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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 
1.1. Latar Belakang Pemikiran KP 

Dalam Melalui program Kerja Praktek di Dinas Pariwisata Kebudayaan 

Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis, mahasiswa diharapkan dapat 

mengembangkan sejumlah kompetensi penting, seperti berkomunikasi secara 

efektif, menerapkan etika profesi, serta bekerja sama dalam tim. Pengalaman 

praktis yang diperoleh selama program ini akan menjadi bekal berharga bagi 

mahasiswa dalam menghadapi tantangan karier di masa depan. 

Kerja praktik dilaksanakan untuk mempraktikkan pembelajaran yang telah 

di ampu pada masa perkuliahan dari semester 1 hingga semester 8. Kerja praktik 

dilakukan selama 4 bulan terhitung dari 07 Juni hingga 23 Oktober 2024. Kerja 

praktik dilaksanakan pada Dinas Pariwisata Kebudayaan Kepemudaan dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis 

Alasan memilih Kerja Praktek (KP) di Dinas Pariwisata karena memiliki 

sistem informasi yang spesifik, seperti sistem manajemen perkara, sistem arsip 

digital, dan sistem manajemen surat. Dengan melakukan Kerja Praktek (KP) di 

sini penulis mendapatkan pengalaman bekerja dan bisa menerapkan ilmu yang di 

pelajari di perkuliah dalam dunia pekerjaan. 

Penulis di tempatkan pada Bidang Kepemudaan untuk melakukan 

perkerjaan kantor seperti, membuat surat undangan ke instansi lain, menerima 

surat dari instansi lain, membuat laporan bulanan dll. 

1.2. Tujuan 

Adapun tujuan dari kerja praktik ini adalah sebagai berikut: 

1. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa/i untuk menerapkan ilmu yang 

di perolah di perkuliahan pada instansi atau perusahaan. 

2. Memberikan kesempatan kepada mahasisiwa/i untuk memperoleh 

pengalaman dan pengetahuan dari instansi atau perrusahaan. 
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3. Menguji kemapuan mahasiswa/i dalam pengetahuan, keterampilan dan 

kemampuan dalam kerja sama tim. 

1.3. Manfaat 

 

Adapun manfaat yang diperoleh saat mahasiswa melakukan kerja praktik 

adalah sebagai berikut: 

1. Menjadi wadah bagi mahasiswa untuk menerapkan ilmu, menambah 

pengetahuan, dan memperluas wawasan dalam dunia kerja. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalamam dalam menerapkan ilmu yang di 

pelajari di perkuliahan. 

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisa masalah yang 

berkaitan dengan ilmu yang di pelajari. 

4. Politeknik Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi atau 

perusahaan tentang kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia 

pekerjaan untuk pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

 
2.1. Sejarah Singkat Perusahaan 

 

Gambar 2. 1. Logo Disparbudpora 

 

Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan, dan Olahraga Kabupaten 

Bengkalis Kabupaten Bengkalis dibentuk berdasarkan Peraturan Bupati 

Bengkalis Nomor 54 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, 

Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja pada Dinas 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis. 

Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten 

Bengkalis. Dinas Pariwisata,Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten 

Bengkalis dipimpin oleh Kepala Dinas yang berada dibawah dan bertanggung 

jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan, dan Olahraga Kabupaten 

Bengkalis didirikan sebagai upaya untuk mengembangkan potensi pariwisata, 

kebudayaan, kepemudaan, dan olahraga di wilayah Bengkalis. Organisasi ini 

dibentuk berdasarkan kebutuhan untukmeningkatkan sektor-sektor tersebut, yang 

dianggap memiliki kontribusi signifikan terhadap pembangunan daerah dan 

kesejahteraan masyarakat. Seiring berjalannya waktu, dinas ini mengalami 

berbagai perubahan struktur dan fungsi sesuai dengan dinamika perkembangan 

daerah dan kebijakan pemerintah. 
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2.2 Visi dan Misi 

Visi dan Misi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan Dan Olahraga 

Kabupaten Bengkalis yang diterapkan dalam Rencana Pembangunan Jangka 

Menengah Daerah (RPJMD) Kabupaten Bengkalis Tahun 2016-2021 dengan 

mempertimbangkan potensi yang dimiliki serta aspek-aspek pendukungnya dan 

berdasarkan tugas pokok dan fungsi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan 7 Dan Olahraga Kabupaten Bengkalis sesuai Peraturan Daerah 

Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 

Kabupaten Bengkalis. 

2.2.1. Visi 

Terwujudnya Kabupaten Bengkalis Sebagai Model Negeri Maju Dan 

Makmur Di Indonesia, merupakan sebuah cita-cita luhur yang 

menggambarkan aspirasi Kabupaten Bengkalis untuk menjadi daerah 

yang unggul dan sejahtera di Indonesia. Visi ini mengindikasikan 

keinginan untuk membangun Bengkalis menjadi sebuah wilayah yang 

tidak hanya maju dalam aspek ekonomi, namun juga memiliki 

masyarakat yang berkualitas, tata kelola pemerintahan yang baik, serta 

lingkungan hidup yang lestari. Dengan kata lain, Bengkalis ingin 

menjadi contoh bagi daerah lain dalam mencapai pembangunan yang 

berkelanjutan dan berkeadilan, serta mampu bersaing di tingkat 

nasional maupun internasional. 

