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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek 

Kerja Praktek (KP) merupakan unit tugas yang harus diikuti setiap 

mahasiswa selain perkuliahan, pertikum dan tugas akhir dalam rangka 

pengembangan pengetahuan mahasiswa untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah 

lulus kuliah. Setiap mahasiswa harus memiliki kesiapan dalam menghadapi 

profesionalitas pekerjaan yang sesuai dengan bidang yang digeluti. Kerja praktek 

adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal langsung ruang lingkup 

dunia pekerjaan yang sesungguhnya dengan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan 

sesuai profesi bidang studi. Kerja praktek dapat menambah wacana, pengetahuan 

dan keahlian mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu 

pengetahuan sesuai dengan teori yang diperoleh di bangku perkuliahan.  

Setiap mahasiswa diwajibkan untuk turun langsung ke dunia pekerjaan yang 

menjadi bidangnya masing-masing, dengan begitu setiap mahasiswa diharapkan 

bisa menerapkan secara langsung ilmu-ilmu yang telah dipelajari sebelumnya ke 

dalam dunia kerja. Selain itu, dengan kerja praktek mahasiswa bisa menambah 

pengetahuan, keterampilan, dan pengalamannya dalam bekerja yang nantinya bisa 

diterapkan di dalam dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Politeknik merupakan 

institusi pendidikan tinggi dan teknik lanjutan serta penelitian ilmiah ternama dunia 

atau pendidikan vokasi profesional yang memiliki spesialisasi dalam bidang ilmu 

pengetahuan, teknik dan teknologi atau jurusan jurusan teknik yang berbeda lainya. 

Satu-satunya Politeknik Negeri yang ada di Provinsi Riau yakni Politeknik Negeri 

Bengkalis juga menerapkan sistem kerja praktek untuk mahasiswanya.  

Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah Kabupaten 

Bengkalis pada tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI), 

Politeknik Negeri Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya pada 

tahun 2001 dan pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya 

menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN) melalui Peraturan Menteri Pendidikan 
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Nasional Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pendirian Peraturan Organisasi dan Tata 

Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Salah satu Program Studi yang ada di Politeknik 

Negeri Bengkalis adalah Program Studi Akuntansi Keuangan Publik.  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik bertujuan mempersiapkan 

lulusan sarjana terapan dalam bidang akuntansi sektor publik. Lulusan Program 

Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu memenuhi kebutuhan tenaga 

ahli industri bagi pasar kerja lokal maupun nasional. Selain itu Program Studi ini 

didirikan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional 

dalam bidang akuntansi sektor publik seperti Organisasi Pemerintah, Pendidikan, 

Rumah Sakit, Lembaga Swadaya Masyarakat (LSM) dan instansi lainnya. Untuk 

mempersiapkan mahasiswa yang terampil dan profesional, maka Program Studi 

Akuntansi Keuangan Publik mewajibkan mahasiswa untuk mengikuti kerja praktek 

baik di instansi pemerintah maupun instansi lainnya yang berkaitan dengan publik 

lainnya.  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik berharap dengan adanya kerja 

praktek mahasiswa bisa mengenal secara langsung bagaimana akuntansi di sektor 

publik yang sesungguhnya, serta dapat meningkatkan kompetensi yang dimiliki, 

bisa menambah wawasan dan etos kerja untuk yang lebih terampil, tanggap, dan 

mampu bersaing dan berdaya guna yang baik untuk kedepannya. Sebagai 

konsekuensinya setelah menyelesaikan kerja praktek, mahasiswa diwajibkan untuk 

membuat sebuah laporan pekerjaan selama melaksanakan kerja praktek agar 

mahasiswa bisa mempertanggungjawabkan hasil yang didapatkan dari kerja 

praktek tersebut. Berdasarkan ketentuan diatas, kerja praktek ini dilakukan di salah 

satu instansi pemerintahan yaitu Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

yang dilaksanakan selama 4 bulan terhitung mulai tanggal 20 Februari s/d 20 Juni 

2023. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek 

 Tujuan Kerja Praktek yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 
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1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikanteori/konsep 

ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah dipelajari di bangku 

kuliah pada suatu organisasi/perusahaan. 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya. 

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan di suatu organisasi/perusahaan. 

4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai 

program studi terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan 

dalam penerapan pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam 

bekerja. 

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum dan proses 

pembelajaran bagi Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai dengan program studi 

terkait). 

6. Untuk mengetahui dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan 

Kerja Praktik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis.  

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas selama melaksanakan Kerja di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bengkalis. 

 

1.2.2 Manfaat kerja Praktek 

 Manfaat Kerja Praktek yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis, adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 
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3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah yang 

berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai 

dengan program studinya. 

4. Perusahaan akan menerima bantuan tenaga kerja dari mahasiswa yang 

melakukan kerja praktik sehingga pekerjaan menjadi menjadi sedikit lebih 

ringan dan mudah. 

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti 

Kerja Praktek di dunia pekerjaannya. 

6. Adanya kerjasama/hubungan yang baik antara kampus dengan perusahaan 

tempat mahasiswa melakukan kerja praktik. 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktek 

 Kegiatan Kerja Praktek dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai 

tanggal 20 Februari s/d 20 Juni 2023. Adapun jadwal kerja di Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Bengkalis tepatnya di Bagian admin dapat dilihat pada Tabel 1.1 

di bawah ini: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 
No Hari Masuk Istirahat Pulang 

1 Senin 07:30 12:00-13:00 16:00 

2 Selasa 07:30 12:00-13:00 16:00 

3 Rabu 07:30 12:00-13:00 16:00 

4 Kamis 07:30 12:00-13:00 16:00 

5 Jum’at 07:30 12:00-13:00 16:30 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktek 

 Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktek di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis. Secara rinci dapat dilihat pada Tabel 

1.2 di bawah ini: 
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Tabel 1.2 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktek 

Sumber: Data Olahan, 202 

 

1.3.3 Tempat Kerja Praktek 

 Pelaksanaan Kerja Praktek dilakukan di kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bengkalis yang beralamat di jl. Kelapapati Darat Kec. Bengkalis Kab. 

