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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan kegiatan magang pada tanggal 11 Oktober 2021
sampai dengan 07 Januari 2022 di Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota
Yogyakarta dan ditempatkan di bagian sekretariat sub bagian umum dan
kepegawaian. Selama melaksanakan magang, penulis mengerjakan tugas seperti
memverifikasi daftar hadir pegawai, menyusun jadwal work from office dan work
from home, menyusun penilaian kinerja pegawai dan membuat surat undangan
melalui website Jogja Smart Service (JSS). Dari hasil analisis penulis di tempat
magang, penulis menemukan beberapa permasalahan terkait kurangnya motivasi
kerja pegawai, kedisiplinan pegawai, kinerja pegawai yang belum maksimal dan
pemberian gaji yang tidak tepat waktu. Dengan demikian diperlukan adanya
solusi untuk mengatasi permasalahan tersebut demi meningkatkan kualitas Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah. Kegiatan magang ini dapat menambah ilmu
pengetahuan, wawasan, pengalaman Kkerja, dan relasi kerja bagi penulis, serta
penerapan teori yang diterima selama kuliah dengan kondisi yang ada di tempat

magang.

Kata kunci: motivasi, disiplin kerja, kinerja dan gaji.
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ABSTRACT
The author has carried out internship activities from October 11, 2021 to January
7, 2022 at the Yogyakarta City Regional Development Planning Agency and was
placed in the secretariat of the general and staffing sub-section. During the
internship, the author does tasks such as verifying employee attendance lists,
compiling work from office and work from home schedules, compiling employee
performance appraisals and making invitation letters through the Jogja Smart
Service (JSS) website. From the results of the author's analysis at the internship,
the authors found several problems related to the lack of employee motivation,
employee discipline, employee performance that has not been maximized and the
provision of salaries is not on time. Thus, a solution is needed to overcome these
problems in order to improve the quality of the Regional Development Planning
Agency. This internship activity can add knowledge, insight, work experience, and
work relations for writers, as well as the application of theory received during

college with the conditions that exist in the internship place.

Keywords: motivation, work discipline, performance and salary
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang

Salah satu kesuksesan suatu organisasi terletak pada tingkat motivasi yang
dimiliki oleh karyawan. Motivasi kerja adalah serangkaian perilaku serta
nilai-nilai yang dapat berpengaruh terhadap individu guna mencapai tujuan
individu tersebut. (Veithzal, 2005). Apabila karyawan memiliki motivasi
kerja yang tinggi, maka akan berdampak pada keberhasilan organisasi
dalam mencapai tujuannya, dan dapat memberikan pengaruh positif
terhadap kinerja karyawan tersebut. Selain itu, agar sebuah organisasi
dapat menjadi unggul maka dibutuhkan sikap disiplin dari masing-masing
individu, sehingga individu dapat menyelesaikan pekerjaan tepat waktu
dan tidak ada pekerjaan yang tertunda. Disiplin kerja merupakan sebuah
instrumen yang biasanya digunakan oleh pemimpin organisasi atau
manajer untuk membangun komunikasi dengan para karyawan, dengan
maksud untuk membentuk atau merubah sikap dan meningkatkan
pemahaman serta kesanggupan seseorang untuk menaati seluruh ketentuan
industri dan norma-norma sosial yang berlaku (Rivai, 2015).

Motivasi dan disiplin kerja memiliki hubungan saling keterkaitan.
Salah satu aspek pengukur motivasi kerja adalah mematuhi jam kerja
(Robin, 2006). Sedangkan disiplin kerja merupakan perilaku mematuhi
dan menaati peraturan yang berlaku. Sehingga dapat dikatakan apabila
seorang karyawan memiliki motivasi kerja yang tinggi, maka karyawan

tersebut akan menjadi disiplin, seperti datang dan presensi tepat waktu,
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serta menyelesaikan pekerjaan sesuai deadline atau waktu yang telah
ditentukan. Kedisiplinan karyawan dapat berpengaruh terhadap kinerja
karyawan. Disiplin kerja merupakan aspek teknis terpenting dari
manajemen sumber daya manusia, semakin tinggi tingkat kedisiplinan
karyawan maka akan semakin tinggi pula kinerja yang dihasilkannya
(Hasibuan, 2013). Apabila dalam sebuah organisasi seluruh karyawan
memiliki kinerja yang unggul maka akan berdampak pada keberhasilan
organisasi dalam mencapai tujuan. Dengan demikian, sangat penting bagi
sebuah organisasi agar dapat menumbuhkan motivasi kerja para karyawan
dan menerapkan sikap disiplin di lingkungan kerja, sehingga organisasi
dapat terus berkembang dan bersaing.

Manajemen sumber daya manusia merupakan unsur terpenting
dalam sebuah organisasi, bahkan tidak bisa dilepaskan. Adapun
manajemen sumber daya manusia adalah suatu proses perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan serta pengendalian seluruh aktivitas pada
anggota organisasi dengan menggunakan beraneka macam sumber daya
dalam rangka untuk mencapai tujuan organisasi (Agus, dkk, 2017).
Pengelolaan sumber daya manusia (SDM) dalam organisasi merupakan hal
yang perlu diperhatikan, karena SDM memiliki peranan besar terhadap
kelangsungan organisasi dan menjadi salah satu faktor pendorong

terciptanya keunggulan kompetitif.

Keunggulan kompetitif merupakan strategi yang dimiliki organisasi
agar dapat menghasilkan output yang tidak dimiliki oleh organisasi lainnya

dengan tujuan untuk memperoleh keuntungan bagi organisasi tersebut
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(Pakaya, 2011). Jika sebuah organisasi memiliki keunggulan kompetitif,
maka persaingan dunia kerja untuk masuk di organisasi tersebut akan
semakin ketat karena organisasi yang telah memiliki keunggulan
kompetitif merupakan organisasi pilihan dan siap untuk bersaing. Untuk
mengatasi ketatnya persaingan di dunia kerja, maka mahasiswa sebagai
calon pelamar kerja diharapkan memiliki kemampuan dan keterampilan,
memiliki pengalaman kerja, mampu mengambil keputusan dengan tepat,
siap menghadapi tantangan di dunia kerja yang sesungguhnya, serta
memiliki softskill dan hardskill dan untuk memperoleh hal tersebut yaitu

dengan cara kegiatan magang kerja.

Kegiatan magang kerja ini dilakukan penulis di Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah di bagian Sekretariat Subbagian Umum dan
Kepegawaian. Alasan penulis memilih tempat magang ini karena penulis
ingin memahami lebih dalam dan menerapkan teori-teori tentang sumber
daya manusia serta ingin mempelajari bagaimana Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah (Bappeda) dalam mengelola sumber daya manusia.

1.2 Tujuan Magang

Penulis memperoleh pengetahuan tentang pengaplikasian teori selama
kuliah dengan lingkungan kerja yang ada di tempat magang, menambah
wawasan dan memperoleh pengalaman mengenai kondisi dunia kerja yang
sesungguhnya selama menjalani kegiatan tugas akhir magang. Adapun
kegiatan magang yang dilaksanakan di Badan Perencanaan Pembangunan

Daerah Kota Yogyakarta memiliki beberapa tujuan sebagai berikut:

3
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1.3

1. Menambah pengetahuan dan wawasan bagi penulis, serta mengasah
keterampilan bekerja di bidang manajemen.

2. Memberikan kesempatan bagi penulis untuk menerapkan teori atau
materi yang telah diperoleh selama masa kuliah dikaitkan dengan
kondisi lingkungan kerja di Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Kota Yogyakarta.

3.  Mempelajari penerapan bidang manajemen dalam praktik kerja yang
sesungguhnya di Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota
Yogyakarta.

4. Mengetahui bagaimana strategi mengelola sumber daya manusia di
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta.

5.  Memahami dan mengetahui hambatan serta strategi yang diterapkan
dalam mengelola sumber daya manusia di Badan Perencanaan

Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta.

Sistematika Laporan Magang

Sistematika laporan magang berisi informasi sebagai berikut:

BAB | Pendahuluan

Dalam bab ini penulis menjelaskan mengenai latar belakang, tujuan
magang dan sistematika laporan magang.

BAB 11 Profil Organisasi dan Aktivitas Magang

Dalam bab ini berisi pembahasan mengenai profil organisasi secara
spesifik dan uraian aktivitas yang dilakukan penulis selama melaksanakan

kegiatan magang.

4
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BAB Il Landasan Teori

Dalam bab ini berisi uraian teori yang berkaitan dengan topik laporan
magang.

BAB IV Analisis Dan Pembahasan

Dalam bab ini menjelaskan tentang analisis permasalahan yang ada di
tempat magang dan pembahasan adanya keterkaitan teori dengan
permasalahan yang akan dianalisis untuk dicarikan solusinya.

BAB V Kesimpulan, Rekomendasi, dan Refleksi Diri

Dalam bab ini penulis menjelaskan kesimpulan dari permasalahan yang
dihadapi dengan memberikan rekomendasi untuk organisasi maupun untuk
pihak kampus, serta uraian refleksi diri yang meliputi; hal-hal positif yang
diterima selama masa kuliah, manfaat magang untuk pengembangan diri,

kunci sukses kegiatan magang serta pengembangan karir dan pendidikan.

5
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BAB 2
PROFIL ORGANISASI DAN AKTIVITAS MAGANG

2.1  Profil Organisasi
2.1.1 Profil Bappeda Kota Yogyakarta

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (Bappeda) Kota Yogyakarta
beralamat di JI. Kenari Nomor 56 Muja Muju Kecamatan Umbulharjo,
Yogyakarta. Bappeda dipimpin oleh Kepala Badan dan memiliki tanggung
jawab kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah. Dalam menjalankan
tugasnya, Kepala Bappeda dibantu oleh Sekretaris, bidang pendukung
lainnya dan sub bidang dibawahnya. Bappeda dibentuk atas dasar sebagai
berikut:

1. Untuk meningkatkan keseimbangan pembangunan daerah, dibutuhkan
peningkatan  kesesuaian pada pembangunan  sektoral dan
pembangunan daerah.

2. Untuk menjaga kemajuan, kesetaraan, dan kelangsungan
pembangunan daerah, dibutuhkan adanya proses perencanaan yang
bersifat merata, terkendali dan terintegrasi.

Bappeda Kota Yogyakarta memiliki tugas yaitu sebagai organisasi
yang merancang pengelolaan pemerintahan dalam  menyusun,
mengendalikan dan menilai perwujudan perencanaan pembangunan
daerah. Selain itu, Bappeda Kota Yogyakarta juga bertugas merancang
rangkaian kegiatan yang mengikutsertakan para pemangku kepentingan,
yang bertujuan memanfaatkan dan mengalokasikan sumber daya yang

tersedia untuk memajukan kesejahteraan masyarakat.
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2.1.2 Visi dan Misi Bappeda Kota Yogyakarta

1. Visi

Dalam rangka mencapai tujuan organisasi, Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah (Bappeda) Kota Yogyakarta mempunyai visi yaitu:
“Meneguhkan Kota Yogyakarta sebagai Kota nyaman huni dan pusat
pelayanan jasa yang berdaya saing kuat untuk keberdayaan masyarakat

dengan berpijak pada nilai keistimewaan"

2. Misi

Untuk membantu terwujudnya visi, maka Bappeda Kota Yogyakarta
menyusun misi sebagai berikut:

a) Meningkatkan kesejahteraan dan keberdayaan masyarakat

b) Memperkuat ekonomi kerakyatan dan daya saing Kota Yogyakarta

c) Memperkuat moral, etika dan budaya masyarakat Kota Yogyakarta

d) Meningkatkan kualitas pendidikan, kesehatan, sosial dan budaya

e) Memperkuat tata kota dan kelestarian lingkungan

f) Membangun sarana prasarana publik dan permukiman

g) Meningkatkan tata kelola pemerintah yang baik dan bersih

2.1.3 Tujuan, Sasaran dan Strategi Bappeda Kota Yogyakarta

1. Tujuan

Berdasarkan visi dan misi, Bappeda Kota Yogyakarta memiliki tujuan
yang ingin dicapai yaitu mewujudkan perencanaan pembangunan daerah

yang lebih berkualitas.
2. Sasaran
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2.14

Adapun sasaran yang ingin dicapai Bappeda Kota Yogyakarta adalah

meningkatkan kinerja perencanaan pembangunan daerah.
Strategi

Berdasarkan tujuan dan sasaran program yang telah disusun, maka strategi
yang perlu dilaksanakan Bappeda Kota Yogyakarta yaitu melakukan
peningkatan perencanaan dan pengendalian pada bidang ekonomi, fisik,
sosial, dan pembangunan daerah, serta meningkatkan penelitian dan

pengembangan guna mendorong kemajuan suatu daerah.

Kedudukan, Tugas dan Fungsi Bappeda Kota Yogyakarta

Kedudukan

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah berada dibawah pimpinan
Kepala Badan dan memiliki kedudukan serta memiliki tanggung jawab
terhadap Walikota melalui Sekretaris Daerah. Bappeda merupakan faktor
penyangga Pemerintah Daerah dalam bidang perencanaan pembangunan

daerah.
Tugas

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah memiliki tugas mendukung
pengelolaan pemerintahan daerah yang berlandaskan asas otonomi serta
memiliki  tugas sebagai pengampu dalam bidang perencanaan

pembangunan daerah.