2.2.2. Misi 

Misi dimaksudkan adalah sesuatu yang harus diemban atau 

dilaksanakan sebagai penjabaran visi yang telah ditetapkan. Misi Dinas 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten 

Bengkalis dirumuskan sebagai sesuatu yang jelas dan sesuai dengan 

tugas pokok dan fungsi. Misi juga terkait dengan kewenangan yang 

dimiliki Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga 

Kabupaten Bengkalis sesuai dengan peraturan perundangan,perumusan 

misi dilakukan dengan memperhatikan masukan pihak-pihak yang 

berkepentingan (stakeholders), dan memberikan peluang untuk 

perubahan/penyesuaian sesuai dengan tuntutan 8 perkembangan 
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lingkungan strategik. Sejalan dengan visi Dinas Pariwisata, 

Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis tersebut 

diatas, maka misi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut : 

1. Mengembangkan kepariwisataan dan meningkatkan ekonomi 

kreatif. 

2. Melestarikan nilai-nilai budaya. 

3. Meningkatkan prestasi olahraga dan olahraga masyarakat. 

4. Meningkatkan peran serta kepemudaan, berwawasan, iman dan 

taqwa. 

2.3. Struktur Organisasi Perusahaan 

 

Struktur organisasi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan, dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis mencakup beberapa elemen penting yang 

mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi dinas tersebut. Meskipun detail 

spesifik dari struktur organisasi tidak disajikan secara lengkap dalam dokumen. 

Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Mempunyai 

Tugas membantu Bupati, melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan di bidang Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga. (2) Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga menyelenggarakan fungsi: (a). Perumusan kebijakan daerah di bidang 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga; (b). Pelaksanaan Kebijakan 

daerah di bidang Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga; (c). 

Pelaksanaan Koordinasi penyediaan Infrastruktur dan pendukung di bidang 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga; (d). Peningkatan kualitas 

sumber daya manusia di bidang Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga; (e). Pemantauan, Pengawasan, Evaluasi dan Pelaporan 

Penyelenggaraan di Bidang Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga; 

(f). Pelaksanaan Administrasi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga; (g). Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati terkait tugas 

dan fungsinya 

Struktur Organisasi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis dapat dilihat sebagai berikut 
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bawah ini: 

Pejabat Fungsional Analis 
Kebijakan Ahli Muda Bidang 

Kepemudaan 

Wiwi Hardayati 

 

Kepala Bidang Kepemudaan 

Vera Handasty Burhan 

Pejabat Fungsional Analis 
Kebijakan Ahli Muda 
Bidang Kepemudaan 

H.Hambali 

 

Gambar 2.2 Bagan Susunan Organisasi Dinas Pariwisata, Kebudayaan,Kepemudaan dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis 

Sumber: Peraturan Bupati Nomor 110 Tahun 2021 

Bidang Kepemudaan secara struktur berada di bawah koordinasi langsung 

Kepala Dinas Parawisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga, dimana tata 

kerjanya secara horisontal memiliki alur koordinasi dengan bidang-bidang yang 

ada di Dinas Parawisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga, dalam hal 

Penyusunan program layanan kepemudaan. 

Untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi Bidang Kepemudaan pada 

Disparbudpora Kabupaten Bengkalis, secara struktur membawahi 3 (tiga) 

kelompok Jabatan Fungsional Analis Kebijakan, seperti disajikan pada bagan di 

Gambar 2.3 Bagan Susunan Organisasi Bidang Kepemudaan pada DinasPariwisata, 

Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis 

KEPEGAWAIAN 

UPT 

PARIWISATA 

BIDANG 

OLAHRAGA 

BIDANG 

KEPEMUDAAN 

BIDANG 

KEBUDAYAAN 

BIDANG 

SEKRETARIAT 

KEPALA 
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Adapun Uraian Tugas dan Fungsi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis berdasarkan 

Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 110 Tahun 2021, adalah sebagai 

berikut : 

a. Kepala 

Kepala mempunyai tugas membantu Bupati, melaksanakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan dibidang 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga. Kepala dalam 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, menyelenggarakan fungsi : 

1) Perumusan kebijakan daerah dibidang Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga. 

2) Pelaksanaan kebijakan daerah dibidang Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga. 

3) Pelaksanaan koordinasi penyediaan infrastruktur dan pendukung dibidang 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga. 

4) Peningkatan kualitas sumber daya manusia dibidang Pariwisata, 

Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga. 

5) Pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan 

dibidang Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga. 

6) Pelaksanaan administrasi Dinas Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan 

Olahraga. 

7) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati. 