Bengkalis. Gambar satelit Kantor Kementerian Agama Bengkalis dapat dilihat pada 

gambar 1.1 dibawah ini:   

   

Gambar 1.1 Gambar Satelit Kantor Kementerian Agama Bengkalis  

Sumber: Google Maps 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis merupakan 

perpanjangan tangan dari Kementerian Agama RI, mempunyai tugas membantu 

Menteri Agama dalam menyelenggarakan sebagian tugas pemerintahan dibidang 

keagamaan Kabupaten Bengkalis.  

Sebagai bagian dari institusi Pemerintah keberadaan Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Bengkalis sangat dominan, tahun 1976 Kementerian Agama di 

sebut dengan Perwakilan Kantor Kementerian Agama yang menempati bangunan 

sederhana sebagai kantor terletak dijalan Jenderal Sudirman berhadapan dengan 

Kantor Telkom Bengkalis (Sekarang Kantor Dinas Pendapatan Daerah Kabupaten 

Bengkalis). Pada Tahun 1978 Volume Kerja Perwakilan Kantor Kementerian 

Agama Bengkalis meningkat drastis. Untuk lebih meningkatkan kualitas pelayanan 

terhadap masyarakat maka tahun 1978 tersebut Perwakilan Kantor Kementerian 

Agama mendapat sekretariat yang lebih Refresentatif di jalan Sulthan Syarif Qasim 

(Sekarang Menjadi Panti Asuhan Dayang Darma Bengkalis). 

Dalam perkembangan selanjutnya pada tahun 1982, Pemerintah Daerah 

Bengkalis melalui dana APBD dan APBN, maka dibangunlah Kantor Kementerian 

Agama yang permanen bertempat di jalan Klapapati Darat, bersebelahan dengan 

RSUD Kabupaten Bengkalis sampai saat ini. 

        

Gambar 1.1 Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 2022 
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2.2     Visi dan Misi Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

Visi Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis adalah Terwujudnya 

Masyarakat Kabupaten Bengkalis yang Taat Beragama, Rukun, Cerdas, Mandiri 

dan Sejahtera Lahir dan Bathin yang Tecermin dalam Kehidupan Bermasyarakat, 

Berbangsa dan Bernegara. 

Misi Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis adalah Mewujudkan 

masyarakat Kabupaten yang taat beragama, Mewujudkan masyarakat Kabupaten 

Bengkalis yang rukun  dan toleran dalam beragama, Mewujudkan Raudhatul 

Athfal, Madrasah, Pendidikan Agama dan Pendidikan Keagamaan yang berkualitas 

di Kabupaten Bengkalis, Mewujudkan kualitas pelayanan ibadah Haji bagi 

masyarakat Kabupaten Bengkalis, serta mewujudkan tata kelola kepemerintahan 

yang bersih dan berwibawa di Kabupaten Bengkalis. 

Untuk pelayanan Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis memiliki 9 (Sembilan) 

unit pelayanan Kantor Urusan Agama pada Tabel 2.1 di bawah ini: 

Tabel 2.1 Unit Pelayanan Kantor Urusan Agama 

No Unit Pelayanan Kantor Urusan Agama 

1 Kantor Urusan Agama Kecamatan Bengkalis 

2 Kantor Urusan Agama Kecamatan Bantan 

3 Kantor Urusan Agama Kecamatan Bukit Batu 

4 Kantor Urusan Agama Kecamatan Siak Kecil 

5 Kantor Urusan Agama Kecamatan Rupat 

6 Kantor Urusan Agama Kecamatan Rupat Utara 

7 Kantor Urusan Agama Kecamatan Mandau 

8 Kantor Urusan Agama Kecamatan Pinggir 

9 Kantor Urusan Agama Kecamatan Batin Solapan 

 

2.3    Pendidikan Keagamaan dan Pengalaman Keagamaan  

Lembaga pendidikan keagamaan antara lain adalah jumlah Madrasah Negeri 

sebanyak 8 buah dan 145 Madrasah Swasta, serta yang telah terakreditasi sebanyak 

133 Madrasah yang tersebar di 11 Kecamatan yang ada di Kabupaten Bengkalis. 

Adapun rincian keberadaan lembaga pendidikan tersebut, terdiri dari 41 RA swasta, 

1 MIN, 23 MIS, 5 buah MTsN, 48 MTsS, 2 MAN dan 33 MAS. 
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2.4       Jumlah Penyuluh Agama Kabupaten Bengkalis 

  Penyuluh Agama Islam Kabupaten Bengkalis sebanyak 70 orang penyuluh 

yang tersebar di masing-masing Kantor KUA Kecamatan, adapun rincian 

keberadaan penyuluh pada Tabel 2.2 di bawah ini: 

Tabel 2.2 Penyuluh Agama Kabupaten Bengkalis 

No Nama Kecamatan Jumlah Orang 

1 Kecamatan Bengkalis 13 

2 Kecamatan Bantan 9 

3 Kecamatan Bukit Batu 5 

4 Kecamatan Siak Kecil 6 

5 Kecamatan Rupat 7 

6 Kecamatan Rupat Utara 3 

7 Kecamatan Mandau 8 

8 Kecamatan Pinggir 7 

9 Kecamatan Batin Solapan 7 

10 Kecamatan Bandar Laksamana 4 

11 Kecamatan Talang Muandau 1 

 

2.5    Jumlah Penghulu Kabupaten Bengkalis 

 Penghulu Kabupaten Bengkalis sebanyak 16 orang yang tersebar di masing-

masing Kantor KUA Kecamatan, terdapat pada Tabel 2.3 di bawah ini: 

Tabel 2.3 Penghulu Kabupaten Bengkalis 

No KUA Kecamatan Jumlah Orang 

1 Kecamatan Bengkalis 3 

2 Kecamatan Bantan 1 

3 Kecamatan Bukit Batu 2 

4 Kecamatan Siak Kecil 2 

5 Kecamatan Rupat 2 

6 Kecamatan Rupat Utara 1 

7 Kecamatan Mandau 1 

8 Kecamatan Pinggir 2 

9 Kecamatan Batin Solapan 2 

10 Kecamatan Bandar Laksamana 4 

11 Kecamatan Talang Muandau 1 

 

 



9 
 

2.6    Struktur Organisasi Institusi 

 

Gambar 2.1 Stuktur Organisasi Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bengkalis 2022 

 

1. Subbagian Tata Usaha  

Subbagian Tata Usaha bertugas melakukan Penyiapan Bahan Koordinasi 

Penjabaran Kebijakan Teknis dan Kegiatan, Pelayanan Urusan Persuratan, 

Administrasi Perencanaan, Kepegawaian, Keuangan dan Barang Milik Negara, 

Keorganisasian dan Ketatalaksanaan, Penyusunan Keputusan, Kerumahtanggaan 

Kearsipan, Hubungan Masyarakat, Serta Publikasi, Data dan informasi. 

