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I. [bookmark: _Toc54818902][bookmark: _Toc54882822]PENDAHULUAN
[bookmark: _Toc54818903][bookmark: _Toc54882823]Latar Belakang Magang
Pada dasarnya pendidikan tidak hanya mempelajari sesuatu teori saja melainkan juga mempelajari secara praktik. Salah satu bentuk pengembangan pendidikan Mahasiswa adalah dengan diadakan Kegiatan Magang diwajibkan bagi Mahasiswa untuk mengikutinya, setelah mengikuti materi-materi perkuliahan tertentu. Magang (internship) adalah penempatan kerja dengan perusahaan atau organisasi yang memberikan pengalaman kerja dengan perusahaan atau organisasi yang memberikan pengalaman kerja dan keahlian baru, yang dapat berguna untuk karir masa depan.
Universitas Padjadjaran (UNPAD) merupakan Lembaga Perguruan Tinggi yang didirikan dengan tujuan untuk melanjutkan visi dan misi mahasiswa dalam hal mendidik Sumber Daya Manusia (SDM) yang kapabel dan profesional. Maka Universitas Padjadjaran (UNPAD) menerapkan program magang sebagai salah satu kegiatan intrakulikuler bagi mahasiswa untuk mendapatkan pengenalan dan pengalaman terhadap dunia kerja.
Program magang ini dilakukan mahasiswa agar menambah wawasan akan dunia kerja dan menambah keterampilan yang dibutuhkan perusahaan, sehingga mahasiswa yang mengikuti program magang ini bisa menjadi Sumber Daya Manusia (SDM) yang siap kerja. Sehingga ilmu dan pengalaman yang diperoleh dapat meningkatkan Skill atau keterampilan dalam bekerja.
[bookmark: _Toc54818904][bookmark: _Toc54882824]Ruang Lingkup Magang
Penulis melakukan kegiatan magang di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan. Dimana instansi ini adalah unit pelaksanaan teknis yang menjalankan fungsi Direktorat Jendral Keimigrasian. Penulis ditempatkan di Bagian Tata Usaha Keimigrasian yang memilki fungsi yaitu menyusun rencana program dan anggaran, pengelolaan keuangan, barang milik negara, sumber daya manusia, administrasi umum, informasi, dan hubungan msyarakat, pengawasan dan pengendalian internal serta evaluasi dan pelaporan di bidang administrasi kepegawaian, keuangan.
[bookmark: _Toc54818905][bookmark: _Toc54882825]Tujuan dan Manfaat Magang
[bookmark: _Toc54882826]Tujuan Magang
Tujuan magang yaitu mahasiwa dapat merasakan langsung bekerja pada suatu industri, untuk memperoleh pengalaman kerja di industri, mengetahui lingkungan kerja yang sebenarnya dalam suatu industri. Selain itu, agar mahasiswa mengetahui proses-proses kerja. Proses kerja yang dimaksud adalah bagaimana hasil produk, tenaga kerja, kedisiplinan dan keselamatan kerja.
[bookmark: _Toc54882827]Manfaat Magang
Adapun manfaat magang sebagai berikut :
a) Manfaat bagi Mahasiswa
· Mahasiswa dapat mengaplikasikan dan meningkatkan ilmu yang diperoleh di bangku perkuliahan.
· Menambah wawasan setiap mahasiswa mengenai dunia industri.
· Menambah dan meningkatkan keterampilan serta keahlian dibidang praktik.
b) Manfaat bagi Universitas
· Terjalinnya kerjasama “bilateral” antara Universitas dengan perusahaan.
· Universitas akan dapat meningkatkan kualitas lulusannya melalui pengalaman kerja magang.
· Universitas yang akan dikenal di dunia industri.
c) Manfaat bagi Perusahaan 
· Adanya kerjasama antara dunia pendidikan dengan dunia industri/perusahaan sehingga perusahaan tersebut dikenal oleh kalangan akademis.
· Perusahaan akan mendapat bantuan tenaga kerja dari mahasiswa yang melakukan kegiatan magang.