 

b. Sekretariat 

Sekretariat bertugas melakukan pelayana Administrasi,Koordinasi, Fasilitasi, 

Pemantauan, Evaluasi dan Pelaporan terkait perencanaan Program, Keuangan, 

Perlengkapan dan Pengelolaan 

Barang milik Daerah, serta Kepegawaian dan Umum (2) Untuk 

melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) Sekretariat 

Menyelenggarakan fungsi: 
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1) Pelaksanaan Koordinasi, Fasilitasi dan Pelayanan Administrasi dalam 

pengkajian, Penyusunan dan Pengusulan Rencana Strategis, Rencana Kerja 

Perangkat Daerah, Rencana Kerja Tahunan, Perjanjian Kinerja, dan 

Laporan Kinerja Pemerintah pada Dinas Pariwisata, Kebudayaan, 

Kepemudaan dan Olahraga; 

2) Penyusunan dan Pembinaan pelaksanaan Norma, Standar, Prosedur dan 

Kriteria Perencanaan Program, Keuangan, Perlengkapan dan Pengelolaan 

Barang Milik Daerah, serta Kepegawaian dan Umum; 

3) Penyelenggaran Pemantauan, Evaluasi dan Pelaporan Pelaksanaan tugas 

sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada Kepala Dinas 

Pariwisata, Kebudayaan, Kepemudaan dan Olahraga; dan 

4) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan baik lisan maupun 

tertulis sesuai tugas dan fungsinya. 

c. Subbagian Umum dan Kepegawaian 

mempunyai tugas menyiapkan bahan-bahan Bimbingan,Kebijakan, Pedoman 

dan Petunjuk teknis serta layanan dibidang Umum dan Kepegawaian sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku.(2) Untuk melaksanakan tugas sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) Subbagian Umum dan Kepegawaian menyelenggarakan 

fungsi: 

1) Merencanakan kegiatan Subbagian Umum dan Kepegawaian berdasarkan 

data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data yang ada sebagai bahan 

untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan perundang- 

undangan yang telah ditetapkan; 

2) Menghimpun dan Mempelajari peraturan Perundang-Undangan, Pedoman 

dan Petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan degan 

tugas Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

3) Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mengolah data serta 

menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas 

Subbagian Umum dan Kepegawaian sebagai kerangka acuan/pedoman 

penyusunan rencana kegiatan; 

4) Menginventarisir permaslahan-permasalahan yang berhubungan dengan 
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tugas Subbagian Umum dan Kepegawaian serta menyiapkan bahan-bahan 

dalam rangka pemecahan masalah; 

5) Mengarahkan dan mendistribusikan surat masuk dan keluar sesuai dengan 

kepentingan dan pemasalahannya; 

6) Meneliti usulan permintaan formasi Pegawai lingkup Dinas, dan 

menyiapkan konsep petunjuk penyusunan formasi Pegawai sebagai 

perencanaan kebutuhan pegawai sesuai dengankebutuhan Dinas; 

7) Mengatur urusan rumah tangga Dinas, menata keindahan dan kebersihan 

kantor, serta keamanan lingkup kantor; 

8) Melakukan pengelolaan Perpustakaan, Kearsipan Dinas dan melakukan 

Pendokumentasian kegiatan Dinas; 

9) Melakukan tugas dibidang Hukum, Organisasi dan tatalaksana serta 

hubungan Masyarakat; 

10) Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris tentng langkah- 

langkah atau tindakan yang perlu diambil dibidang tugasnya; 

11) Melaksanakan Koordinasi penyusunan analisa Jabatan, Analisa beban 

kerja, Peta Jabatan, Proyeksi kebutuhan Pegawai, Standar Kompetensi, 

Evaluasi Jabatan, dan rencana kerja Reformasi Birokrasi; 

12) Membuat laporan pelaksanaan Kegiatan Subbagian Umum dan 

Kepegawaian sesuai dengan data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah 

dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan; dan 

13) Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas. 

d. Subbagian Keuangan dan Perlengkapan 

Subbagian Keuangan dan Perlengkapan mempunyai tugas menyiapkan 

bahanbahan Bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk teknis serta layanan 

di bidang Keuangan dan Perlengkapan sesuai dengan ketentuan yang berlaku: 

Subbagian Keuangan dan Perlengkapan menyelenggarakan fungsi: 

1) Merencanakan kegiatan Subbagian Keuangan dan Perlengkapan 

berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data yang ada 

sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan 
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perundang-undangan yang telah ditetapkan; 

2) Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undang kebijkan 

teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang 

berhubungan dengan tugas Subbagian Keuangan; 

3) Mencari, mengumpulkan menghimpun dan mengolah data serta 

menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas 

Subbagian Keuangan sebagai kerangka acuan/pedoman penyusunan 

rencana kegiatan; 

4) Menginventarisir permasalahan-permasalahan yang  berhubungan 

dengan tugas Subbagian keuangan serta menyiapkan bahan-bahan dalam 

rangka pemecahan masalah; 