 

2. Seksi Pendidikan Madrasah 

Seksi Pendidikan Madrasah bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan 

Teknis, Pengelolaan Data dan informasi izin Pendirian Madrasah  Serta Penyusunan 

Rencana dan Pelaporan di Bidang Pendidikan Raudlatul Athfal, Madrasah 

Ibtidaiyah, dan Madrasah Tsanawiyah. 

 

3. Seksi Pendidikan Diniyah Dan Pondok Pesantren  

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis Bidang Pendidikan, izin 

Pendirian Mdta, Rumah Tahfizh Dan Tpq, izin Pendirian Pondok Pesantren, 
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Pengelolaan Data dan informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di 

Bidang Pendidikan Diniyah, Diniyah Takmiliyah, Kesetaraan, dan Pondok 

Pesantren.  

 

4. Seksi Pendidikan Agama Islam 

Seksi Pendidikan Agama Islam bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan 

Teknis, Pengelolaan Data dan informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan 

di Bidang Pendidikan Agama Islam Pada Pendidikan Anak Usia Dini, Sekolah 

Dasar/Sekolah Dasar Luar Biasa, Sekolah Menengah Pertama/Sekolah Menengah 

Pertama Luar Biasa, Sekolah Menengah Atas/Sekolah Menengah Atas Luar Biasa, 

dan Sekolah Menengah Kejuruan.  

 

5. Seksi Penyelenggara Haji dan Umroh 

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis, Pengelolaan Data dan 

informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di Bidang Pendaftaran dan 

Pembatalan Haji, Bimbingan Manasik, Bina Haji Reguler, Penyelenggara Haji 

Khusus dan Umrah, Transportasi dan Dokumen Haji Reguler, Serta Administrasi 

Keuangan Haji.  

 

6. Seksi Bimbingan Masyarakat Islam  

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis, Pengelolaan Data dan 

informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di Bidang Urusan Agama 

Islam dan Bina Syariah, Bina Kantor Urusan Agama dan Keluarga Sakinah, Serta 

Penerangan Agama Islam. 

 

7. Penyelenggara Zakat dan Wakaf 

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis, Pengelolaan Data dan 

informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di Bidang Pemberdayaan 

Zakat dan Wakaf.  
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8. Penyelenggara Kristen 

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis, Pengelolaan Data dan 

informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di Bidang Urusan Agama 

Kristen, Pendidikan Agama,dan Pendidikan Keagamaan Kristen.  

 

9. Penyelenggara Buddha 

Bertugas Melakukan Pelayanan, Bimbingan Teknis, Pengelolaan Data dan 

informasi, Serta Penyusunan Rencana dan Pelaporan di Bidang Urusan Agama 

Buddha, Pendidikan Agama, dan Pendidikan Keagamaan Buddha. 

 

2.7    Uraian Tugas Bagian Unit/Kerja Tempat Pelaksanaan KP 

1. Bagian Pelayanan Umum 

Tujuan dan Jabatan adalah mempunyai tugas Mengagendakan surat masuk 

penting dan biasa, pelayanan tamu, memberi penomoran surat keluar dan SK, 

Memberi penomoran legalisisir dokumen, Penomoran piagam, Membuat surat 

rekomendasi riset, Membuat surat perjalanan dinas, Pendistribusian barang ATK 

ke seksi-seksi dan penyeleggara, Mengedit dan mengekspos berita. 

2. Bagian Keuangan  

Tujuan dan Jabatan adalah mempunyai tugas melakukan urusan keuangan 

dan perbendaharaan, verifikasi akuntansi instansi, dan sistem informasi manajemen 

dan akuntansi barang milik negara, serta pelaporan keuangan dan barang milik 

negara. 

3. Bagian Perencanaan  

Tujuan dan Jabatan adalah mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 

koordinasi dan penyusunan rencana, program dan anggaran, evaluasi dan laporan, 

serta pelaksanaan urusan keuangan. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

 

3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan selama Kerja Praktik 

Tugas-tugas selama menjalankan Kerja Praktik di Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan yang dilaksanakan mulai 

tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 pada bagian Pelayanan 

Umum, bagian Keuangan dan bagian Perencanaan dapat dilihat pada Tabel sebagai 

berikut: 

Tabel 3.1 Tugas-tugas selama menjalankan Kerja Praktik  

No Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

 1. Menerima surat  masuk dan surat keluar Umum 

2. Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021 Keuangan 

3. Merekapitulasi ADK (Arsip Data Komputer) Kementerian Agama  Keuangan 

4. Merekapitulasi usulan pencairan tunjangan profesi guru ra/ 

madrasah pns 

Keuangan 

5. Merekapitulasi Pramanifest keberangkatan Jemaah Haji Tahun 

1444h / 2023 M Kabupaten Bengkalis Kloter 10 

Keuangan 

6. Merekapitulasi ( Rencana Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen 

Kantor Kemenag Kab. Bengkalis Tahun Anggaran 2022 

Keuangan 

7. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 Perencanaan 

8. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 2023 di wibesite Sipka 

Kementerian Agama  

Perencanaan 

9. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 Bulan Mei Perencanaan 

10. Menginput Laporan Capaian Kinerja Kantor Kementerian Agama 

Kab. Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023 

Perencanaan 

 

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan tugas yang telah dilaksankan selama pelaksanaan Kerja Praktik di 

Kantor Kementerian Agama pada bagian Umum, Keuangan dan Perencanaan. 
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Tabel 3.2 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-1 (Kesatu) Tanggal 20 Februari s/d  

24 Februari 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 20 Februari 2023 1. Perkenalan dan memperkenalkan diri 

kepada kasubag dan seluruh pegawai 

kementerian Agama Kabupaten 

Bengkalis 

2. Pengarahan oleh pembimbing terkait 

jam kerja dan peraturan yang harus 

diikuti selama pelaksanaan KP di 

Kementerian Agama. 

