupaya menggali sgjarah dan memperkenalkan
kembali budaya adat istiadat dan warisan budaya lokal desa Miagan. Berbagai
upaya telah dilakukan, yaitu melakukan mediasi dengan tokoh adat sesepuh desa
serta seluruh tokoh agama desa Miagan hingga dapat diperoleh informasi bahwa
hari yang dikeramatkan oleh desa Miagan adalah yaitu pada malam Jum’at
Pahing. Oleh sebab itu, setiap malam Jum’at Pahing dimasa pemerintahan Kepala
Desa Miagan bapak Antok Budi Subagyo diadakan acara rutinan penggjian tahlil
dan istighozah Jum’at Pahingan di balai desa Miagan. Selain itu, di setiap
menjelang bulan Ramadhan atau tepatnya dibulan Ruwah/Sya’ban, di desa
Miagan selalu mengadakan ritual ngeluri budaya dengan acara “Ruwah Desa”
atau “Sedekah Desa” yang diawali dengan acara barik’an lingkungan, Kirab
tumpeng/gunungan hasil bumi dan ditutup pagelaran wayang kulit. Tujuan
diadakannya acara ini selain untuk ngeluri budaya lokal, juga dipercaya
masyarakat untuk ngalap berkah dan selamatan warga desa Miagan.



2.2. Struktur Organisas Balai Desa Miagan M ojoagung Jombang

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Balai Desa Miagan M ojoagung Jombang

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI DAN TATA KERJA
PEMERINTAH DESA MIAGAN

KEPALA DESA MIAGAN

NAMA: ANTOK BUDI SUBAGYO
b PENDIDIKAN TERAKHIR : SMK

)

NAMA: EVAN DWI SETYONO
PENDIDIKAN TERAKHIR : §1

KASI PEMERINTAHAN KAUR KESRA DAN PELAYANAN
NAMA: SANTI NURLAILIYAH NAMA: MARDIONO NAMA: LKA PARMATASARIL NAMA: WINDA KUSUMAWATI
PENDIDIKAN TERAKHIR : SMK PENDIDIKAN TERAKHIR : SMK PENDIDIKAN TERAKHIR : 81 PENDIDIKAN TERAKHIR : 81
EASUN MIAGAN EASUN PANDEAN
NAMA: MUJI SANTOSO NAMA: M. NUR CHOLIQ

PENDIDIKAN TERAKHIR : SMK PENDIDIKAN TERAKHIR : SMK




2.2.1 Tugas Pokok dan Fungs Pemerintah Desa Miagan

2.2.1.1 Tugasdan Fungs Kepala Desa

1)

2)

3)

Kepaa Desa berkedudukan sebaga kepala pemerintah desa yang

memimpin penyel enggaraan pemerintahan desa.

Kepala Desa bertugas menyelenggarakan pemerintahan  desa,

melaksanakan  pembangunan, pembinaan  kemasyarakatan, dan

pemberdayaan masyarakat.

Untuk mel aksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (2)

Kepala Desa memiliki fungsi sebagai berikut :

a Menyeenggarakan pemerintahan desa, meliputi tata prga
pemerintahan, penetapan peraturan di desa, pembinaan masalah
pertanahan, pembinaan ketentraman dan ketertiban, melakukan upaya
perlindungan masyarakat, administrasi kependudukan, dan penataan
dan pengelolaan wilayah.

b. Melaksanakan pembangunan, meliputi pembangunan sarana prasarana
pedesaan, dan pembangunan bidang pendidikan serta kesehatan.

c. Pembinaan kemasyarakatan, meliputi pelaksanaan hak dan kewagjiban
masyarakat, partisipasi masyarakat, sosid budaya masyarakat,
kerukunan umat beragama, dan ketenagakerjaan.

d. Pemberdayaan masyarakat, meliputi tugas sosialisasi dan motivasi
masyarakat di bidang budaya, ekonomi, politik, lingkungan hidup,
pemberdayaan keluarga, pemuda, olahraga, dan karang taruna

e. Menjaga hubungan kemitraan dengan lembaga masyarakat dan

lembaga lainnya.

2.2.1.2 Tugasdan Fungs Sekretaris Desa
1) Sekretaris Desa sebagamana dimaksud dalam Pasa 3 ayat (1)

berkedudukan sebagai unsur pimpinan Sekretariat Desa.