II. [bookmark: _Toc54882828]GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN
2.1. [bookmark: _Toc54882829]Sejarah Singkat Operasional Perusahaan
Sejak zaman penjajahan wilayah Indonesia dikuasai oleh Hindia Belanda, pemerintah kolonial pada tahun 1913 membentuk kantor Sekretaris Komisi Imigrasi dan karena tugas dan fungsinya terus berkembang, pada tahun 1921 kantor sekretaris komisi imigrasi diubah menjadi immigratie dients (dinas imigrasi).
Era Republik Indonesia Serikat merupakan momen puncak dari pembentukan lembaga keimigrasian di Indonesia. Di era inilah dinas imigrasi produk Hindia Belanda diserahterimakan kepada pemerintah Indonesia pada tanggal 26 Januari 1950. Kepala Jawatan Imigrasi untuk pertama kalinya dipegang oleh putra pribumi, yaitu Mr. H.J Adiwinata. Struktur organisasi jawatan imigrasi meneruskan struktur immigratie dients yang lama. 
Pada dasawarsa imigrasi tepatnya 26 Januari 1960, jawatan imigrasi telah berhasil mengembangkan organisasinya dengan pembentukan Kantor Pusat Jawatan Imigrasi di Jakarta, 26 kantor imigrasi daerah, 3 kantor cabang imigrasi, 1 kantor inspektorat imigrasi dan 7 pos imigrasi di luar negeri. Di bidan sumber daya manusia (SDM) keimigrasian, pada bulan Januari 1960 jumlah total pegawai jawatan imigrasi telah meningkat menjadi 1256 orang yang kesemuanya putra-putri Indonesia, mencakup pejabat administratif dan pejabat teknik keimigrasian.
Di era reformasi, pemerintah memperbaharui Undang-Undang Nomo 9 Tahun 1992 tentang Keimigrasian. Hal ini berdasarkan beberapa perkembangan yang perlu diantisipasi, yakni :
1. Letak geografis wilayah Indonesia (kompleksitas permasalahan antar negara)
2. Perjanjian internasional/konvensi internasional yang berdampak terhadap pelaksanaan fungsi keimigrasian.
3. Meningkatnya kejahatan internasional dan transnasional.
4. Pengaturan mengenai deteni dan batas waktu terdeteni belum dilakukan secara komprehensif.
5. Pendekatan sistematis fungsi keimigrasian yang spesifik dan universal dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi yang modern. 
6. Penempatan struktur kantor imigrasi dan rumah detensi imigrasi sebagai unit pelaksana teknik di bawah Direktorat Jenderal Imigrasi.
7. Perubahan sistem kewarganegaraan berdasarkan Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2006 tentang Kewarganegaraan Republik Indonesia.
8. Hak kedaulatan negara sesuai prinsip timbal balik (resiprositas) mengenai pemberian visa terhadap orang asing.
9. Kesepakatan dalam rangka harmonisasi dan standarisasi sistem dan jenis pengamanan dokumen perjalanan secara internasional.
10. Penegakan hukum keimigrasian belum efektif sehingga kebijakan pemidanaan perlu mencantumkan pidana minimum terhadap tindak pidana penyelundupan manusia.
11. Memperluas subjek pelaku tindak pidana Keimigrasian, sehingga mencakup tidak hanya orang perseorangan tetapi juga korporasi serta penjamin masuknya orang asing ke wilayah Indonesia yang melanggar ketentuan keimigrasian.
12. Penerapan sanksi pidana yang lebih berat terhadap orang asing yang melanggar peraturan di bidang keimigrasian karena selama ini belum menimbulkan efek jera.
Dengan berkembangnya jumlah Kantor Imigrasi di daerah seluruh Indonesia 125 Kantor Imigrasi yang terdiri dari Kantor Imigrasi Kelas I, II dan III, salah satu di antaranya adalah Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan. 
Gedung Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan (dahulu Kantor Imigrasi Medan) diresmikan pada tanggal 06 Maret 1984 oleh Kepala Kantor Wilayah Hukum dan HAM Sumetara Utara (dahulu kantor Wilayah Departemen Kehakiman Sumatera Utara). Lokasi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus Medan sangat strategis, berada di jalan protokol yaitu tepatnya di Jalan Gatot Subroto Km. 6,2 No. 268A Medan, Medan Helvetia, Sei Sikambing  II.
Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan juga membawahi Unit Layanan Paspor Kualanamu dan Tempat Pemeriksaan Imigrasi Kualanamu. Wilayah Kerja Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan meliputi :
1) Kota Medan (Kecamatan Medan kota, Medan Area, Medan Sunggal, Medan Denai, Medan Tembun, Medan Timur, Medan Perjuangan, Medan Barat, Medan Petisah).
2) Kota Binjai
3) Kabupaten Deli Serdang (Kecamatan Gunung Meriah, Sibolangit, Kuta Limbaru, Pancur Batu, Namo Rmber, Biru Biru, Biru Biru Muda Hilir, Bangun Purba, Sunggal, Galang, Kotarih, Pantai Labu, Lubuk Pakam, Pagar Merbau)
4) Kabupaten Langkat (Kecamatan Bahorok, Sei Lapan, Kuala, Binjai, Stabat, Secanggang, Bingei, Padang Tualang, Tanjung Pura, Gebang, Babalan, Besitang, Pangkalan Susu, Pangkalan Brandan, Langkat Tamiang, Hinai)
5) Kabupaten Karo
6) Kabupaten Serdang Bedagai (Kecamatan Pantai Cermin, Perbaungan, Teluk Mengkudu, Firdaus, Sei Rampah, Matapao, Beringin, Pengajahan)
Jumlah sumber daya manusia (SDM) yang ada di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan sebanyak 246 orang, per-bidang adalah sebagai berikut :
a. Bagian Tata Usaha 					: 19 orang
b. Bidang Doklan dan Izin Tinggal Keimigrasian		: 83 orang 
c. Bidang Teknologi Informasi Keimigrasian		: 13 orang
d. Bidang Inteldak Keimigrasian				: 39 orang
e. Bidang Tempat Pemeriksaan Imigrasi			: 92 orang