Kantor 

Kementerian 

Agama  

2. Selasa, 21 Februari 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat/ Dokumen 

Bagian Umum 

3. Rabu, 22 Februari 2023 1. Berafing jam 07:30 

2. Menerima surat masuk  

3. Membuat Surat Keluar 

Bagian Umum 

4. Kamis, 23 Februari 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat/ Dokumen 

3. Mendisposisikan Surat  

Bagian Umum 

5. Jum’at, 24 Februari 2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor. 

2. Menerima Surat/ Dokumen 

3. Membuat Surat Perjalanan Dinas  

Bagian Umum 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.3 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-2 (Kedua) Tanggal 27 Februari s/d  

03 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 27 Februari 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun  2022 

Bagian 

Keuangan   

2. Selasa, 28 Februari 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun  2022 

Bagian 

Keuangan   

3. Rabu, 01 Maret  2023 1. Breafing Jam 07.30  

2. Merekapitulasi uang makan tahun  2022 

Bagian 

Keuangan   

4. Kamis, 02 Maret  2023 1. Brafing 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun  2022 

Bagian 

Keuangan   

5. Jum’at, 03 Maret  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun  2022  

Bagian 

Keuangan   

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.4 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-3 (Ketiga) Tanggal 06 Maret s/d 10 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 06 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat/ Dokumen 

3. Membuat Surat Keluar 

Bagian Umum 

2. Selasa, 07 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Mencatat Surat Keluar  

Bagian Umum 

3. Rabu, 08 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Membuat Surat Perjalan Dinas 

Bagian Umum 

4. Kamis, 09 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Mencatat Surat Masuk 

Bagian Umum 
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No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

5. Jum’at, 09 Maret 2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30 

2. Membuat Surat Perjalanan Dinas 

Bagian Umum 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.5 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-4 (Keempat) Tanggal 13 Maret s/d  

17 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 13 Maret 2023 1. Breafingg jam 07:30 

2. Merekapitulasi ADK (Arsip Data 

Komputer)   Kementerian Agama  

Bagian 

Keuangan   

2. Selasa, 14 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi ADK (Arsip Data 

Komputer)   Kementerian Agama  

Bagian 

Keuangan   

3. Rabu, 15 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi ADK (Arsip Data 

Komputer)   Kementerian Agama 

Bagian 

Keuangan   

4. Kamis, 16 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Penghasilan Jasa Profesi 

Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan   

5. Jum’at, 17 Maret 2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30 

2. Merekapitulasi Penghasilan Jasa Profesi 

Tahun 2022    

Bagian 

Keuangan   

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.6 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-5 (Kelima) Tanggal 20 Maret s/d 24 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 20 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Membuat Surat Perjalan Dinas 

Bagian Umum 

2. Selasa, 21 Maret  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Mencatat Surat Keluar  

Bagian Umum 

3. Rabu, 22 Maret  2023 Libur Hari Suci Nyepi  

4. Kamis, 23 Maret  2023 Cuti Bersama Menyambut Bulan Suci 

Ramadhan 

 

5. Jum’at, 24 Maret  2023 Izin Libur  

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.7 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-6 (Keenam) Tanggal 27  Maret s/d  

31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 27 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Merekapitulasi Penghasilan Jasa Profesi 

Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan   

2. Selasa, 28 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Penghasilan Jasa Profesi 

Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan   

3. Rabu, 29 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Bagian 

Perencanaan    
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No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

4. Kamis, 30 Maret 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Bagian 

Perencanaan 
5. Jum’at , 31 Maret 2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30 

2. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Bagian 

Perencanaan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.8 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-7 (Ketujuh) Tanggal 03  April s/d 07 April 2023 

 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 03 April 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Menerima Surat/ Dokumen 

Bagian Umum  

2. Selasa, 04 April 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat/ Dokumen 

Bagian Umum 

3. Rabu, 05 April 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Bagian 

Perencanaan    

4. Kamis, 06 April 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Bagian 

Perencanaan 
5. Jum’at, 07 April  2023 Libur Hari Wafat Isa Almasih  

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.9 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-8 (Kedelapan) Tanggal 10 April s/d  

14 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 10 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Pramanifest 

keberangkatan Jemaah Haji Tahun 

1444h / 2023 M Kabupaten Bengkalis 

Kloter 10 

Bagian 

Keuangan     

2. Selasa, 11 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Pramanifest 

keberangkatan Jemaah Haji Tahun 

1444h / 2023 M Kabupaten Bengkalis 

Kloter 10 

Bagian 

Keuangan 

3. Rabu, 12 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Penghasilan Tukin PNS 

Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan 

4. Kamis, 13 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Penghasilan Tukin Non 

PNS Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan 

5. Jum’at, 14 April  2023 1. Jam 07:30 yasinan bersama di mushola 

kantor 

2. Merekapitulasi Penghasilan Tukin Non 

PNS Tahun 2022 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3.10 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-9 (Kesembilan) Tanggal 17 April s/d  

    21 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 17 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 

2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Bagian 

Perencanaan      

2. Selasa, 18 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 

2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Bagian 

Perencanaan    

3. Rabu, 19 April  2023 Libur Cuti Bersama Idul Fitri  

4. Kamis, 20 April  2023 Libur Cuti Bersama Idul Fitri  

5. Jum’at, 21 April  2023 Libur Cuti Bersama Idul Fitri  

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.11 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-10 (Kesepuluh) Tanggal 24 April s/d  

    28 April 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 24 April  2023 Libur Cuti Bersama Idul Fitri  

2. Selasa, 25 April  2023 Libur Cuti Bersama Idul Fitri  

3. Rabu, 26 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 

2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Bagian 

Perencanaan 

4. Kamis, 27 April  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 

2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Bagian 

Perencanaan 

5. Jum’at, 28 April  2023 1. Yasinan  bersama di mushola kantor 

jam 07:30 

2. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 

2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Bagian 

Perencanaan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.12 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-11 (Kesebelas) Tanggal 01 Mei s/d 05 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 01 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

2. Selasa, 02 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

3. Rabu, 03 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

4. Kamis, 04 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 Bagian 

Perencanaan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

5. Jum’at, 05 Mei  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor 

jam 07:30  

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.13 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-12 (Keduabelas) Tanggal 08 Mei s/d  

    12 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 08 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

2. Selasa, 09 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

3. Rabu, 10 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

4. Kamis, 11 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

PPh 21 

Bagian 

Perencanaan 

5. Jum’at, 13 Mei  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30  

2. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

Tahun 2023 Bulan Mei 

Bagian 

Perencanaan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.14 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-13 (Kedua belas) Tanggal 15 Mei s/d  

    19 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 15 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat masuk 

3. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian Umum 

2. Selasa, 16 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Memcatat nomor surat keluar 

3. Menerima surat masuk 

Bagian Umum 

3. Rabu, 17 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Membuat Surat Perjalan Dinas 

3. Menerima masuk 

Bagian Umum 

4. Kamis, 18 Mei  2023 Libur Kenaikan Isa Al Masih  

5. Jum’at, 19 Mei  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30  

2. Mencatat Surat Masuk 

Bagian Umum 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3.15 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-14 (Keempat belas) Tanggal 22 Mei s/d  

     26 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 22 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi RPD (Rencana 

Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen 

Kantor Kemenag Kab. Bengkalis Tahun 

Anggaran 2022 

Bagian 

Keuangan 

2. Selasa, 23 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi RPD (Rencana 

Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen 

Kantor Kemenag Kab. Bengkalis Tahun 

Anggaran 2022 

Bagian 

Keuangan 

3. Rabu, 24 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi usulan pencairan 

tunjangan profesi guru pns pada MTS 

Negeri 5 Bengkalis 

Bagian 

Keuangan 

4. Kamis, 25 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi usulan pencairan 

tunjangan profesi guru pns pada MTS 

Negeri 4 Bengkalis 

Bagian 

Keuangan 

5. Jum’at, 26 Mei  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor 

jam 07:30  

2. Merekapitulasi usulan pencairan 

tunjangan profesi guru pns pada MI 

Negeri 1 Bengkalis 

Bagian 

Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.16 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-15 (Kelima belas) Tanggal 29 Mei s/d  

    02 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 29 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menerima Surat masuk  

3. Mendisposisi surat masuk 

4. Membuat surat keluar 

Bagian Umum 

2. Selasa, 30 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Mencatat nomor surat keluar 

3. Menerima surat masuk 

Bagian Umum 

3. Rabu, 31 Mei  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Mencatat Surat Keluar 

3. Membuat surat perjalanan dinas 

Bagian Umum 

4. Kamis, 01 Juni 2023 Libur hari lahir pancasila  

5. Jum’at, 02 Juni 2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor 

jam 07:30  

2. Menerima Surat Masuk 

3. Mencatat nomor surat keluar  

Bagian Umum 

Sumber: Data Olahan 2023 
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Tabel 3.17 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-16 (Keenam belas) Tanggal 05 Juni s/d 02  

    Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 05 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Laporan Capaian Kinerja 

Kantor Kementerian Agama Kab. 

Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023 

Bagian 

Keuagan  

2. Selasa, 06 Juni  2023 1. Berafing jam 07:30 

2. Menginput Laporan Capaian Kinerja 

Kantor Kementerian Agama Kab. 

Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 

2023 

Bagian 

Keuagan 

3. Rabu, 07 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun 2022  

Bagian 

Keuagan 
4. Kamis, 08 Juni 2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun 2022  

Bagian 

Keuagan 
5. Jum’at, 09 Juni  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor 

jam 07:30 

2. Merekapitulasi uang makan tahun 2022  

Bagian 

Keuagan 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.18 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-17 (Ketujuh belas) Tanggal 12 Juli s/d  

    16 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 12 Juni 2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Menerima Surat masuk  
3. Mencatat Surat Keluar 

Bagian Umum 

2. Selasa, 13 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Menerima Surat masuk 
3. Mencatat nomor surat 

Bagian Umum 

3. Rabu, 14 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Menerima Surat Masuk 
3. Mencatat surat Keluar 

Bagian Umum 

4. Kamis, 15 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 
2. Menerima surat masuk 
3. Mencatat nomor surat 

Bagian Umum 

5. Jum’at, 16 Juni  2023 1. Yasinan bersama di mushola kantor jam 

07:30 

2. Menerima Surat masuk 
3. Mendisposisi surat masuk 

Bagian Umum 

Sumber: Data Olahan 2023 

Tabel 3.19 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-18 (Kedelapan belas) Tanggal 19 Juli s/d  

    20 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan  Tempat 

Pelaksana 

1. Senin, 05 Juni  2023 1. Breafing jam 07:30 

2. Menginput Laporan Kinerja Bulan   

Januari 2023 

Bagian 

Keuagan  

2. Selasa, 06 Juni  2023 Perpisahan Kerja Praktik Bagian 

Keuagan 
Sumber: Data Olahan 2023 
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3.1.2 Uraian Kegiatan yang dikerjakan 

Uraian kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja praktik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis pada bagian Pelayanan Umum, 

Keuangan dan Perencanaan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima surat  masuk dan surat keluar 
Pelayanan Umum yaitu menerima dan mencatat surat masuk, hal ini 

dilakukan agar mengetahui jikalau terjadi sesuatu/hilangnya surat yang masuk.  

          

Gambar 3.1 Mengisi surat masuk dan surat keluar  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

2. Merekapitulasi Rincian uang makan penghasilan perbulan Tahun 2021 

Uang Makan adalah uang yang diberikan kepada Aparatur Sipil Negara 

(ASN) berdasarkan tarif dan dihitung secara harian untuk keperluan makan 

pegawai. Ketentuan mengenai pembayaran uang makan : 

a. Uang Makan diberikan kepada Pegawai ASN berdasarkan daftar hadir 

Pegawai ASN pada hari kerja dalam 1 (satu) bulan. 

b. Uang Makan dibayarkan setiap 1 bulan yang pembayarannya dilaksanakan 

pada awal bulan berikutnya. 

c. Dalam hal Uang Makan tidak dapat dibayarkan setiap 1 bulan, dapat 

dibayarkan untuk beberapa bulan. 

d. Khusus untuk Uang Makan bulan Desember, dapat dibayarkan pada bulan 

berkenaan mengikuti ketentuan mengenai pedoman pelaksanaan penerimaan 

dan pengeluaran negara pada akhir tahun anggaran. 
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e. Besaran Uang Makan diberikan kepada PNS per hari sesuai tarif yang 

ditetapkan dalam Peraturan Menteri Keuangan mengenai Standar Biaya 

Masukan (SBM). 

f. Uang Makan tidak diberikan kepada Pegawai ASN dengan ketentuan: 

a) Tidak hadir kerja. 

b) Sedang melaksanakan perjalanan dinas (tidak termasuk perjalanan dinas 

jabatan yang dilaksanakan di dalam kota sampai dengan 8 Jam). 

c) Sedang melaksanakan cuti. 