5) Mengusulkan kepada Sekretaris tentang penunjukan Bendahara 

pengeluaran, pembantu bendahara pengeluaran, penyimpanan barang, 

pengurus barang dan pembantu pengurus barang; 

6) Melakukan pengawasan, pengendalian dan mengevaluasi terhadap kinerja 

bendahara pengeluaran, pembantu bendahara pengeluaran penyimpan 

barang, pengurus barang dan pembantu pengurus barang; 

7) Menghimpun dan mempersiapkan bahan dan data untuk penyusunan 

rencana kebutuhan barang; 

8) Melakukan pengawasan terhadap inventaris barang serta membuat kartu 

inventaris barang (KIB) dan membuat kartu inventaris ruangan (KIR); 

9) Melaksanakan pengelolaan Administrasi keuangan yang mencakup 

Administrasi gaji pegawai, gaji tenaga kerja sukarela/kontrak, insentif 

Pegawai Negeri Sipil, melakukan usulan kenaikan gaji berkala serta 

melakukan pembukuan, membuat laporan pertanggung jawaban (LPJ) 

keuangan, evaluasi dan laporan kegiatan keuangan dinas; 

10) Mengatur perlengkapan kantor, penataan dan pengamanan aset, tindak 

lanjut LHP, ganti rugi serta proses administrasi perjalanan dinas pegawai 

sesuai petunjuk atasan; 

11) Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut; 

12) Membuat laporan hasil pelaksanakan tugas Subbagian Keuangan dan 

Perlengkapan sebagai bahan Pertanggungjawaban;dan 
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13) Melaksanakan fungsi lain yang diberikan oleh Pimpinan baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas. 
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BAB III 

BIDANG PEKERJAAN SELAMA KP 

 

 

 

 
3.1. Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

 

Kerja Praktek (KP) dilaksanakan tehitung mulai tanggal 07 Juni 2024 s/d 

tanggal 23 Oktober 2024 di Dinas Pariwisata Kebudayaan Kepemudaan dan 

Olahraga Kabupaten Bengkalis. Selama pelaksanaan Kerja Praktek 

berlangsung adapun tugas yang diberikan yaitu: 

 

3.1.1. Membuat Surat 

Membuat surat yang dimaksud ialah membuat surat untuk kegiatan, 

peminjaman gedung dan surat undangan acara. 

 
Gambar 3. 1. Membuat Surat 
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3.1.2. Mengerjakan Laporan Bulanan 

 

Mengerjakan Laporan yang dimaksud ialah laporan anggaran bulanan dari 

pengeluaran kegiatan dan non kegiatan,Contoh pengeluaran kegiatan seperti 

adanya Seminar, Sosialisasi,dan Kunjungan – Kunjungan di luar daerah. 

Contoh pengeluaran non kegiatan seperti ATK. Kegiatan tersebut dapat dilihat 

pada Gambar 3.2 dibawah ini. 

Gambar 3. 2. Mengerjakan Laporan Bulanan 

 

3.1.3. Perjalanan Dinas 

 

Perjalanan dinas yang dimaksud ialah perjalanan dinas membawa kabid 

ataupun kadis ke undangan mengisi kegiatan ataupun acara formal. Kegiatan 

tersebut dapat dilihat pada Gambar 3.3 dibawah ini. 

 
Gambar 3. 3. Perjalanan dinas 
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3.1.4. Panitia Penyuluhan Anti Pernikahan Dini 

Menjadi panitia di kegiatan yang di laksanakan oleh kemenpora Riau di 

gedung kantor bupati. Kegiatan tersebut dapat dilihat pada Gambar 3.4 dibawah 

ini. 

Gambar 3. 4. Panitia Penyuluhan Anti Pernikahan Dini 

 

3.1.5. Peserta Bakti Pemuda Antar Daerah(BPAD) 

Menjadi peserta Bakti Pemuda Antar Daerah(BPAD) yang berlokasi di 

Mandau dan Pekanbaru, Kegiatan ini dilaksanakan dalam waktu seminggu. 

Kegiatan tersebut dapat dilihat pada gambar 3.5 dibawah ini 

 

Gambar 3. 5. BPAD 
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3.2. Target Yang Diharapkan 

 

Kerja praktik dilaksanakan pada Subholding PT Pelindo Jasa Maritim 

Unit Pekanbaru – Sungai Pakning dengan memiliki target yang harus dicapai 

adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa dapat menyelesaikan tugas yang diberikan oleh mentor kerja 

praktik dengan baik. 

2. Mahasiswa dapat memahami tugas yang diberikan dengan baik. 

3. Mahasiswa yang melakukan kerja praktik diharap mendapatkan ilmu baru. 

4. Mahasiswa yang melakukan kerja praktik diharap dapat memahami dunia 

kerja sesungguhnya. 