Fungsi

8
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a. Merumuskan kebijakan dan mengatur pelaksanaan perencanaan di
bidang perencanaan pembangunan daerah, penelitian dan
pengembangan.

b. Mengatur pelaksanaan fungsi dan tugas organisasi badan, serta
perencanaan pembangunan daerah.

c. Melakukan penyelarasan pengelolaan mengenai  penelitian,
pengembangan inovasi dan pengendalian pembangunan daerah.

d. Mengatur pelaksanaan pemeliharaan sarana dan prasarana
perencanaan pembangunan daerah di bidang perekonomian, bidang
infrastruktur dan pengembangan wilayah, serta bidang pemerintahan
dan pembangunan manusia.

e. Mengkoordinasikan pengawasan dan perencanaan pelaksanaan
kegiatan keistimewaan.

f. Melaksanakan sinkronisasi dan menyusun perjanjian Kinerja dan
melakukan penilaian terhadap pencapaian Kinerja pembangunan

daerah.
g. Melaksanakan kegiatan mengenai kesekretariatan.

h.  Menyusun laporan akuntabilitas kinerja instansi pemerintah pada
pemerintah daerah dan mengevaluasi laporan hasil pengamatan
Badan.

i. Melaksanakan peninjauan, pengawasan, penilaian dan penataan
laporan penerapan tugas Badan, serta penerapan fungsi lain yang

diperintahkan oleh pimpinan sesuai dengan bidang tugas Badan.
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J. Mengelola data, dokumen dan informasi serta mengelola perpustakaan

Badan.

k. Menyelenggarakan dan memberikan izin untuk kegiatan praktek kerja

lapangan, maupun kegiatan magang bagi mahasiswa

2.1.5 Struktur Organisasi Bappeda Kota Yogyakarta

Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta mempunyai
80 pegawai yang terdiri dari 47 Pegawai Negeri Sipil (PNS) atau pegawai
tetap dan 33 Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) atau
pegawai tidak tetap. Bappeda dipimpin oleh Kepala Badan yang
membawahi 6 bidang. Pada masing-masing bidang dipimpin oleh kepala
bidang dan untuk bidang sekretariat dipimpin oleh sekretaris. Bidang
sekretariat mempunyai 15 pegawai, bidang penelitian pengembangan
inovasi dan pengendalian mempunyai 13 pegawai, bidang perencanaan
pembangunan daerah mempunyai 16 pegawai, bidang pemerintah dan
pembangunan manusia mempunyai 12 pegawai, bidang perekonomian
mempunyai 11 pegawai, dan bidang infrastruktur dan pengembangan
wilayah mempunyai 13 pegawai.

Menurut Peraturan Walikota Yogyakarta nomor 116 Tahun 2020
tentang kedudukan, tugas, fungsi, struktur organisasi, dan tata kerja Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta. Struktur organisasi
Bappeda terdiri dari Kepala dan 6 bidang divisi. Bidang tersebut adalah
Bidang Sekretariat, Bidang Penelitian Pengembangan Inovasi dan

Pengendalian, Bidang Perencanaan Pembangunan Daerah, Bidang
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Pemerintahan dan Pembangunan Manusia, Bidang Perekonomian, dan
Bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah.

Bidang Sekretariat membawahi sub bagian Umum dan
Kepegawaian, sub bagian Keuangan, dan sub bagian Perencanaan Evaluasi
dan Pelaporan. Bidang Penelitian Pengembangan Inovasi dan
Pengendalian membawahi sub bidang Penelitian dan Pengembangan, sub
bidang Inovasi Daerah, dan sub bidang Pengendalian Pembangunan
Daerah. Bidang Perencanaan Pembangunan Daerah membawahi sub
bidang Perencanaan Pendanaan APBD, sub bidang Perencanaan
Pendanaan Keistimewaan dan Non APBD, dan sub bidang Analisa Data
Pembangunan. Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia
membawahi sub bidang Kesejahteraan Rakyat, sub bidang Pemerintahan
dan sub bidang Pembangunan Manusia. Bidang Perekonomian
membawahi sub bidang Ekonomi dan Keuangan Daerah, sub bidang
Pengembangan Dunia Usaha, sub bidang Pariwisata dan Kebudayaan.
Bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah membawahi sub bidang
Lingkungan Hidup dan Tata Ruang, sub bidang Pekerjaan Umum dan
Perhubungan, dan sub bidang Permukiman dan Pengembangan Wilayah.
Bagan struktur organisasi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

sebagai berikut:
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Struktur Organisasi BAPPEDA
Hota Yogyaharta
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Struktur Organisasi Bappeda Kota Yogyakarta

Perangkat organisasi Bappeda Kota Yogyakarta terdiri dari:
1. Kepala Bappeda Kota Yogyakarta

Kepala Bappeda Kota Yogyakarta adalah Bapak Agus Tri Haryono, ST,
MT. Kepala Bappeda mempunyai tugas membantu Walikota pada bidang
perencanaan pembangunan daerah, penelitian dan pengembangan. Adapun

kepala Bappeda mempunyai fungsi yaitu:

a. Merumuskan bahan kebijakan, mengatur pelaksanaan fungsi dan tugas
organisasi dalam perencanaan pembangunan daerah

b. Menyelaraskan pengelolaan mengenai penelitian, pengembangan
inovasi dan pengendalian pembangunan daerah.

c. Mengatur pelaksanaan perencanaan pembangunan daerah di bidang
perekonomian, bidang infrastruktur dan pengembangan wilayah, serta

bidang pemerintahan dan pembangunan manusia
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d. Mengkoordinasi pengawasan dan perencanaan pada pelaksanaan
kegiatan keistimewaan, mensinkronisasi dan menyusun perjanjian
Kinerja

e. Melakukan penilaian kinerja pembangunan daerah

f.  Menyusun dan mengevaluasi laporan kinerja instansi pemerintah pada
pemerintah daerah dan mengevaluasi laporan hasil pengamatan
Badan.

2. Bagian Sekretariat

Bidang Sekretariat mempunyai tugas mengenai kegiatan kesekretariatan

dan mempunyai fungsi sebagai berikut:

a. Mengkoordinasi dan merumuskan bahan kebijakan mengenai
kesekretariatan

b.  Membantu Kepala dalam mengatur program kegiatan bidang dan sub
bidang

c.  Mengatur pelaksanaan kegiatan mengenai sub bagian administrasi
umum dan kepegawaian, keuangan, dan perencanaan, evaluasi dan
pelaporan.

d. Mengatur pelaksanaan kegiatan mengenai dokumentasi dan mengelola
data-data yang berkaitan dengan instansi pemerintah.

e. Menyusun dan merancang bahan pelaporan, dan melakukan evaluasi
laporan hasil pemeriksaan.

f.  Mengkoordinasikan kegiatan sistem pengendalian internal pemerintah

dan budaya pemerintahan.
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g. Mengkoordinasi, menjalankan, meninjau, mengarahkan,

menindaklanjuti dan menyusun laporan program kerja Sekretariat.
3. Bidang Penelitian Pengembangan Inovasi dan Pengendalian

Bidang  Penelitian  Pengembangan Inovasi dan  Pengendalian
(Balitbangindal) mempunyai tugas merumuskan kebijakan, membangun,
meninjau, menilai dan melakukan tindak lanjut, serta mengadakan
kegiatan penelitian, pengembangan, inovasi dan pengendalian
pembangunan daerah. Fungsi Bidang Penelitian Pengembangan Inovasi
dan Pengendalian yaitu:

a. Merumuskan bahan kebijakan dan mengkoordinasi program kerja di
Bidang Penelitian Pengembangan Inovasi dan Pengendalian

b. Melaksanakan kegiatan penelitian dan pengembangan, inovasi daerah
dan pembangunan daerah.

c. Menindaklanjuti terhadap pencapaian kinerja pembangunan daerah

d. Mempersiapkan dan menyusun bahan laporan akuntabilitas kinerja di
instansi pemerintah pada pemerintah daerah.

e. Mengkoordinasi dalam pengelola data dan kegiatan kearsipan di
Balitbangindal.

f.  Mengkoordinasi, menjalankan, meninjau, mengarahkan,
menindaklanjuti dan menyusun laporan program Kkerja pada
Balitbangindal

g. Memberikan izin kegiatan praktek kerja lapangan maupun kegiatan

magang.
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4. Bidang Perencanaan Pembangunan Daerah

Bidang Perencanaan Pembangunan Daerah mempunyai tugas merumuskan

bahan  kebijakan, = mengkoordinasikan, = membangun,  meninjau,

mengendalikan dan mengadakan kegiatan di bidang perencanaan

pembangunan daerah. Adapun bidang Perencanaan Pembangunan Daerah

mempunyai fungsi:

a. Melakukan koordinasi dan merencanakan program kerja di bidang
Perencanaan Pembangunan Daerah

b. Menyusun bahan kebijakan mengenai perencanaan pembangunan
daerah

c. Melaksanakan kegiatan perencanaan pembangunan daerah dengan
menggunakan dana APBD, dana keistimewaan dan sumber dana
lainnya

d. Melaksanakan program analisa data pembangunan daerah

e. Mengkoordinasikan, mengelola dan melaksanakan kegiatan mengenai
dokumentasi di bidang perencanaan pembangunan daerah

f.  Mengkoordinasi, menjalankan, meninjau, mengarahkan,
menindaklanjuti dan menyusun laporan program kerja di bidang

perencanaan pembangunan daerah.
5. Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia mempunyai tugas
merumuskan bahan kebijakan, mengkoordinasikan, membina, meninjau,

menilai dan melakukan tindak lanjut mengenai kegiatan perencanaan
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pembangunan daerah di bidang pemerintahan dan pembangunan manusia.

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, bidang pemerintahan

dan pembangunan manusia mempunyai fungsi yaitu:

a. Menyusun, merumuskan bahan kebijakan, dan mengkoordinasikan
kegiatan Kkerja terkait perencanaan di bidang pemerintahan dan
pembangunan manusia

b. Mengkoordinasi dan membina pelaksanaan program kerja mengenai
rencana pembangunan daerah di bidang pembangunan manusia,
bidang pemerintahan, dan bidang kesejahteraan rakyat

c. Mengatur penyelenggaraan kegiatan birokrasi  pemerintahan,
melaksanakan kegiatan tata laksana dan budaya pemerintahan

d. Mengelola, meninjau, menilai dan menindaklanjuti serta menyusun
laporan program kerja di bidang pemerintahan dan pembangunan

manusia.
6. Bidang Perekonomian

Bidang Perekonomian mempunyai tugas merumuskan bahan kebijakan,
mengkoordinasikan, membina, meninjau, mengatur, menilai dan
melakukan tindak lanjut mengenai kegiatan perencanaan pembangunan
daerah di bidang perekonomian. Bidang perekonomian mempunyai fungsi
sebagai berikut:

a. Mengatur dan merencanakan kegiatan di bidang perekonomian

b. Merumuskan bahan kebijakan teknis dan membina kegiatan

perencanaan daerah di bidang perekonomian

16

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

c. Mengkoordinasi dan membina pelaksanaan program kerja mengenai
rencana pembangunan daerah di bidang ekonomi dan keuangan
daerah, bidang pengembangan dunia usaha, dan bidang pariwisata dan
kebudayaan

d. Melakukan dokumentasi dan menindaklanjuti laporan hasil
pemeriksaan di bidang perekonomian

e. Melakukan pengelolaan, peninjauan, menilai dan menindaklanjuti
serta menyusun laporan program kerja di bidang pemerintahan dan
pembangunan manusia.

7. Bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

Bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah mempunyai tugas yaitu
merumuskan bahan kebijakan, mengkoordinasikan, membina, meninjau,
mengatur, menilai dan melakukan tindak lanjut mengenai kegiatan
perencanaan pembangunan daerah di bidang infrastruktur dan
pengembangan wilayah. Bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah
mempunyai fungsi:

a. Mengkoordinasi perencanaan dan pelaksanaan program kerja di
bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

b. Menyusun kebijakan perencanaan pembangunan daerah bidang
Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

c. Memfasilitasi pelaksanaan tugas dan pembinaan perencanaan
pembangunan pada sub bidang lingkungan hidup dan tata ruang, sub
bidang pekerjaan umum dan perhubungan, dan sub bidang

permukiman dan pengembangan wilayah
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d. Melakukan pemantauan, evaluasi dan penyusunan laporan program

bidang Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

e. Mengelola data dan informasi yang berkaitan dengan bidang

Infrastruktur dan Pengembangan Wilayah

2.2  Aktivitas Magang

2.2.1 Lokasi Tempat Magang

Gambar 2.2
Gedung Bappeda Kota Yogyakarta

Nama instansi: Badan Perencanaan Pembangunan Daerah

Yogyakarta
Alamat: JI.  Kenari Nomor 56 Muja Muju

Umbulharjo, Yogyakarta

Telepon: (0274) 515207
E-mail: bappeda@jogjakota.go.id
Periode: 11 Oktober 2021 — 7 Januari 2022

2.2.2 Tata Tertib Peserta Magang
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1. Peserta magang diwajibkan memakai pakaian hitam putih pada hari
senin dan rabu, sedangkan untuk hari selasa, kamis dan jumat boleh

memakai baju batik maupun baju bebas yang rapi dan sopan.