2) Sekretaris Desa sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertugas membantu

Kepala Desa dalam bidang administrasi pemerintahan.
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3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana yang dimaksud pada ayat (2),

Sekretaris Desa mempunyai fungsi :

a. Melaksanakan urusan ketatausahaan meliputi tata  naskah,
administrasi surat menyurat, arsip, dan ekspedisi.

b. Melaksanakan urusan umum meliputi penataan administras
perangkat desa, penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor,
penyiapan rapat, pengadministrasian aset, inventarisasi, perjalanan
dinas, dan pelayanan umum.

c. Melaksanakan urusan keuangan meliputi pengurusan administrasi
keuangan, administrasi sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran,
verifikas administrasi keuangan, dan administrasi penghasilan Kepala
Desa, perangkat desa, BPD, dan lembaga pemerintahan desalainnya;

d. Melaksanakan urusan perencanaan meliputi menyusun rencana
anggaran pendapatan dan belanja desa, menginventarisir data-data
daam rangka pembangunan, melakukan monitoring dan evaluasi

program serta penyusunan laporan.

2.2.1.3 Tugasdan Fungs Kepala Urusan (KAUR)

1) Kepala Urusan sebagaimana dimaksud dalam Pasa 3 ayat (3)
berkedudukan sebagai unsur staf sekretariat.

2) Kepala Urusan sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertugas membantu
sekretaris Desa dalam urusan pelayanan administrasi  pendukung
pel aksanaan tugas-tugas pemerintahan.

3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Kepala

Urusan mempunyai fungsi :
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a. Kepala Urusan Keuangan memiliki fungsi seperti melaksanakan
urusan keuangan seperti  pengurusan administras  keuangan,
administrasi  sumber-sumber pendapatan dan pengeluaran,
verifikas administrasi keuangan, dan administrasi penghasilan kepala
desa, perangkat desa, BPD, dan lembaga pemerintahan desalainnya.

b. Kepala Urusan Umum dan Perencanaan memiliki fungs seperti
melaksanakan urusan ketatausahaan, seperti tata naskah, administrasi
surat menyurat, arsip dan ekspedisi, dan penataan administras
perangkat desa, penyediaan prasarana perangkat desa dan kantor,
penyiapan rapat, pengadministrasian aset, inventarisasi, perjaanan
dinas, dan pelayanan umum serta memiliki fungsi mengkoordinasikan
urusan perencanaan, seperti menyusun rencana anggaran pendapatan
dan belanja desa, menginventarisir data-data dalam rangka
pembangunan, melakukan monitoring dan evaluas program, serta

penyusunan laporan.

2.2.1.4 Tugasdan Fungs Kepala Seksi
1) Kepala Seks sebagamana dimaksud dalam Pasa 5 ayat (3)
berkedudukan sebagai unsur pelaksanateknis.
2) Kepala Seks sebagaimana dimaksud ayat (1) bertugas membantu kepala
desa sebagal pelaksanatugas operasional.
3) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Kepaa

Seksi mempunyai fungsi :

a. Kepala Seksi Pemerintahan mempunya fungsi melaksanakan
managemen tata prgja pemerintahan, menyusun rancangan regulasi
desa, pembinaan masalah pertanahan, pembinaan ketentraman dan
ketertiban,  pelaksanaan  upaya  perlindungan  masyarakat,
kependudukan, penataan dan pengel olaan wilayah, serta pendataan dan
pengelolaan profil desa.

b. Kepala Seks Kesgahteraan dan Pelayanan mempunyai fungs

mel aksanakan pembangunan  sarana  prasarana  perdesaan,
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pembangunan bidang pendidikan, kesehatan, dan tugas sosidlisasi serta
motivass masyarakat di bidang budaya, ekonomi, politik, lingkungan
hidup, pemberdayaan keluarga, pemuda, olahraga, dan karang taruna
serta memiliki fungsi melaksanakan penyuluhan dan motivas terhadap
pelaksanaan hak dan kewagjiban masyarakat, meningkatkan upaya
partispasi masyarakat, pelestarian nilai sosial budaya masyarakat,
keagamaan, dan ketenagakerjaan.

