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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang selalu memberikan kesehatan, baik
kesehatan jasmani maupun kesehatan rohani, dan memberikan kesempatan kepada
penulis untuk dapat menyelesaikan laporan Kerja Praktek (KP). Shalawat dan
salam tidak lupa juga dihadiah kan buat junjungan Nabi besar kita nabi
Muhammad SAW, atas segala perjuangan dan amanah yang di berikannya yang
tak pernah hilang yang selalu kita kenang.

Ada pun maksud dan tujuan penulisan laporan ini adalah merupakan salah
satu persyaratan telah selesai mengikuti kegiatan KP di Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis . Pada kesempatan ini diucapkan terima kasih kepada semua
pihak yang telah banyak membantu selama menyelesaikan laporan KP yang telah
banyak mendapat bantuan, bimbingan maupun arahan-arahan dari pihak
bersangkutan, sehingga dapat menyelesaikan laporan KP.ini sampai dengan waktu
yang telah ditetapkan. Disampaikan-ucapan terima kasih kepada:

1. Bapak Johny Custer, S.T;. MT selaku Direktur Politeknik Negeri
Bengkalis.

2. Ibu Yunelly Asra, SE., M.M Selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.

3. Ibu Nazrantika Sunarto, SE., 'M.M Selaku Ketua Program Studi
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis dan selaku pembimbing.

4. Ibu Erma Domos B.A, MTCSOL selaku koordinator Kerja Praktek (KP).

5. Seluruh Dosen dan Laboran khususnya Program Studi Administrasi Bisnis
Polieknik Negeri Bengkalis.

6.  lbuk Yuli Hartati, S.E kepala Bidang perlindungan dan jaminan sosial dan
pemerintahan sekaligus Pembimbing Kerja Praktek bidang perlindungan
dan jaminan sosial di kantor dinas sosial kabupaten Bengkalis.

7.  Kedua orang tua dan keluarga yang telah banyak berkorban selama
perkuliahan ini. Kepada ayah ku tercinta Syamsuddin yang selalu
menyayangi dan memanjakan ku sebagai putrimu. Ibu tercinta Lilis Suryani
yang tak henti-hentinya menasehati dan mengajarkan hal-hal yang
bermanfaat, segala kasih sayang, doa, pengorbanan, kesabaran, dan



dukungan materi maupun moral yang telah diberikan selama ini.

8. Teman-teman seperjuangan Politeknik Negeri Bengkalis khususnya
Program studi Administrasi Bisnis Semester VI (Enam) yang selalu
memberikan dukungan, terima kasih atas kerjasamanya pada saat

menyelesaikan laporan Kerja Praktek (KP) ini.

Semoga budi baik serta keikhlasan yang diberikan akan memperoleh
imbalan yang sepadan dari Allah SWT, ucapan permohonan maaf kepada pihak
manajemen, karyawan dan pihak yang terkait atas kesalahan yang diperbuat
selama Kerja Praktek di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis.

Semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi semua pihak yang

memerlukannya untuk kedepannya.

Bengkalis, 04 Agustus 2021

Panji_Akbar
NIM : 5103181327
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek (KP)

Menghadapi era globalisasi yang sedang berlangsung membuat
sebagianorang dipaksa untuk berfikir dan bekerja keras untuk menghidupi
kebutuhannya. Persaingan untuk mendapatkan pekerjaan sekarang ini sangatlah
ketat dikarenakan banyaknya pelamar dan sedikitnya daya tampung pekerjaan
yang diperebutkan oleh banyak orang, terlebih lagi bagi mahasiswa, yang setiap
tahunnya Perguruan Tinggi menghasilkan/lulusan sampai ribuan.

Melihat fenomena yang terjadi, setiap mahasiswa harus mempersiapkan
dirinya baik sebelum atau-sesudah dinyatakan lulus dalam mencari pekerjaan yang
lebih baik. Hardskill adalah -jawaban utama untuk mendapatkan pekerjaan
tersebut. Namun memiliki hard skill saja tidaklah cukup, harus juga diimbangi
dengan softskill dalam menghadapi berbagai tantangan saat melakukan pekerjaan
tersebut. Mengembangkan hard skill dan soft skill sewaktu berada di bangku
perkuliahanyaitu di Politeknik Negeri Bengkalis, merupakan kunci dan cara
terbaik untuk meraih kesuksesan dan menghadapi persaingan yang ada didalam
dunia kerja.

