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BAB1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Dasar Pemikiran Kerja Praktek

Politeknik Bengkalis didirikan pada tahun2000 oleh Pemerintah
Kabupaten Bengkalis di bawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). Sejak
menerima mahasiswa baru angkatan pertama tahun 2001 sampai saat ini telah
menghasilkan lulusan yang telah bekerja dan tersebar diseluruh indonesia, baik di
institusi pemerintah maupun swasta, baik perusahaan Nasional maupun Multi-
Nasional.

Terhitung sejak tanggal 29 Juli 2011, Politeknik Bengkalis berubah
statusnya menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri
Pendidikan Nasional No. 28 Tahun 2011, tentang Pendirian, Organisasi dan Tata
Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Pada tanggal 26 Desember 2011,Politeknik
Negeri Bengkalis diresmikan penegeriannya oleh Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia.

Saat ini Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 (Delapan) Jurusan
diantaranya Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik FElektronika,
Teknik Sipil, Adminsitrasi Niaga, Bahasa Inggris, Teknik Informatika dan
Maritim. Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 15 Program Studi yang terdiri
darai 8 (Delapan) Program Studi D-III diantaranya : Teknik Perkapalan, Teknik
Mesin, Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Bisnis, Teknik
Informstika, Nautika, dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga. Politeknik Negeri
Bengkalis Juga memiliki 6 (enam) Program Studi D-IV diantaranya : Teknik
Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Listrik, Administrasi Bisnis Internasional,
Akuntansi Keuangan Publik dan Rekayasa Perangkat Lunak.

Administrasi Bisnis adalah salah satu Program Studi yang mengarah pada
bidang perkantoran dan sekretaris dengan harapan bisa menghasilkan sumber daya
yang ahli dan terampil dibidang perkantoran dan sekretaris. Melalui Program
Kerja Praktek diharap mampu memberikan kontribusi yang besar bagi

pengembangan pengetahuan, penguasaan keterampilan mahasiswa, serta mampu
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membentuk insani akademis yang profesional serta berdaya guna, sesuai dengan
visi dan misi yang ingin dicapai Politeknik Negeri Bengkalis. Dengan adanya
metode Kerja Praktek dapat berfungsi mendukung mahasiswa terampil bekerja
didunia bisnis sesuai dengan Program Studi Administrasi Bisnis.

Kerja Praktek merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi
pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan
sesuai profesi bidang studi. Kerja Praktek dapat menambah wacana, pengetahuan
dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu
pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah.

Selain dari pada itu, Tujuan dari Kerja Praktek adalah menambah
pengalaman dan keterampilan mahasiswa di bidang teknologi, menngkatkan
pengetahuan, melatih kemampuan manajerial, memupuk kemampuan dan daya
tangkap mahasiswa di bidang ekonomi dan sosial melalui keterlibatan secara
langsung dalam berbagai kegiatan di perusahaan industri maupun perkantoran
yang ditetapkan dan memperoleh pengalaman industri yang mencakup proses dan
mekanisme administrasi bisnis dan manajemen pada perusahaan.

Salah satu fungsi Kerja Praktek adalah dapat membantu mahasiswa
dalam menangani, melakukan dan menemukan penyelesaian suatu masalah yang
terdapat di perusahaan, sehingga nantinya dapat dijadikan sebagai bahan
pertimbangan antara ilmu yang didapat di bangku perkuliahan dengan ilmu yang

dipraktekkan di dunia kerja.

1.2 TujuandanManfaatKerjaPraktek

Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik
Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya.Mencapai hasil yang di harapkan
maka harus mengetahui tujuan dan manfaat diadakan kerja praktek tersebut

sebelum dilaksanakan.



1.2.1 TujuanKerjaPraktek
Tujuan dari pelaksanaan Kerja Praktek (KP) pada Kantor Inspektorat

Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut:

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan selama Kerja Praktek Pada
Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis khususnya di bagian Tata
Usaha.

2. Untuk mengetahui target pekerjaan yang diharapkan pada selama Kerja
Praktek pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis khususnya di
bagian Tata Usaha.

3. Untuk mengetahui perangkat lunak dan perangkat keras selama Kerja
Praktek pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis khususnya di
bagian Tata Usaha.

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan selama Kerja Praktek
pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis yang lengkap yang
digunakan khususnya di bagian Tata Usaha.

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktek
dalam menangani surat masuk pada Kantor Inspektorat Kabupaten
Bengkalis khususnya di bagian Tata Usaha.

6. Untuk mengetahui Dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan kerja
praktek pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis khususnya di
bagian Tata Usaha.

7. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan pekerjaan
selama Kerja Praktek pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
khususnya dibagian Tata Usaha.

8. Untuk mengetahui solusi dari kendala yang dihadapi selama
melaksanakan Kerja Praktek pada Kantor Inspektorat Kabupaten
BengkalisKhususnya di bagian Tata Usaha.



1.2.2

ManfaatKerjaPraktek
Adapun manfaat yang diharapkan dari pelaksanaan Kerja Praktek pada

Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut:

l.

1.3

Mendidikmahasiswamemilikikesadarantinggiterhadaptingkatkedisiplinan,
etoskerjadanprofesionalismedalambekerja.

Mendapat kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori / konsep
dalam dunia pekerjaan secara nyata.

Memperoleh pengalaman praktis sebelum terjun ke masyarakat atau dunia
kerja.

Mendapat ilmu pengetahuan baru, yang bisa menambah pengalaman
mahasiswa dalam menunjang proses mencari pekerjaan.

Mengetahui berbagai macam permasalahan yang sering terjadi dalam
dunia kerja dan solusinya.

Memperoleh kesempatan dapat menganalisis masalah yang berkaitan
dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai dengan

program studinya.

Waktudan Lama Pelaksanaan KerjaPraktek
Waktu Pelaksanaan Kerja Praktek mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis

Tahun Akademik 2021 dilaksanakan pada hari Senin tanggal 01 Maret 2021

sampai dengan hari Rabu tanggal 30Juni 2021 selama 18 (Delapan belas) minggu.

Adapun hari kerja pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis adalah sebagai

berikut:
Tabel 1.1 : Daftar Hari Kerja pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
No. Hari Jam Kerja Istirahat
1 Senin s/d Rabu 07.30 s/d16.00 12.30 s/d 13.30
3 Kamis & Jum’at 07.30 s/d16.30 11.30 s/d 13.30
4 Sabtu & Minggu Libur -

Sumber : Data OlahanTahun 2021



14 TempatPelaksanaanKerjaPraktek (KP)

Kerja Praktek dilaksanakan di BagianKarus Tata Usaha pada Kantor
Inspektorat Kabupaten Bengkalis, yang beralamat di Jl. Antara, Senggoro,
Kecamatan Bengkalis, Kabupaten Bengkalis, Riau 28711 dengan Nomor Telepon:
(0766) 22054,dan Email: inspektorat@bengkalis.go.id




BAB II
GAMBARAN UMUM
KANTOR INSPEKTORAT KABUPATEN BENGKALIS

2.1 Sejarah Singkat Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis

Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis adalahsebagai lembaga yang
bertanggung jawab kepada Bupati Bengkalis, mempunyai tugas pokok untuk
melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap Perangkat Daerah agar berjalan
sesuai ketentuan yang berlaku dalam menyelenggarakan urusan pemerintahan.

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah daerah
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang
perubahan kedua atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah
Daerah telah mengatur pelaksanaan otonomi kepada daerah secara luas dan
bertanggung jawab. Pemberian kepada otonomi kepaa daerah memungkinkan
daerah mampu mengatur rumah tangganya sendiri untuk meningkatkan daya
guna, hasil guna dalam penyelenggaraan pemerintahan dan penyelenggaraan
pembangunan, serta pelayanan kepada masyarakat.