Total							: 246 orang
Sarana, prasarana dan atau fasilitas pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan meliputi lahan parkir, mushola, toilet, ruang detensi, ruang pelayanan yang berisi meja dan kursi, perangkat komputer, perangkat foto dan sidik jari, ruang tunggu, meja penulisan, layar antrian, media hiburan berupa televisi, media informasi berupa banner, spanduk, papan pengumuman, brosur, media online : website, email, twitter, facebook, sms center, hotline, selain itu juga adanya alat transportasi kantor berupa motor dan mobil dinas.
Kompetensi Pelaksana terdiri dari pegawai yang telah lulus dan diangkat menjadi PNS sesuai dengan kriterianya terdiri dari lulusan Pasca Sarjana, Sarjan, Alih Madya dan SMA. Pelaksana berkompeten dan memahami tugasnya sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya masing-masing yang telah ditetapkan dengan peraturan perundang-undangan.
Pelayanan pada Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan terdiri dari 2 (dua), yaitu :
a. Pelayanan Paspor RI
Pelayanan paspor RI (Surat Perjalanan Republik Indonesia) adalah pelayanan yang diberikan kepada Warga Negara Indonesia yang meliputi paspor biasa yang berisi 48 halaman dan 24 halaman;
b. Pelayanan bagi Warga Negara Asing yaitu meliputi pelayanan izin tinggal kunjungan, izin tinggal terbatas, izin tinggal tetap, surat keterangan (affidavit) kewarganegaraan ganda terbatas, pengembalian dokumen keimigrasian dan pencabutan dokumen keimigrasian.
2.2. [bookmark: _Toc54882830]Logo Kantor Imigrasi Kelas I Khusus Medan
[image: Logo][image: Kantor Imigrasi Bandung on Twitter: "Selamat pagi. Memang belum dibuka,  Bapak. Silakan ditunggu update informasi melalui medsos kami karena kami jg  msh menunggu instruksi pembukaan kuota paspor dari pusat.…  https://t.co/lcsitAYHu2"]
[bookmark: _Toc54986283]Gambar 1. Logo Kantor Imigrasi
Makna Logo :
1. Tulisan PENGAYOMAN sebagaimana berarti mengayomi dan melindungi seluruh rakyat Indonesia di bidang hukum dan hak asasi manusia.
2. 5 (lima) garis busur melambangkan Pancasila yang merupakan falsafah negara.
3. 2 (dua) garis tegak lurus sejajar yang mempunyai makna demokrasi dan keadilan untuk mewujudkan kesejahteraan bangsa Indonesia; dan
4. Garis siku kanan bermakna hukum dan garis siku kiri bermakna hak asasi manusia yang menjunjung tinggi agama dan moral.
5. Bentuk lingkaran: Melambankan kesinambungan hubungan antara insan dengan sang pencipta, kesadaran, ketulusan, keikhlasan dan kebutalan tekad dalam beribadah, belajar, dan bersahaja serta menuntut ilmu.
6. Pohon Beringin: Mengayomi dan melindungi masyarakat sebagai peserta didik kader pembangunan hukum dan hak asasi manusia agar terciptanya keadilan, kebenaran, keamanan dan ketertiban. 
7. Gapura: Melambangkan tantangan tugas sebagai penjaga pintu gerbang Negara, mengatur lalu lintas orang masuk dan keluar dari wilayah Indonesia serta pengawasannya dalam rangka menjaga tegaknya kedaulatan Negara.
8. Pertautan Huruf I dan M: Merupakan singkatan inisial Imigrasi Indonesia yang memiliki tugas dan fungsi sebagai pelayanan keimigrasian, pengeakan hukum, keamanan Negara dan fasilitator pembangunan kesejahteraan masyarakat, dengan huruf I yang berbentuk pena dengan matanya yang runcing melambangkan ketajaman berfikir dalam menanamkan nilai kejuangan sehingga terbentuknya sikap pembiasaan untuk beribadah, berakhlak mulia, berkarya dan belajar terus-menerus.
9. Tali: Melambangkan rasa persatuan, persaudaraan dan kekeluargaan yang senantiasa meningkat rasa persatuan, persaudaraan dan kekeluargaan yang senantiasa meningkat rasa senasib dan seperjuangan serta kebersamaan dan tanggungjawab menjaga kehormatan.
10. Padi dan Kapas: Menggambarkan dengan proses pendidikan akan diperoleh SDM yang memiliki kompetensi untuk mencapai kesejahteraan dan kemakmuran masyarakat sesuai dengan nilai-nilai dan tujuan nasional Negara Kesatuan Republik Indonesia yang berdasarkan Pancasila dan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945.
Makna logo :
1. Warna biru tua sebagai dasar yang mempunyai makna amanah, keamanan, keteraturan, kedalaman makna jati diri bangsa, percaya diri, ketertiban dan inovasi teknologi; dan
2. Warna emas bermakna keagungan, keseluruhan, dan kewibawaan.
3. Warna putih: Melambangkan kesucian, kemurnian, keterbukaan, rmah dan sopan serta kebebasan berpendapat.
4. Warna Hitam: Melambangkan tegas, abadi, prinsip, kuat dan tahan fisik maupun mental.
2.3. [bookmark: _Toc54882831]Visi Misi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan
Adapun visi dan misi dari perusahaan tersebut adalah sebagai berikut :
a. Visi
Masyarakat Memperoleh Kepastian Hukum
b. Misi 
Melindungi Hak Asasi Manusia
A. Struktur Organisasi dan Deskripsi Tugas
Sesuai dengan ketentuan Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Repbulik Indonesia Nomor M.14.PR.07.04 Tahun 2003 tentang Perubahan Atas Keputusan Menteri Kehakiman Republik Indonesia Nomor M.03.PR.07.04 Tahun 1991 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi Menteri Kehakiman dan Hak Asasi Manusia Repbulik Indonesia. Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan dapat dilihat pada gambar berikut :