Politeknik adalah salah satu perguruan tinggi yang berbentuk vokasi.
Politeknik Negeri Bengkalis didirikan pada tahun 2001 oleh Pemerintah
Kabupaten Bengkalis dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). Terhitung
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 Negeri Bengkalis. Pada
tanggal 26 Desember 2011, Politeknik Negeri Bengkalis diresmikan menjadi
negeri oleh Menteri Pendidikan Kebudayaan Republik  Indonesia,
Prof.Dr.Ir.Muhammad Nuh, DEA. Saat ini Politeknik Negeri Bengkalis memiliki
8 (Delapan) Jurusan diantaranya Jurusan Teknik Perkapalan, TeknikMesin,



Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Niaga, Bahasa Inggris, Teknik
Informatika dan Maritim.

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 18 Program Studi yang terdiri dari
10 (Sepuluh) Program Studi D-Ill diantaranya : Teknik Perkapalan, Teknik
Mesin, Teknik Elektronika, Teknik Sipil, Administrasi Bisnis, Teknik
Informatika, Nautika, dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga,Teknika, Bahasa
Inggris. Politeknik Negeri Bengkalis juga Memiliki 8 (Delapan) Program Studi
D-IV diantaranya : Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Teknik Listrik,
Administrasi Bisnis Internasional, Akutansi Keuangan Publik dan Rekayasa
Perangkat Lunak, Teknik Perencanaan Jalan dan Jembatan, Keamanan Sistem
Informasi, dan Teknologi Arsitektur Perkapalan.

Jurusan Administrasi Niaga adalah-salah satujurusan yang ada di Politeknik
Negeri Bengkalis. Jurusan Administrasi Niaga memiliki 3 (tiga) Program Studi,
1 (satu) diantaranya adalah-Program Studi D-IlI yaitu D-111 Administrasi Bisnis.
Pada tahun 2016 bertambah. 2 (dua) Program Studi D-IV vyaitu D-IV
Administrasi Bisnis Internasional dan-Akuntansi Sektor Publik.

Program Studi Administrasi Bisnis-merupakan salah satu program studi
yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis yang berkonsentrasi pada bidang
Kesekretariatan dan Administrasi perkantoran. Sesuai dengan kurikulum
ProgramStudi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Bengkalis, bahwa setiap
mahasiswa yang akan menyelesaikan studi harus melaksanakan Kerja Praktek
yang telah ditetapkan dalam keputusan Direktur Politeknik Negeri Bengkalis
dalam suatu peraturan khusus.

Kerja Praktek ini dilaksanakan setelah mahasiswa menyelesaikan minimal 4
(empat) semester dan lulus penuh. Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan
yang telah dilaksanakan setiap tahun dan wajib diikuti oleh setiap mahasiswa
Politeknik Negeri Bengkalis, yang mana kegiatan tersebut bertujuan untuk
mengimplementasikan teori-teori yang diperoleh di bangku kuliah ke dunia
kerja,seperti ilmu kesekretariatan yang mencakup manajemen perkantoran,
penanganan surat menyurat, komunikasi dan tata cara pengarsipan. Kerja

Praktek telah dilaksanakan di Bidang Perlindungan dan jaminan sosial pada



Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis yang telah dilaksanakan selama 20

(dua puluh) minggu terhitung sejak tanggal 01 Maret 2021 sampai dengan 30
Juni 2021.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP)

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek (KP)
Secara umum pelaksanaan Kerja Praktek bertujuan adalah sebagai berikut:

1.

Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis bagian Perlindungan dan Jaminan Sosial.

Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di
Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis bagian Perlindungan dan
Jaminan Sosial.

Untuk mengetahui data-data yang di perlukan pada Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis.bagian Perlindungan dan Jaminan Sosial.

Untuk mengetahui dokumen-yang dihasilkan pada Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis bagian-Perlindungan dan Jaminan Sosial..

Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang di gunakan
pada Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis bagian Perlindungan dan
Jaminan Sosial.

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada
kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis bagian Perlindungan dan
Jaminan Sosial.