2. Peserta magang wajib datang di kantor Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah sesuai jam kerja yang berlaku yaitu hari senin
sampai kamis pukul 07.30 sampai dengan pukul 15.30 WIB dan hari
jumat pukul 07.30 sampai dengan pukul 14.30 WIB

3. Peserta magang wajib menaati peraturan yang berlaku di Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta

4. Jika ada keperluan untuk meninggalkan tempat magang maka peserta
magang wajib izin terlebih dahulu kepada kepala sub bagian umum

dan kepegawaian

2.2.3 Uraian Kegiatan Magang

Selama menjalankan kegiatan magang di Badan Perencanaan
Pembangunan Daerah, penulis ditempatkan di sub bagian yang berbeda-
beda secara bergantian dengan tujuan supaya dapat mengetahui berbagai
tugas di masing-masing sub bagian. Pada hari pertama, penulis berkenalan
dengan seluruh pegawai di bidang Sekretariat. Setelah berkenalan, penulis
mendapatkan pengarahan dan penempatan posisi oleh Ibu Siti Rokhani
Windarwati selaku kepala sub bagian umum dan kepegawaian yang
mempunyai wewenang penerimaan mahasiswa magang. Penulis
ditempatkan di bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia sub

bidang Pemerintahan dan berkenalan dengan seluruh pegawai di bidang
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tersebut. Sub bidang Pemerintah bertugas mengatur dan mengelola sumber
daya manusia di pemerintahan Kota Yogyakarta. Selama ditempatkan di
sub bidang Pemerintahan, penulis diberi tugas menjadi notulen rapat desk
timbal balik triwulan ke 111 tahun 2021 dengan berbagai instansi sesuai
dengan jadwal rapatnya. Rapat tersebut membahas mengenai evaluasi
program kerja yang telah dilaksanakan pada awal triwulan dan evaluasi
mengenai perubahan anggaran untuk kegiatan perencanaan pembangunan
daerah. Namun, menurut pembimbing di tempat magang yaitu lbu Tri
Oktavia Marjani selaku kepala sub bidang Pemerintahan, bahwa sub
bidang Pemerintahan kurang berkaitan dengan manajemen, sehingga
penulis ditempatkan ke bagian Sekretariat sub bidang umum dan
kepegawaian. Di sub bidang tersebut, penulis mempunyai tugas membantu
kegiatan administrasi dan penggajian kepegawaian. Berikut aktivitas
magang yang dilakukan penulis di Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Kota Yogyakarta:
1. Mencatat Surat Keluar di Aplikasi maupun Website JSS (Jogja Smart
Service)
Penulis diberi tugas untuk mencatat surat keluar berupa undangan
rapat di aplikasi JSS (Jogja Smart Service) melalui menu e-office.
Aplikasi atau website JSS merupakan salah satu portal milik
pemerintah Yogyakarta yang digunakan untuk mengatur dan
mengelola hal-hal yang berkaitan dengan kegiatan pemerintahan, serta

untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat Kota Yogyakarta.
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Melalui aplikasi maupun website JSS, pengguna dapat;
mengecek, menerima serta membalas surat di menu e-office,
mengevaluasi pencapaian kinerja dan program Kkerja di menu e-
kinerja, dapat memesan konsumsi rapat (berupa makanan dan
minuman) kepada berbagai UMKM (Usaha Mikro Kecil Menengah)
di menu Nglarisi, dan kegiatan lainnya. Surat undangan rapat yang
terdapat di website JSS dilaksanakan dengan berbagai bidang dan
instansi pemerintah lainnya sesuai dengan kepentingannya. Kegiatan
pencatatan ini bertujuan untuk memudahkan kegiatan rapat apa saja
yang dilakukan selama bulan Oktober dan untuk menindaklanjuti hasil

rapat tersebut.

T o oo

€ > C & jssjogjakotagoid/v3

Beranda ‘Bantuan ScanQR  Panduan FAQ

Jogja Smart Service

Aplikasi Balaikota Virtual atau Portal maya
Pemerintah Kota Yogyakarta dalam rangka

memberikan layanan langsung kepada semua
masyarakat di Kota Yogyakarta

N

=
H P Type here to search

Gambar 2.3
Tampilan Website JSS (Jogja Smart Service)
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Gambar 2.4
Pencatatan Surat Keluar di Website JSS

2.  Membantu Melakukan Verifikasi Pemutakhiran Data Mandiri (PDM)

bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara (ASN)

Verifikasi PDM dilakukan untuk memperbarui data diri dari masing-
masing Aparatur Sipil Negara (ASN) melalui website SIASN (Sistem
Informasi Aparatur Sipil Negara). Kegiatan ini melengkapi data diri
para pegawai ASN, meliputi; data riwayat ubah profil, data riwayat
pangkat atau golongan, data riwayat pendidikan, data riwayat jabatan,
data riwayat peninjauan masa kerja, data Riwayat Calon Pegawai
Negeri Sipil (CPNS)/Pegawai Negeri Sipil (PNS), data riwayat diklat,
data riwayat keluarga (terdiri dari data orang tua, data pasangan
suami/istri, dan data anak), data riwayat SKP, data riwayat
penghargaan, data riwayat organisasi dan data riwayat Cuti di Luar
Tanggungan Negara (CLTN). Verifikasi PDM dapat dilakukan dengan

cara masuk ke website https://siasn.bkn.go.id/, kemudian pilih menu
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SIASN Instansi, klik tombol login, masukan username dan password
dan klik sign in. Setelah berhasil login, langkah selanjutnya yaitu
memverifikasi data yang telah diupload oleh para ASN, dengan cara:

e Masukan nama ASN yang akan di verifikasi
e Pilih jenis data riwayat

e Klik oke dan data akan muncul menu edit data, dokumen

pendukung dan riwayat data

e Verifikator memverifikasi dengan mencocokkan data yang ada di

menu edit data dengan data yang telah diupload oleh ASN.

e Jika data tersebut menunjukan kecocokkan atau sama, kemudian

klik simpan dan akan muncul notifikasi verifikasi diterima.

Gambar 2.5
Verifikasi Pemutakhiran Data Mandiri Pegawai ASN
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3. Membantu Menyusun Jadwal WFO (Work From Office) dan WFH

(Work From Home) Pegawai Bappeda Kota Yogyakarta

Penulis diberi tugas untuk menyusun jadwal kerja pegawai, yaitu
jadwal WFO (work from office) dan WFH (work from home) yang
dilakukan secara bergantian. Penyusunan jadwal tersebut dilakukan
dengan komponen sebesar 75% WFO dan 25% WFH pada masing-
masing pegawai, baik pegawai tetap atau ASN maupun pegawai tidak
tetap atau PPPK. Hal ini dilakukan untuk menghindari kerumunan dan
memutus rantai penyebaran virus covid-19. Sehingga meskipun dalam
kondisi pandemi seperti saat ini, namun diharapkan program kerja

yang telah direncanakan dapat terlaksana.
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Gambar 2.6
Penyusunan Jadwal WFO dan WFH Pegawai Bappeda

4. Membantu Melakukan Verifikasi Daftar Hadir Pegawai Bappeda

Periode Oktober Tahun 2021
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Kegiatan verifikasi tersebut dilakukan dengan tujuan untuk mengecek
waktu presensi pegawai ketika jam masuk kerja maupun ketika jam
pulang kerja. Apabila terdapat pegawai yang terlambat presensi atau
pulang sebelum waktunya atau lupa presensi, maka pegawai tersebut
akan diminta untuk membuat surat pernyataan dan ditandatangani oleh
atasan. Hal tersebut akan berdampak pada pengurangan Tambahan

Penghasilan Pegawai (TPP) yang diberikan setiap bulannya.

Gambar 2.7
Verifikasi Daftar Hadir Pegawai Bappeda

5. Membantu Membuat Surat Pernyataan bagi Pegawai ASN yang Tidak
Melakukan Presensi Kehadiran
Seluruh Pegawai Negeri Sipil (PNS) maupun Calon Pegawai Negeri
Sipil (CPNS) diwajibkan untuk melakukan presensi dua kali sehari
yaitu pagi pada jam masuk kerja dan sore jam pulang kerja. Presensi
ini dilakukan secara online melalui aplikasi dan website Jogja Smart

Service (JSS). Adapun untuk batas waktu presensi pagi untuk hari
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senin sampai dengan kamis yaitu pukul 07.30 WIB dan presensi sore
maksimal pukul 15.30 WIB, namun untuk hari jumat batas waktu
presensi sore pukul 14.30 WIB. Pegawai yang terlambat maupun tidak
melakukan presensi, diminta untuk membuat surat pernyataan yang
berisi nama, nomor induk pegawai (NIP), jabatan, unit kerja, alasan
tidak melakukan presensi dan waktu kejadian. Surat pernyataan
tersebut ditandatangani oleh atasan sebagai persetujuan bahwa
pegawai tersebut tidak melakukan presensi. Keterlambatan presensi
akan berdampak pada pengurangan Tambahan Penghasilan Pegawai

(TPP) yang diberikan secara bulanan.

‘ ‘z il
mem g wfetanea it o i
e Nama :Agus Tri Haryono, S.T., M.T
$197203061996031004
“Kepala Bappeda Kota Yogyakarta
:Bappeda Kota Yogyakarta

2021, tidak dapat melakukan had
Jogja Smart Service tidak merespon proses perekaman kehadiran.

Gambar 2.8
Surat Pernyataan Tidak Melakukan Presensi

6. Membantu Memasukan Data Penyusunan Penilaian Sasaran Kinerja
Pegawai (SKP)
Penulis mendapat tugas memasukan data bahan penyusunan SKP ke

dalam website JSS. SKP ini merupakan hasil pelaporan Kinerja
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pegawai PNS dan CPNS per tahun yang dinilai oleh atasan. Adapun
data SKP berisi informasi: nama pejabat penilai dan Pegawai Negeri
Sipil yang dinilai terdiri dari nama, NIP, pangkat atau golongan,
jabatan dan unit kerja. Selain itu, informasi yang terdapat dalam SKP
yaitu uraian tugas, angka kredit, output atau hasil pencapaian kinerja,
target mutu, dan target waktu dihitung secara bulanan, serta target
biaya. Apabila penilaian SKP menunjukan bahwa pegawai ASN di
instansi tersebut kurang berkinerja maka akan berdampak pada
pemotongan TPP seluruh pegawai. Tujuan penilaian SKP dilakukan
untuk mengetahui Kinerja pegawai sehingga dapat menjadi dasar

pertimbangan kenaikan jabatan pegawai ASN.
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Gambar 2.9
Formulir Penyusunan Penilaian SKP

7.  Membantu Memasukan Data Penilaian Kinerja Pegawai (PKP)

Penulis mendapat tugas dari kepala sub bagian umum dan

kepegawaian untuk memasukan data Penilaian Kinerja Pegawai (PKP)
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ke dalam website JSS. Penilaian tersebut dilakukan secara online,
sehingga disebut electronic Penilaian Kinerja Pegawai (e-PKP). Pada
sistem e-PKP ini dilakukan dari berbagai sudut pandang yaitu sudut
pandang dari atasan, rekan kerja dengan jabatan yang setara dan dari
sudut pandang bawahannya. Misalnya, kepala sub bagian umum dan
kepegawaian akan dinilai oleh atasannya yaitu sekretaris, dinilai oleh
rekan kerja yang memiliki jabatan sepadan yaitu kepala sub bagian
keuangan, dan oleh bawahan atau stafnya yaitu staf pengelola sarana
dan prasarana.

Tujuan dari e-PKP yaitu untuk menilai tingkat Kinerja dari
masing-masing pegawai ASN. Penilaian ini memiliki 6 kategori yaitu
kategori sangat baik, baik, cukup, kurang, sangat kurang dan buruk.
Apabila pegawai memiliki skor penilaian yang rendah maka akan
diberi sanksi berupa pengurangan TPP. Adapun komponen penilaian
di dalam e-PKP terdiri dari dua komponen penilai utama yaitu prestasi
kerja dan perilaku. Masing-masing komponen utama tersebut terdiri
dari sub komponen, sebagai berikut:

a. Komponen prestasi kerja, meliputi capaian Kinerja.
b. Komponen perilaku kerja, meliputi orientasi pelayanan, komitmen,

inisiatif kerja dan kerjasama.
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B tome | Input Niai Pogawai
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Gambar 2.10
Penilaian Kinerja Pegawai ASN Periode 11 Tahun 2021
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BAB 3
LANDASAN TEORI

3.1 Landasan Teori
3.1.1 Motivasi

Motivasi kerja merupakan situasi yang memicu seseorang untuk
melaksanakan pekerjaan sesuai dengan tugasnya agar dapat mencapai
tujuan organisasi (Noor, 2013). Dengan adanya motivasi maka seseorang
akan melakukan pekerjaannya secara maksimal (Susanty, 2012). Jadi
dapat dikatakan bahwa apabila individu memiliki motivasi yang tinggi,
maka akan berdampak terhadap kinerjanya. Kinerja yang tinggi dapat
mendorong kemajuan dan kesuksesan organisasi sehingga organisasi dapat
mencapai tujuan. Dengan demikian, motivasi memiliki peranan penting
bagi sebuah organisasi, maka pemimpin organisasi diharapkan memiliki
motivasi yang tinggi agar dapat memotivasi para pegawainya.

Memotivasi para pegawai dapat dilakukan dengan cara
memberikan contoh semangat bekerja yang tinggi sehingga secara tidak
langsung pegawai akan merasa termotivasi. Tujuan pemimpin memotivasi
pegawainya adalah untuk membangkitkan semangat kerja, menumbuhkan
sikap kedisiplinan, mengurangi tingkat absensi pegawai, mengembangkan
produktivitas kerja, menciptakan lingkungan dan budaya kerja yang baik,
menumbuhkan rasa tanggung jawab, dan meningkatkan kesejahteraan

pegawai (Sunyoto, 2015).

1. Teori Motivasi

30

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

Berikut ini beberapa teori motivasi yang dapat digunakan pemimpin
organisasi sebagai pedoman untuk memotivasi para pegawainya.
a. Teori Hierarki Kebutuhan Abraham Maslow
Teori hierarki kebutuhan merupakan sebuah teori yang menjelaskan
mengenai tingkatan kebutuhan individu yang terdiri dari kebutuhan
paling dasar hingga kebutuhan yang lebih kompleks dan pada teori ini
kebutuhan tersebut digambarkan dalam bentuk piramid dengan lima
tingkatan. Berdasarkan teori motivasi Maslow, bahwa individu akan
termotivasi untuk melakukan pekerjaannya jika kebutuhan dasarnya
sudah terpenuhi. Berikut ini uraian mengenai hierarki kebutuhan

Maslow:

1) Kebutuhan fisiologis, kebutuhan ini merupakan kebutuhan untuk
bertahan hidup dan termasuk kebutuhan yang paling dasar, seperti
kebutuhan makan dan minum, tidur dan kebutuhan terhadap
pakaian. Pemenuhan kebutuhan ini dapat mempengaruhi
pemenuhan kebutuhan selanjutnya.