2.2.1.5 Tugasdan Fungs Kepala Dusun (KASUN)

1)

2)

3)

Kepala Dusun sebagaimana dimaksud daam Pasad 4 aya (2)
berkedudukan sebagai unsur satuan tugas kewilayahan.

Kepala Dusun sebagaimana dimaksud pada ayat (1) bertugas membantu
kepala desa di bidang penyelenggaraan pemerintah desa, pelaksanaan
pembangunan desa, pembinaan kemasyarakatan desa, dan pemberdayaan
masyarakat desadi wilayahnya.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (2), Kepala
Dusun memiliki fungs :

a. Pembinaan ketentraman dan Kketertiban, pelaksanaan upaya
perlindungan masyarakat, mobilitas kependudukan, dan penataan dan
pengelolaan wilayah.

b. Mengawas pelaksanaan pembangunan di wilayahnya.

c. Meaksanakan pembinaan kemasyarakatan dalam meningkatkan
kemampuan dan  kesadaran  masyarakat dalam  menjaga
lingkungannya.

d. Melakukan upaya-upaya pemberdayaan masyarakat dalam
menunjang kelancaran  penyelenggaraan  pemerintahan  dan

pembangunan.



2.2.2
1)

2)

3)

4)
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TataKerja

Kepala Desa dadam melaksanakan tugas, wewenang, dan
kewajibannya, mempunyai hubungan koordinasi dengan BPD.

Dalan melaksanakan tugasnya, kepala Desa bertanggung jawab
memimpin dan mengkoordinasikan bawahannya masing-masing dan
memberikan bimbingan serta petunjuk-petunjuk  bagi pelaksanaan
tugas bawahan.

Setiap perangkat Desa wajib membuat dan menyampaikan |aporan
pel aksanaan tugasnya kepada Kepala Desa.

Guna kelancaran pelaksanaan tugas, kepala Desa mengadakan rapat

koordinas secara berkala.



BAB |11
PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG (KKM)

3.1. Pelaksanaan Kerja

Kegiatan Kuliah Kerja Magang dilaksanakan mulai tanggal 01 Maret 2021
sampai dengan 31 Maret 2021, dengan penempatan magang pada bagian
Administras dan Sumber Daya Manusia. Kegiatan Kuliah Kerja Magang
dilaksanakan dengan sistem 5 (lima) hari kerja 2 (dud) hari libur yaitu mulai hari
Senin — Jum’at, mulai dari jam 08.00 - 14.00 WIB. Kuliah Kerja Magang ini
berada di bawah pengawasan Sekretaris Desa Miagan.

3.2. Hasil Pengamatan di Balai Desa Miagan
3.2.1 Administras Balai Desa Miagan
Jenis- jenis administrasi pemerintahan desa yang ada di desa Miagan
terdiri dari :
1. Administrass Umum
Administras umum adalah pencatatan data dan informasi mengenai
kegiatan pemerintahan desa pada buku administrasi umum. Kegiatan-
kegiatan yang dicatat ke dalam buku administrass umum diantaranya
meliputi peraturan desa, keputusan kepala desa, data inventaris dan
kekayaan desa, aparat pemerintah desa, tanah desa, tanah kas di desa,
agenda, ekspedisi, sertalembaran desa dan berita desa.
2. Administrasi Penduduk
Administras penduduk adalah kegiatan pencatatan data dan informasi
mengenal kependudukan pada buku administras penduduk. Data yang
dicacat di buku administrasi penduduk diantaranya meliputi data induk
penduduk, mutasi penduduk, rekapitulasi jumlah penduduk, data
penduduk sementara, pengurusan KTP, KK, surat keterangan lahir, serta
surat kematian.