Dengan dikeluarkannya peraturan pemerinta Nomor 18 Tahun 2016
tentang perangkat daerah sebagai pengganti peraturan pemerintah Nomor 41
Tahun 2007 tentang Organisasi perangkat daerah, pemerintah Kabupaten
Bengkalis telah mengeluarkanperaturan daerah Kabupaten Daerah Nomor 3
Tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan perangkat daerah Kabupaten
Bengkalis.

Sejalan Dengan peraturan daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun
2016 tentang pembentukan dan susunan perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis,
maka telah diterbitkan Peraruran Bupat Bengkalis Nomor 36 Tahun 2016 tentang
kedudukan, Susunan Organisasi, Esenolering, Tugas, Fungsi dan Uraiian Tugas
serta tata kerja pada Inspektorat Kabupaten Bengkalis.

Sesuai peraturan Bupati Bengkalis Nomor 36 Tahun 2016 tersebut di atur

bahwa Inspektorat merupakan unsur penunjang pemerintah yang menjadi



kewenangan Daerah. Inspektorat mempunyai tugas melakukan pengawasan
terhadap pelaksanaan atas penyelenggaraan pemerintah desa dan pelaksanaan
urusan pemerintah desa.

Inspektorat Kabupaten Bengkalis sebagai salah satu unsur pelaksana di
lingkungan pemerintahKabupaten Bengkalis dibidang Pengawasan, perlu
memfokuskan kegiatan pembangunan yang lebih terarah, tepat waktu, tepatmutu
dalam rangka mendukung dan mempercepat terwujudnya visi pemerintah
Kabupaten Bengkalis sesuai dengan RPJMD periode 2016-2021, yaitu
“Mewujudkan Kabupaten Bengkalis Sebagai Model Negeri Maju Dan Makmur di

Indonesia”.

2.2 VisidanMisi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis

Adapun Visi dan Misi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis adalah
sebagai berikut :
2.2.1  Visi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis

Visi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis “Menjadi Institusi
pengawasan yang berkualitas guna mendorong terwujutnya tata kelola
pemerintahan yang baik di Kabupaten Bengkalis™.
2.2.2  Misi Kantor Inspektorat KabupatenBengkalis

Misi Kantor Inspektorat KabupatenBengkalisyaitusebagaiberikut:

l. Meningkatkan efektifitas pengawasan internal.

2. Meningkatkansistem akuntabilitas kinerja pemerintah Kabupaten
Bengkalis.

3. Meningkatkan kapasitas sumber daya pengawasan Inspektorat Kabupaten
Bengkalis.

2.3 StrukturOrganisasi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis

Dalam menjalankan tugas inspektorat, Inspektur Kantor selaku pimpinan
tertinggi di Kantor Inpektorat Kabupaten Bengkalis oleh orang-orang terpilih
yang berkompeten dibidangnya masing-masing. Hal ini ditujukan membagi tugas

dan tanggung jawab dalam pelaksanaan tugas keinspektorat.Lebih jelasnya dapat



dilihat pada struktur organisasi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis berikut

ni ;

STRUKTUR ORGANISASI KANTOR INSPEKTORAT
KABUPATEN BENGKALIS
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Gambar2.1 :Struktur Organisasi Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
Sumber : Arsip Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

2.4  Deskripsi Tugas Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
2.4.1 Inspektur

Inspektorat mempunyai tugas membantu Bupati membina dan mengawasi
pelaksanaan Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan Daerah dan Tugas

Pembantuan oleh Perangkat Daerah.



Dalam melaksanakan tugas pokok Inspektur mempunyai fungsi :

l.
2.

A

2.4.2

perumusan kebijakan teknis bidang pengawasan dan fasilitasi pengawasan;
pelaksanaan pengawasan internal terhadap kinerja dan keuangan melalui
audit, reviu, evaluasi, pemantauan, dan kegiatan pengawasan lainnya;
pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan bupati;
penyusunan laporan hasil pengawasan;

pelaksanaan administrasi inspektorat kabupaten/kota; dan

pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh bupati terkait dengan tugas

dan fungsinya.

Sekretaris

Sekretaris mempunyai tugas pokok memberikan pelayanan teknis dan

administrasi kepada seluruh unit kerja di lingkungan Inspektorat.

Dalam melaksanakan tugas pokok Sekretaris mempunyai fungsi :

1.
2.

Pengoordinasian penyusunan rencana, program, anggaran, dan pelaporan;
Pembinaan dan penyelenggaraan urusan umum dan kepegawian meliputi:
ketatausahaan, kepegawaian, penatausahaan aset dan perlengkapan, kerja
sama, hubungan masyarakat, dan kearsipan;

Penyusunan Rencana Strategis (Renstra), Rencana Kerja (Renja),
Indikator Kinerja Utama (IKU), Perjanjian Kinerja (PK), Laporan
Tahunan Instansi, Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD)
serta Laporan Kinerja (LKj);

Penginventarisasian dan pengoordinasian data serta penatausahaan proses
penanganan pengaduan masyarakat;

Pembinaan dan  penyelenggaraan urusan keuangan  meliputi:
perbendaharaan, akuntansi, verifikasi, dan tindak lanjut Laporan Hasil
Pemeriksaan (LHP);

Pengoordinasian dan penyusunan peraturan perundang-undangan;
Pengelolaan barang milik/kekayaan negara; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugas

dan fungsinya.



2.4.3. Kepala Subbagian Umum dan Keuangan

Kepala Subbagian Umum dan Keuangan mempunyai tugas pokok
melaksanakan urusan kepegawaian, keuangan, ketatausahaan, penatausahaan aset,
kerja sama, kehumasan, dan ketatalaksanaan.

Dalam melaksanakan tugas pokok Kepala Subbagian Perencanaan mempunyai

fungsi :

l. Melakukan penyiapan bahan perumusan kebijakan lingkup umum dan
keuangan;

2. Melakukan penyiapan bahan petunjuk teknis pengelolaan administrasi

surat menyurat, tata naskah dinas, penataan kearsipan dan pengelolaan
perlengkapan;

3. Melakukan penyiapan bahan petunjuk teknis lingkup administrasi
kepegawaian yang meliputi kegiatan penyiapan bahan penyusunan rencana
mutasi, promosi, kepangkatan, cuti, disiplin, pengembangan pegawai dan
kesejahteraan pegawai,

4. Melakukan penyiapan bahan petunjuk teknis lingkup administrasi
keuangan yang meliputi kegiatan pengelolaan dan pengendalian keuangan
urusan perbendaharaan, akuntansi dan penyusunan laporan keuangan
dinas;

5. Melakukan pengelolaan dan penyusunan laporan administrasi
kepegawaian, keuangan, ketatausahaan, peraturan perundang-undangan,
tata laksana, dan hubungan masyarakat;

6. Melakukan pemeliharaan dan pengelolaan aset, pengelolaan inventaris
barang milik negara dan penyusunan laporan aset Inspektorat;

7. Melakukan penyiapan bahan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait
sesuai lingkup tugas; dan

8. Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugasnya.

10



2.4.4. Kepala Subbagian Evaluasi

Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan mempunyai tugas pokok

melaksanakan urusan evaluasi dan pelaporan.

Dalam melaksanakan tugas pokok Kepala Subbagian Evaluasi dan Pelaporan

mempunyai fungsi :

l.
2.

(O8]

° ® N N s

245.