2) Kebutuhan rasa aman, pada tingkat kebutuhan ini menunjukan
bahwa apabila seseorang telah terpenuhi kebutuhan fisiologisnya,
maka dia akan membutuhkan rasa aman seperti keamanan dalam
hidupnya, kestabilan hidup dan bebas dari berbagai gangguan
serta ancaman.

3) Kebutuhan sosial, manusia dikenal sebagai makhluk sosial yang
tidak bisa lepas dalam berinteraksi dengan sesama, sehingga

kebutuhan sosial merupakan kebutuhan yang sangat penting.
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Kebutuhan ini meliputi rasa cinta dan kasih sayang, persahabatan,
kekeluargaan dan sosialisasi.

4) Kebutuhan penghargaan, kebutuhan ini berkaitan dengan
kebutuhan memperoleh dukungan dan pengakuan orang lain atas
pencapaiannya, serta menghargai diri sendiri dan bertanggung
jawab.

5) Kebutuhan aktualisasi diri, kebutuhan ini merupakan kebutuhan
level tertinggi, yaitu pengembangan diri. Seorang pegawai dapat
melakukan pengembangan diri jika kebutuhan dasarnya sudah
terpenuhi. Pengembangan diri ini dapat dilakukan dengan cara
menunjukan kemampuan, keterampilan, keahlian, dan potensi

yang dimilikinya.

si * Pengembangan diri, pemenuhan ideologi,
dll
. Pencapalan status tanggung jawab,
N reputasi, dll.
- » Afeksi, relasi, keluarga, dll.
* Keamanan, keteraturan,
stabilitas, dll.
* Makanan, minuman,
tidur, pakaian, dll.

Gambar 3.1
Teori Hierarki Kebutuhan Maslow

b. Teori Dua Faktor Herzberg
Herzberg menjelaskan teori dua faktor atau disebut dengan

maintenance motivator theory terdiri dari:
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1) Faktor maintenance, merupakan faktor yang mendorong individu
untuk melakukan sesuatu agar dapat keluar dari keadaan tidak
puas. Jadi ketika individu merasa tidak puas dengan
pencapaiannya, maka individu tersebut akan termotivasi untuk
keluar dari keadaan ketidakpuasan. Faktor maintenance ini tidak
berkaitan dengan pekerjaan sehingga disebut dengan faktor
ekstrinsik. Faktor ekstrinsik terdiri dari hubungan antar pegawai,
rasa aman dalam bekerja, gaji, kondisi lingkungan kerja dan
strategi organisasi.

2) Faktor motivasi, merupakan faktor yang mendorong individu
untuk mengerjakan sesuatu dengan tujuan untuk memperoleh
kepuasan kerja. Faktor motivasi berkaitan dengan prestasi kerja
dan faktor ini terdiri dari pengakuan prestasi kerja, capaian

kinerja, kenaikan jabatan dan tanggung jawab bekerja.

Berdasarkan dua faktor diatas, maka pemimpin organisasi diharapkan
mampu menciptakan dan mewujudkan didalam organisasinya faktor
maintenance sebagai landasan untuk memotivasi para pegawainya.
Sedangkan faktor motivasi dapat dilakukan oleh supervisor atau dalam
konteks ini adalah kepala sub bidang dengan memberikan tugas dan
kewajiban kepada pegawai, serta menghargai atas pencapaian kinerja
pegawai. Dengan demikian, seluruh anggota organisasi memiliki
motivasi yang tinggi sehingga organisasi akan mudah untuk mencapai

tujuannya.
c. Teori Pengharapan dari Vroom

33

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

Teori ini menjelaskan bahwa individu akan melakukan suatu
pekerjaan sesuai dengan yang ia yakini. Terdapat tiga variabel yang
melekat pada teori pengharapan ini yaitu:

1) Hubungan hasil usaha (effort-performance link), hubungan ini
menjelaskan  bahwa  ketekunan usaha individu akan
mempengaruhi prestasi yang diperolehnya. Apabila individu
termotivasi untuk melakukan suatu pekerjaan dengan usaha yang
sungguh-sungguh maka akan menghasilkan prestasi yang
memuaskan.

2) Hubungan penghargaan pencapaian kinerja (performance-reward
link), hubungan ini menjelaskan bahwa semakin banyak prestasi
yang diperoleh individu, maka semakin banyak pula penghargaan
yang dapat individu capai. Jadi prestasi kerja akan mempengaruhi
penghargaan yang diperolehnya. Contohnya, pegawai yang
memiliki prestasi kerja yang baik maka ia akan menerima
program promosi atau kenaikan jabatan. Adanya penghargaan
tersebut akan memotivasi pegawai untuk lebih giat dalam bekerja
sehingga memiliki banyak prestasi yang dapat dijadikan acuan
menerima penghargaan tersebut.

3) Penghargaan yang menarik (reward attractiveness), menjelaskan
bahwa apabila individu mempunyai banyak penghargaan maka
dapat memuaskan keinginannya. Hal tersebut terjadi karena
individu yang memperoleh penghargaan seperti kenaikan jabatan,

maka akan diikuti dengan kenaikan gaji. Semakin tinggi gaji
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individu maka semakin mudah ia untuk memenuhi kebutuhan dan
keinginannya.
d. Teori Achievement Mc Clelland

Teori Achievement Mc Clelland menjelaskan bahwa masing-masing

individu akan termotivasi untuk dapat mencapai keberhasilannya,

sehingga ia akan terdorong untuk berusaha dengan maksimal.

Menurut Mc Clelland terdapat tiga kebutuhan yaitu:

1) Kebutuhan prestasi, ketika individu diberi sebuah pekerjaaan
maka ia akan terdorong untuk bertanggung jawab terhadap
pekerjaanya dan mampu menyelesaikan pekerjaan sesuai target,
sehingga ia akan memperoleh prestasi. Kebutuhan prestasi ini
sangat penting karena dapat mempengaruhi Kinerja individu
tersebut. Apabila individu memiliki banyak pencapaian prestasi,
maka ia akan semakin termotivasi untuk berkinerja dengan lebih
baik.

2) Kebutuhan afiliasi, merupakan kebutuhan hubungan sosial seperti
persahabatan dan kekeluargaan. Individu yang memiliki
hubungan persahabatan yang baik maka akan mendorong individu
untuk meraih prestasi karena pencapaian prestasi tidak terlepas
dari dukungan orang-orang terdekat. Dengan demikian
membangun hubungan sosial yang baik ini sangat penting untuk
memenuhi kebutuhan afiliasi.

3) Kebutuhan kekuasaan, kebutuhan ini terdiri dari rasa ingin

mempunyai  pengaruh atas orang lain sehingga dapat
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mempengaruhi orang lain. Dalam hal ini, pemimpin organisasi
akan dapat mencapai prestasi kerja jika ia memiliki kekuasaan
dalam memimpin organisasinya.
e. Teori Motivasi Clayton Alderfer ERG
Clayton Alderfer menjelaskan bahwa individu akan termotivasi
apabila terpenuhi kebutuhan tiga hierarkinya vyaitu keberadaan
(existence), hubungan atau keterkaitan (relatedness) dan pertumbuhan
(growth) atau dikenal dengan nama ERG. Individu akan termotivasi
jika ia memiliki posisi dan hubungan yang baik dalam organisasinya,
serta mampu mengikuti pertumbuhan dan kemajuan organisasi. Ketiga
hierarki tersebut memiliki hubungan yang saling keterkaitan. Jadi
untuk memenuhi kebutuhan level tertinggi maka kebutuhan level

rendah harus terpenuhi terlebih dahulu.

Gambar 3.2

Teori Motivasi Clayton Alderfer ERG
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3.1.2 Disiplin Kerja

Disiplin kerja merupakan perilaku menghargai, menghormati, menaati dan
mematuhi semua peraturan yang ada, dan kesanggupan untuk
melaksanakan peraturan serta bersedia menerima sanksi jika melanggarnya
(Sastrohadiwiryo, 2013). Disiplin kerja dapat menjadi nilai tambah bagi
pegawai. Pegawai yang memiliki tingkat kedisiplinan yang tinggi maka
akan mudah untuk melakukan pengembangan potensinya. Kriteria disiplin
kerja pegawai ditentukan oleh beberapa hal, yaitu: tingkat presensi
pegawai seperti presensi tepat waktu maupun lupa tidak melakukan
presensi, tingkat kehadiran dilihat dari banyaknya jumlah cuti Kerja,
mematuhi peraturan kerja seperti datang dan menyelesaikan pekerjaan
tepat waktu, dan melaksanakan pekerjaannya sesuai dengan etika yang
berlaku.

Disiplin kerja termasuk salah satu unsur terpenting dalam
manajemen sumber daya manusia (Rivai, 2011). Hal ini didukung dengan
asumsi jika semakin tinggi tingkat kedisiplinan pegawai maka Kinerja
yang dihasilkan juga akan semakin tinggi, sehingga akan berdampak pada
keberhasilan organisasi dalam mencapai tujuannya. Dengan demikian,
maka dapat dikatakan bahwa disiplin kerja termasuk faktor penentu
keberhasilan suatu organisasi dalam mencapai tujuannya dan pemimpin
organisasi diharapkan mampu menciptakan lingkungan kerja yang

mendorong pegawai untuk memiliki perilaku disiplin.
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Agar disiplin kerja dapat terlaksana dengan baik, maka pemimpin
organisasi perlu menetapkan ukuran-ukuran penentu disiplin kerja (Rivai,
2012) yaitu:

1. Kehadiran, tingkat kehadiran pegawai dapat dijadikan sebagai ukuran
kedisiplinan. Apabila pegawai memiliki sikap disiplin kerja yang baik,
maka pegawai tersebut akan dapat memenuhi jumlah hadir di tempat
kerja.

2. Ketaatan terhadap peraturan di tempat kerja, berdasarkan teori yang
telah dijelaskan diatas bahwa disiplin kerja merupakan perilaku
mematuhi dan menaati peraturan yang ada. Contohnya, pegawai wajib
datang 10 menit sebelum jam operasional dimulai dan melakukan
presensi kehadiran dua kali yaitu saat datang dan saat pulang kerja.
Apabila terdapat pegawai yang tidak mematuhi peraturan di tempat
kerja maka akan dianggap berperilaku tidak disiplin.

3. Ketaatan terhadap standar kerja, agar organisasi dapat mencapai
tujuannya maka perlu ditetapkan standar kerja. Standar kerja ini
merupakan bentuk capaian kerja pegawai dalam suatu periode
tertentu. Pegawai yang mampu mencapai standar kinerja akan
dikategorikan memiliki perilaku disiplin karena dianggap mampu
mencapai target yang telah ditentukan organisasi.

4. Bekerja secara etis, yaitu bekerja sesuai dengan etika yang berlaku.
Pemimpin organisasi dalam memimpin organisasi tentunya telah
menentukan etika organisasi yang dapat digunakan sebagai pedoman

pegawai dalam bekerja. Pegawai yang bekerja secara etis dianggap
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memiliki sikap disiplin karena mampu mematuhi etika yang telah

ditetapkan.

3.1.3 Kinerja

Kinerja adalah hasil pencapaian kerja pegawai secara kualitas dan
kuantitas dalam melakukan pekerjaannya sesuai dengan kewajiban yang
ditanggungnya (Mangkunegara, 2013). Jadi Kinerja merupakan skala
kesuksesan pegawai dalam mengerjakan pekerjaannya. Agar pegawai
memiliki kinerja yang baik maka diharapkan pegawai memiliki tiga faktor
pendukung Kinerja yaitu faktor yang berasal dari individu meliputi
kapasitas bekerja, faktor usaha kerja meliputi kemauan bekerja, dan faktor
dukungan organisasional meliputi harapan bekerja. Ketiga faktor tersebut
sangat berpengaruh karena apabila pegawai tidak memiliki atau hanya
memiliki salah satu dari ketiga faktor pendukung tersebut, maka dapat

menghambat kinerja yang dihasilkannya.

Adapun hal-hal yang mendorong munculnya kinerja seseorang
yaitu kapasitas dan upaya kerja pegawali, serta kapasitas bekerja dalam
melaksanakan pekerjaan yang diberikannya (Bernardin dan Russel, 2012).
Kinerja memiliki keterkaitan dengan variabel individu dan variabel
situasional. Adapun variabel individu terdiri dari perilaku, kepribadian
pegawai, pendidikan, jenis kelamin, usia, dorongan kerja dari dalam diri
pegawai, dan pengalaman kerja yang dimilikinya. Sedangkan variabel

situasional terdiri dari desain pekerjaan, prosedur kerja, budaya dan
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lingkungan organisasi, training dalam organisasi, dan kompensasi yang
diberikan oleh organisasi tersebut.

Untuk mengetahui seberapa tinggi Kinerja pegawai maka perlu
dilakukan penilaian kinerja. Penilaian Kkinerja merupakan upaya yang
dilakukan pemimpin organisasi dalam menilai dan memeriksa hasil kerja
pegawai. Apabila penilaian kinerja memperoleh hasil yang baik dan
maksimal, maka akan dapat membangkitkan motivasi prestasi kerja dan
komitmen pegawai, dan memicu terwujudnya keunggulan kompetitif yang
dimiliki organisasi, serta dapat mengharumkan nama baik organisasi atas
keberhasilannya. Dengan demikian, pemimpin organisasi perlu melakukan
penilaian kinerja secara formal dan obyektif dengan menetapkan berbagai

kriteria sebagai standar penilaian.