Untuk mengetahui kendala-kendala serta solusi dari kendala yang dihadapi dalam
melakukan pekerjaan selama Kerja Praktek di kantor Dinas Sosial Kabupaten

Bengkalis bagian Perlindungan dan Jaminan Sosial.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktek (KP)
Manfaat Kerja Praktek bagi penulis adalah sebagai berikut:

1.

2.

Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan
secara langsung dalam Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis.

Memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk membenahi diri



sebelum direkrut ke dunia kerja.
3.  Dapat mengenal dan mengoperasikan berbagai peralatan-peralatan yang di
gunakan perusahaan, instansi maupun perkantoran dalam menjalankan

aktivitas kerja yang sesungguhnya.

4. Melatih diri untuk lebih disiplin.
5. Melatih kepercayaan diri untuk lebih berani mengambil sebuah keputusan
dalam pekerjaan.
1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP)
Waktu Kerja Praktek di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
dilaksanakan selama 18 (delapan belas) minggu. Di mulai dari tanggal 01 Maret
2021 sampai dengan tanggal 30 Juni 2021. Adapun jadwal kerja di Kantor Dinas

Sosial Kabupaten Bengkalis yaitu sebagai berikut:

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

No Hari Jam Kerja Istirahat

1 Senin s/d Rabu 07-30-s/d.16.00WIB 12.00 s/d 13.00WIB
2 Kamis s/d Jum’at 07.30 s/d.16.30WIB 12.00 s/d 13.30WIB
3 Sabtu s/d Minggu |- Libur

Sumber:Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis (2021)

1.4 Tempat Kerja Praktek (KP)

Kerja praktek di lakukan di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis yang
beralamat di senggoro, kec. Bengkalis, Kabupaten Bengkalis Telp/Fax : (0766),
2620233 Bengkalis-Riau Indonesia, Email : dinsosbengkalis@yahoo.co.id.



BAB Il
GAMBARAN UMUM KANTOR
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

2.1 Sejarah Singkat Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
Dinas Sosial merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di
lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Bengkalis yang terbentuk berdasarkan
Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016 tentang
Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis. sehubungan
Peraturan Daerah tersebut diatas terbit Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 42
Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Eselonering, Tugas, Fungsi
dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja pada Dinas Sosial'Kabupaten Bengkalis, Dinas
Sosial mempunyai tugas -membantu Bupati dalam melaksanakan tugas
penyelenggaraan Pemerintahan-Dagerah.di Bidang Sosial.
Dalam menyelenggarakan tugas dimaksud Dinas Sosial mempunyai fungsi :
1.  Pengelolaan tata usaha dan rumah|tangga Dinas Sosial
2. Penyelenggaraan bimbingan sosial, rehabilitasi dan pelayanan sosial serta
perlindungan terhadap masalah sosial
3. Pencegahan terhadap berkembangnya masalah kesejahteraan sosial
4.  Pembinaan Unit Pelaksana Teknis Dinas Sosial dan
5. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati, sesuai bidang tugas dan
fungsinya.
Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya Sumber Daya Manusia (SDM) Dinas

Sosial Kabupaten Bengkalis terbagi dalam suatu struktur organisasi.

2.2 Visi dan Misi Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
2.2.1 Visi Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
Adapun visi Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis ialah “terwujudnya

kesejahteraan sosial masyarakat”



2.2.2 Misi Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis Misi Dinas Sosial

Kabupaten Bengkalis sesuai denganVisi yang dirumuskan adalah:
“mewujudkan perlindungan, jaminan, rehabilitas dan pelayanan sosial bagi
PKMS”

2.2.3 Tujuan Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

1.  Meningkatkan kesejahteraan sosial.

2. Meningkatkan peran aktif PSKS dan kelembagaan sosial dalam penanganan
permasalah sosial.

3. Meningkatkan capaian akuntabilitas kinerja

2.3 Struktur Organisasi Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

Didalam sebuah perusahaan struktur organisasi mempunyai arti yang
sangat penting untuk mencapai tujuan. Struktur organisasi Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis disusun sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku,
pada intinya menjelaskan segala-fungsi, kewajiban dan tanggung jawab dari
masing-masing bagian yang ditempat:

Berikut ini stuktur organisasi kantor dinas sosial kabupaten bengkalis :



Struktur Organisasi Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

Dra. Hj. Martini, M.H.

Reza Noverindra, S.STP.,, M.Si.