Melakukan penyusunan rencana kerja Subbagian Evaluasi dan Pelaporan;
Melakukan pelaksanaan verifikasi ganti rugi;

Melakukan inventarisasi hasil pengawasan dan tindak lanjut hasil
pengawasan;

Melakukan administrasi laporan hasil pengawasan;

Melakukan evaluasi hasil pengawasan;

Melakukan penyusunan statistik hasil pengawasan;

Melakukan fasilitasi tindak lanjut hasil pengawasan;

Melakukan penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan;

Melakukan pembuatan laporan bulanan dan tahunan; dan

Melakukan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan tugasnya

Inspektur Pembantu Wilayah I

Inspektur Pembantu Wilayah I mempunyai tugas pokok melaksanakan

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah

kerjanya.

Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah I adalah :

l.
2.

Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;

Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap
penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;

Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan
kinerja instansi pemerintah;

Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah

desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan
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10.

2.4.6.

terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan
dana tugas pembantuan;

Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam
rangka percepatan menuju good governance, clean goverment dan
pelayanan publik;

Penyusunan peraturan perundangan — undangan dan pedoman/standar di
bidang pengawasan;

Pengoordinasian program pengawasan;

Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;

Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan

fungsinya.

Inspektur Pembantu Wilayah I1

Inspektur Pembantu Wilayah II mempunyai tugas pokok melaksanakan

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah

kerjanya.

Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah Iladalah :

l.
2.

Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;

Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap
penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;

Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan
kinerja instansi pemerintah;

Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah
desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan
terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan
dana tugas pembantuan;

Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam
rangka percepatan menuju good governance, clean goverment dan

pelayanan publik;
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10.

24.7.

Penyusunan peraturan perundangan — undangan dan pedoman/standar di
bidang pengawasan;

Pengoordinasian program pengawasan;

Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;

Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan

fungsinya.

Inspektur Pembantu Wilayah I11

Inspektur Pembantu Wilayah III mempunyai tugas pokok melaksanakan

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah

kerjanya.

Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah I1ladalah :

l.
2.

Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;

Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap
penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;

Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan
kinerja instansi pemerintah;

Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah
desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan
terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan
dana tugas pembantuan;

Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam
rangka percepatan menuju good governance, clean goverment dan
pelayanan publik;

Penyusunan peraturan perundangan — undangan dan pedoman/standar di
bidang pengawasan;

Pengoordinasian program pengawasan;

Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;

Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan
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10.

Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan

fungsinya.

2.4.8. Inspektur Pembantu Wilayah IV

Inspektur Pembantu Wilayah IV mempunyai tugas pokok melaksanakan

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah

kerjanya.

Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah [Vadalah :

l.
2.

10.

Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;

Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap
penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;

Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan
kinerja instansi pemerintah;

Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah
desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan
terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan
dana tugas pembantuan;

Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam
rangka percepatan menuju good governance, clean goverment dan
pelayanan publik;

Penyusunan peraturan perundangan — undangan dan pedoman/standar di
bidang pengawasan;

Pengoordinasian program pengawasan;

Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;

Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan

fungsinya.
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2.4.9. Kelompok Jabatan Fungsional Auditor

KelompokJabatan Fungsional Auditormempunyai tugas Melaksanakan

pengawasan atas penyelenggaraan TeknisUrusan Pemerintah di Daerah.

fungsi;

1.

2
3.
4

2.5

Dalam melaksanakan tugas pokok Jabatan Fungsional Auditor mempunyai

Melakukan reviu Laporan Keuangan;

Melakukan evaluasi Sistem Pengendalian Internal;

Melakukan koordinasi pemeriksaan terpadu;

Melakukan koordinasi penyusunan peraturan perundang-undangan bidang
pengawasan;

Melakukan koordinasi penyusunan pedoman/standar di  bidang
pengawasan;

Melakukan koordinasi program pengawasan;

Ruang Lingkup Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
Ruang lingkup tugas dan fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis

adalah sebagai berikut :

1.

Audit dengan tujuan tertentu termasuk audit ketaatan untuk memastikan
bahwa penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah telah sesuai
ketentuan;

Audit kinerja atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah,
yang mencakup audit kinerja atas pengelolaan keuangan Negara dan audit
kinerja atas pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintah daerah;

Reviu atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah, seperti
reviu atas laporan keuangan pemerintah daerah, reviu RKA, reviu RPJMD,
dan reviu atas laporan kinerja pemerintah daerah,;

Evaluasi atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah, seperti
evaluasi atas system pengendalian intern pemerintah (SPIP), evaluasi
SAKIP, Evaluasi LPPD dan evaluasi atas penggunaan dana

dekonsentrasi/tugas pembantuan;
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5. Pemantauan dan aktivitas pengawasan lainnya yang berupa asistensi,
sosialisasi, assurance dan konsultasi terhadap penyelenggaraan tugas dan

fungsi pemerintah daerah
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BAB III
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA
KERJA PRAKTEK (KP)

3.1 Spesifikasi Pekerjaan (Kegiatan) Selama Kerja Praktek

KerjaPraktek pada kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis selama 18
(delapan belas) minggu yang dilaksanakan mulai tanggal 01Maret sampai tanggal
30 Juni 2021 di bagianTata Usaha.

Selama pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) banyak kesempatan yang
di berikan untuk menggunakan peralatan kantor dan melakukan pekerjaan yang
menjadi tugas dari bagian Tata Usaha Kantor Inspektorat Bengkalis, dan banyak
sekali pengetahuan baru yang didapatkan. Hal tersebut juga tidak luput atas
bantuan serta dukungan dari semua pihak, terutama karyawan di bagian Tata
Usaha. Untuk lebih memperjelas dan mempermudah dalam melaporkan kegiatan
yang telah dilaksanakan, ada beberapa uraian kegiatan mingguan, agar setiap
pekerjaan yang dilakukan dapat dilaporkan dengan jelas.

Tugas yang telah dilaksanakan selama kurang lebih enam belas minggu

dibagian Tata Usaha pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis adalah sebagai

berikut:

l. Menerima Surat/dokumen

2. Mengagendakan Surat/Dokumen

3. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi

4. Menggandakan Surat /dokumen

5. Memberi Nomor Surat Keluar dan Surat Masuk
6. Mencetak dokumen

7. Membubuhi Stempel Pada Surat/Dokumen

8. Mengarsip Surat/Dokumen
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3.1.1  Laporan Pekerjaan (Kegiatan) Kerja Praktek (KP)

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilaksanakan selama
pelaksanaan Kerja Praktek (KP) di kantor Inspektorat KabupatenBengkalis selama
4 (empat) bulan terhitung tanggal01Maret 2021 s/d 30Juni 2021selengkapnya
dapat dilihat pada tabel berikut.