[bookmark: _Toc54986284]

Gambar 2. Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan
Dari bagan struktur organisasi di atas, tugas-tugas pejabat di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan adalah sebagai berikut :
1. Kepala Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan : Supartono, S.H., M.H
a) Perumusan kebijakan di bidang imigrasi.
b) Pelaksanaan kebijakan di bidang imigrasi.
c) Penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria di bidang imigrasi.
d) Pemberian bimbingan teknis dan evaluasi di bidang imigrasi.
e) Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Imigrasi.
2. Kepala Bagian Tata Usaha : Joni Rumagit, S.H
a) Melakukan urusan kepegawaian.
b) Melakukan urusan keuangan.
c) Melakukan surat menyurat, perlengkapan dan rumah tangga kantor.
d) Melakukan penyusunan konsep rencana operasional bagian tata usaha sesuai dengan rencana kerja.
3. Kepala Sub Bagian Kepegawaian dan Umum : Elfaiz Lubis, S.H.,M.Si
a) Melakukan urusan kepegawaian, urusan surat menyurat, perlengkapan rumah tangga di lingkungan KANIM sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Menteri dan berdasarkan Peraturan perundang-undangan yang berlaku.
b) Melakukan koordinasi dengan pejabat berwenang pada unit kerja/lembaga terkait di bidang urusan kepegawaian, urusan surat menyurat, perlengkapan dan rumah tangga kantor.
4. Kepala Sub Bagian Keuangan : -
a) Membuat rencana kegiatan urusan keuangan sesuai dengan rencana operasional sub bagian tata usaha.
b) Melakukan urusan keuangan KANIM berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
c) Menyiapkan data urusan keuangan.
d) Mengelola dan mngawasi tugas pengelolaan keuangan meliputi pembuatan Pra DIPA, mengelola Surat Permintaan Membayar (SPM), mengawasi anggaran Pendapatan Negara Bukan Pajak (PNBP), mengawasi pengeluaran anggaran sesuai DIPA agar terdapat pertanggungjawaban dan terhindar dari penyalahgunaan keuangan Negara.
5. Kepala Bidang Dokumen Perjalanan Izin Tinggal Keimigrasian : Tedy Riyandi
a) Melakukan pemberian dokumen perjalanan, izin berangkat dan izin kembali.
b) Melakukan penentuan status keimigrasian bagi orang asing yang berasa di Indonesia.
c) Melakukan penelitian terhadap kebenaran bukti-bukti kewarganegaraan seseorang mengenai status kewarganegaran.
6. Kepala Bidang Teknologi Informasi dan Komunikasi : Mochamad Akbar Adhinugroho
a) Melakukan penyusunan konsep rencana operasional bidang informasi sesuai dengan rencana program kerja.
b) Melakukan penyebaran dan pemanfaatan informasi serta pengelolaan sarana komunikasi keimigrasian di lingkungan KANIM yang bersangkutan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
c) Melakukan pengumpulan, analisis dan evaluasi, penyajian informasi dan penyebaran untuk penyelidikan keimigrasian.
7. Kepala Bidang INTELDAKIM: Saroha Manullang
a) Melakukan penyusunan konsep rencana operasional bidang pengawasan dan penindakan keimigrasian sesuai dengan rencana program kerja.
b) Melakukan pengawasan dan penindakan keimigrasian terhadap orang asil di lingkungan KANIM yang bersangkutan berdasarkan peraturan perundang-undagan yang berlaku.
c) Melakukan penyidikan dan penindakan terhadap pelanggaran kemigrasian.
8. Kepala Bidang  Tempat Pemeriksaan Imigrasi : Tedi Hartadi Wibowo 
a) Melakukan penyusunan konsep rencana operasional bidang pendaratan dan izin masuk sesuai dengan rencana program kerja.
b) Melaksanakan pemeriksaan keimigrasian terhadap setiap orang yang keluar atau asuk wilayah Indonesia melalui tempat Pemeriksaan Imigrasi di lingkungan KANIM yang bersangkutan berdasarkan peraturan perundang-undangan.