d) Sedang melaksanakan tugas belajar; dan/atau 

e) Diperbantukan atau dipekerjakan di luar instansi pemerintah. 

g. Pegawai ASN yang melaksanakan perjalanan dinas jabatan yang 

dilaksanakan di dalam kota sampai dengan 8 jam dapat diberikan uang makan 

sepanjang Pegawai ASN yang bersangkutan mengisi daftar hadir kerja pada 

hari kerja berkenaan. 

h. Pembayaran Uang Makan dilakukan dengan mekanisme pembayaran 

langsung ke rekening Pegawai ASN. 

i. Dalam hal pembayaran Uang Makan tidak dapat dilakukan dengan 

mekanisme pembayaran langsung ke rekening Pegawai ASN, dapat 

dibayarkan dengan mekanisme pembayaran langsung melalui rekening 

Bendahara setelah mendapat persetujuan dari kepala kantor. 

j. Uang Makan bagi PNS Pusat/Daerah yang diperbantukan atau dipekerjakan 

pada instansi di luar satuan kerja induknya dibayarkan oleh satuan kerja 

tempat PNS tersebut diperbantukan atau dipekerjakan. 

k. Lampiran SPP uang makan dan Lampiran SPM uang makan 

Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.2 merekapitulasi Rincian uang 

makan penghasilan perbulan Tahun 2021 kedalam Microsoft Excel dibawah ini: 
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Gambar 3.2 Rincian uang makan tahun 2021  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

3. Merekapitulasi ADK (Arsip Data Komputer) Kementerian Agama  

ADK (Arsip Data Komputer) adalah arsip data berupa disket atau media 

penyimpanan digital lainnya yang berisikan data transaksi, data buku besar, 

dan/atau data lainnya. Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.3 Merekapitulasi ADK 

(Arsip Data Komputer) Kementerian Agama kedalam Microsoft Excel dibawah ini: 

 

Gambar 3.3 Rincian ADK Kementerian Agama   

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

4. Merekapitulasi usulan pencairan tunjangan profesi guru  madrasah PNS 

Merekapitulasi usulan pencairan tunjangan profesi guru ra/ madrasah PNS 

sesuai dengan juknis TPG yang berlaku.  Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.4 

usulan pencairan tunjangan profesi guru madrasah PNS kedalam Microsoft Excel 

dibawah ini: 
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Gambar 3.4 Rincian usulan TPG  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

5. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Merekapitulasi pajak sekjen 2023 data yang diinput terdiri dari tukin, uang 

makan dan honor sekjen Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.5 merekap pajak sekjen 

kedalam Microsoft Excel dibawah ini: 

 

Gambar 3.5 Rincian Pajak Sekjen 2023  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

6. Merekapitulasi pramanifest keberangkatan jamaah haji tahun 1444h/2023m 

Kabupaten Bengkalis Kloter 10 

Pramanifest adalah daftar nama jemaah haji yang tergabung dalam kloter 

yang dokumennya telah mendapat visa. Data ini untuk merekap keberangkatan 

jamaah haji. Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.6 merekap pramanifest 

keberangkatan jamaah haji tahun 1444h/2023m Kabupaten Bengkalis Kloter 10 

kedalam Microsoft Excel dibawah ini: 
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Gambar 3.6 Rincian pramanifest jamaah haji 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

7. Menginput perjanjian kinerja tahun 2023 di wibesite Sipka Kemenag 

Menginput perjanjian kinerja tahun 2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama Bertujuan agar pihak pertama berjanji akan mewujudkan target kinerja yang 

seharusnya sesuai lampiran perjanjian ini, dalam rangka mencapai 

target kinerja jangka menengah. Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.7 Perjanjian 

kinerja tahun 2023 kedalam wibesite Sipka Kemenag dibawah ini: 

 

Gambar 3.7 Rincian Perjanjian kinerja tahun 2023 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

8. Merekapitulasi RPD (Rencana Penarikan Dana) Dipa Bimas Kristen 

Kemenag Kab. Bengkalis Ta. 2022 

Rencana Penarikan Dana yang selanjutnya disingkat RPD adalah rencana 

penarikan kebutuhan dana yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran dalam 

rangka pelaksanaan kegiatan satuan kerja dalam periode 1 (satu) tahun yang 

dituangkan dalam DIPA. Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.8 Rencana Penarikan 

Dana kedalam Microsoft Excel dibawah ini: 



 

25 
 

       

Gambar 3.8 Rincian Rencana Penarikan Dana  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

9. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak tahun 2023 bulan Mei 

Dokumen bukti potong adalah dokumen yang bersifat resmi sebagai bukti 

bahwa pajak yang dipungut telah disetor ke negara dan sebagai syarat atas 

pelaporan Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh). Untuk 

lebih rinci berikut Gambar 3.9 Bukti Potongan Pajak tahun 2023 bulan Mei kedalam 

Microsoft Excel dibawah ini: 

 

Gambar 3.9 Rincian Bukti Potongan Pajak tahun 2023 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

10. Menginput laporan capaian kinerja Kantor Kementerian Agama Kab. 

Bengkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023 

Capaian kinerja adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang dicapai 

oleh seorang pegawai dalam melaksanakan fungsinya sesuai dengan tanggung 

jawab yang diberikan kepadanya. Untuk lebih rinci berikut Gambar 3.10 Laporan 

capaian kinerja kedalam wibesite Sipka Kemenag dibawah ini: 
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Gambar 3.10 Rincian Laporan capaian kinerja 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

        

Gambar 3.11 laptop 

Sumber: Milik Pribadi 

3.2 Perangkat Keras dan Lunak yang digunakan 

 Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan yang diberikan, terdapat 

beberapa hal yang perlu diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan sesuai 

dengan harapan. Salah satunya adalah mengetahui cara penggunaan peralatan 

kantor dan perangkat yang akan digunakan. Berikut adalah daftar perangkat keras 

dan perangkat lunak yang digunakan selama pelaksanaan kegiatan kerja praktek di 

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis sebagai berikut: 

 

3.2.1 Perangkat Keras 

 Perangkat keras yang digunakan pada saat kerja praktik adalah Laptop milik 

pribadi, karena di tempat kerja praktik tidak menyediakan komputer. Laptop 

digunakan untuk mengolah, memasukkan dan mengetik data-data yang dibutuhkan. 