Tabel 3.1Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-1 (pertama)
Tanggal 01 Marets/d5SMaret 2021

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Senin 1. Perkenalan dengan Kasubbag TU
01 Maret 2021 | 2. Perkenalan dengan Sekretaris dan Staf Kasubbag TU
Kepegawaian
Sel 1. Meggandakan surat
elasa :
2 2. Menulis surat masuk ke dalam buku Kasubbag TU
02Maret 2021 agenda surat masuk
Rabu Menulis surat masuk ke dalam buku
3| 03Maret 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 04Maret 2021 | 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
Jum’at 1. Mengagendakan surat masuk
5 05Maret 2021 2. Memberi nomor pada surat keluar Kasubbag TU
3. Mengetik surat perintah tugas (SPT)

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-2 (Kedua)
Tanggal 08 Maret s/d12 Maret 2021

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
Senin 2.  Memberi nomor pada surat keluar Kasubbag TU
L1 08 Maret 2021
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 09 Maret 2021 | 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Meggandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 10 Maret 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
4 Kamis Isra Mi’raj .
11 Maret 2021
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No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
Jum’at
5 12Maret 2021 Mengagendakan surat masuk Kasubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-3 (ketiga)
Tanggal 15 Marets/d19 Maret 2021

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Meggandakan surat
1 Senin 2. Menulis surat masuk ke dalam buku Kasubbae TU
15 Maret 2021 agenda surat masuk g
1. Mengandakan surat
Selasa 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
2 16 Maret 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Rabu Menulis surat masuk ke dalam buku
3 17 Maret 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 18 Maret 2021 | 2~ Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jumat 2. Memberi nomor pada surat keluar
K T
> 19 Maret 2021 | 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag TU
Sumber: Data Olahan 2021
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Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-4 (keempat)
Tanggal 22 Marets/d26 Maret 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
Senin 2.  Memberi nomor pada surat keluar
1 | 22 Maret 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 23 Maret 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 24 Maret 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1.  Menulis nomor pada buku surat keluar
4 25 Maret 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jumat 2.. Memberi nomor pada surat keluar
5 : ; Kasubbag TU
26 Maret 2021 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-5 (Lima)
Tanggal 29 Maret s/d31Maret &01April s/d 02 April 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Menulis nomor pada buku surat
1 keluar Kasubbag TU
Senin 2.  Memberikan stempel pada
29Maret 2021 undangan
1. Menulis nomor pada buku surat
Selasa keluar
2 30 Maret 2021 2. Memberikan stempel pada Kasubbag TU
undangan
Menulis surat masuk ke dalam buku
Rabu agenda surat masuk
3 | 31 Maret 2021 Kasubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku
Kamis agenda surat masuk
4 01 April 2021 Kasubbag TU
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
5 Jum’at Wafat Isa
02 April 2021 )

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-6 (Enam)
Tanggal 05April s/d09April2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2. Memberi nomor pada surat keluar
05 April 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 06 April 2021 2.  Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Meggandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 07 April 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 08 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jum’at 2. Memberi nomor pada surat keluar
. K T
> 09 April 2021 | 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-7 (Tujuh)
Tanggall12April s/d16April 2021

13 April 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Senin Menulis surat masuk ke dalam buku
12 April 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Mengandakan surat
Selasa Menulis surat masuk ke dalam buku
2 agenda surat masuk Kasubbag TU




16 April 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas

Rabu 1. Menulis nomor pada buku surat keluar

3 14 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU

1. Mengagendakan surat masuk

Kamis 2. Memberi nomor pada surat keluar

4 15 April 2021 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) Kasubbag TU

Mengagendakan surat masuk
5 Jumat Kasubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-8 (delapan)
Tanggal 19Aprils/d 23 April 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2. Memberi nomor pada surat keluar
19 April 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 20 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 21 April 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 22 April 2021 2.  Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jum’at 2. Memberi nomor pada surat keluar
. K T
> 23 April 2021 | 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021




Tabel 3.9Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-9 (sembilan)
Tanggal 26 April s/d 30 April 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2.  Memberi nomor pada surat keluar
26 April 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 27 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 28 April 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. - Menulis nomor pada buku surat keluar
4 29 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jum’at 2. Memberi nomor pada surat keluar
. K T
> 30 April 2021 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.10Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-10 (Sepuluh)
Tanggal 03 Mei s/d07 Mei 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Menulis nomor pada buku surat Kasubbag TU
Senin keluar
03Mei 2021 2.  Memberikan stempel pada undangan
Menulis nomor pada buku surat
2 0413121?3%21 2. lﬁlﬁlﬂerikan stempel pada undangan Kasubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku
; 051\1};19;021 agenda surat masuk Kasubbag TU
. Menulis surat masuk ke dalam buku
4 061\1512?121?) ) agenda surat masuk Kasubbag TU
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
Menulis surat masuk ke dalam buku
Jum’at agenda surat masuk
5 07Mei 2021 Kasubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.11Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-11 (Sebelas)

Tanggal 10 Mei s/d14 Mei 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Menulis nomor pada buku surat Kasubbag TU
Senin keluar
10Mei 2021 Memberikan stempel pada undangan
Menulis nomor pada buku surat
Selasa keluar
2 : K T
11Mei 2021 Memberikan stempel pada undangan asubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku
Rabu agenda surat masuk
3 12Mei 2021 Kasubbag TU
Kamis .
4 13Mei 2021 Idul Fitri -
5 Jum’at Idul Fitri
14Mei 2021 u )

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.12Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-12 (Dua Belas)

Tanggal 17 Mei s/d21 Mei 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Menulis nomor pada buku surat Kasubbag TU
Senin keluar
17Mei 2021 Memberikan stempel pada undangan
Menulis nomor pada buku surat
Selasa keluar
2 18Mei 2021 Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
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No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan

Pemberi Tugas

Menulis surat masuk ke dalam buku
Rabu agenda surat masuk

3 19Mei 2021 Kasubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku

4 201\1?{:11;) " agenda surat masuk Kasubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku

5 ) 1{2311’2&(; " agenda surat masuk Kasubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.13Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-13 (Tiga Belas)
Tanggal 24 Mei s/d28 Mei 2021

28Mei 2021 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT)

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 Senin
24Mei 2021 Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
2 Selgsa 2. Menulis surat masuk ke dalam buku Kasubbag TU
25Me1 2021 agenda surat masuk
Rabu .
3| 26Mei2021 Hari Raya )
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 27Mei 2021 2.  Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
Jum’at 1. Mengagendakan surat masuk
5 u 2. Memberi nomor pada surat keluar Kasubbag TU

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.14Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-14 (Empat Belas)

Tanggal 31 Mei & 02 s/d04 Juni 2021

02Juni 2021

agenda surat masuk

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
Senin
Pl 3iMei 2021 Meggandakan surat Kasubbag TU
1. Meggandakan surat
2 Selasa 2.  Menulis surat masuk ke dalam buku Kasubbag TU
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No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas

Rabu Meggandakan surat

3| 020uni 2021 Kasubbag TU
Kami 1. Menulis nomor pada buku surat keluar

4 03Mei 2 OSI dan masuk Kasubbag TU
© 2.  Memberikan stempel pada undangan
Jum’at 1. Menulis nomor pada buku surat keluar

5 04Mei 2021 dan masuk Kasubbag TU

2. Memberikan stempel pada undangan

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.15Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-15 (Lima Belas)

Tanggal 07 Juni s/d 11 Juni 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2.  Memberi nomor pada surat keluar
07Juni 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 08 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 09 April 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 10 April 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengagendakan surat masuk
Jum’at 2. Memberi nomor pada surat keluar
. K T
> 11 April 2021 3. Mengetik surat perintah tugas (SPT) asubbag TU
Sumber: Data Olahan 2021
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Tabel 3.16Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-16 (Enam Belas)

Tanggal 14 Juni s/d 18 Juni 2021

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 14Jif1rili2nozl Sakit .
2 15 :13?15;021 Sakit .
3 16 ./i)arti)luzozl Sakit -
N Sakit _
> 18 /Jxliar?i’laztozl Sakit .