3.3. Peralatan Yang Digunakan 

1. Laptop 

Laptop adalah sebuah komputer portabel yang terintegrasi dengan layar 

LCD, keyboard, dan trackpad. Laptop memiliki layar yang dapat dibuka dan 

ditutup seperti buku, memungkinkan pengguna untuk menggunakannya di 

mana saja, termasuk di atas lutut. Laptop biasanya dilengkapi dengan baterai 

yang dapat diisi ulang, memungkinkan pengguna untuk menggunakan 

komputer tanpa kabel listrik. Laptop juga dilengkapi dengan Wi-Fi dan 

beberapa kali LTE atau 5G, memungkinkan pengguna untuk terhubung 

keinternet tanpa kabel. Gambar 3.6 dibawah ini merupakan laptop 

yang digunakan sehari-hari dalam pelaksanaan kerja praktik. 

Gambar 3. 6. Laptop 
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2. Komputer 

Komputer adalah sebuah perangkat elektronik yang dapat melakukan 

operasi matematika atau operasi logika dengan cepat dan otomatis. Komputer 

dapat digunakan untuk mengolah data, menyimpan, mengambil, dan 

menghasilkan informasi berdasarkan program yang telah ditetapkan. Komputer 

terdiri dari beberapa komponen utama, seperti perangkat keras (hardware) dan 

perangkat lunak (software), yang bekerja sama untuk melakukan berbagai 

tugas seperti pengolahan data, penyimpanan, dan penghasilan informasi. 

3. Flashdisk 

Flashdisk adalah sebuah perangkat penyimpanan data yang menggunakan 

memori flash. Perangkat ini tidak memiliki bagian-bagian mekanis seperti hard 

disk drive (HDD) dan tidak memiliki akses mekanis seperti optical drive. 

Flashdisk biasanya berbentuk kecil dan dapat dihubungkan ke komputer atau 

perangkat lain melalui port USB. 

4. Jaringan Wifi 

Jaringan wifi memiliki peran penting bagi penulis.Melalui jaringan wifi, 

penulis dapat menemukan solusi untuk berbagai masalah yang dihadapi, 

terutama dalam pembuatan project aplikasi. 

5. Google Chrome 

Google Chrome adalah sebuah web browser yang dibuat untuk digunakan 

mengakses internetdengan kinerja yang lebih cepat dan sederhana. Chrome 

merupakan browser yang banyak digunakan oleh pengguna internet. 

 

3.4  Kendala Yang Dihadapi 

Kendala yang dihadapi selama pelaksanaan Kerja Praktek yaitu kurangnya 

kemampuan dalam pemahaman mengatasi dan mendapatkan solusi dengan 

cepat sehingga merasa sedikit cangggung terhadap lingkungan kerja, Serta 

banyak nya kekurangan di bidang hardware, dimana pc/computer yang di 

sediakan tidak memadai dan tidak terupdate. 
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BAB IV 

LATTER DISPOSITION WEBSITE SYSTEM 

DINAS PARIWISATA KEBUDAYAAN KEPEMUDAAN DAN 

OLAHRAGA KABUPATEN BENGKALIS 

 

 
4.1. Metodologi 

4.1.1. Prosedur Pembuatan Sistem 

Pembuatan sistem website disposisi surat ini menggunakan metode 

waterfall. Prosesnya diawali dengan tahap Analisis Kebutuhan, di mana 

dilakukan analisis mendalam untuk menentukan fitur-fitur apa saja yang akan 

diimplementasikan dalam sistem. Setelah tahap analisis selesai, dilanjutkan 

dengan tahap Desain sistem yang dirancang secara detail, mencakup 

perancangan antarmuka pengguna, Tahap selanjutnya adalah Implementasi, di 

mana kode program ditulis berdasarkan desain yang telah dibuat. Setelah tahap 

implementasi selesai, dilakukan pengujian secara menyeluruh untuk 

memastikan sistem berfungsi dengan baik sesuai dengan kebutuhan yang telah 

ditentukan. Setelah keempat tahap tersebut selesai, sistem akan memasuki 

tahap Pemeliharaan. Pada tahapan ini, sistem akan terus dipantau dan dirawat 

secara berkala untuk menjaga keamanan, kinerja, dan kelangsungan sistem. 

Metode Waterfall adalah model pengembangan perangkat lunak yang 

mengikuti pendekatan berurutan. Setiap tahapan dalam metode ini harus 

diselesaikan secara lengkap sebelum beralih ke tahapan berikutnya. Proses ini 

dapat diibaratkan seperti air terjun yang mengalir secara bertahap dari atas ke 

bawah. 

Gambar 4. 1. Tahapan Prosedur Penelitian 
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4.1.1.1 Analisis Kebutuhan (Requirement Analysis) 

Pada tahap ini, pengembangan sistem memerlukan komunikasi 

yang efektif untuk memahami secara mendalam perangkat lunak yang 

diharapkan oleh pengguna, termasuk batasan-batasannya. Informasi dapat 

diperoleh melalui wawancara dan diskusi langsung dengan pengguna untuk 

mendapatkan data yang relevan. 