Gambar laptop dapat dilihat sebagai berikut: 
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kerja praktik adalah sebagai berikut:  

1. Microsoft Excel 

 Microsoft Excel adalah salah satu program spreadsheet yang digunakan untuk 

melakukan analisis data, membuat rumus, membuat grafik dan mengelola data 

dengan mudah. Microsoft Excel digunakan untuk merekapitulasi Rincian uang 

makan penghasilan perbulan Tahun 2021 dan Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak 

tahun 2023. 

 

Gambar 3.12 Microsoft axel 

Sumber: Data olahan 2023 

 

2. Sipka Kementerian Agama  

Sipka mengharuskan setiap unit kerja Kementerian Agama untuk menginput 

data-data capaian kinerja yang telah terealisasai. 

  

Gambar 3.13 web sipka kementerian 

Sumber: Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

 

3.2.2  Perangkat Lunak  

Perangkat-perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan 
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3.3 Peralatan dan Perlengkapan Kantor yang digunakan  

3.3.1 Peralatan Kantor 

Dalam melaksanakan kerja praktik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten 

Bengkalis peralatan kantor yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan adalah: 

1. Mesin Cetak (Printer) 

Mesin printer adalah perangkat keras (hardware) yang digunakan untuk 

mencetak teks, gambar, atau dokumen lainnya dari komputer atau perangkat 

lainnya ke media cetak seperti kertas. Gambar mesin printer dapat dilihat sebagai 

berikut: 

                 

Gambar 3.14 Mesin printer 

Sumber: Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

 

2. Mesin Scanner 

Mesin Scanner digunakan untuk mengonversi gambar fisik atau dokumen 

cetak menjadi format digital. Gambar mesin scanner dapat dilihat sebagai berikut: 

              

Gambar 3.15 Mesin Scanner 

Sumber: Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

 

3.3.2 Perlengkapan Kantor 

1. Stapler 

Stapler digunakan untuk menggabungkan beberapa lembar kertas dengan 

menggunakan staples. Gambar Stapler dapat dilihat sebagai berikut: 
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Gambar 3.16 Stapler 

Sumber: Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

 

2. Binder Clip 

Binder clip digunakan untuk menjepit kertas berupa dokumen Tagihan 

Permohonan Pembayaran Penyediaan dan Pengoperasian Alat Bantu Bongkar Muat 

dan Conveyor Portable. Gambar kertas HVS dapat dilihat sebagai berikut: 

                

Gambar 3.17 Binder Clip 

Sumber: Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

 

 

3.4 Data-data yang Diperlukan 

Adapun data-data yang diperlukan di dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima surat  masuk dan surat keluar 

Data yang diperlukan adalah surat  masuk dan surat keluar untuk hal ini 

dilakukan agar mengetahui jikalau terjadi sesuatu/hilangnya surat yang 

masuk. 

2. Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021 

Data yang diperlukan adalah hasil dari uang makan dan tukin guru perbulan 

di tahun 2021. 



 

30 
 

3. Merekapitulasi ADK (Arsip Data Komputer) Kementerian Agama  

Data yang diperlukan arsip data berupa disket atau media penyimpanan 

digital lainnya yang berisikan data transaksi, data buku besar, dan/atau data 

lainnya. 

4. Merekapitulasi usulan pencairan tunjangan profesi guru madrasah pns 

Data yang di perlukan adalah hasil data usulan yang diajukan pencairan 

tunjangan profesi guru madrasah pns. 

5. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

Data yang di perlukan adalah data yang diinput terdiri dari tukin, uang makan 

dan honor sekjen 2023. 

6. Merekapitulasi Pramanifest keberangkatan Jemaah Haji Tahun 1444h / 2023 

M Kabupaten Bengkalis Kloter 10 

Data yang di perlukan adalah daftar nama jemaah haji yang tergabung dalam 

kloter yang dokumennya telah mendapat visa. 

7. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

Data yang di perlukan adalah target kinerja yang seharusnya sesuai 

lampiran perjanjian ini, dalam rangka mencapai target kinerja jangka 

menengah. 

8. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 Bulan Mei 

Data yang di perlukan adalah dokumen yang bersifat resmi sebagai bukti 

bahwa pajak yang dipungut telah disetor ke negara dan sebagai syarat atas 

pelaporan Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh). 

9. Merekapitulasi ( Rencana Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen Kantor 

Kemenag Kab. Bengkalis Tahun Anggaran 2022 

Data yang di perlukan adalah Data yang di perlukan adalah rencana penarikan 

kebutuhan dana yang ditetapkan oleh Kuasa Pengguna Anggaran dalam 

rangka pelaksanaan kegiatan satuan kerja dalam periode 1 (satu) tahun yang 

dituangkan dalam DIPA. 

10. Menginput Laporan Capaian Kinerja Kantor Kementerian Agama Kab. 

Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023 



 

31 
 

Data yang diperlukan adalah hasil kerja secara kualitas dan kuantitas yang 

dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan fungsinya sesuai dengan 

tanggung jawab yang diberikan kepadanya. 

 

3.5 Dokumen-dokumen yang dihasilkan 

Dokumen-dokumen yang dihasilkan ketika melaksanakan kerja praktik di 

bagian Pelayanan umum, Keuangan dan Perenaan adalah sebagai berikut: 

1. Menerima surat  masuk dan surat keluar 

         

Gambar 3.18 Mengisi surat masuk dan surat keluar 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

2. Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021 

       
Gambar 3.19 Rincian uang makan tahun 2021  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 
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3. Merekapitulasi ADK (Arsip Data Komputer) Kementerian Agama  

        
Gambar 3.20 Rincian ADK Kementerian Agama   

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

4. Merekapitulasi usulan pencairan tunjangan profesi guru madrasah pns 

         
Gambar 3.21 Rincian usulan TPG  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

5. Merekapitulasi Pajak Sekjen 2023 

          
Gambar 3.22 Rincian Pajak Sekjen 2023  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 
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6. Merekapitulasi Pramanifest keberangkatan Jemaah Haji Tahun 1444h / 2023 

M Kabupaten Bengkalis Kloter 10 

         

Gambar 3.23 Rincian pramanifest jamaah haji 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

7. Menginput Perjanjian Kinerja Tahun 2023 di wibesite Sipka Kementerian 

Agama  

          

Gambar 3.24 Rincian Perjanjian kinerja tahun 2023 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

8. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 Bulan Mei 

          

Gambar 3.25 Rincian Bukti Potongan Pajak tahun 2023 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 
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9. Merekapitulasi ( Rencana Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen Kantor 