14
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3. Administrasi Keuangan
Administras keuangan adalah kegiatan pencatatan data dan informasi
mengenai pengelolaan keuangan desa pada buku administrasi keuangan.
Administrasi keuangan meliputi data APB Desa, Rencana Anggaran
Biaya (RAB), kas umum, kas pembantu kegiatan, serta bank desa.
4. Administrasi Pembangunan
Administrasi  pembangunan adalah kegiatan pencatatan data dan
informasi  pelaksanaan pembangunan dan pemberdayaan masyarakat
pada buku administrasi pembangunan. Administrasi pembangunan
meliputi rencana kerja pembangunan desa, kegiatan pembangunan,
inventarisasi hasil-hasil pembangunan, serta kader pendampingan dan
pemberdayaan masyarakat.
5. Administrasi Lain-lain
Administras lain-lain meliputi kegiatan Badan Permusyawaratan Desa
dalam buku administrasi Badan Permusyawaratan Desa (BPD), kegiatan
musyawarah desa dalam buku musyawarah desa, dan kegiatan Lembaga
Kemasyarakatan Desa/lLembaga Adat dalam buku Lembaga
Kemasyarakatan Desa/lLembaga Adat.
3.2.2 Sumber Daya Manusia (SDM) di Balai Desa Miagan
Petugas pelayanan di desa Miagan berjumlah 8 orang dengan data sebagai
berikut :

=z
S

Jabatan Jumlah petugas

KepalaDesa 1
Sekretaris Desa
Kepala Seksi Pemerintahan

Kepaa Seks Kesgjahteraan & Pelayanan
KAUR Umum & Perencanaan
KAUR Keuangan
KASUN Miagan
KASUN Pandean
Tabel 3.1 Data SDM Petugas Pelayanan di Desa Miagan

0 N o O A W N
N N
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Dalan memelihara kondis SDM-nya, Balaa Desa Miagan Kec.

Mojoagung Kab. Jombang memiliki sistem penilaian, dimana setiap 6 (enam)

bulan sekali dilaksanakan penilaian kinerja berdasarkan tugas dan tanggung jawab

yang dibebankan. Hal ini memberi efek apabila dalam pelaksanaan tugas dan

tanggung jawabnya tidak sesuai dengan target, maka akan dilaksanakan evaluas

dan berunjuk pada hukuman disiplin maupun financial anggota. Selain itu, setiap
6 (enam) bulan sekali juga dilakukan pelatihan oleh pemerintah setempat untuk

meningkatkan kompetensi dan pengetahuan anggota petugas pelayanan desa.

Berikut adalah gambaran tabel dalam pel aksanaan penilaian anggota per 6 (enam)

bulan :
No Aspek Penilaian K eterangan Standar Penilaian
Balk | Cukup | Kurang
1. | Kedisiplinan petugas | Disiplin  terhadap

waktu kerja dan
aturan di balai desa

3. | Profesionalisme Tanggung  jawab
petugas terhadap pekerjaan

4. | Kemampuan petugas | Keahlian dan
keterampilan yang
dimiliki

5. | Kecepatan pelayanan | Kecepatan ~ waktu
dalam melayani
masyarakat

6. | Kerapian Menjaga sarana

prasarana dan megja
kerja dengan baik

Tabel 3.2 Evaluas Penilaian Kinerja Petugas Pelayanan Desa Miagan

Pengembangan sumber daya petugas pel ayanan desa sangat penting karena

dapat meningkatkan kemampuan petugas pelayanan baik kemampuan profesional,

wawasan, kepemimpinan, maupun kemampuan pengabdian, sehingga pada

akhirnya akan dapat meningkatkan kinerja petugas pelayanan desa. Faktor dan
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standar kinerja merupakan elemen — elemen yang akan dinila sebagai indikator
kinerja spesifik yang harus dilakukan, Dalam Tabel tersebut dapat dijabarkan
bahwa tugas dan tanggung jawab petugas atau pegawai Balai Desa Miagan Kec.
Mojoagung Kab.Jombang tercantum dan terdapat penilaian langsung oleh atasan
langsung yaitu Kepala Desa Miagan.

Pengetahuan merupakan unsur pokok bagi setiap pegawai untuk merubah
perilakunya dalam mengerjakan sesuatu. Semakin tinggi tingkat pengetahuan
pegawai, semakin mudah pegawai tersebut mengikuti perubahan sesuai tugasnya.
Karena itu, pengetahuan ditempatkan secara strategis sebagal salah satu syarat
penting bagi kemaguan perilaku pegawai. Pegawa yang hanya menggunakan
pengetahuan sekedarnya akan semakin tertinggal kinerjanya dibanding pegawai
yang selalu menambah pengetahuannya yang baru. Keterampilan, baik fisik
maupun non-fisik, merupakan kemampuan seseorang yang diperlukan untuk
melakukan suatu pekerjaan baru. Keterampilan fisik dibutuhkan untuk pekerjaan
fisikk, misalnya mengoperasikan komputer. Keterampilan non-fisik diperlukan
untuk mendapatkan sesuatu yang sudah jadi, misanya kemampuan dalam
memimpin rapat, membangun komunikasi, dan mengelola hubungan dengan
pelanggan, yaitu masyarakat secara efektif. Maka dengan demikian, terdapat
hubungan antara proses dan keterampilan komunikasi antar personal.