1. Kebutuhan Fungsional 

a. Admin bisa melakukan login 

b. Admin bisa mengelola data surat 

c. Admin bisa mengupload surat 

d. Admin bisa melalukan disposisi surat 

e. Admin bisa logout 

2. Kebutuhan Non Fungsional 

a. Sistem dapat dijalan oleh website 

b. Sistem memiliki tampilan antarmuka yang mudah di pahami 

c. Sistem memberikan umpan balik yang cepat dan navigasi yang 

lancar 

4.1.1.2 Perancangn (Design) 

Pada tahapan perancangan menjelasakan berbagai alur pada proses 

pembuatan rancangan model sistem berdasarkan hasil dari analisis yang di 

dapatkan. Perancangan sistem dibuat menggunakan draw.io untuk 

perancangan figma untuk perancangan antaramuka. 
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1. Desain Prototype User 

1. Tampilan Halaman Login 
 

Gambar 4.4 Login (Figma) 

 

2. Tampilan Halaman Dashboard 
 

 
Gambar 4.5 Dashboard (Figma) 
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3. Tampilan Halaman Surat Masuk 
 

Gambar 4.6 Surat Masuk (Figma) 

 

4. Tampilan Halaman Disposisi 
 

Gambar 4.7 Disposisi (Figma) 
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5. Tampilan Halaman Disposisi 
 

Gambar 4.8 Arsip (Figma) 

 

4.1.1.3 Implementasi (Implementation) 

Pada tahap ini, perancangan perangkat lunak diimplementasikan dalam 

bentuk serangkaian program atau unit program. Website dibangun dengan 

menggunakan framework flask serta menggunakan Visual Studio Code 

untuk pembangunan halaman admin, dimana penulis menggunakan bahasa 

pemrograman Python, dan XAMPP sebagai database server. Pada tahap ini 

dilakukan pengujian terhadap sistem yang telah dibangun. Tujuan pengujian 

ini adalah untuk mengidentifikasi kelemahan dan bug yang mungkin ada 

dalam sistem. Pengujian dilakukan dengan menggunakan blackbox. Berikut 

adalah code program dari Sistem Website Disposisi Surat Dinas Pariwisata 

Kebudayaan Kepemudaan Dan Olahraga Kabupaten Bengkalis. 
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@app.route('/')def 

beranda(): 
connection = db_connection() 
cursor = connection.cursor(dictionary=True) 

cursor.execute('SELECT * FROM struktur')struktur_organisasi = 

cursor.fetchall() 

 

cursor.close() 

connection.close() 

return render_template('landing-page.html', 
active_page='beranda', 

@<?php 
defined('BASEPATH') or exit('No directscript 

access allowed'); 

 
class Arsip extends CI_Controller 
{ 

public function index() 
{ 

$data['title'] = 'Arsip Surat'; 
$data['user'] = $this->db- 

>get_where('tb_user', ['username' => 
$this->session->userdata('username')])- 
>row_array(); 

 

// Load Pagination 

$this->load- 

>library('pagination'); 

 

$config['base_url'] = 'http://localhost/e- 

office/arsip/index'; 

a. Landing Page 
 

 

b. Arsip 
 

http://localhost/e-office/arsip/index%27%3B
http://localhost/e-office/arsip/index%27%3B
http://localhost/e-office/arsip/index%27%3B
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@<?php 
defined('BASEPATH') or exit('Nodirect 

script access allowed'); 

 

class Admin extends 

CI_Controller 
{ 

public function index() 
{ 

$data['title'] = 

'Dashboard Resepsionis'; 
$data['user'] = $this- 

>db->get_where('tb_user', ['username' 
=> $this->session- 
>userdata('username')])- 
>row_array(); 

$data['jumlahsuratbaru'] 
= $this->SuratMasuk_model- 
>jumlahsuratbaru(); 

$data['totalsuratmasuk'] 
= $this->SuratMasuk_model- 
>totalsuratmasuk(); 

$data['jumlaharsipsurat'] = 
$this->SuratMasuk_model- 

>jumlaharsipsurat(); 

$data['suratdalamdisposisi'] = 
$this->SuratMasuk_model- 

>suratmasukdalamdisposisi(); 

 
$this->load- 

>view('templates/header', 
$data); 

$this->load- 
>view('templates/sidebar', 
$data); 

$this->load- 
>view('templates/topbar', 
$data); 

$this->load- 
>view('admin/index', $data); 

$this->load- 
>view('templates/footer'); 

}class="colmr-2"> 

<div 

class="text-xs font-weight-boldtext- 

c. Admin 
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@ public function 

tambahdisposisi1($id_suratmasuk) 
{ 

$data['title'] = 'Kirim 
Surat'; 

$data['user'] = $this- 
>db->get_where('tb_user', ['username' 

=> $this->session- 
>userdata('username')])- 
>row_array(); 

$data['jabatan'] = 
$this->User_model- 
>GetJabatanUser(); 

$data['suratmasuk'] = 
$this->SuratMasuk_model- 
>getSuratMasukById($id_suratmasuk); 

$data['unit'] = $this- 
>Disposisi_model->getUnit1(); 

$this->form_validation- 

>set_rules('jabatan', 

'Penerima', 'required'); 

if ($this- 
>form_validation->run() == TRUE) 
{ 

$this- 
>Disposisi_model- 
>tambahDisposisi1(); 

$status = [ 
'statuskirim' => 

1 
]; 
$this->db- 

>where('id_suratmasuk', 
$id_suratmasuk); 

$this->db- 
>update('tb_surat_masuk', 
$status); 

 
redirect('Suratmasuk'); 

} else { 
$this->load- 

>view('templates/header', 
$data); 

$this->load- 
>view('templates/sidebar', 

$data); 

d. Disposisi 
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4.1.1.4 Pengujian (Testing) 

Pada tahap ini dilakukan pengujian terhadap sistem yang telah dibangun. 