3.1.4 Budaya Organisasi

Budaya organisasi merupakan suatu keyakinan dan sekumpulan nilai
organisasional yang dipahami, diterapkan dan dijadikan pedoman
berperilaku dalam sebuah organisasi (Davis, 1984). Organisasi yang baik
yaitu organisasi yang mampu menciptakan dan menerapkan budaya
organisasinya. Penerapan budaya organisasi ini diperlukan peran
pemimpin dan sosialisasi mengenai budaya organisasi kepada seluruh
pegawai secara rutin. Apabila pegawai mampu menerapkan budaya
organisasi dalam bekerja maka akan menghasilkan capaian kerja yang
maksimal. Namun sebaliknya, apabila pegawai tidak mampu menerapkan
budaya organisasi dalam bekerja, dapat mengakibatkan penurunan capaian

kerja pegawai. Oleh karena itu, sangat penting bagi organisasi untuk
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menciptakan budaya organisasi dan mempraktekkan budaya tersebut
dalam kegiatan kerja sehari-hari.

Dengan adanya budaya organisasi yang baik, maka pegawai akan
menjadi lebih terarah dalam bekerja sehingga organisasi dapat mencapai
visi, misi, dan tujuan organisasi serta mendorong terciptanya tim Kerja.
Tim Kkerja ini merupakan sekelompok individu yang melakukan suatu
pekerjaan dengan tujuan untuk menghasilkan kinerja yang lebih besar dari
kinerja secara individu (Sopiah, 2013). Untuk meningkatkan kualitas dan
kinerja organisasi, dibutuhkan adanya budaya organisasi yang baik,
pembentukan tim kerja yang lebih terstruktur dan menerapkan jiwa korsa.
Jiwa korsa adalah bentuk kesetiaan dan antusiasme pegawai terhadap
organisasinya (Henri, 1950). Jika organisasi mampu menerapkan jiwa
korsa maka akan mendorong pegawai untuk bekerja dengan penuh

semangat sehingga akan menghasilkan kinerja yang memuaskan.

3.1.5 E-Office Administrasi Surat Menyurat

Perkembangan teknologi yang semakin pesat ditandai dengan munculnya
sistem informasi yang telah terintegrasi dan memudahkan pekerjaan
pegawai. Pekerjaan tersebut dapat dilakukan secara online dengan
menggunakan teknologi dan sistem informasi yang canggih. Sistem itu
disebut dengan nama electronic office atau yang biasa disingkat e-office.
E-office merupakan serangkaian aktivitas kerja yang dapat dikerjakan
secara online menggunakan sistem informasi dan perangkat yang

tersambung dengan koneksi internet (Safitri dan Rosario, 2019).
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E-office ini biasanya berkaitan dengan kegiatan administrasi
persuratan yang terdiri dari surat masuk, surat keluar dan laporan
rekapitulasi jumlah surat masuk dan surat keluar dalam periode tertentu.
Tujuan mengelola administrasi surat menyurat adalah untuk
mendokumentasikan dan mengarsipkan surat-surat yang berkaitan dengan
organisasi tersebut. Kearsipan berdasarkan Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 adalah kegiatan pencatatan seluruh aktivitas dalam berbagai
media dan bentuk sesuai dengan teknologi yang digunakan organisasi atau
instansi. Dengan demikian, adanya e-office ini dapat membantu pekerjaan
pegawai lebih efisien dalam mengelola dan menyimpan data karena data
telah terintegrasi menggunakan database sehingga menjadi sebuah

informasi yang aktual bagi organisasi (Okta dan Hendrixon, 2017).
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BAB 4
ANALISIS DAN PEMBAHASAN

4.1 Analisis

Berdasarkan kegiatan magang yang telah dilakukan penulis selama 3 bulan
di Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta, penulis
menemukan beberapa masalah yang muncul selama melaksanakan
kegiatan magang. Masalah tersebut diperoleh melalui hasil analisis penulis
di Bappeda dan wawancara dengan kepala sub bagian umum dan

kepegawaian, berikut ini uraian masalah:
1. Motivasi

Masalah motivasi yang ada di Bappeda Kota Yogyakarta yaitu pegawai
Aparatur Sipil Negara (ASN) kurang memiliki semangat bekerja. Hal ini
ditunjukan bahwa terdapat beberapa pegawai ASN yang tidur di saat jam
kerja dan sering bermain smartphone saat jam kerja maupun saat rapat.
Semua pegawai saat mengikuti rapat diwajibkan untuk membuat notulen
rapat sebagai bahan evaluasi mengenai program kerja yang dibahas dalam
rapat tersebut. Apabila pegawai saat mengikuti rapat ia banyak bermain
smartphone maka ia tidak memperhatikan isi rapat tersebut dan tidak
membuat notulen rapat, sehingga dapat menghambat evaluasi program
kerja.

Tindakan tersebut merupakan contoh kurangnya motivasi pegawai
ASN sehingga tidak memiliki semangat kerja yang tinggi. Apabila

pegawai memiliki semangat kerja yang tinggi maka akan mendorong
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pegawai untuk menyelesaikan pekerjaan secara maksimal dan penuh rasa
tanggung jawab. Apabila masalah kurangnya motivasi ini tidak segera
diatasi, maka dapat menurunkan Kkinerja pegawai ASN. Dengan demikian
sangat penting bagi kepala Bappeda untuk memiliki motivasi yang tinggi
sebagai contoh perilaku teladan sekaligus memotivasi pegawai.

2. Disiplin Kerja

Di Bappeda Kota Yogyakarta terdapat permasalahan kurangnya disiplin
kerja pegawai ASN. Perilaku tidak disiplin ini ditunjukan bahwa pegawai
ASN sering tidak tepat waktu saat melakukan presensi kehadiran. Presensi
kehadiran ini dilakukan dua kali yaitu saat masuk kerja dan saat pulang
kerja. Presensi tersebut dilakukan secara online melalui website maupun
aplikasi Jogja Smart Service (JSS). Dengan adanya kemudahan presensi
secara online yang dapat dilakukan dimana saja menggunakan smartphone
yang tersambung dengan koneksi internet, dapat memicu pegawai ASN
mengabaikan aturan presensi dengan tepat waktu. Hal tersebut
menyebabkan pegawai ASN menjadi tidak memiliki sikap disiplin karena
terlambat melakukan presensi kehadiran.

Pegawai ASN yang tidak presensi tepat waktu saat masuk kerja
disebut keterlambatan (TL), sedangkan pegawai ASN yang melakukan
presensi saat pulang kerja lebih cepat dari waktu yang ditentukan maka
disebut pulang sebelum waktunya (PSW). Data presensi kehadiran
pegawai tercatat di website Jogja Smart Service melalui menu manajemen

presensi. Data ini akan digunakan sebagai laporan daftar presensi pegawai.
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Berikut ini data presensi kehadiran pegawai ASN di Bappeda selama bulan

Oktober sampai dengan Desember tahun 2021

Data Presensi Pegawai ASN di Bappeda Kota Yogyakarta
Tahun 2021

® Jumlah pegawai yang
terlambat presensi

= Jumlah terlambat
presensi masuk kerja
(TL)

= Jumlah presensi pulang
sebelum waktu (PSW)

Oktober November Desember

Gambar 4.1
Grafik Data Presensi Pegawai ASN di Bappeda Tahun 2021

Berdasarkan grafik data diatas, pada bulan Oktober terdapat 17
pegawai yang tidak presensi tepat waktu dengan rincian jumlah TL
sebanyak 36 kali dan jumlah PSW sebanyak 15 kali. Bulan November ada
13 pegawai yang tidak presensi tepat waktu dengan rincian jumlah TL
sebanyak 29 kali dan jumlah PSW sebanyak 6 kali. Bulan Desember ada
13 pegawai pegawai yang tidak presensi tepat waktu dengan rincian
jumlah TL sebanyak 23 kali dan jumlah PSW sebanyak 7 kali.

Tindakan tidak disiplin seperti yang terjadi di Bappeda ini dapat
merugikan Bappeda karena jam kerja pegawai menjadi tidak optimal. Hal

tersebut akan berdampak pada menurunnya tingkat produktivitas dan
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kinerja pegawai. Apabila tindakan tidak disiplin ini tidak segera diatasi,
dapat menghambat program kerja yang telah direncanakan. Oleh karena
itu, dibutuhkan peran dari kepala Bappeda dalam menciptakan budaya
kerja yang disiplin agar pegawai menjadi terdorong untuk memiliki sikap

disiplin kerja.
3. Kinerja

Masalah kinerja berkaitan dengan masalah motivasi karena motivasi dapat
mempengaruhi Kinerja pegawai. Apabila pegawai ASN memiliki motivasi
bekerja yang tinggi akan menyebabkan pegawai tersebut menjadi
semangat bekerja. Jika pegawai semangat dalam bekerja akan mendorong
ia bekerja dengan maksimal sehingga memperoleh kinerja yang baik.
Namun jika pegawai tidak memiliki motivasi kerja dapat menyebabkan
menurunnya Kinerja pegawai tersebut. Penurunan Kinerja mengakibatkan
terhambatnya pelaksanaan program Kkerja yang telah direncanakan
sebelumnya.

Berdasarkan analisis yang dilakukan penulis selama melaksanakan
kegiatan magang di Bappeda terkait penurunan kinerja pegawai yaitu
masih terdapat beberapa pegawai yang capaian kinerjanya belum sesuai
dengan target yang ditentukan. Masing-masing sub bidang di Bappeda
memiliki target kinerja, sehingga pegawai dalam sub bidang tersebut harus
mampu mencapai target yang telah ditentukan. Apabila pegawai dalam
sebuah sub bidang memiliki kinerja yang rendah dapat menyebabkan
program kerja menjadi tidak dapat terealisasikan. Dengan terhambatnya

realisasi program kerja dapat berdampak pada kualitas kinerja Bappeda,

46

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

sehingga Bappeda akan sulit mencapai tujuannya. Oleh karena itu,

diperlukan solusi atau upaya-upaya untuk mengatasi masalah kinerja ini.
4, Budaya Organisasi

Masalah budaya organisasi yang ada di Bappeda Kota Yogyakarta
berkaitan dengan motivasi kerja dan kinerja karena ketiga masalah tersebut
memiliki hubungan keterkaitan. Permasalahan yang ada di Bappeda yaitu
belum sepenuhnya menerapkan budaya organisasi yang baik. Hal ini
ditunjukan dengan adanya beberapa pegawai yang tidur di saat jam kerja.
Pegawai yang tidur di saat jam kerja ini sebagian besar dilakukan oleh
pegawai yang memiliki jabatan tinggi yaitu kepala bidang dan kepala sub
bidang, sehingga tidak ada yang menegur hal tersebut.

Masalah budaya organisasi selanjutnya yaitu berkaitan dengan
pencapaian target kerja. Agar Bappeda dapat mencapai visi, misi dan
tujuan organisasi maka diperlukan adanya target yang harus dicapai dan
target ini berbeda-beda sesuai dengan bidang masing-masing. Namun
berdasarkan hasil analisis penulis selama melaksanakan magang, bahwa di
Bappeda Kota Yogyakarta masih terdapat beberapa pegawai yang belum
mampu mencapai target kerja. Hal ini disebabkan pegawai yang kurang
berkinerja.

Berdasarkan permasalahan yang telah dijelaskan diatas yaitu
masalah mengenai tidur di saat jam kerja dan belum tercapainya target
kerja, masalah tersebut dipengaruhi oleh budaya organisasi. Jika Bappeda
mempunyai budaya organisasi yang baik dan mampu menerapkan budaya

tersebut maka pegawai akan bekerja sesuai dengan peraturan dan norma-
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norma yang ada di Bappeda serta dengan semangat kerja yang tinggi.
Dengan adanya penerapan budaya organisasi dalam bekerja akan

mendorong kemajuan Bappeda dalam mencapai tujuannya.

4.2 Pembahasan

1. Motivasi

Motivasi merupakan unsur terpenting yang harus ada dalam sebuah
organisasi. Tanpa adanya motivasi maka akan menghambat Bappeda
dalam mencapai tujuannya. Hal tersebut mendorong kepala Bappeda untuk
berupaya memotivasi pegawainya. Masing-masing organisasi memiliki
upaya yang berbeda-beda dalam memotivasi pegawai. Adapun upaya yang
diterapkan di Bappeda dalam memotivasi pegawai ASN yaitu dengan cara
memberikan Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP).

TPP merupakan suatu tambahan penghasilan untuk pegawai ASN
yang diberikan per bulan yang berdasarkan kinerja dari bulan sebelumnya
dan TPP ini diberikan diluar gaji. Ketentuan pemberian TPP diatur dalam
Peraturan Walikota (Perwali) Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2020.
Berdasarkan Perwali tersebut dijelaskan bahwa besarnya TPP yang
diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil (PNS) yaitu secara penuh atau
100%, sedangkan untuk Calon Pegawai Negeri Sipil (PNS) menerima TPP
sebesar 80% hingga pegawai tersebut diangkat menjadi PNS.

Upaya memotivasi pegawai yang diterapkan di Bappeda Kota
Yogyakarta selain dengan memberikan TPP, namun juga melalui kenaikan

pangkat. Kenaikan pangkat bagi ASN dilakukan 2 tahun sekali yang
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berdasarkan hasil dari kinerja pegawai. Dengan adanya TPP dan kenaikan
pangkat ini diharapkan dapat memotivasi pegawai ASN untuk bekerja
secara maksimal dan penuh tanggung jawab.

Berdasarkan penjelasan mengenai upaya pemberian motivasi di
Bappeda, maka teori motivasi yang diterapkan yaitu teori hierarki
kebutuhan dari Abraham Maslow. Menurut teori hierarki kebutuhan

Maslow menjelaskan bahwa:

1. Kebutuhan fisiologis, terdiri dari kebutuhan makan, minum, pakaian
dan tempat tinggal. Pegawai akan memiliki motivasi kerja yang tinggi
apabila kebutuhan dasarnya telah terpenuhi. Salah satu kebutuhan
fisiologis pegawai di Bappeda adalah gaji dan pemberian tambahan
penghasilan pegawai (TPP). Dengan adanya gaji dan TPP, maka
pegawai dapat mencukupi kebutuhan sandang, pangan dan papan. Jadi
untuk memotivasi pegawai, diperlukan upaya pemenuhan kebutuhan
mulai dari yang paling dasar agar pegawai tersebut dapat berkembang
di tahap selanjutnya.