Sumber: Data Olahan 2021

Tabel 3.17Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-17 (Tujuh Belas)

Tanggal 21 Juni s/d 25 Juni 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1. Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2. Memberi nomor pada surat keluar
21Juni 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 22Juni 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2.  Menulis surat masuk ke dalam buku
3 23Juni 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU
Kamis 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
4 24Tuni 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
Menulis surat masuk ke dalam buku
Jum’at agenda surat masuk
5 257uni 2021 Kasubbag TU
Sumber: Data Olahan 2021
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Tabel 3.18Laporan Kegiatan Kerja PraktekMinggu Ke-18 (Delapan Belas)

Tanggal 28 Juni s/d 30 Juni 2021

No. Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1.  Mengagendakan surat masuk
1 Senin 2.  Memberi nomor pada surat keluar
28Juni 2021 Kasubbag TU
Selasa 1. Menulis nomor pada buku surat keluar
2 29Juni 2021 2. Memberikan stempel pada undangan Kasubbag TU
1. Mengandakan surat
Rabu 2. Menulis surat masuk ke dalam buku
3 30Juni 2021 agenda surat masuk Kasubbag TU

3.1.2 Uraian Pekerjaan (Kegiatan) yang di kerjakan

Uraian pekerjaan (kegiatan) yang dikerjakan selama pelaksanaan

KerjaPraktek (KP)diKantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis pada bagian Tata

Usaha di

jelaskan sebagai berikut :

1. Menerima Surat/dokumen.

Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis

0
d
d

leh suatu pihak kepada pihak lain. Surat masuk adalah surat-surat yang
iterima oleh suatu organisasi/perusahaan yang berasal dari seseorang atau

ari suatu organisasi. Langkah-langkah untuk menerima surat masuk

adalah :

a.

Sebelum surat itu diterima, harus menandatangani surat tanda terima
terhadap orang yang mengantar surat, dan apabila yang diterima
tersebut dalam bentuk surat harus dipastikan surat tersebut benar
bagian Tata Usaha yang harus menindaklanjuti.

Kemudian mengklasifikasikan surat tersebut

Mengagendakan surat

Mengisi lembar disposisi

Menyalurkan surat kepada Kepala Bagian
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Mengagendakan surat/dokumen
Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk atau surat
keluar ke dalam buku agenda (buku harian). Biasanya buku ini disebut
Buku Agenda Surat Masuk/Keluar/Nota Dinas Keluar dan petugasnya
dinamakan agendaris. Dengan menulis surat/dokumen pada buku agenda
diharapkan dapat dijadikan bukti bahwa surat/dokumen telah masuk ke
dalam bagian Karus Kepegawaian ataupun telah keluar dari bagian Karus
Kepegawaian.
a. Mengisi agenda surat masuk
Mengisi buku agenda surat masuk adalah salah satu kegiatan yang
dilakukan untuk lebih mudah menemukan kembali surat masuk yang
pernah ada dan untuk mengetahui penanganan yang dilakukan
selanjutnya. Dalam mengagendakan surat masuk hal-hal yang perlu
dicatat seperti nomor urut surat, asal surat, tanggal surat,nomor surat,
dan keringkasan isi.Langkah-langkah mengagendakan surat masuk:
a) Membuka surat
b) Mencatat No. Urut Surat, asal surat, tanggal surat, nomor surat dan
keringkasan isi surat kedalam Buku Agenda

Contoh agenda surat dari buku agenda surat masuk adalah sebagai

berikut
T = =
| T - i Pl
il TR i S S - -——-—I
R e — — — " i e
1 = e r—
e — e I
b2 §
e Vel A Apedienie i [ T i i T e | i
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——
I —fi‘ﬁ-.-!r_'_n_n-\-- ¥ ¥end | —.F
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l =% - v = —— =
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Gambar 3.1 : Contoh Lembar Buku Agenda Surat Masuk
Sumber : Tata Usaha kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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b. Mengisi agenda surat keluar

Mengisi buku agenda surat keluar merupakan salah satu prosedur yang

harus dilakukan sebelum mengeluarkan surat keinstansi yang dituju.

Hal ini tentunya agar setiap surat keluar yang diagendakan dapat

diketahui dan mudah ditemukan kembali. Dalam mengagendakan surat

keluar hal-hal yang perlu dicatat seperti Nomor urut surat, tanggal

surat, alamat, dan keringkasan isi.Langkah-langkah mengagendakan

surat keluar:

a) Mencatat nomor surat, tanggal surat, alamat, dan keringkasan isi
kedalam buku agenda surat keluar

b) Memberi nomor pada surat keluar

Adapun contoh ¢ at keluar adalah sebagai berikut:

Gambar 3.2 : Contoh Lembar Buku Agenda Surat Keluar
Sumber : Tata Usaha Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

30



C.

Mengisi Surat Perintah Tugas (SPT)

Surat Perintah Tugas atau surat tugas adalah surat secara resmi
dikeluarkan oleh perusahaan, instansi atau organisasi yang ditunjukan
kepada karyawan untuk melakukan sebuah pekerjaan atau tugas
tertentu. Langkah-langkah membuat nota dinas:

a) Menyiapkan lembaran SPT

b) Mengisi pemberitahuan SPT yang ditujukan

¢) Mengisi isi pemberitahun

Adapun contoh lembar surat perintah tugas keluar adalah sebagai

berikut :

Gambar 3.3 : Contoh Lembar SPT
Sumber :Kepegawaian Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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3. Menulis surat dalam lembar disposisi
Lembar disposisi merupakan pesan singkat yang berkaitan dengan surat
masuk yang nantinya sebagai pengantar dari surat kepada atasan untuk
memberikan instruksi dalam menindaklanjuti surat masuk tersebut. Pemberian
disposisi akan mempermudah stafitu sendiri untuk menangani atau
menindaklanjuti dalam menyelesaikan suatu tugas sesuai dengan kehendak
dari atasan.Langkah-langkah mengisi lembar disposisi
Adanya surat masuk
b. Menulis kode surat, tanggal surat, asal surat, dan keringkasan isi kedalam
lembar disposisi

Adapun contoh lembar disposisi adalah sebagai berikut:

LEMBAR DISPOSISI

Surat dari : Diterima Tgl :
MNo. Agenda

Mo. Surat Sifat :
Tgl. Surat [Csangat segera [ 1Segera [_]Rahasia
Perihal
Diteruskan kepada Sdr. : Dengan hormat harap :
I mnan pARAMMR MBMBARR M ] Tanggapan dan Saran
I:l A BARA BABRAM BB B BB B B R =1 Proses lebih lanjut
L1 MmN MMM B M BB [ Koordinasi/konfirmasikan
Catatan :

Gambar 3.4 : Contoh Lembar Disposisi
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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4. Menggandakan Surat/dokumen

Menggandakan surat merupakan salah satu cara untuk memperbanyak jumlah

surat atau dokumen sesuai dengan aslinya, yang nantinya diberikan kepada

pimpinan atau diarsipkan jika nanti dibutuhkan maka dokumen masih ada.

Surat atau dokumen yang digandakan antara lain : SPT(surat perintah tugas),

STNK (surat tanda nomor kendaraan), Rekening Listrik , PBB (pajak bumi

bangunan), surat masuk, dan lain sebagainya. Langkah-langkah dalam

menggandakan dokumen/surat, antara lain :

a.
b.

C.

Sambungkan kabel penyambung pada listrik

Tekan tombol On

Sediakan kertas kosong dan letakkan pada tempat kertas yang telah
disediakan pada mesin.

Letakkan surat atau dokumen yang akan digandakan pada kaca tempat
mesin penggandadengan keadaan kertas sejajar/lurus.