Peran sumber daya manusia sangat penting dalam menunjang instansi atau
perusahaan dalam memenuhi sasarannya. Untuk mencapai tujuan menghasilkan
produk kerja yang efisien dan maksimal, Instansi harus pandai-pandai dalam
mengelola sumber daya manusia. Sumber daya manusia memerlukan perhatian
yang ekstra karena selalu mengalami perubahan dan perkembangan, perubahan
tersebut akan menimbulkan banyak tantangan yang harus dihadapi oleh instansi.
Tujuan instans akan tercapai jika sumber daya manusia menghasilkan
performansi yang tinggi.

Kualitas sumber daya manusia pada petugas pelayanan desa Miagan
masih memerlukan beberapa perbaikan untuk menunjang kinerjanya. Masih ada
petugas pelayanan desa yang sering datang terlambat ke kantor. Hal tersebut dapat

dikarenakan kurangnya pengawasan dan kurang jelasnya aturan mengenai
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punishment kedisiplinan jam kerja dari pihak pimpinan. Selain itu, masih ada
beberapa petugas pelayanan desa yang belum mahir dalam mengoperasikan
komputer. Dampak tersebut dapat dirasakan apabila petugas yang mahir
menggunakan komputer tidak masuk kerja atau sedang melakukan dinas ke luar,
maka pelayanan surat menyurat di balai desa akan sedikit terhambat dikarenakan
kurangnya SDM yang memadai.

3.2.3 Kendala Yang Dihadapi
Selama melakukan kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM), kami
mengalami berbagai kendala pada beberapa kegiatan. Berikut ini merupakan
beberapa kendala yang kami alami selama kami melakukan kegiatan KKM di
DesaMiagan :
1. Logbook berlum tertata rapid dan belum terorganisir dengan baik

AGENDA

SURAT KELUAR MASUK

: | ]

Gambar 3.1 Logbook Registrasi SKTM (kiri) dan Logbook Data
Pengurusan KK (kanan)

Logbook data surat menyurat serta logbook kegiatan desa lainnya
belum tertata dengan rapi, sehingga diperlukan waktu sedikit lama dalam
melakukan pencarian data. Hal tersebut dapat dikarenakan kurangnya
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kedisiplinan petugas desa dalam meletakkan dokumen ke tempat asalnya
setelah digunakan.

. Tidak ada salinan data surat masuk dan keluar
Data surat keluar dan masuk hanya ditulis di buku logbook dan
belum ada salinan atau dokumentasi lainnya seperti diketik ulang di dalam
komputer. Apabila suatu saat buku logbook hilang atau rusak, maka tidak
ada arsip salinan lainnya dan desa akan kehilangan data-data tersebut. Hal
tersebut dapat disebabkan karena kurangnya kesadaran petugas tentang
pentingnya memiliki salinan data-data atau arsip tersebut.

B
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Gambar 3.2 Isi logbook data pengurusan SKTM (kiri) dan KK (kanan)

3. Masyarakat kurang memahami alur pembuatan surat menyurat
Masih banyak masyarakat yang belum memahami tata cara,
persyaratan atau alur pengurusan pembuatan surat menyurat di balai desa.
Sebagai contoh, masyarakat belum mengetahui persyaratan apa saja yang
harus disigpkan untuk mengurup KTP dan KK. Hal tersebut dapat
dikarenakan karena kurangnya sumber informasi yang memadai yang

dapat diakses di Balai Desa Miagan.
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4. Tidak semua petugas pelayanan desa mahir dalam mengoperasikan
komputer.