9. Kepala Seksi Dokumen Perjalanan Keimigrasian : Adityo Arimibowo
a) Pemberian dokumen perjalan untuk tenaga kerja Republik Indonesia berupa paspor.
b) Mempersiapkan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pelayanan paspor biasa, surat perjalanan laksana paspor bagi orang asing, dan pas lintas batas.
10. Kepala Seksi Izin Tinggal Keimigrasian : Arief Setiawan
a) Menyusun rencana, pelaksanaan, pengoordiasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pelayanan paspor biasa, surat perjalanan laksana paspor bagi orang asing, pas lintas batas, pemeriksaan dokumen perjalanan dan dokumen keimigrasian.
b) Serta pemberian tanda masuk dan tanda keluar, dan penolakan pemberian tanda masuk dan tanda keluar.
11. Kepala Seksi Teknologi Informasi Keimigrasian : Ganendra Adi Pratama
a) Melakukan pemanfaatan, pemeliharaan, dan pengamanan sistem teknologi informasi dan komuniasi kemigrasian.
b) Pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data keimigrasian.
c) Melaksanakan hubungan masyarakat dan kerjasama antar instansi.
12. Kepala Seksi Informasi Komunikasi : Hendro Chandra Saragih
a) Melakukan penyiapan penyusunan rencana, pelaksanaa, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pengumpulan.
b) Pengolahan, dan penyajian data keimigrasian, pengelolaan informasi dan komunikasi keimigrasian, pelaksanaan hubungan masyarakat, dan kerjasama antar instansi.
13. Kepala Seksi Intelijen Keimigrasian : Reza Pilar Nirwana
a) Penyiapan pelaksanaan, pengawasan, intelijen.
b) Penyusunan rencana, evaluasi, dan pelaporan di bidang intelijen.
c) Pelaksanaan dan pengoordinasian penyelidikan intelijen keimigrasian.
d) Penyajian informasi produk intelijen.
14. Kepala Seksi Penindakan Keimigrasian : Benny Setiawan
a) Melaksanakan kerja sama intelijen dan pengawasan keimigrasian.
b) Pengamanan personil, dokumen keimigrasian, perizinan, kantor, dan instalasi vital keimigrasian.
c) Penyidikan tindak pidana keimigrasian.
d) Melaksanakan tindakan administratif keimigrasian.
e) Pelaksanaan pemulangan orang asing.
15. Kepala Seksi Pemeriksaan I : Ricardo
a) Melakukan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pemeriksaan dokumen perjalanan, dan dokumen keimigrasian.
b) Pemberian tanda masuk dan tanda keluar
c) Penolakan pemberian tanda masuk dan tada keluar terhadap setiap orang yang masuk atau keluar wilayah Indonesia berdasarkan peraturan perundang-undangan pada unit kerjanya.
16. Kepala Seksi Pemeriksaan II : Albert Oloan Pasaribu
a) Melakukan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pemeriksaan dokumen perjalanan, dan dokumen keimigrasian.
b) Pemberian tanda masuk dan tanda keluar
c) Penolakan pemberian tanda masuk dan tada keluar terhadap setiap orang yang masuk atau keluar wilayah Indonesia berdasarkan peraturan perundang-undangan pada unit kerjanya.



17. Kepala Seksi Pemeriksaan III : Andri Ruswan Said
a) Melakukan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pemeriksaan dokumen perjalanan, dan dokumen keimigrasian.
b) Pemberian tanda masuk dan tanda keluar
c) Penolakan pemberian tanda masuk dan tada keluar terhadap setiap orang yang masuk atau keluar wilayah Indonesia berdasarkan peraturan perundang-undangan pada unit kerjanya.
18. Kepala Seksi Pemeriksaan IV : Henrikus Mustiko Jati
a) Melakukan penyusunan rencana, pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang pemeriksaan dokumen perjalanan, dan dokumen keimigrasian.
b) Pemberian tanda masuk dan tanda keluar
c) Penolakan pemberian tanda masuk dan tada keluar terhadap setiap orang yang masuk atau keluar wilayah Indonesia berdasarkan peraturan perundang-undangan pada unit kerjanya.



III. [bookmark: _Toc54882832]PELAKSANAAN MAGANG
3.1. [bookmark: _Toc54882833]Bentuk Kegiatan Magang
Selama Magang di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan, penulis ditempatkan di Bagian Tata Usaha. Dimana penulis melaksanakan magang selama 4 minggu (1 bulan), yaitu dari tanggal 24 September s/d 24 Oktober 2020.
Adapun bentuk kegiatan selama magang adalah sebagai berikut :
Minggu I :
a. Perkenalan antara penulis kepada Kepala dan Pegawai Bagian Tata Usaha.
b. Penempatan tempat/ruangan magang.
c. Belajar mengoperasikan komputer, scan, dan alat lainnya.
d. Mendapat bimbingan serta arahan tugas selama magang.
Minggu II :
a. Membuat permohonan baru anggota imigrasi.
b. Membuat laporan izin tugas ke Bandara Kualanamu.
c. Mencari dan menyusun berkas gaji berkala
d. Mendigitalkan dokumen surat keterangan penghasilan.
e. Mendigitalkan dokumen penyelidikan intelijen keimigrasian di wilayah.
f. Mendigitalkan dokumen operasi mandiri dan gabungan di wilayah.
g. Mendigitalkan dokumen penyidikan tindak pidana keimigrasian di wilayah.
h. Mendigitalkan dokumen tindakan administratif keimigrasian, pengawasan pengungsi, layanan perkantoran UPT, layanan manajemen keuangan UPT, layanan reformasi birokrasi, surat keterangan keuangan, dan sarana internal UPT.