Tekan tombol copy

Kemudian tekan tombol angka untuk menggandakan surat/dokumen
sebanyak yang kita inginkan.

jika selesai tekan tombol Off.
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Contoh dokumen yang digandakan adalah sebagai berikut :

Gambar 3.5 : Contoh Dokumen Yang Digandakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

5. Memberi nomor surat keluar/masuk
Surat keluar adalah surat yang dikeluarkan/dibuat suatu organisasi/perusahaan
untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perseorangan maupun kelompok.
Pemberian nomor surat keluar adalah salah satu alat bantu untuk menyusun
statistik jumlah keluar. Sehingga mudah untuk mengetahui jumlah surat
keluar.
Langkah-langkah memberi nomor pada surat keluar:
a. Mengagendakan terlebih dahulu kedalam buku agenda surat keluar

b. Setelah itu baru di beri nomor pada surat keluar tersebut

34



Adapun contoh pemberian nomor pada surat keluar adalah sebagai berikut :

Gambar 3.6 : Contoh Pemberian Nomor Pada Surat Keluar
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

6. Mencetak dokumen
Mencetak dokumen merupakan pekerjaan yang dihasilkan melalui lembaran
kertas yang dicetak menggunakan alat elektronik seperti printer dan lain-lain.
Mencetak dokumen bertujuan untuk membuat arsip dalam bentuk hard copy
sehingga jika komputer mengalami masalah, maka kita masih mempunyai
hasil cetakan dari kerjaan kita.
Langkah-langkah mencetak dokumen:
Buka file yang akan Diprint
b. Klik CTRL+P atau Office Button-print untuk membuka kota dialong print
c. Lakukan pengaturan: Name-memilih printer yang akan Digunakan.
Number Copies-menetukan jumlah salinan (copian) Page Range: All-
mencetak semua dokumen

d. Klik Ok untuk memulai pencetakan
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Gambar 3.7: Contoh Dokumen yang Dicetak
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis. 2021

7. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen

Stempel adalah tanda bukti yang dimiliki oleh sebuah institusi atau kelompok
sebagai bukti pengesahan atas sesuatu yang terkait dengan interaksi institusi
dengan pihak kedua. Dengan stempel, maka ada kegiatan hukum yang
mengikat diantara dua orang atau lebih yang terikat dalam ketentuannya. Oleh
karena itu maka stempel bersifat legal.

Memberi stempel pada surat/dokumen merupakan salah satu kegiatan yang
menggambarkan identitas keberadaan Kantor Inspektorat Kabupaten
Bengkalis, gunanya sebagai tanda pengesahan dari perusahaan untuk semua

jenis dokumen yang dibutuhkan oleh pihak lain.
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Contoh Gambar memberi stempel pada dokumen sebagai berikut :

Gambar3.8 : Contoh Memberikan Stempel
Sumber-: Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

8. Mengarsip surat/dokumen
Arsip adalah kumpulan data/warkat/surat/naskah berupa kertas, berkas atau
dokumen lain dalam segala bentuk dan sifatnya yang dibuat atau diterima oleh
lembaga pemerintah/swasta/perorangan yang mempunyai kegunaan yang
disusun menurut sistem tertentu untuk mempermudah dalam penyimpanan
dan penemuan kembali dengan cepat dan tepat.
Mengarsip surat masuk adalah salah satu langkah untuk menyimpan informasi
dari dalam instansi maupun luar instansi sebagai panduan yang berguna
apabila dibutuhkan kembali, apabila suatu saat akan digunakan atau akan
dijadikan sebagai bahan bukti maka dengan mudah akan ditemukan.
Adapun langkah-langkah dalam mengarsip dokumen di (Kasubbag) Kepal Sub
Bagianyaitu :
a. Melihat subjek di dokumen yang akan di arsip

b. Menyiapkan map Ordner

c. Melobangkan dokumen atau kertas tersebut

o2

Masukkan kedalam map Ordner berdasarkan subjeknya

e. Simpan map Ordner ke dalam lemari arsip
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Jenis-jenis arsip yaitu:
a. Sistem abjad

b. Sistem subjek

c. Sistem tanggal

d. Sistem nomor

e. Sistem wilayah

Pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis jenis arsip yang digunakan yaitu
jenis arsip subjek. Arsip subjek adalah sistem penyimpanan dan penemuan
Kembali arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan nama masalah/subjek
pada isi surat.

Adapun contoh pengarsipan surat masuk sebagai berikut:

Gambar 3.9 : Contoh Mengarsip Surat Masuk
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.2 Targetyang Diharapkan
Adapun target yang diharapkan selama Kerja Praktek dari masing-masing
kegiatan adalah sebagai berikut :
1. Menerima surat /dokumen
Target yang diharapkan dalam menerima surat/dokumen untuk
mengetahui informasi dalam bentuk tulisan melalui surat atau dokumen

yang diterima dari internal maupun eksternal.
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Mengagendakan surat/dokumen

Target yang diharapkanuntuk mengetahui surat masuk atau keluar sesuai
dengan buku agenda dan dapat digunakan sebagai panduan mengarsip
surat dan juga sebagai bukti bahwa surat tersebut telah masuk dan telah
keluar dari bagian tersebut.

Menulis surat dalam lembar disposisi

Target yang diharapkan dalam menulis surat dalam lembar disposisi
untuk menulis ringkasan mengenai informasi yang ada didalam surat dan
mempermudah atasan untuk menangani atau menindaklanjuti surat
tersebut. Diharapkan dengan adanya lembar disposisi dapat memberikan
petunjuk singkat tentang tindak lanjut (penyelesaian) terhadap suatu
urusan atau surat masuk tersebut.

Menggandakan surat/dokumen

Target yang diharapkan dalam kegiatan menggandakan surat/dokumen
diharapkan mempermudah pihak perusahaan untuk mencetak secara
berulang-ulang, apalagi dokumen tersebut dibutuhkan dalam jumlah yang
banyak. Sehingga dokumen bisa digandakan sesuai dengan jumlah
dokumen yang diinginkan.

Memberi nomor surat keluar/masuk

Target yang diharapkan dalam member nomor pada surat keluar/masuk
untuk memberikan nomor pada surat keluar berdasarkan nomor urut yang
ada pada buku agenda surat keluar sehingga menjadi bukti surat tersebut
memang benar berasal dari instansi tersebut.

Mencetak surat/dokumen

Target yang diharapkan dalam mencetak surat/dokumen diharapkan
untuk membuat hardcopy dari data atau dokumen yang telah dibuat
sehingga mudah dilihat kejelasan dari data yang dibuat, dan
memperbanyak dari hasil dokumen yang dibuat sesuai dengan format
yang diberikan. Sehingga apabila komputer mengalami masalah, maka

masih mempunyai hasil cetakan dari pekerjaan yang dilakukan.
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7. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen
Target yang diharapkan dalam membubuhi stempel pada surat/dokumen
untuk memberikan bukti bahwa surat tersebut telah disahkan atau
diketahui oleh pihak yang bersangkutan. Karena stempel yang diberikan
pada surat/dokumen terdapat tanda /simbol pengesahan terhadap
surat/dokumen yang dibuat dan dengan adanya di sebuah perusahaan
stempel sebagai pengesahan suatu data atau dokumen dan sebagai suatu
identitas sebuah perusahaan.

8. Mengarsip surat/dokumen
Target yang diharapkan dalam kegiatan mengarsip surat/dokumen untuk
menyimpan surat/dokumen agar terjaga dengan baik sehingga dapat
digunakan sebagai informasi atau sebagai bukti apabila sewaktu-waktu
dibutuhkan kembali. Serta untuk mempermudah dalam menemukan

kembali surat/dokumen tersebut

33 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan

Selama melaksanakan kegiatan Kerja praktek pada Kantor Inspektorat
Kabupaten Bengkalis di Bagian Kepala Sub Bagian menggunakan perangkat
lunakdan perangkat keras.
3.3.1 Perangkat Keras

Perangkat keras yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di Kantor
Inspektorat Kabupaten Bengkalis. Komputer adalah alat untukmembantu dalam
penyelesaian pekerjaan. Adapan kegunaan komputer di bagian Karus
Kepegawaian adalah untuk membuat absen pegawai, membuat surat, membuat
kartu inventaris barang dan lain sebagainya.Komputer terdiri dari keyboard dan

mouse.
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Adapun gambar Laptop dapat dilihat pada gambar :

/A' S
- i ... i
- .