Tujuan pengujian ini adalah untuk mengidentifikasi kelemahan dan bug 

yang mungkin ada dalam sistem. Pengujian dilakukan dengan menggunakan 

blackbox. 

Tabel 4. 1 Pengujian Blackbox Testing 

 

No. Skenario Pengujian Kasus Pengujian 
Hasil yang 
diharapkan 

Hasil Pengujian 

 

1 

Resepsionis bisa 

mengupload surat 

masuk 

Resepsionis 

membuka 

Tambah surat 

Surat masuk ke 
sistem 

 

Berhasil 

 

2 

Resepsionis melihat 

daftar user 

Resepsionis melihat 

data user 

Data muncul ketika 
di klik 

 

Berhasil 

 

3 

Resepsionis dan kabid 
bisa login 

kesistem 

Resepsionis dan 

kabid mengunjungi 

halaman 

Resepsionis,kabid 

dan 
login 

Sistem 

mengarahkan 

keberanda 

 

Berhasil 

4 
Resepsionis bisa 
menambahkan data 
user 

Admin 
menambahkan data 
user 

Sistem 
menambahkan 
data user 

Berhasil 

6 
Admin bisa menghapus 

data user 

Admin menghapus 
salah satu data user 

Sistem menghapus 

data user Berhasil 

 

 

4.1.1.5 Depeloyment 

 

Proses ini merujuk pada penyelesaian dan penyajian hasil penelitian yang telah 

dilakukan. Setelah data dikumpulkan, dianalisis, dan hasil penelitian diperoleh, 

tahap deployment mencakup penyusunan laporan yang siap untuk diserahkan 

kepada pembimbing, serta presentasi di hadapan penguji. Pada tahap ini, 

mahasiswa memfinalisasi seluruh laporan. Selain itu, setelah revisi atau perbaikan 

berdasarkan masukan dari pembimbing dan penguji, laporan akan dipublikasikan 

atau diserahkan sebagai hasil akhir dari proses penelitian yang telah dilakukan. 

4.1.1.6 Pemeliharaan 

Pemeliharaan melibatkan perbaikan kesalahan yang tidak terdeteksi pada tahap 

sebelumnya, peningkatan implementasi unit sistem, dan peningkatan layanan 

sistem sesuai dengan kebutuhan yang baru muncul. 
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4.1.2 Metodologi Pengumpulan Data 

Metode pengumpulan data dilakukan menggunakan wawancara dan observasi 

dilapangan, beberapa pertanyaan yang diajukan kepada salah satu anggota Disparbudpora. 

1. Apakah sebelumnya Disparbudpora sudah memiliki website surat disposisi? 

Jawaban: Belum ada. 

3. Apa fitur yang diinginkan untuk website ini? 

Jawaban: Fitur utama dalam website ini adalah bisa melakukan disposisi surat. 

 

 

4.1.3 Proses Perancangan 

Setelah melakukan pengumpulan data, penulis melakukan tahap perancangan sistem. 

Pada sistem yang diusulkan, admin akan dapat mengakses Website Surat Disposisi 

Disparbudpora. Di sisi admin, terdapat fitur login yang harus dilakukan terlebih dahulu 

untuk mengelola surat disposisi dan menambah surat, Admin memiliki kemampuan untuk 

menambah, menghapus, dan mengedit data tersebut, Berikut adalah gambaran dari sistem 

yang diusulkan 
 

 
Gambar 4.2. Sistem yang sedang berjalan 

(Sumber data olahan) 

Dalam sistem yang diusulkan ini, petugas Resepsionis tidak perlu lagi 

takut hilangnya ataupun surat yang diterima rusak dan sobek, kemudian 

petugas resepsionis cukup membuka website dan menginput data surat, seperti 

contohnya nomor surat ,tanggal surat, lampiran,,tanggal surat di terima, nomor 

agenda, pengirim surat, tujuan surat, prihal, status surat, prioritas surat, sifat 

surat, dan juga memasukan surat tersebut dengan cara di scan dan mengupload 

ke sistem dan melakukan disposisi surat. Petugas resepsionis juga bisa 

mengelola data user yang terkait di Disparbudpora. 
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4.1.4 Tahapan dan Jadwal Pelaksanaan 

 
Tabel 4. 2. Jadwal Pelaksanaan 

 