Minggu III : 
a. Mendigitalkan dokumen Surat Izin Kepala Kantor Wilayah Kementrian Hukum dan Hak Asasi Manusia Sumatera Utara.
b. Mendigitalkan dan menyusun dokumen Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Sumatera Utara.
c. Mendigitalkan dan menyusun formulir permintaan dan pemberian cuti pegawai. 
d. Mendigitalkan dokumen koordinasi pengawasan orang asing di wilayah.
e. Mendigitalkan dokumen layanan penerbitan izin tinggal.
f. Mendigitalkan dokumen penerbitan paspor.
Minggu IV : 
a. Memberi informasi kepada orang asing tekait foreign service.
b. Menyusun berkas laporan harian kegiatan pelaksanaan tugas bagian tata usaha.
c. Mendata alamat surat berbagai kantor imigrasi di Sumatera Utara.
d. Mendigitalkan dokumen rencana kerja anggaran Satker bagian A dan B.
3.2. [bookmark: _Toc54882834]Prosedur Kerja Magang
Adapun prosedur kerja penulis selama magang di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan adalah sebagai berikut :
1. Penulis pergi ke ruang tata usaha dimana ruangan tersebut adalah tempat magang penulis.
2. Penulis mengoperasikan komputer untuk membuat laporan baru atau melanjutkan laporan yang kemarin belum selesai dikerjakan.
3. Lalu laporan tersebut di print atau di scan sesuai kebutuhan pegawai bagian tata usaha.
4. Setelah itu laporan tersebut dimasukan ke dalam softfile atau hardfile.
3.3. [bookmark: _Toc54882835]Kendala Kerja dan Pemecahannya 
1. Kendala yang Dihadapi
Adapun beberapa kendala yang dihadapi oleh penulis selama kegiatan magang, sebagai berikut :
a) Penulis terkadang salah mengetik nomor E-KTP, NIP, dan tanggal pada dokumen kepegawaian.
b) Penulis kurang cepat dalam mengetik data kepegawaian dikarenakan banyak data yang disertai nomor E-KTP, NIP, serta nama pegawai tetap imigrasi.
2. Upaya Pemecahannya
Selama berlangsungnya kegiatan magang, penulis memiliki beberapa upaya untuk mengatasi beberapa kendala yang dihadapi, yaitu : 
a) Penulis harus lebih teliti dalam menulis nama permohonan dan nomor E-KTP dan NIP kedalam dokumen. Agar tidak terjadi kesalahan yang berulang.
b) Penulis harus lebih meningkatkan kecepatan dalam mengetik agar dokumen yang lain cepat terselesaikan.



IV. [bookmark: _Toc54882836]PENUTUP
4.1. [bookmark: _Toc54882837]Kesimpulan
Dalam melakukan magang, yaitu tanggal 24 September s/d 24 Oktober 2020, penulis banyak mendapatkan pengetahuan tentang kegiatan yang dilakukan di Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan, khususnya di Bidang Tata Usaha dan Kepegawaiannya. Kesimpulan yang dapat diperoleh oleh penulis dari kegiatan magang tersebut adalah :
1. Sistem pelayanan di tata usaha untuk mengelola data dan memberikan data kepegawaian, surat permohonan, dan kebutuhan kantor sudah sangat baik. 
2. Pengendalian intern yang baik juga terlihat dari sistem absensi metode fingerprint dua kali sehari yaitu saat datang dan pulang.
4.2. [bookmark: _Toc54882838]Saran 
Adapun saran dari Penulis ingin menyampaikan beberapa saran, dengan harapan dapat memberikan manfaat bagi pembaca dan tentunya pribadi penulis sendiri serta kemajuan Universitas Padjadjaran kedepannya, yaitu :
1. Bagi Mahasiswa sebelum melaksanakan Magang harus mempersiapkan terlebih dahulu mental dan fisik agar dapat menjalankan tugas-tugas yang diberikan oleh pihak kantor.
2. Bagi Universitas sebaiknya melayani dengan cepat dan tidak mempersulit persyaratan sehingga mahasiswa mudah melaksanakan magang.
3. Bagi Kantor/Perusahaan, hendaknya pelayanan yang diberikan kepada masyarakat lebih ditingkatkan, cepat dan tepat waktu.
Demikianlah saran yang dapat penulis sampaikan, semoga dapat bermanfaat bagi semua pihak yang mendukung kegiatan magang.
V. [bookmark: _Toc54882839]DAFTAR PUSTAKA
Pedoman magang, Fakultas Ekonomi Universitas Muhammadiyah Sumatera Utara, 2016. https://www.imigrasi.go.id/  (diakses pada tanggal 23 Oktober 2020)
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FORMAT PENILAIAN MAGANG
(harus mencakup penilaian dari MK pilihan yang diambil)
[bookmark: _GoBack]
NAMA			: 
NPM			: 
PROGRAM STUDI 	: SASTRA JEPANG
TEMPAT MAGANG	: 
	NO
	Penilaian
	Nilai (Pilih Salah satu)