Gambar 3.10:Contoh Laptop yang digunakan
Sumber: KasubbagKantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.3.2 Perangkat Lunak
Perangkat lunak adalah yang menyediakan instruksi dalam menjalankan
tugasnya.Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan pekerjaan
ialah:
1. Microsoft Word
Microsoft Word ialah salah satu perangkat lunak pada microsoft office
yang biasanya digunakan dalam membuat dokumen-dokumen yang
diperlukan seperti pembuatan surat menyurat, pemberitahuan, Undangan,
dan sebagainya.
2. Microsoft Exel
Microsoft Excel ialah salah satu perangkat lunak yang terdapat pada
Microsoft Office yang mana Microsoft Excel digunakan untuk mengolah
data.
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan
Selama melaksanakan kegiatan kerja praktek pada Kantor Inspektorat
Kabupaten Bengkalis di Bagian Kepala Sub Bagian menggunakan Peralatan dan
Perlengkapan.
3.4.1 Peralatan
Peralatan yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di Kantor
Inspektorat Kabupten Bengkalis adalah :
l. Mesin Pencetak/Printer
Mesin Pencetak adalah sebuah alat yang digunakan untuk mencetak
dokumen atau surat yang telah dibuat melalui komputer. Adapun
dokumen atau surat yang di cetak melalui printer adalah: Surat, dan

Undangan.Adapun gambar printer dapat dilihat pada gambar dibawah ini:

Gambar 3.11:Contoh mesin printer yang digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

2. Mesin Pengganda
Mesin Pengganda adalah sebuah peralatan yang digunakan untuk
menggandakan dokumen kantor, agar karyawan kantortidak perlu
mencetak dokumen itu terlalu banyak. Adapun dokumenkantor yang di
gandakan adalah undangan,surat masuk,surat keluar dan dokumen lain-

lain.

42



Adapun gambar mesin pengganda dapat dilihat pada gambar dibawah ini:

Gambar 3.12Contoh Mesin Penggandayang digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

Mesin Penghancur Kertas

Mesin Penghancur Kertas merupakan sebuah mesin yang memang wajib
ada dalam sebuah kantor pada umumnya. Karena dengan adanya mesin
tersebut kita bisa mengurangi tumpukan berkas yang sudah tidak terpakai

lagi pada lemari penyimpanan kantor.
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Adapun gambar mesin penghancur kertas yaitu dibawah ini:

Gambar 3.13 : Contoh Mesin Penghancur Kertasyang digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.4.2  Perlengkapan
Perlengkapan yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di Kantor
Inspektorat Kabupten Bengkalisadalah :
1. Penggaris
Penggaris adalah sebuah alat pengukur dan alat bantu gambar untuk
menggambar garis lurus. Terdapat berbagai macam penggaris, dari mulai
yang lurus sampai yang berbentuk segitiga. Penggaris dapat terbuat dari

plastik, logam dan sebagainya.

Gambar 3.14 : Contoh Penggaris Yang Digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

44



Alat Pembolong Kertas (Perforator)

Perforator adalah alat untuk melubangi kertas.Alat pelubang kertas
digunakan untuk melubangi tepi kertas sebelum dokumen tersebut di
arsipkan. Perforator digerakkan dengan tenaga manusia. Perforator
membuat lubang dengan diameter 5 mm. Peralatan terbuat dari logam.
Alat ini biasanya digunakan seorang yang bekerja dibagian administrasi
atau pengarsipan dokumen-dokumen kantor atau perusahaan.

Contoh Gambar pembolong kertas sebagai berikut:

Gambar 3.15 : Pembolong Kertas yang Digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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Stempel

Stempel adalah tanda bukti yang yang dimiliki institusi atau kelompok
sebagai bukti pengesahan atas suatu tanda bukti suatu instansi atau
perusahaan, dan sebagai kekuatan hukum yang mengikat dua orang atau
lebih yang terikat diantara keduanya.

Memberi stempel pada surat/dokumen merupakan salah satu kegiatan
yang menggambarkan identitas keberadaan suatu Instansi Kantor
Inspektorat Kabupaten Bengkalis, Gunanya sebagai tanda pengesahan
dari perusahaan untuk semua jenis dokumen yang dibutuhkan oleh pihak

lain.

Adapun stempel yang digunakan adalah :

G;u'nbar 3.16: Stempel yang digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

Stapler

Stapleradalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas.
Staplerdigerakkan dengan dengan tenaga manusia. Cara kerja dan
komponennya mekanik, serta baru berfungsi apabila diisi dengan
Staples.Stapler dan Staples terbuat dari bahan logam sehingga cukup
kuat.
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Gambar 3.17: Contoh stapler yang digunakan
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.5 Data-data yang Diperlukan

Adapun data-data yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas yang

dilaksanakan ialah sebagai berikut :

1. Menerima Surat/dokumen
Tidak ada data yang diperlukan dalam menerima surat.

2. Mengagendakan surat/dokumen
Data-data yang diperlukan dalam mengagendakan surat masuk adalah :
Nomor urut surat, Pengirim surat, nomor surat, tanggal surat dan
keringkasan isi. Pada penulisan surat keluar di lembar buku agenda surat
data yang diperlukan adalah Nomor urut surat keluar, tanggal surat,
Alamat dan keringkasan isi.

3. Menulis surat dalam lembar disposisi
Data-data yang diperlukan dalam menulis surat ke lembar disposisi adalah
: Nomor agenda surat/kode, tanggal &nomor, asal surat,isi ringkasansurat
dan tanggal diterima.

4. Menggandakan Surat/dokumen
Dalam menggandakan surat atau dokumen data yang diperlukan adalah
dokumen yang akan digandakan.

5. Memberi nomor surat keluar/masuk
Dalam pemberian nomor surat keluar data-data yang diperlukan adalah :

Nomor urut keluar, Tanggal surat, Alamat dan Isi ringkas surat.
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6. Mencetak Surat/dokumen
Dalam mencetak surat/dokumen data yang diperlukan adalah dokumen
yang akan dicetak misalnya dokumen absen pegawai.

7. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen
Tidak ada data yang diperlukan dalam membubuhi stempel pada surat
atau dokumen.

8. Mengarsip Surat/dokumen
Data-data yang diperlukan dalam mengarsip surat/dokumen adalah:

surat/dokumen yang akan diarsip.

3.6 Dokumen- dokumen yang Dihasilkan

Adapun Dokumen yang dihasilkan di Kantor Inspektorat Kabupaten
Bengkalis adalah sebagai berikut :
3.6.1  Menerima Surat Masuk

Gambar 3.18 : Lembar Surat Masuk
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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3.6.2  Mengagendakan Dokumen
Dokumen Buku Agenda Surat Keluar

Gambar 3.19 : Lembar Buku Agenda Surat Keluar
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

Dokumen Buku

Gambar 3.20 : Le rB Agenda Surat Masuk
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

1.6.3. Mengisi Lembar Disposisi
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AT E Proses ebin lanjut
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Gambar 3.21 :Contoh Lembar Disposisi Surat Masuk
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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3.6.4 Menggandakan Surat/Dokumen

Gambar 3.22 : Nota Dinas Pegawai
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.6.5 Memberi Nomor Pada Surat Keluar

Gambar 3.23 : Memberi nomor pada Surat Perintah Perjalanan Dinas
Sumber Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021



3.6.6 Mencetak Dokumen

Gambar 3.24 : Contoh Dokumen yang dicetak (SPPD)
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

3.6.7 Membubuhi stempel pada surat/dokumen

Gambar 3.25 : Contoh Membubuhi Stempel pada dokumen
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021
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3.6.8 Mengarsip surat/dokumen

3.7

Gambar 3.26 : Contoh Mengarsipkan Dokumen
Sumber : Kasubbag Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2021

Kendala-kendala yang Dihadapi dalam Menyelesaikan Tugas

Didalam melakukan Kerja Praktek di instansi atau di perusahaan

lainya,mahasiswa sering menghadapi kendala-kendala diantaranya :

1.