No Tahapan 
Juni Juli Agustus Oktober 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Wawancara                 

2 Analisis                 

3 Desain                 

4 Pengkodean                 

5 Penyusunan 
Laporan 

                

 

4.2 Perancangan 

4.2.1 Analisis Data 

Adapun data yang diperlukan dalam proyek ini yaitu data disposisi surat yang dimiliki 

oleh Dinas Pariwisata Kebudayaan Kepemudaan Dan Olahraga Kabupaten Bengkalis 

4.2.2 Rancangan Sistem 

Adapun tahap ini melakukan pembuatan desain pada website surat disposisi pada Dinas 

Pariwisata Kebudayaan Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Bengkalis melalui usacase 

diagram berikut: 

1. Usecase Diagram 

Diagram use case adalah salah satu jenis diagram dalam Unified 

Modeling Language (UML) yang menggambarkan interaksi antara 

pengguna (aktor) dengan sistem. Use case menggambarkan tindakan atau 

aktivitas spesifik yang dapat dilakukan oleh pengguna terhadap sistem. 

 

 
Gambar 4.3. UsecaseDiagram (Sumber data olahan) 
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Use case diagram diatas memberikan gambaran yang jelas mengenai 

interaksi antara dua peran utama dalam sebuah sistem, yakni Resepsionis 

dan Ketua Bidang. Sistem ini dirancang khusus untuk mengelola alur 

surat- menyurat dalam suatu organisasi. Resepsionis memiliki tanggung 

jawab yang cukup luas, mulai dari mengelola data pengguna, menerima 

surat masuk, hingga menentukan langkah selanjutnya yang akan diambil 

terhadap surattersebut. Sementara itu, Ketua Bidang memiliki peran dalam 

mengambil keputusan terkait disposisi surat, terutama yang berhubungan 

dengan bidang tugasnya. 

Tujuan utama dari sistem ini adalah untuk meningkatkan efisiensi dan 

efektivitas dalam pengelolaan surat-menyurat. Dengan adanya sistem ini, 

proses pencatatan, pengarsipan, dan pendistribusian surat dapat dilakukan 

secara lebih terorganisir dan mudah dilacak. Selain itu, sistem ini juga 

dapat mengurangi risiko terjadinya kesalahan atau kehilangan data. 

4.2.3 Dampak Implementasi Sistem 

 

Hasil akhir dari kerja praktek ini adalah sebuah Sistem Website Disposisi Surat 

Sistem ini dirancang untuk memudahkan petugas resepsionis dan para kabid maupun 

kadis dan staff disparbudpora dalam mendisposisi surat secara lebih efisien dan 

terorganisir. Setelah pengembangan selesai, tahap selanjutnya adalah implementasi 

sistem ini secara langsung di kantor Dinas Pariwisata Kebudayaan Kepemudaan dan 

Olahraga. 

4.2.4 Tahapan dan Jadwal Pelaksanaan 

 
Tabel 4. 2. Jadwal Pelaksanaan 

 

No Tahapan 
Juni Juli Agustus Oktober 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 Wawancara                 

2 Analisis                 

3 Desain                 

4 Pengkodean                 

5 Penyusunan 
Laporan 
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BAB V 

PENUTUP 
 

 

 

 

5.1. Kesimpulan 

 

Sistem ini dirancang untuk mengoptimalkan alur surat dalam organisasi. 

Resepsionis berperan sebagai pintu masuk semua surat, mengelola data 

pengguna, dan menentukan langkah awal penanganan surat. Sementara itu, 

Ketua Bidang berwenang mengambil keputusan terkait disposisi surat yang 

masuk ke bidangnya. Tujuan utama sistem ini adalah untuk meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan surat. Dengan sistem ini, proses 

pencatatan, pengarsipan, dan pendistribusian surat menjadi lebih terstruktur dan 

mudah dilacak, sehingga meminimalisir risiko kesalahan atau kehilangan data. 

Selama kerja praktek ini penulis berkesempatan untuk mengerjakan sebuah 

project Sistem surat disposisi berbasis website. Dengan adanya project 

Disposisi surat yang diberikan, membuat penulis lebih ekstra mengerjakannya 

karena disposisi surat tidak hanya web biasa juga sebagai web arsip seluruh 

surat yang telah masuk. Sehingga melalui kesempatan ini penulis merasakan 

betapa pentingnya juga ilmu yang penulis dapat di perkuliahan untuk 

diterapkan di lingkungan kerja 

 
5.2. Saran 

Untuk menyempurnakan sistem pengelolaan surat-menyurat, beberapa 

fitur tambahan dan peningkatan keamanan dapat dipertimbangkan. 

Implementasi fitur pencarian yang lebih canggih, notifikasi otomatis, integrasi 

dengan aplikasi lain, dan pelaporan yang komprehensif akan memberikan 

nilai tambah yang signifikan bagi pengguna. Selain itu, penerapan kontrol 

akses yang ketat, enkripsi data, dan backup data secara berkala akan menjaga 

keamanan dan integritas data. 
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