2. Kebutuhan rasa aman, meliputi kebutuhan keamanan, kestabilan hidup
dan kesehatan fisik. Pegawai akan termotivasi untuk menyelesaikan
pekerjaan di tahap selanjutnya jika ia telah merasa aman dan memiliki
kesehatan yang normal. Kesehatan pegawai dapat mempengaruhi
motivasi kerja pegawai tersebut. Hal itu disebabkan karena apabila
pegawai memiliki gangguan kesehatan maka akan mempengaruhi
semangat kerjanya. Namun apabila pegawai memiliki kesehatan yang

normal akan mendorong pegawai menjadi semangat bekerja.
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3. Kebutuhan sosial, kebutuhan ini terdiri dari kebutuhan rasa kasih
sayang dan berinteraksi dengan sesama pegawai. Pegawai akan
termotivasi ke tingkatan selanjutnya apabila ia mendapat dukungan
dari kepala Bappeda, kepala sub bidang atau atasan dan rekan kerja,
serta dari keluarga. Pada dasarnya manusia adalah makhluk sosial
sehingga membangun hubungan baik dengan sesama dan memberikan
dukungan sangat perlu dilakukan. Hal tersebut dilakukan dengan
tujuan untuk memotivasi pegawai agar dapat mencapai tujuan di level
berikutnya dan menghasilkan prestasi terbaik.

4.  Kebutuhan penghargaan, meliputi kebutuhan akan pengakuan atas
pencapaian yang telah diperolehnya. Salah satu cara yang diterapkan
di Bappeda dalam menumbuhkan motivasi pegawai yaitu memberikan
penghargaan kepada pegawai melalui program kenaikan pangkat.
Kenaikan pangkat ini dilakukan dua tahun sekali dengan dasar hasil
capaian kinerja dari pegawai yang bersangkutan. Dengan adanya
kenaikan pangkat, dapat mendorong pegawai menjadi lebih giat dalam
bekerja, sehingga berdampak pada kinerja pegawai tersebut.

5. Kebutuhan aktualisasi diri, merupakan kebutuhan level tertinggi
berupa dorongan untuk melakukan pekerjaan sesuai dengan yang
dikehendakinya dan pekerjaan yang mengarah pada pengembangan
diri. Apabila pegawai telah mendapatkan gaji, merasa aman dan
memiliki kesehatan yang normal, memperoleh dukungan, serta
memperoleh kenaikan jabatan maka tingkatan selanjutnya pegawai

membutuhkan pengembangan diri. Pengembangan diri yaitu
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keinginan pegawai untuk terus berkembang melakukan pekerjaan
sesuai dengan kemampuan dan keinginannya. Pengembangan diri ini
ditunjukan oleh kepala Bappeda, sekretaris dan kepala sub bidang
yang memiliki motivasi kerja yang tinggi. Jadi apabila pegawai
mampu memenuhi kebutuhan level tertingginya, maka akan semakin
tinggi motivasi kerja yang dimiliki pegawai tersebut.

2. Disiplin Kerja

Berdasarkan hasil analisis yang telah penulis lakukan di tempat magang
bahwa terdapat tindakan pelanggaran Kkedisiplinan, berupa tidak
melakukan presensi tepat waktu saat masuk kerja dan melakukan presensi
sebelum waktu pulang kerja. Solusi untuk mengatasi hal tersebut yaitu
Bappeda Kota Yogyakarta menerapkan peraturan pengurangan jumlah
Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP). Pengurangan TPP ini dilakukan
dengan cara pegawai yang tidak presensi tepat waktu diwajibkan untuk
membuat surat pernyataan. Surat tersebut berisi pernyataan tidak
melakukan presensi sesuai dengan waktu yang ditentukan, dan disertai
dengan alasan yang jelas. Surat pernyataan ini ditandatangani oleh atasan
dan nantinya akan dijadikan dasar untuk melakukan pengurangan TPP
pegawai yang bersangkutan. Aturan pengurangan TPP ini tercantum dalam
Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 7 Tahun 2020. Adapun ketentuan

pengurangan TPP sebagai berikut:

1. Pengurangan TPP yang disebabkan pegawai terlambat masuk kerja,

meliputi:
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a. Pegawai ASN yang terlambat presensi saat masuk kerja dengan
durasi 1 sampai dengan 30 menit dikategorikan sebagai
keterlambatan (TL 1) dan TPP akan dikurangi sebesar 1%.

b. Pegawai ASN yang terlambat presensi saat masuk kerja dengan
durasi 31 sampai dengan 60 menit dikategorikan sebagai
keterlambatan (TL 2) dan TPP akan dikurangi sebesar 2%

c. Pegawai ASN yang terlambat presensi saat masuk kerja dengan
durasi 61 sampai dengan 90 menit dikategorikan sebagai
keterlambatan (TL 3) dan TPP akan dikurangi sebesar 3%

d. Pegawai ASN yang terlambat presensi saat masuk kerja dengan
durasi 91 sampai dengan 120 menit dikategorikan sebagai
keterlambatan (TL 4) dan TPP akan dikurangi sebesar 4%

e. Pegawai ASN yang terlambat presensi saat masuk kerja dengan
durasi lebih dari 120 menit dikategorikan sebagai keterlambatan
(TL 5) dan pengurangan TPP sebesar 8%.

2. Pengurangan TPP yang disebabkan pegawai melakukan presensi saat

pulang kerja sebelum waktunya

a. Pegawai ASN yang melakukan presensi pulang kerja sebelum
waktunya dengan durasi 1 sampai 30 menit dikategorikan pulang
sebelum waktunya (PSW 1) dan TPP akan dikurangi sebesar 1%.

b. Pegawai ASN yang melakukan presensi pulang kerja sebelum
waktunya dengan durasi 31 sampai 60 menit dikategorikan pulang

sebelum waktunya (PSW 2) dan TPP akan dikurangi sebesar 2%.
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c. Pegawai ASN yang melakukan presensi pulang kerja sebelum
waktunya dengan durasi 61 sampai 90 menit dikategorikan pulang
sebelum waktunya (PSW 3) dan TPP akan dikurangi sebesar 3%.

d. Pegawai ASN yang melakukan presensi pulang kerja sebelum
waktunya dengan durasi 91 sampai 120 menit dikategorikan
pulang sebelum waktunya (PSW 4) dan TPP akan dikurangi
sebesar 4%.

e. Pegawai ASN yang melakukan presensi pulang kerja sebelum
waktunya dengan durasi lebih dari 121 menit dikategorikan
pulang sebelum waktunya (PSW 5) dan TPP akan dikurangi

sebesar 8%.

3. Kinerja
Dalam rangka untuk mengetahui kinerja pegawai maka dilakukan
penilaian kinerja. Penilaian kinerja yang diterapkan di Bappeda yaitu
metode Penilaian Kinerja Pegawai (PKP). Namun seiring perkembangan
teknologi yang semakin pesat, kini penilaian kinerja pegawai dapat
dilakukan secara online melalui website Jogja Smart Service yang dikenal
dengan istilah Electronic Penilaian Kinerja Pegawai (e-PKP). Penilaian
kinerja pegawai diatur dalam Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 78
Tahun 2019. PKP merupakan penilaian yang berdasarkan hasil Kkinerja
pegawai ASN dalam jangka waktu tertentu yang dinilai secara 360°.
Artinya seorang pegawai ASN akan dinilai langsung oleh atasan, rekan

kerja dengan jabatan yang sepadan, dan bawahannya.
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Hasil dari PKP akan dijadikan sebagai dasar kepala Bappeda dalam
menilai hasil kinerja pegawai, acuan dalam melakukan mutasi pegawai,
kenaikan pangkat dan pemberhentian jabatan pegawai, serta bahan
pertimbangan pemberian TPP. Komponen penilaian kinerja pegawai
meliputi:

1. Prestasi kerja pegawai, diperoleh dari hasil capaian kinerja pegawai.
Capaian tersebut menunjukan bahwa pegawai tersebut telah mencapai
target yang ditentukan dan melaksanakan program kerja yang telah
dirancang sebelumnya.

2. Perilaku kerja pegawai, terdiri dari:

a. Orientasi pelayanan, berkaitan dengan tingkat pemahaman
pegawai terhadap tugas yang diberikan atasan kepadanya,
kecepatan, ketepatan dan ketelitian pegawai dalam melaksanakan
tugasnya.

b. Komitmen, berkaitan dengan mematuhi dan menaati peraturan
yang berlaku, tidak menggunakan sarana dan prasarana kantor
untuk kepentingan pribadi, bekerja memakai pakaian yang rapi,
dan berperilaku sopan di tempat kerja.

c. Inisiatif kerja, berkaitan dengan penyampaian ide, inovasi dan
saran pegawai terhadap pekerjaannya.

d. Kerjasama, berkaitan dengan kemampuan pegawai bekerja sama
dalam satu bidang, menaati dan melaksanakan hasil kesepakatan
bersama, menghargai pendapat orang lain, dan bersedia menerima

kritik dan saran dari atasan maupun dari rekan kerja.
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e. Kepemimpinan, berkaitan dengan sikap kepemimpinan pegawai
terhadap bawahannya dan komponen penilaian kepimipinan ini
dilakukan untuk para kepala sub bidang. Kepemimpinan dinilai
dari kemampuan pegawai dalam menyusun program Kerja yang
sesuai dengan visi dan misi Bappeda, bersikap adil kepada
seluruh bawahan tanpa membeda-bedakan antara bawahan satu
dengan bawahan lainnya, memotivasi bawahannya, kemampuan
kepala sub bidang dalam menggunakan sumberdaya yang ada
untuk kepentingan Bappeda, ketepatan mengambil keputusan dan
memberikan contoh teladan kepada para bawahan.

Komponen PKP prestasi kerja memiliki nilai maksimal sebesar
60% dan komponen perilaku kerja memiliki nilai maksimal sebesar 40%
yang terdiri dari 50% penilaian dari atasan dan 50% penilaian dari rekan
kerja dengan jabatan yang sepadan. Adapun predikat penilaian 91-100
dikategorikan sangat baik, nilai 85-90 kategori baik, nilai 75-84 kategori
cukup, nilai 64-74 kategori kurang, nilai 55-64 kategori sangat kurang dan
nilai kurang dari 54 kategori buruk. Apabila pegawai memiliki hasil
penilai kinerja yang rendah akan berdampak pada pemotongan TPP. Jika
nilai kinerja pegawai 85-100 maka tidak ada pengurangan TPP, nilai 75-84
TPP dikurangi sebesar 20%, nilai 65-74 TPP dikurangi sebesar 30%, nilai
55-64 TPP dikurangi sebesar 40% dan nilai kurang dari 54 TPP dikurangi
sebesar 80%.

Apabila salah satu bidang di Bappeda memiliki kinerja yang rendah

yaitu tidak mampu mencapai target kinerja sebesar 90%, maka akan
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berdampak pada pengurangan TPP untuk seluruh pegawai di Bappeda.
Jadi pengurangan TPP ini berbeda dengan pengurangan TPP yang
berdasarkan PKP. Jika rendahnya kinerja hanya dari satu orang pegawai,
maka pengurangan TPP hanya dilakukan untuk pegawai itu saja. Namun
jika rendahnya kinerja dalam satu bidang, maka pengurangan TPP
dilakukan untuk seluruh pegawai dalam instansi tersebut. Dengan adanya
pengurangan TPP, secara tidak langsung pegawai akan merasa terdorong
untuk bekerja secara optimal sehingga menghasilkan kinerja yang
memuaskan dan dapat mencapai target yang ditentukan.

4. Budaya Organisasi

Solusi untuk mengatasi masalah budaya organisasi terkait kurangnya
memperhatikan norma di tempat kerja seperti tidur pada saat jam Kkerja
yaitu dengan cara menciptakan dan menerapkan budaya organisasi.
Penerapan budaya organisasi ini dapat dilakukan melalui sosialisasi secara
terus menerus kepada seluruh pegawai. Selain itu, dibutuhkan peran kepala
Bappeda untuk ikut serta dalam menerapkan budaya organisasi sebagai
contoh untuk seluruh pegawainya. Dengan adanya penerapan budaya
organisasi dalam bekerja, diharapkan seluruh pegawai dapat bekerja sesuai
dengan nilai-nilai, peraturan dan etika kerja sehingga dapat menghasilkan
capaian kerja yang maksimal.

Masalah budaya organisasi berikutnya yaitu pegawai belum
mampu mencapai target kerja. Hal ini disebabkan oleh rendahnya kinerja
pegawai. Untuk mengatasi hal tersebut, Bappeda Kota Yogyakarta

menerapkan peraturan pengurangan Tambahan Penghasilan Pegawai
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(TPP) berlaku bagi seluruh pegawai Bappeda jika terdapat penurunan
kinerja dalam satu bidang. Berdasarkan peraturan terkait pengurangan TPP
tersebut, maka Bappeda telah menerapkan teori jiwa korsa dalam bekerja.
Jiwa korsa ini mendorong pegawai untuk memiliki sikap loyalitas dan

semangat yang tinggi untuk kemajuan organisasinya.
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BAB 5

SIMPULAN, REKOMENDASI DAN REFLEKSI DIRI

51 Simpulan

Dari kegiatan magang di Bappeda Kota Yogyakarta selama tiga bulan
yaitu periode Oktober 2021 sampai dengan Januari 2022, beberapa
permasalahan kerja yang ada di Bappeda, adalah:

1. Tingkat motivasi kerja yang dimiliki pegawai di Bappeda masih
sangat rendah sehingga dapat menyebabkan menurunnya semangat
kerja pegawai.