Kemenag Kab. Bengkalis Tahun Anggaran 2022 

         

Gambar 3.26 Rincian Rencana Penarikan Dana  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

10. Menginput Laporan Capaian Kinerja Kantor Kementerian Agama Kab. 

Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023 

         

Gambar 3.27 Rincian Laporan capaian kinerja 

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 
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BAB IV  

PEKERJAAN KHUSUS KERJA PRAKTIK 

 

4.1  Spesifikasi Tugas Khusus yang dilaksanakan selama Kerja Praktik 

Spesifikasi tugas khusus selama menjalankan Kerja Praktik di Kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan yang 

dilaksanakan mulai tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 pada 

bagian Pelayanan Umum, Keuangan dan Perencanaan adalah sebagai berikut: 

4.1.1 Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 bulan Mei 

Dokumen bukti potong adalah dokumen yang bersifat resmi sebagai bukti 

bahwa pajak yang dipungut telah disetor ke negara dan sebagai syarat atas 

pelaporan Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh). Berikut 

uraian Bukti potongan Pajak Tahun 2023 bulan Mei sebagai berikut: 

a. Buka Microsoft Excel. 

 

Gambar 4.1 Microsoft Excel  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

b. Pada Microsoft Excel terdapat form  nama penerima  penghasilan, 

Penghasilan Bruto, Dasar Pengenaan Pajak, Tarif (%) dan PPh Dipotong DTP 

yang dibutuhkan untuk megisi semua form sesuai format SPM. 
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Gambar 4.2 Surat Perintah Membayar  
Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 

 

c. Kemudian setelah selesai megisi form data tersebut dapat direkap 

berdasarkan yang tertera di nama penerima  penghasilan, Penghasilan Bruto, 

Dasar Pengenaan Pajak, Tarif (%) dan PPh Dipotong DTP. 

 

 
Gambar 4.3 Hasil Rekap Bukti Potongan Pajak  

Sumber: Kantor Kementerian agama Kabupaten Bengkalis 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik di Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bengkalis maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut : 

1. Kerja Praktek adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal 

langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Melalui kerja 

praktek mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja Praktek 

penulis dilakukan terhitung mulai tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 

20 Juni 2023 

2. Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis bertugas menyelenggarakan 

pemerintahan dalam bidang agama untuk membantu Presiden dalam 

menyelenggarakan pemerintahan negara. 

3. Jenis pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek di Kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Bengkalis. Menerima surat  masuk dan surat keluar, 

Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021, Merekapitulasi ADK 

(Arsip Data Komputer) Kementerian Agama, Merekapitulasi usulan 

pencairan tunjangan profesi guru ra/ madrasah pns, Merekapitulasi Pajak 

Sekjen 2023, Merekapitulasi Pramanifest keberangkatan Jemaah Haji Tahun 

1444h / 2023M Kabupaten Bengkalis Kloter 10, Menginput Perjanjian 

Kinerja Tahun 2023 di wibesite Sipka Kementerian Agama, Merekapitulasi 

Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 Bulan Mei, Merekapitulasi ( Rencana 

Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen Kantor Kemenag Kab. Bengkalis 

Tahun Anggaran 2022 dan Menginput Laporan Capaian Kinerja Kantor 

Kementerian Agama Kab. Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 2023. 

4. Merekapitulasi Bukti Potongan Pajak Tahun 2023 Bulan Mei Dokumen bukti 

potong adalah dokumen yang bersifat resmi sebagai bukti bahwa pajak yang 

dipungut telah disetor ke negara dan sebagai syarat atas pelaporan Surat 

Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh). 
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5. Melalui kerja praktik penulis mendapatkan kesempatan dan pengalaman 

secara langsung dalam menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata, secara 

langsung memperoleh pengalaman didunia kerja untuk mempersiapkan dan 

membenah diri sebelum memasuki dunia kerja dan memperoleh ilmu yang 

baru bahawasanya hal seperti ketelitian dalam bekerja sangat diandalkan. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama melakukan kerja praktik surat  

masuk dan surat keluar, Dokumen hasil merekapitulasi Penghasilan Perbulan 

Tahun 2021, Dokumen hasil merekapitulasi ADK (Arsip Data Komputer) 

Kementerian Agama, Dokumen hasil merekapitulasi usulan pencairan 

tunjangan profesi guru ra/ madrasah pns, Dokumen hasil merekapitulasi Pajak 

Sekjen 2023, Dokumen hasil merekapitulasi Pramanifest keberangkatan 

Jemaah Haji Tahun 1444h / 2023M Kabupaten Bengkalis Kloter 10, 

Dokumen hasil merekapitulasi Perjanjian Kinerja Tahun 2023 di wibesite 

Sipka Kementerian Agama, Dokumen hasil merekapitulasi Bukti Potongan 

Pajak Tahun 2023 Bulan Mei, Dokumen hasil merekapitulasi ( Rencana 

Penarikan Dana ) Dipa Bimas Kristen Kantor Kemenag Kab. Bengkalis 

Tahun Anggaran 2022 dan dokumen hasil menginput Laporan Capaian 

Kinerja Kantor Kementerian Agama Kab. Bangkalis Periode Triwulan 1 TA. 

2023. 

7. Kendala-Kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas selama 

melakukan kerja praktik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis 

yaitu Keraguan dalam menghitung berapa persen potongan PPh 21  di setiap 

pegawai karena berbeda golongan, mesin cetak yang tidak tersambung 

dengan wifi dengan baik, menyebabkan proses pencetakan memakan waktu 

yang cukup lama. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada Kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Bengkalis maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 
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1. Perlu adanya penambahan perlengkapan kantor seperti alat scan untuk 

perusahaan sehingga tidak menghambat pekerjaan karyawan karena harus 

menunggu untuk mencetak dokumen atau menggandakan dokumen. 

2. Diharapkan kerjasama dan partisipasinya untuk mendukung kegiatan kerja 

praktik mahasiswa dari Politeknik Negeri Bengkalis dengan cara terus 

terbuka untuk menerima mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktik 

untuk masa yang akan datang dan diharapkan dibimbing dengan baik. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik 

 

Lampiran 2. Surat Persetujuan Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 3. Surat Keterangan Selesai Kerja Praktik 

 

Lampiran 4. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Foto Bersama Pegawai Kantor Kementerian Agama  
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Lampiran 6. Daftar Absensi Kerja Praktik  
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