Dalam melakukan suatu pekerjaan, sangat dibutuhkan ketrampilan
dan pengetahuan yang memadai, terutama di era globalisasi sekarang ini
dimana semua sistem sudah banyak yang dikerjakan secara online. Oleh
karena itu, pengetahuan akan komputer sangat diperlukan bagi semua
pekerja. Di bala desa Miagan sendiri, tidak semua petugas yang bekerja
mahir mengoperasikan komputer. Hal tersebut dikarenakan karena

kurangnya pelatihan bagi petugas pelayanan desa Miagan.

5. Adanya kondiss pandemi yang mengakibatkan kegiatan di
masyar akat tidak dapat dilakukan secara optimal.

3.3 Usulan Pemecahan M asalah/Solusi
3.3.1 Logbook belum tertata dan terorganisir dengan baik
Peletakan dan penataan logbook serta ordner file yang ada di Balai Desa
Miagan belum tertata dan terorganisir dengan baik dan rapi, sehingga hal tersebut
dapat menyulitkan petugas desa pada saat akan mencari data dan melakukan
pelayanan. Untuk mengatasi hal tersebut, telah dilakukan pembinaan kepada para
petugas pelayanan desa tentang pentingnya mengorganisir dokumen dan
merapikan arsip-arsip dokumen agar dapat mempermudah pekerjaan petugas
pelayanan di bala desa. Selain itu juga telah dilakukan kegiatan pengorganisiran

dan perapian dokumen dan arsip di Balai Desa Miagan.
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dan logbook yang sudah ditata dan dirapikan

3.3.2 Tidak ada salinan data surat masuk dan keluar

Setiap pengeluaran atau penerbitan surat harus didata melalui penulisan
buku agenda atau logbook, dimana aturannya setiap nomor penulisan surat
diurutkan sesuai dengan tanggal dan disahkannya surat. Namun jika suatu Saat
buku agenda atau logbook tersebut hilang atau rusak, makatidak ada arsip salinan
lainnya dan desa akan kehilangan data-data tersebut. Oleh karena itu, dibutuhkan
sebuah salinan data terkait arsip-arsip tersebut seperti dilakukan pengetikan ulang
di komputer seperti pada Gambar 3.4 di bawah ini guna menanggulangi adanya
masal ah kehilangan data jika logbook rusak atau hilang.
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- DATA SURAT KELUAR (SKTM) DESA MIAGAN, KEC. MOJOAGUNG, KAB. JOMBANG
3 No. No. Surat Tanggal Nama Keterangan
4 1 |400/01/415.65.1/2015 18 Agustus 2015 Sai'in SKTM untuk Trirepsi Sekolah Budi Utomo, Perak
5 2 (400/02/415.65.1/2015 18 Agustus 2015 Sai'in SKTM untuk Ikhlosul Jihad Sekolah Budi Utomao, Perak
& | 3 |400/03/415.65.1/2015 18 Agustus 2015 Khotimah SKTM 7
7 4 |400/04/415.65.1/2015 31 Agustus 2015 Kasrito SKTM SMK Gambiran
g 5 |400/05/415.65.1/2015 7 September 2015 Jainuri SKTM Sekolah
g 6 |400/06/415.65.1/2015 7 September 2015 Agus Fauzi SKTM Sekolah
10 7 [400/07/415.65.1/2015 21 September 2015  |Agus Budiono SKTM Hofa Prasetyo
11 | 8 |400/08/415.65.1/2015 21 September 2015  [Lilik Sumiartin SKTM KB =
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ambar 3.4 Salinan data surat keluar di komputer

3.3.3 Masyarakat Kurang Memahami Alur Pembuatan Surat Menyurat

Masyarakat tidak sepenuhnya memahami tentang tata cara alur
pembuatan surat meyurat seperti KTP, KK, perubahan KK, surat keterangan
kelahiran, kematian, SKTM, dan lain sebagainya. Maka untuk mengatasi hal
tersebut, dilakukan sosialisasi dan dibuat pengumuman tertulis di papan
pengumuman desa tentang tata cara dan alur pengurusan surat menyurat serta
persyaratan apa sga yang dibutuhkan. Dengan adanya informas tersebut,
diharapkan dapat membantu masyarakat dalam memahami alur dan persyaratan

tentang pengurusan surat menyurat.