	
1
	
Kemampuan Berkomunikasi Dalam Bahasa Jepang / Bahasa Inggris
	
A
	
B

	2
	Kemampuan Mengoperasionalkan Komputer Dasar
	A
	B

	3
	Kemampuan Etika Berkomunikasi / Berkerjasama
	A
	B

	4
	Kepemimpinan
	A
	B

	5
	Kreatifitas
	A
	B











Medan, 25Oktober 2020
Pengelola Data Kepegawaian


AZTRINI LAILLATUL MINA,S.H.
NIP.198810232012122001










DAFTAR HADIR


NAMA			: SRI NURHAFMI WIDIA HERMAWAN PUTRI
NPM			: 180610170025
PROGRAM STUDI 	: SASTRA JEPANG
TEMPAT MAGANG	: KANTOR IMIGRASI KELAS I KHUSUS TPI MEDAN


	Tanggal
	Masuk
	Pulang
	Keterangan

	
	Jam
	Prf
	Jam
	Prf
	

	24-Sep-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	25-Sep-20
	07:30
	 
	16:30
	 
	 

	26-Sep-20
	LIBUR
	 

	27-Sep-20
	
	 

	28-Sep-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	29-Sep-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	30-Sep-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	01-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	02-Okt-20
	07:30
	 
	16:30
	 
	 

	03-Okt-20
	LIBUR
	 

	04-Okt-20
	
	 

	05-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	06-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	07-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	08-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	09-Okt-20
	07:30
	 
	16:30
	 
	 

	10-Okt-20
	LIBUR
	 

	11-Okt-20
	
	 





Medan, 25 Oktober 2020
Pengelola Data Kepegawaian


AZTRINI LAILLATUL MINA,S.H.
NIP.198810232012122001




DAFTAR HADIR

NAMA			: SRI NURHAFMI WIDIA HERMAWAN PUTRI
NPM			: 180610170025
PROGRAM STUDI 	: SASTRA JEPANG
TEMPAT MAGANG	: KANTOR IMIGRASI KELAS I KHUSUS TPI MEDAN
	Tanggal
	Masuk
	Pulang
	Keterangan

	
	Jam
	Prf
	Jam
	Prf
	

	12-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	13-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	14-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	15-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	16-Okt-20
	07:30
	 
	16:30
	 
	 

	17-Okt-20
	LIBUR
	 

	18-Okt-20
	
	 

	19-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	20-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	21-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	22-Okt-20
	07:30
	 
	16:00
	 
	 

	23-Okt-20
	07:30
	 
	16:30
	 
	 

	24-Okt-20
	LIBUR
	 


Medan, 25 Oktober 2020
Pengelola Data Kepegawaian


AZTRINI LAILLATUL MINA,S.H.
NIP.198810232012122001




AGENDA HARIAN MAGANG


NAMA			: SRI NURHAFMI WIDIA HERMAWAN PUTRI
NPM			: 180610170025
PROGRAM STUDI 	: SASTRA JEPANG
TEMPAT MAGANG	: KANTOR IMIGRASI KELAS I KHUSUS TPI MEDAN

	NO
	HARI/TANGGAL

	URAIAN PEKERJAAN
	PARAF

	




1.
	



24 September s.d. 02 Oktober 2020
	· Perkenalan antara penulis kepada Kepala dan Pegawai Bagian Tata Usaha.
· Penempatan tempat/ruangan magang.
· Belajar mengoperasikan komputer dan alat lainnya.
· Mendapat bimbingan serta arahan tugas selama magang.
	

	








2.
	







05 Oktober s.d. 09 Oktober 2020
	· Membuat permohonan baru anggota imigrasi.
· Membuat laporan izin tugas ke Bandara Kualanamu.
· Mencari dan menyusun berkas gaji berkala
· Mendigitalkan dokumen surat keterangan penghasilan.
· Mendigitalkan dokumen penyelidikan intelijen keimigrasian di wilayah.
· Mendigitalkan dokumen operasi mandiri dan gabungan di wilayah.
· Mendigitalkan dokumen penyidikan tindak pidana keimigrasian di wilayah.
· Mendigitalkan dokumen 



tindakan administratif keimigrasian, pengawasan pengungsi, layanan perkantoran UPT, layanan manajemen keuangan UPT, layanan reformasi birokrasi, surat keterangan keuangan, dan sarana internal UPT.
	

	













3.
	












12 Oktober s.d. 16 Oktober 2020
	· Mendigitalkan dokumen Surat Izin Kepala Kantor Wilayah Kementrian Hukum dan Hak Asasi Manusia Sumatera Utara.
· Mendigitalkan dan menyusun dokumen Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia Sumatera Utara.
· Mendigitalkan dan menyusun formulir permintaan dan pemberian cuti pegawai.
· Mendigitalkan dokumen koordinasi pengawasan orang asing di wilayah.
· Mendigitalkan dokumen layanan penerbitan izin tinggal. 
· Mendigitalkan dokumen penerbitan paspor.
	





































	





4.
	