2. Kurangnya tingkat kedisiplinan pegawai, hal tersebut ditunjukan
dengan banyaknya jumlah keterlambatan presensi.

3. Masih terdapat beberapa pegawai yang kurang memiliki semangat
kerja sehingga berdampak pada kinerja pegawai yang kurang
maksimal.

4. Masalah penerapan budaya organisasi dalam bekerja perlu
diperhatikan, karena masih terdapat beberapa pegawai yang kurang

berkinerja.

5.2 Rekomendasi

Rekomendasi untuk Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Berikut ini penulis sampaikan mengenai hal-hal yang perlu diperbaiki oleh

Bappeda untuk meningkatkan motivasi kerja karyawan (pegawai), yaitu:
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1. Dibutuhkan peran pemimpin atau kepala Bappeda yang memiliki
motivasi kerja yang tinggi dan mampu memotivasi pegawai sehingga
Bappeda dapat mencapai tujuannya.

2. Dibutuhkan upaya-upaya untuk membangkitkan semangat Kkerja
pegawai agar mereka merasa terdorong untuk bekerja dengan giat.

3. Menciptakan dan meningkatkan budaya disiplin kerja di Bappeda
maka pegawai akan terdorong untuk memiliki perilaku disiplin.

4. Memberikan sanksi kepada pegawai yang melanggar peraturan
disiplin kerja. Pemberian sanksi dilakukan dengan tujuan agar
pegawai tidak mengulangi kesalahannya dan menjadi lebih disiplin.

5. Memberikan reward kepada pegawai yang memiliki kinerja terbaik
agar pegawai termotivasi untuk bekerja dengan maksimal dan
menghasilkan Kinerja yang baik.

6. Diperlukan adanya penilaian kinerja pegawai untuk mengetahui hasil
capaian kinerja pegawai yang disesuaikan dengan target yang telah
ditentukan.

7. Diperlukan menciptakan dan menerapkan budaya organisasi yang baik
sehingga pegawai akan bekerja sesuai dengan norma dan peraturan
yang ada dan dapat menghasilkan hasil kinerja yang maksimal.

8. Diperlukan menciptakan team work atau tim kerja sesuai dengan
keahlian pada masing-masing bidang dan menerapkan jiwa korsa
dalam bekerja.

Rekomendasi untuk program studi manajemen STIE YKPN
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Hal-hal yang perlu diperbaiki oleh program studi manajemen STIE YKPN
terkait kelemahan dan keterbatasan mahasiswa selama menempuh kegiatan
magang Yyaitu:

1. Menambah kerja sama dengan perusahaan maupun instansi karena
dengan adanya kerja sama tersebut dapat memberikan dampak positif
bagi mahasiswa yang akan melaksanakan magang. Artinya apabila
perusahaan yang dipilih mahasiswa sebagai tempat magang dan
perusahaan tersebut memiliki kerja sama dengan STIE YKPN, maka
penerimaan magang akan dipermudah.

2. Mengadakan sosialisasi kepada mahasiswa terkait tugas akhir magang
jauh sebelum waktu mahasiswa melakukan Kartu Rencana Studi
(KRS). Sosialisasi ini dilakukan dengan tujuan agar mahasiswa
memiliki gambaran mengenai kegiatan magang dan melakukan
persiapan secara maksimal. Dengan demikian, ketika memasuki waktu
awal semester mahasiswa telah mendapatkan tempat magang dan
penulisan laporan magang dapat selesai tepat waktu.

3. Memberikan rekomendasi kepada mahasiswa mengenai perusahaan
atau instansi yang akan dipilih sebagai tempat magang. Pemilihan
tempat tersebut disesuaikan dengan jurusan dan konsentrasi
mahasiswa tersebut. Hal ini bertujuan untuk mempermudah

mahasiswa dalam menyusun laporan tugas akhir magang.

5.3 Refleksi Diri

Pada refleksi diri ini penulis menyampaikan hal-hal positif yang diterima

penulis selama menempuh pendidikan kuliah dan melaksanakan magang.
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Hal positif tersebut meliputi manfaat yang diterima selama menempuh

pendidikan di bangku kuliah yang dapat diterapkan di tempat magang,

manfaat magang bagi penulis terkait pengembangan diri, dan faktor-faktor
kesuksesan dalam bekerja, serta rencana pengembangan Kkarir dan
pendidikan lanjutan.

Manfaat Selama Menempuh Perkuliahan

1. Menambah ilmu pengetahuan bagi penulis dengan mempelajari dan
memahami berbagai teori yang belum pernah penulis dapatkan
sebelumnya.

2. Selama menempuh pendidikan kuliah, penulis mendapatkan mata
kuliah yang bisa diterapkan di tempat magang. Mata kuliah tersebut
yaitu manajemen sumber daya manusia, perilaku organisasional dan
komunikasi bisnis.

3. Teori-teori yang terdapat di mata kuliah manajemen sumber daya
manusia dapat membantu penulis dalam menganalisis permasalahan
yang ada di Bappeda yaitu masalah motivasi pegawai.

4. Teori yang ada di mata kuliah perilaku organisasional dapat
diterapkan di Bappeda yaitu mengenai budaya kerja. Pentingnya bagi
Bappeda untuk menciptakan budaya kerja yang baik. Hal ini bertujuan
agar Bappeda memiliki lingkungan kerja yang baik sehingga kegiatan
yang ada di Bappeda akan lebih terarah, mudah berkembang dan
menghasilkan kualitas kerja yang memuaskan.

Manfaat Kegiatan Magang untuk Pengembangan Diri
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1. Menambah pengalaman kerja, merupakan manfaat utama yang
diperoleh penulis selama melaksanakan kegiatan magang. Dengan
adanya pengalaman kerja, penulis menjadi mengetahui bagaimana
dunia kerja yang sesungguhnya. Selain itu, melalui pengalaman kerja
penulis dapat menambah relasi kerja. Memiliki relasi kerja yang luas
akan memberikan dampak positif kepada penulis yaitu mengetahui
informasi dan peluang pekerjaan, sehingga sangat penting untuk
membangun hubungan baik dengan relasi kerja.

2. Melatih penulis untuk bersikap profesional, selama melaksanakan
kegiatan magang penulis mendapatkan tugas yang beraneka macam.
Dengan adanya pemberian tugas tersebut, mendorong penulis untuk
memiliki sikap profesional. Sikap profesional tersebut ditunjukan
dengan kemampuan penulis dalam memahami tugas dengan baik dan
penuh tanggung jawab, menyelesaikan tugas sesuai waktu yang telah
ditentukan, tidak mengeluh ketika diberikan tugas dan bersikap sopan
saat di tempat kerja.

3. Mengembangkan dan menambah keterampilan penulis, selama
melaksanakan magang keterampilan penulis menjadi berkembang dan
bertambah. Keterampilan tersebut adalah keterampilan dalam
berkomunikasi. Keterampilan berkomunikasi ini diwujudkan dengan
cara berbicara yang baik dan sopan kepada atasan atau sekretaris dan
kepala sub bidang, maupun kepada pegawai lainnya. Selain itu,

keterampilan berkomunikasi ditunjukkan dengan keberanian penulis
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untuk bertanya kepada kepala sub bidang jika terdapat pekerjaan yang
belum penulis pahami.

4. Kemampuan mengatur manajemen waktu, ketika penulis diberikan
tugas yang harus diselesaikan sesuai dengan waktu yang tentukan,
maka hal tersebut mendorong penulis untuk dapat mengatur
manajemen waktu dengan baik. Oleh karena itu, kemampuan
mengatur manajemen waktu ini sangat diperlukan. Hal tersebut
bertujuan agar penulis dapat membagi waktunya sehingga pekerjaan
dapat selesai dengan tepat waktu.

Faktor-Faktor Kesuksesan Dalam Bekerja

1. Mampu menaati dan mematuhi seluruh peraturan yang berlaku di
tempat kerja. Menaati dan mematuhi peraturan menjadi kunci utama
untuk mencapai kesuksesan bekerja. Hal tersebut dikarenakan apabila
pegawai melanggar peraturan yang berlaku maka pegawai akan
diberikan sanksi. Banyaknya jumlah sanksi yang diberikan kepada
pegawai dapat menyebabkan penurunan jabatan atau pangkat pegawai
yang bersangkutan.

2. Memiliki motivasi kerja yang tinggi, motivasi merupakan unsur
terpenting yang harus dimiliki pegawai. Dengan adanya motivasi
maka pegawai akan terdorong untuk bekerja dengan maksimal dan
penuh tanggung jawab sehingga akan menghasilkan kinerja yang
terbaik. Tanpa adanya motivasi dapat menyebabkan pegawai menjadi
kurang memiliki semangat bekerja, sehingga kinerja yang dihasilkan

menjadi kurang maksimal.
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3. Memiliki perilaku disiplin, kedisiplinan dalam bekerja sangat
diperlukan. Dengan memiliki perilaku disiplin maka pekerjaan dapat
selesai tepat waktu sehingga tidak ada pekerjaan yang tertunda. Selain
itu, apabila pegawai memiliki perilaku disiplin maka akan terhindar
dari tindakan melanggar peraturan disiplin. Oleh karena itu, disiplin
kerja menjadi salah satu faktor pendukung kesuksesan dalam bekerja.

4. Menerapkan kejujuran ketika bekerja, memiliki sikap jujur merupakan
salah satu kunci sukses bekerja. Hal ini dikarenakan dengan adanya
kejujuran dapat menciptakan reputasi yang baik. Memiliki reputasi
yang baik sangat dibutuhkan bagi pegawai untuk dapat membangun
kepercayaan orang lain kepada dirinya.

5. Memiliki kemampuan komunikasi yang baik. Dalam bekerja sering
kali terjadi interaksi dengan sesama. Interaksi dapat timbul melalui
komunikasi. Dengan adanya komunikasi maka berbagai informasi
penting dapat tersampaikan. Agar informasi dapat tersampaikan
dengan tepat dan jelas maka dibutuhkan kemampuan komunikasi yang
baik.

Rencana Pengembangan Karir dan Pendidikan Lanjutan

Selama penulis melaksanakan kegiatan magang di Bappeda Kota
Yogyakarta, penulis menjadi tahu kondisi dunia kerja yang nyata. Hal ini
mendorong penulis untuk mulai menyusun rencana pengembangan karir
dan rencana pendidikan lanjutan. Rencana pengembangan Karir tersebut
yaitu rencana menambah relasi kerja, dengan adanya relasi kerja maka

akan memudahkan penulis untuk memperoleh informasi pekerjaan. Selain
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menambah relasi, rencana pengembangan diri selanjutnya adalah penulis
ingin bekerja pada bidang yang sesuai dengan mata kuliah konsentrasi
yaitu manajemen sumber daya manusia. Hal ini bertujuan agar penulis
dapat menerapkan teori-teori yang diperoleh selama masa kuliah dan
penulis ingin mendalami dan mengembangkan pengetahuan di bidang
manajemen sumber daya manusia.

Selain menentukan rencana pengembangan Karir, penulis juga telah
menyusun rencana pendidikan lanjutan. Rencana tersebut yaitu setelah
penulis menempuh pendidikan Sarjana atau S1, penulis berencana untuk
melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi. Penulis ingin
menambah pengetahuan dan wawasan khususnya di bidang manajemen
sumber daya manusia. Hal tersebut dilakukan dengan tujuan penulis ingin
mengetahui  lebih dalam mengenai upaya untuk mengelola dan

mengembangkan sumber daya manusia (SDM) pada suatu perusahaan.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Proposal Kegiatan Magang di Bappeda Kota Yogyakarta
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Lampiran 2 Surat 1zin Magang
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Lampiran 3 Formulir Pendaftaran Mata Kuliah Magang
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Lampiran 4 Surat Pernyataan Kesediaan Penerimaan Mahasiswa Magang
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Lampiran 5 Surat Keterangan Pelaksanaan Magang
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Lampiran 6 Formulir Penilaian Magang

78

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

Lampiran 7 Laporan Magang Mingguan

No Hari & Jam Jam Kegiatan yang Dikerjakan
Tanggal Mulai | Selesai
BULAN: Oktober
MINGGU KE 1:
1. | Senin, 07.30 15.30 | Perkenalan dan pemberian arahan di bagian PPM (Pemerintah dan
11/10/2021 Pembangunan Manusia)
2. | Selasa, 07.30 15.30 | Pembahasan tugas di bidang pemerintahan dan pembangunan
12/10/2021 manusia pada sub bidang pemerintahan.
Pembahasan Perwal Nomor 16 Tahun 2020
3. | Rabu, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai Peraturan Pemerintah Nomor 13 Tahun
13/10/2021 2019, Peraturan Pemerintah Nomor 94 Tahun 2021 dan
Permendagri Nomor 18 Tahun 2020.
4. | Kamis, 07.30 15.30 | Menjadi notulen rapat Desk Timbal Balik Triwulan ke Il tahun
14/10/2021 2021 dengan bagian administrasi keuangan, bagian umum protokol,
dan bagian organisasi.
5. | Jumat, 07.30 14.30 | Menjadi notulen rapat Desk Timbal Balik Triwulan ke Il tahun
15/10/2021 2021 dengan bagian DPRD dan bagian hukum.
6.
7.
MINGGU KE 2:
8. | Senin, 07.30 15.30 | Tidak ada tugas selama WFH (work from home)
18/10/2021
9. | Selasa, 07.30 15.30 | Menjadi notulen rapat dengan Badan Kepegawaian dan
19/10/2021 Pengembangan Sumber Daya Manusia
10. | Rabu, - - Libur Maulid Nabi Muhammad SAW
20/10/2021
11. | Kamis, 07.30 15.30 | Pemindahan divisi menjadi di bagian Sekretariat sub bagian umum
21/10/2021 dan kepegawaian
Pembahasan mengenai kegiatan di sub bagian umum dan
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kepegawaian

12. | Jumat, 07.30 14.30 | Tugas menginput data pengendalian tunjangan keluarga pegawai
22/10/2021 BAPPEDA Kota Yogyakarta

13.