Gambar 3.5 Informasi Alur Tata Cara Pengurusan Surat Menyurat
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3.3.4 Kualitas Sumber Daya Manusia pada Petugas Pelayanan Desa
Miagan
Sumber Daya Manusia yang kompeten sangat dibutuhkan dalam
melakukan seuatu pekerjaan, terutama bagi petugas pelayanan publik. Dalam
melakukan suatu pekerjaan, sangat dibutuhkan ketrampilan dan pengetahuan yang
memadai, terutama di era globalisas sekarang ini dimana semua sistem sudah
banyak yang dikerjakan secara online. Oleh karena itu, pengetahuan akan
komputer sangat diperlukan bagi semua pekerja. Di balai desa Miagan sendiri,
tidak semua petugas yang bekerja mahir mengoperasikan komputer. Hal tersebut
dikarenakan karena kurangnya pelatihan bagi petugas pelayanan desa Miagan.
Untuk meningkatkan kualitas SDM di Balai Desa Miagan dapat dilakukan melalui
beberapa langkah berikut :
a) Médalui pelatihan
Pelatihan pertujuan untuk mengembangkan individu dalam bentuk
peningkatan sikap khususnya agar anggota menumbuhkan rasa tanggung
jawab yang melekat pada dirinya.
b) Pembinaan
Pembinaan bertujuan untuk mengatur dan membina anggota melalui
program perencanaan dan penilaian berkala, dengan menambahkan
beberapa punishment yang diberlakukan sesuai aturan yang berlaku pada
instansi.
¢) Recruitment
Recruitment bertujuan untuk memperoleh SDM sesuai  Klasifikasi
kebutuhan instansi dimana pada saat penerimaan anggota baru, instans
memberikan syarat-syarat khusus untuk mengis tempat dimana
pekerjaandan SDM nya sesuai untuk mengefektif kan pekerjaan.



BAB IV
SIMPULAN DAN SARAN

4.1 Simpulan

1. Bda Desa Miagan terletak di desa Miagan, kecamatan Mojoagung,

kabupaten Jombang yang dipimpin oleh seorang Kepala Desa dan dibantu
oleh 7 orang petugas pelayanan desa.

Administrasi di desa Miagan terdiri dari 5 bagian, yaitu administras
umum yang mencakup kegiatan pemerintah desa, administrasi publik yang
mencatat informasi dan data terkait kependudukan, administrasi keuangan
yang mengelola keuangan desa, administrasi pembangunan tentang
pelaksanaan pembangunan dan pemberdayaan desa, serta administrasi
lain-lain yang meliputi kegiatan Badan Permusyawaratan Desa (BPD) dan
Lembaga K emasyarakatan Desa/lLLembaga Adat.

Tata kelola administrass di Bala Desa Miagan masih memerlukan
perbaikan terkait konsistensi pengorganisiran dokumen dan arsip-arsip
sesual dengan bagian dan kelompoknya masing-masing.

Kualitas sumber daya manusia yang bekerja pada kantor desa Miagan
masih memerlukan adanya peningkatan kinerja, masih ada beberapa
petugas pelayanan desa yang belum mahir dalam mengoperasikan

komputer.

4.2 Saran

1

Peningkatan pengawasan dan memastikan anggota yang memiliki
tanggung jawab pada suatu pekerjaan melaksanakannya dengan baik.
Pengetatan punishment untuk membuat anggota menghindari adanya
pelanggaran dan memaksimalkan tanggung jawab pekerjaanya.

Memantau tata kelola administrasi agar dokumen dan arsip desa dapat
terorganisir dengan baik.

Meningkatkan kualitas Sumber Daya Manusia dengan melakukan
pembinaan dan pelatihan.

Memberikan reward apabila anggota melaksanakan tugas tanpa

mel akukan kesalahan dan munculnya apresiasi pimpinan.