19 Oktober s.d. 23 Oktober 2020
	· Memberi informasi kepada orang asing tekait foreign service. 
· Menyusun berkas laporan harian kegiatan pelaksanaan tugas bagian tata usaha.
· Mendata alamat surat berbagai kantor imigrasi di Sumatera Utara.
· Mendigitalkan dokumen rencana kerja anggaran Satker bagian A dan B.
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Pengelola Data Kepegawaian
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Nomor : 189/UN6.H.6.6/PP/2020				7 September 2020
Perihal : Surat Pengantar Prodi Jepang UNPAD
Yth.
Bapak/Ibu Pimpinan
Kantor Imigrasi Kelas I Khusus TPI Medan
Di Tempat
Surat Keterangan
Sehubungan dengan pemenuhan tugas Magang di semester ganjil pada Program Studi Sastra Jepang Fakultas Ilmu Budaya Universitas Padjadjaran, dengan ini kami mohon kiranya Bapak/Ibu dapat mengizinkan mahasiswa tersebut di bawah ini:
Nama : Sri Nurhafmi W.H.P 
NPM : 180610170025
untuk melaksanakan program magang di lembaga yang Bapak/Ibu pimpin,selama 4 (empat) minggu. Kami mohon pula kiranya Bapak/Ibu dapat memberikan penilaian serta sertifikat magang bagi mahasiswa tersebut.
Bersama Surat ini kami lampirkan Lembar penilaian magang.
Atas perhatian, bantuan, dan kerja samanya, kami ucapkan terima kasih.
Surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan oleh yang bersangkutan sebagaimana mestinya.

						Jatinangor, 07 September 2020
[image: ]						Ketua Prodi Studi SastraJepang






Tembusan :
Manajer Akademik dan Kemahasiswaan FIB UNPAD
[bookmark: page1][image: ]






















LAMPIRAN

[image: ]
[image: ]


Kepala Kantor Imigrasi Medan


Kepala Bagian Tata Usaha 


Kabid Dok.Lan Intal Keimigrasian


Kepala Bagian Kepegawaian Dan Umum


Kasub Bagian Keuangan


Kabid Tempat Pemeriksaan Imigrasi


Kabid Inteldak Keimigrasian


Kasi Intelijen Keimigrasian


Kasi Penindakan Keimigrasian


Kasi Pemeriksaan I


Kasi Pemeriksaan II


Kasi Pemeriksaan III


Kabid Tek.Infokom Keimigrasian


Kasi Dok.Lan Keimigrasian


Kasi Izin Tinggal Keimigrasian


Kasi Tek.Informasi Keimigrasian


Kasi Infokom


Kasi Pemeriksaan IV
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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASAST MANUSIA REPUBLIK INDONESIA
KANTOR WILAYAH SUMATERA UTARA
KANTOR IMIGRASI KELAS I KHUSUS TPI MEDAN
Jalan Gatot Subroto Km. 6,2 No. 268 A Medan
Telepon (061) 8452112 Faksimili (061) 8455941 Email kantor.imigrasi.medan@gmail.com

Nomor  : W.2.IMLIMI.1-UM.01.01-8373 23 September 2020
Lampiran : -
Perihal  : Izin Magang a.n Sri Nurhafmi W.H.P.

Yth. Ketua Prodi Studi Sastra Jepang
Fakultas llmu Budaya Universitas Padjajaran

Sehubungan dengan surat Ketua Prodi Studi Sastra Jepang Fakultas llmu Budaya
Universitas Padjajaran Nomor: 189/UN6.H.6.6/PP/2020 tanggal 07 September 2020 perihal
Surat Pengantar Prodi Jepang Unpad, bersama ini dengan hormat kami sampaikan bahwa
mahasiswa/i dengan data sebagai berikut :

NO NAMA NIM Departemen/PK

1 Sri Nurhafmi W.H.P 180610170025 Program Studi Sastra Jepang

dapat melaksanakan kegiatan Magang pada Kantor Imigrasi Kelas | Khusus TP Medan mulai

dari tanggal 24 September 2020 s.d 24 Oktober 2020 dengan ketentuan:

1. Mahasiswali yang bersangkutan melaksanakan magang sesuai dengan hari kerja dan jam
kerja Kantor Imigrasi Kelas | Khusus TPI Medan yaitu:
a. Senin s.d. Kamis pukul 07.30 s.d. 16.00 WIB; dan
b. Jumat pukul 07.30 s.d. 16.30 WIB.

2. Menjaga ketertiban dan kebersihan di lingkungan Kantor Imigasi Kelas | Khusus TPI
Medan;

3. Sehubungan dengan kondisi pandemi saat ini agar tetap melaksanakan protokol
kesehatan yang telah ditetapkan serta melampirkan hasil Rapid Test saat akan
melaksanakan kegiatan magang.

Demikian disampaikan atas perhatian dan kerjasamanya, kami sampaikan
terimakasih.

Plh. Kepala Kantor

~ | i) "

[ /5~

Tedy Riyandi

NIP. 19841007 200312 1 001

Tembusan:
Kepala Divisi Keimigrasian Kanwil Kemenkumham Sumut;
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