14,

MINGGU KE 3:

15. | Senin, 07.30 15.30 | Pembahasan dan penjelasan mengenai aplikasi JSS (Jogja Smart
25/10/2021 Service)

Membuat surat undangan rapat melalui aplikasi atau website JSS di
menu e-office. Kegiatan rapat tersebut diselenggarakan oleh bidang
Sekretariat dengan mengundang bidang-bidang lainnya sesuai
dengan kepentingannya.

16. | Selasa, 07.30 15.30 | Membantu proses administrasi
26/10/2021 : . p 1.
6/10/20 Pembahasan mengenai manajemen surat di aplikasi JSS
Mencatat seluruh surat keluar selama bulan Oktober di aplikasi JSS
melalui akun JSS milik bendahara Sekretariat Bappeda.

17. | Rabu, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai kegiatan verifikasi PDM (Pemutakhiran
27/10/2021 Data Mandiri) MYSAPL melalui SIASN (Sistem Informasi
Aparatur Sipil Negara)

Menginput dan melakukan rekapitulasi verifikasi PDM untuk
Pegawai Negeri Sipil (PNS)

18. | Kamis, - - Izin vaksinasi dosis dua.
28/10/2021

19. | Jumat, 07.30 14.30 | Tidak ada tugas selama WFH (work from home)
29/10/2021

20.

21.

MINGGU KE 4:

22. | Senin, 07.30 15.30 | Memverifikasi rincian belanja sub kegiatan
01//11/2021

23. | Selasa, 07.30 15.30 | Menjadi notulen rapat yang diselenggarakan oleh bidang
02/11/2021 Sekretariat mengenai evaluasi program kerja.
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Membuat surat undangan menggunakan aplikasi JSS melalui menu
e-office

24. | Rabu, 07.30 15.30 | Membantu proses administrasi
03/11/2021 S
Pembahasan mengenai jenis-jenis surat dan cara membalas surat
menggunakan aplikasi JSS.
Membuat surat biasa yang berisi mengenai surat permohonan kerja
sama dari sebuah perguruan tinggi di Yogyakarta.
25. | Kamis, 07.30 15.30 | Melakukan rekap daftar hadir pegawai Bappeda selama bulan
04/11/2021 Oktober 2021
26. | Jumat, 07.30 14.30 | Melakukan verifikasi (pencocokan) data tentang daftar hadir
05/11/2021 pegawai Bappeda periode Oktober tahun 2021
27.
32.
No Hari & Jam Jam | Kegiatan yang Dikerjakan
Tanggal Mulai | Selesai
BULAN: November
MINGGU KE 1:
1. | Senin, 07.30 15.30 | Membuat surat undangan di aplikasi JSS mengenai acara
08/11/2021 persetujuan kunjungan kerja dari pemerintah kabupaten Brebes, dan
acara orientasi K3 perkantoran yang diselenggarakan oleh
Kementerian Kesehatan Republik Indonesia
2. | Selasa, Izin sakit
09/11/2021
3. | Rabu, Izin sakit
10/11/2021
4. | Kamis, 07.30 15.30 | Menjadi notulen rapat Sosialisasi Jabatan Fungsional yang
11/11/2021 diselenggarakan oleh Sekretariat Bappeda
Membuat surat undangan di aplikasi JSS mengenai acara
penerimaan kunjungan kerja dari Bappeda Kabupaten Garut.
5. | Jumat, 07.30 14.30 | Mendampingi Ka. Sub. Bag. Umum dan Kepegawaian dengan
12/11/2021 menjadi operator rapat sekaligus menjadi notulen pada acara rapat
pembahasan perencanaan program kerja sama dengan Bappeda
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Kabupaten Garut.
6.
7.
MINGGU KE 2:
8. | Senin, 07.30 15.30 | Membuat surat undangan rapat dengan Dinas Pekerjaan Umum,
15/11/2021 Perumahan dan Energi Sumber Daya Mineral dan instansi lainnya
melalui website JSS
9. | Selasa, 07.30 15.30 | Memverifikasi daftar hadir pegawai selama 10 hari di bulan
16/11/2021 November dan memeriksa data telat presensi.
10. | Rabu, 07.30 15.30 | Mencatat seluruh surat keluar selama bulan November di website
17/11/2021 JSS
11. | Kamis, 07.30 15.30 | Membuat surat undangan dengan instansi lain melalui website JSS.
18/11/2021 Surat undangan tersebut nantinya akan di disposisi oleh Sekretaris
Bappeda kepada pihak yang diundang dalam acara rapat tersebut.
12. | Jumat, 07.30 14.30 | Menjadi notulen rapat dalam acara penilaian SPIP (Sistem
19/11/2021 Pengendalian Intern Pemerintah)
Memasukkan beberapa surat undangan dari instansi lain melalui
aplikasi JSS. Surat tersebut dibuat oleh instansi lain dan ditujukan
kepada Bappeda.
13.
14.
MINGGU KE 3:
15. | Senin, 07.30 15.30 | Membuat undangan dari Kementerian Pekerjaan Umum dan
22/11/2021 Perumahan Rakyat Direktorat Jenderal Cipta Karya Balai Prasarana
Permukiman Wilayah DIY terkait rapat koordinasi evaluasi
pelaksanaan pembinaan pengembangan kawasan permukiman di
kabupaten yang ada di DIY.
Membuat undangan dari dinas pertanahan dan tata ruang DIY
terkait acara konfirmasi program kegiatan kesesuaian pemanfaatan
ruang dan keterpaduan indikasi program RTR KPY.
16. | Selasa, 07.30 15.30 | Membuat undangan rapat dari instansi lain yaitu Sekretariat DPRD
23/11/2021 DIY. Undangan tersebut nantinya akan di disposisi oleh Sekretaris
Bappeda kepada pihak yang diundang dalam rapat tersebut.
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Membuat undangan rapat di website JSS dari Kementerian Agraria
dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional terkait Penanganan
Permukiman Kumuh.

17.

Rabu,
24/11/2021

07.30

15.30

Membuatkan surat pernyataan bagi pegawai ASN yang tidak
melakukan presensi kehadiran.

Pembahasan mengenai penilaian Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
dan membantu menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan
CPNS.

18.

Kamis,
25/11/2021

07.30

15.30

Membantu menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan CPNS.
Penilaian SKP tersebut untuk mengukur capaian kinerja dari
masing-masing pegawai.

19.

Jumat,
26/11/2021

07.30

14.30

Membantu memverifikasi data kas keluar

Membuat undangan rapat di website JSS dari Sekretariat Daerah
Pemerintah Daerah DIY mengenai acara Sosialisasi Kelembagaan
Asli DIY.

20.

21.

MINGGU KE 4:

22.

Senin,
29/11/2021

07.30

15.30

Menyusun jadwal work from office (WFO) dan work from home
(WFH) para pegawai ASN untuk bulan Desember.

Membuat undangan rapat di website JSS dari Sarana Infotekno
Mitra Solusi Yogyakarta, terkait acara kajian penguatan ekosistem
digital Kota Yogyakarta.

23.

Selasa,
30/11/2021

07.30

15.30

Membuat undangan rapat di website JSS dari Kementerian Dalam
Negeri Republik Indonesia Direktorat Jenderal Bina Pembangunan
Daerah mengenai penanganan stunting.

Membuat surat keterangan bagi ASN yang tidak melakukan
presensi kehadiran.

24.

Rabu,
01/12/2021

07.30

15.30

Menjadi notulen rapat yang diselenggarakan oleh Sekretariat
dengan mengundang seluruh pegawai ASN dalam acara timbal
balik hasil bimingan teknis Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) dan
berlatih bersama menyusun SKP.

Menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan CPNS.
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25. | Kamis, 07.30 15.30 | Memverifikasi surat keterangan keterlambatan presensi ASN
02/12/2021 melalui website JSS.
Menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan CPNS.
26. | Jumat, 07.30 14.30 | Membantu menyusun penilaian SKP dan memasukkan menjadi
03/12/2021 satu penilaian SKP Bappeda Kota Yogyakarta.
27.
28.
No Hari & Jam Jam Kegiatan yang Dikerjakan
Tanggal Mulai | Selesai
BULAN: DESEMBER
MINGGU KE 1:
1. | Senin, 07.30 15.30 | Menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan CPNS.
06/12/2021
2. | Selasa, 07.30 15.30 | Menjadi notulen rapat penerimaan tamu dari Bappeda Kota
07/12/2021 Banjarmasin
Menyusun data penilaian SKP untuk PNS dan CPNS
3. | Rabu, 07.30 15.30 | Mengecek kembali kelengkapan data penilaian SKP untuk PNS
08/12/2021 dan CPNS Bappeda Kota Yogyakarta
Membantu melakukan revisi penilaian SKP
4. | Kamis, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai Kenaikan Gaji Berkala (KGB) untuk
09/12/2021 Pegawai Negeri Sipil
Menyusun data Kenaikan Gaji Berkala PNS
Membuat surat undangan di aplikasi JSS mengenai acara
penerimaan kunjungan kerja dari Bappeda Kota Samarinda.
5. | Jumat, 07.30 14.30 | Menyusun data Kenaikan Gaji Berkala PNS.
10/12/2021 .
Membuat surat undangan rapat yang diselenggarakan oleh
Bappeda Provinsi DIY melalui website JSS. Surat undangan
tersebut nantinya akan di disposisi oleh Sekretaris Bappeda kepada
pihak yang diundang dalam acara rapat tersebut.
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6.
1.
MINGGU KE 2:
8. | Senin, 07.30 15.30 | Membuat undangan rapat di website JSS yang diselenggarakan
13/12/2021 oleh Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat
Direktorat Jenderal Perumahan 1l Balai Pelaksana Penyediaan
Perumahan Jawa I1l Yogyakarta
Membuat undangan rapat di website JSS yang diselenggarakan
oleh Dinas Pertanahan dan Tata Ruang Pemerintah Provinsi DIY
Membuat undangan rapat di website JSS yang diselenggarakan
oleh Dinas Pekerjaan Umum, Perubahan dan Energi Sumber Daya
Mineral Pemerintah Provinsi DIY
9. | Selasa, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai Kartu Permohonan Penambahan
14/12/2021 Penghasilan (KP4) bersama kepala sub bagian umum dan
kepegawaian
Mengisi KP4
10. | Rabu, 07.30 15.30 | Mengisi Kartu Permohonan Penambahan Penghasilan (KP4)
15/12/2021
11. | Kamis, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai Penilaian Kinerja Pegawai (PKP) bersama
16/12/2021 kepala sub bagian umum dan kepegawaian. PKP tersebut
dilakukan secara online melalui website JSS yang disebut dengan
nama electronic Penilaian Kinerja Pegawai (e-PKP)
Membantu kepala sub bagian umum dan kepegawaian menyiapkan
data untuk melakukan Penilaian Kinerja Pegawai (PKP)
12. | Jumat, 07.30 14.30 | Membantu kepala sub bagian umum dan kepegawaian menyiapkan
17/12/2021 data untuk melakukan Penilaian Kinerja Pegawai (PKP)
13.
14.
MINGGU KE 3:
15. | Senin, 07.30 15.30 | Pembahasan mengenai Analisis Jabatan (Anjab)
20/12/2021 . .
Membantu kepala sub bagian umum dan kepegawaian menyusun
Anjab. Penyusunan anjab dilakukan untuk mengetahui uraian
jabatan dan beban kerja per jabatan.
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16. | Selasa, 07.30 15.30 | Menyusun Anjab untuk jabatan struktural yang terdiri dari kepala
21/12/2021 Bappeda, sekretaris, kepala bidang dan kepala sub bidang.

17. | Rabu, 07.30 15.30 | Menyusun Anjab untuk jabatan struktural
22/12/2021

18. | Kamis, 07.30 15.30 | Memasukkan beberapa surat undangan dari instansi lain melalui
23/12/2021 aplikasi JSS. Surat tersebut dibuat oleh instansi lain dan ditujukan

kepada Bappeda.

19. | Jumat, 07.30 14.30 | Membantu memverifikasi total anggaran kegiatan di tahun 2022,
24/12/2021

20.

21.

MINGGU KE 4:

22. | Senin, 07.30 15.30 | Melakukan verifikasi kas keluar selama bulan Desember 2021
27/12/2021

23. | Selasa, 07.30 15.30 | Melakukan pengarsipan seluruh data kas keluar selama bulan
28/12/2021 Desember 2021

24. | Rabu, 07.30 15.30 | Membantu memasukan data nilai Rencana Kebutuhan Anggaran
29/12/2021 (RKA) untuk kegiatan tahun 2022

25. | Kamis, 07.30 15.30 | Menyusun data pegawai ASN untuk melakukan program kenaikan
30/12/2021 pangkat tahun 2022

26. | Jumat, 07.30 14.30 | Membantu proses pengadaan barang alat tulis kantor
31/12/2021

217.

28.

BULAN: JANUARI

MINGGU KE 1:

1. | Senin, 07.30 15.30 | Menyusun jadwal work from office (WFO) dan work from home
03/01/2022 (WFH) para pegawai ASN untuk bulan Januari.

2. | Selasa, 07.30 15.30 | Membuat undangan rapat di website JSS.
04/01/2022

3. | Rabu, 07.30 15.30 | Membuat undangan rapat di website JSS.
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05/01/2022

4. | Kamis, 07.30 15.30 | Melengkapi data kenaikan pangkat untuk beberapa pegawai ASN.
06/01/2022

5. | Jumat, 07.30 14.30 | Membuat undangan rapat di website JSS dan mencatat daftar
07/01/2022 belanja alat tulis kantor bulan Januari tahun 2022.
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Lampiran 8 Foto Bersama dengan Pegawai di Bidang Sekretariat
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