24
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PENILAIAN KULIAH KERJA MAGANG MAHASISW A

STIEPGRIDEWANTARA JOMBANG

Nama : ANTOK BUDI SUBAGYO

Nim 11761154

Program Studi : S1 Manajcmen

Tempat Magang : Balai Desa Miagan, Mojoagung-lombang

Alamat Tempat Magang : JI. Taman Siswa 19 Miagan, Kecamatan Mojoagung,

Kabupaten Jombang, Jawa Timur 61482
Bagian/Bidang : Bagian Administrasi / Bidang Administrasi dan SDM
No. Aspek Yang Dinilai Nilai (0 -100)
I | Disiplin kerja 94
2 | Kerjasama dalam tim/hubungan dengan rekan kerja. B 94
3 | Sikap, etika dan tingkah laku saat bekerja 94
4 | Kreativitas dan ketrampilan 94
5 Kemampuan mengaplikasikan pengetahuan akademis dalam 96
pekerjaan
6 Kemampuan menyesuaikan diri dalam pekerjaan dan lingkungan 98
kena
7 | Kemampuan berkomunikasi 98
8 Produktivitas Kerja*® 98
Jumfah _ 66 |
Nilai Rata-Rata %75

Catatan : Penilaian harap diisi dalam angka
*Peserta magang menghasilkan produk/ karya
Catatan:

Almari Penyimpanan Arsip Desa

Jombang, 01 April 2021

A SETYONO)
+* diruliskan nama pejabat penilai discriai tanda taniet dan steripel perusahaan/instansi




SURAT KETERANGAN KKM
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Nama : Antok Budi Subagyo
NIM 1761154
Program Studi : Mangiemen SDM KS-2 2017
Tempat KKM : Balai Desa Miagan
Bagian : Administrasi
Tanggal Jenis Kegiatan Tanda
Tangan
1. Sosidisasi PKK '
01 Maret 2021 | 5 \ysyawarah Desa
1. Sosiadlisasi perangkat Desa B
02 Maret 2021 2. Sensus atau kunjungan ke rumah warga
03 Maret 2021 1. Perl_<umpu|an Kepala Desadi Kecamatan
Mojoagung .
04 Maret 2021 1. Sosidisasi program PTSL (Sertifikat) i.
2. Pelayanan Desa | ¥
05 Maret 2021 1. Peneri maan siswa magang SMK '
2. Pembagian tugas siswa magang
06 Maret 2021 LIBUR
07 Maret 2021 LIBUR
1. Pelayanan Desa
08 Maret 2021 | 5 pelatihan PTSL .
1. Menyusun agenda rapat mingguan perangkat desa (Ul
09 Maret 2021 Miagan U
2. Mengorganisir dokumen dan arsip desa
10 Maret 2021 | 1. Rapat dengan Kader Posyandu
11 Maret 2021 ISRA MI’RAJ NABI MUHAMMADD SAW
J
12 Maret 2021 | 1. Pengukuran tanah untuk pembangunan Musholla
13 Maret 2021 LIBUR
14 Maret 2021 LIBUR
15 Maret 2021 1. Pembagian honor RT/RW |

2. Pelayanan Desa
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16 Maret 2021

=

Sosialisas pemakaman prokes (protokol kesehatan)
Menyiapkan data rapat bulanan

17 Maret 2021

NP

Sosidlisasi kegiatan bersih desa
Pelayanan desa

18 Maret 2021

Kunjungan kegiatan Khotmil Qur’an setiap
Mushollah dan Masjid

19 Maret 2019

. Pelaksanaan bersih Desa dengan masyarakat

Miagan

20 Maret 2021

LIBUR

21 Maret 2021

LIBUR

22 Maret 2021

Musyawarah Desa terkait pembangunan 2021

23 Maret 2021

Mendampingi Bendahara Desa mengambil uang di
Bank Jombang
Pelayanan desa

24 Maret 2021

. Persigpan Gugus Gunung menjelang Ramadhan

25 Maret 2021

Pembagian BLT Covid-19

26 Maret 2021

Peletakan Batu Pertama Pembangunan Mushola
Miftakhul Jannah RT:01, RW:01, Desa Miagan

27 Maret 2021

LIBUR

28 Maret 2021

LIBUR

29 Maret 2021

. Perkumpulan Kepala Desa di Kecamatan

M ojoagung

30 Maret 2021

. Kunjungan 3 pilar

31 Maret 2021

. Penyelesaian perselishan warga
. Rapat panitia PTSL (Sertifikat)

Jombang, 01 April 2021




DOKUMENTAS

Program Bedah Rumah

Perkumpulan Kepala Desa Se-Kecamatan
Mojoagung
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Pelatihan PTSL

Administrasi Keuangan

Pelayanan Desa
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