3.8

Terlambatnya penerimaan surat masuk melalui e-mail. Hal ini karena
kurang lancarnya sistem jaringan Wi-fi pada kantor.
Terjadinya kesulitan ketika ingin menggandakan surat/dokumen. Hal ini

terjadi karena didalam ruangan Kasubbag mesin pengganda surat konslet.

Solusi dari Kendala yang Dihadapi
Dari kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek dapat diatasi dengan

cara sebagai berikut :

1.

Untuk menghadapi masalah kurang lancarnya sistem jaringan Wi-fi,
maka membuka E-mail melalui handphone staf dalam ruangan tersebut.

Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat maka
perlu memperbaiki atas kerusakan mesin pengganda tersebut agar

pekerjaan bisa dilakukan dengan baik.
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4.1

BAB IV
PENUTUP

Kesimpulan

Dari kegiatan Kerja Praktek (KP) pada Kantor Inspektorat Kabupaten

Bengkalis maka penulis menarik kesimpulan berdasarkan dari Bab sebelumnya :

1.

Spesifikasi pekerjaan pada Kantor Inspektorat KabupatenBengkalis
adalah mencetak dokumen, membuat surat perintah tugas (SPT),
mengagendakan surat/dokumen,menulis surat dalam lembar disposisi,
member nomor pada surat keluar dan masuk, menggandakan
surat/dokumen,mengarsip  surat/dokumen,membubuhi stempel pada
surat/dokumen dan mengikuti acara pemusnahan arsip subtantif.

Target yang diharapkan selama Kerja Praktek pada Kantor Inspektorat
KabupatenBengkalis yaitu penulis bisa menangani penerimaan
surat,megagendakan - surat, mengisi lembar disposisi, meggandakan
dokumen, memberikan nomor surat keluar,mencetak dokumen,membuat
surat perintah tugas, membubuhi stempel pada surat/dokumen.dan dapat
membantu proses kegiatan Pemusnahan Arsip Subtantif dapat berjalan
dengan lancar .

Pada Bagian Karus Kepegawaian Kantor Inspektorat Kabupaten
Bengkalis perangkat lunak yang digunakan yaitu Microsoft Word dan
Microsoft Excel serta perangkat keras yang digunakan yaitu
Komputerdan Laptop.

Pada Bagian Karus Kepegawaian Kantor Inspektorat Kabupaten
Bengkalis menggunakan peralatan dan perlengkapan yang lengkap.
Peralatan  yang  digunakan yaitu Mesin  pencetak, Mesin
penggandadanmesin penghancur kertas. Dan perlengkapan yang
digunakan yaitu stapler, penggaris, alat pembolong kertas, dan stampel.
Data-data yang diperlukan dalam menangani surat masuk adalah nomor

urut surat, pengirim surat, tanggal surat, nomor surat dan keringkasan isi.
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Data-data yang diperlukan dalam menangani surat keluar adalah nomor
urut surat, tanggal surat, alamat, dankeringkasan isi. Tidak ada data yang
diperlukan dalam membubuhi stempel pada surat atau dokumen. tidak
ada data yang diperlukan dalam menempel materai pada kwitansi.Dalam
mencetak surat/dokumen data yang diperlukan adalah dokumen yang
akan dicetak misalnya dokumen rekening listrik.Dalam meminta paraf
amprah gaji kepada karyawan data yang diperlukan adalah amprah
gaji.Dalam menggandakan surat atau dokumen data yang diperlukan
adalah dokumen yang akan digandakan misalnya STNK honda dinas
pegawai. Dalam acara pemusnahan arsip subtantif data yang diperlukan
adalah arsip yang akan di musnahkan.

Dokumen yang dihasilkan pada Kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis
adalah dokumenlembar disposisi, dokumen yang digandakan (rekening
listrik, rekening air, rekening telkom, surat perintah tugas (SPT), surat
masuk dan surat keluar. Dokumen buku agenda (Agenda surat masuk dan
agenda surat keluar). Dokumen yang diberi nomor surat,dokumen surat
perintah bayar, dan stempel.

Kendala yang terjadi saat melakukan Kerja Praktek (KP) pada Kantor
Inspektorat Kabupaten Bengkalis yaitu terlambatnya penerimaan surat
masuk melalui E-mail. Hal ini karena kurang lancarnya sistem jaringan
pada kantor sehinngga banyak surat masuk yang lambat untuk
ditindaklanjuti.

Solusi dari kendala yang dihadapi selama melaksanakan Kerja Praktek
(KP) di kantor Inspektorat Kabupaten Bengkalis yaitu terhambatnya
suatu jaringan sehinga saat penerimaan surat masuk melalui e-Mailtidak
stabil. Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat
maka  dilakukan penggandaan surat/dokumen tersebut ke Bagian
sekretaris, karena mesin pengganda yang ada diruangan sekretaris masih
bagus.Untuk menghadapi masalah tersebut para pegawai yang tidak ada
meja dan kursi ruangannya mereka harus duduk di ruangan sekretaris

sementara menunggu pengadaan meja dan kursi.
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4.2 Saran
Selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) di Kantor Inspektorat Kabupaten

Bengkalis penulis memiliki beberapa saran untuk instansi yang dapat menjadi
masukan dikemudian harinya, meskipun penulis menyadari sepenuhnya akan
kekurangan serta keterbatasan penulis dalam ilmu pengetahuan dan pengalaman
kerja yaitu sebagai berikut :

1. Untuk menghadapi masalah kurang lancarnya sistem jaringan, maka
membuka e-mail melalui handphone staf dalam ruangan tersebut.

2. Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat maka perlu
memperbaiki atas kerusakan mesin pengganda tersebut agar pekerjaan bisa
dilakukan dengan baik

Untuk melakukan masalah kekurangan komputer, pegawai harus menunggu dulu

secara begiliran agar bisa menyelesaikan pekerjaannya tersebut
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Lampiran 2

Contoh Mencetak Dokumen
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Lampiran 3

Menulis Surat Dalam

Lampiran 4

Mengagendakan Surat/Dokumen
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Sasral dari ; Dizarirmm Tgl -
Mo, Agenda
Mo Sural g‘-t H
Tol. Swrat Samgat segers [ 1Segeras 1 Rahaain
Parihal 4

Ditaruskan kepada Sdr. Dengan hormat harap
Pt T bt Pl B PP TRA PABA ARSI A R L Tanggesan dan Saran
Pttt Pt B PARGT B P A AR DA A BFW_hhlh larjue

L0 ettt PARA P RA PABA BB BA PR Koordras kordrmasiknn

[T T o | DR R R e S

Catalan

57



Lampiran 5

Lampiran 6

Memberi Nomor Surat Keluar dan Surat Masuk

Menggandakan
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Lampiran 7  Mengarsip Surat/Dokumen

Lampiran 8 Membubuhi Stempel pada Surat/Dokumen

NIP. 19760312 199612 1 002
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Lampiran 9  Penilaian Kerja Praktek




Lampiran 10 Sertifikat Kerja Praktek
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Lampiran 11 Absensi selama kerja praktek
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