Illlllll | NoviSusanti _|| HAmadi SSos, WSi || _lsmiSusanti_|

Hj. Yulihartati, S.E. Drs. Yuslih, M.IP. Yuniar WR, AKS

Wardans, 505 [ Emavai | Frdaus, AKS, 5L
Bambang Siswanto Elhurriyatina, S.IP. Maiyusra. SN, S.Sos.
Hertaulina, S.P. Muhammad Syafwan Santi Agustin Isa, S.Ag., M.Si.

Gambar2.1 Struktur Organisasi Kantor Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis
Sumber: Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis (2021)
Untuk dapat mencapai tujuannya, Kantor Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis dalam kegiatan operasionalnya dipimpin oleh seorang KABAN
(Kepala Badan). Adapun tugas dari masing-masing divisi adalah sebagi berikut:

1. Kepala Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis.

Kepala dinas mempunyai tugas membantu Bupati melaksanakan urusan
pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan di
bidang sosial dan menyelenggarakan fungsi :



Perumusan kebijakan daerah dibidang perlindungan dan jaminan
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penanganan fakir
miskin

Pelaksanaan kebijakan daerah dibidang perlindungan dan jaminan
sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan penangan fakir
miskin

Pengkoordinasian penyedia infrastruktur dan pendukung dibidang
perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan
sosial dan penanganan fakir miskin

Peningkatan kualitas sumber daya manusia dibidang perlindungan
dan jaminan sosial, rehabilitasi sosial, pemberdayaan sosial dan
penanganan fakir miskin

Pemantauan, pengawasan, evaluasi dan.pelaporan penyelenggaraan
dibidang perlindungan dan jaminan sosial, rehabilitasi sosial,
pemberdayaan sesial dan penanganan fakir miskin

Pelaksanaan administrasi-dinas sosial dan

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati.

Sekretaris Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis

Tugas Sekretaris :

Sekretarias mempunyai tugas pokok menyelenggarakan koordinasi

pelaksanaan tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi

kepada seluruh unit organisasi.

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial

Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial mempunyai tugas dan fungsi ;

1.

Melaksanakan penyusunan bahan perumusan dan pelaksanaan
kebijakan dibidang perlindungan dan jaminan sosial

Pelaksanaan  kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta
pemantauan dan evaluasi perlindungan sosial korban bencana alam

Pelaksanaan  kebijakan teknis, fasilitasi, koordinasi, serta

pemantauan dan evaluasi perlindungan sosial korban bencana sosial
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4.  Pelaksanaan kebijakan teknis fasilitasi, koordinasi, serta pemantauan
dan evaluasi jaminan sosial keluarga

5.  Pelaksanaan norma, standar, prosedur, dan Kriteria bidang
perlindungan dan jaminan sosial dan

6.  Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh kepala dinas baik secara
tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka

kelancaran pelaksanaan tugas.

2.4 Ruang Lingkup Kegiatan Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
Dinas Sosial merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) di
lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Bengkalis yang terbentuk
berdasarkan Peraturan Daerah (PERDA) Kabupaten Bengkalis Nomor 3
Tahun 2016 tentang Pembentukan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten
Bengkalis. sehubungan® Peraturan Daerah tersebut diatas terbit Peraturan
Bupati Bengkalis Nemaor-42 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas Serta Tata Kerja
pada Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis, Dinas Sosial mempunyai tugas
membantu  Bupati dalam  melaksanakan tugas penyelenggaraan

Pemerintahan Daerah di Bidang Sosial.
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BAB Il
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA
PRAKTEK

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas-
tugas selama melaksanakan Kerja Praktek pada Instansi Dinas Sosial
Kabupaten Bengkalis selama 18 ( Delapan Belas ) minggu yang dilaksanakan
mulai tanggal 01 Maret sampai dengan 30 Juni 2021 dan ditempatkan pada
bagian Bidang Sosial Perlindungan dan jaminan sosial.

Selama pelaksanaan Kerja-Praktek banyak sekali kesempatan yang di
berikan untuk melakukan pekerjaan yang menjadi tugas dari Bidang
Perlindungan dan jaminan_sosial dan banyak sekali pengetahuan baru yang
dapat diambil di dunia kerja khususnya pada bidang administrasi. Untuk lebih
jelas dan mempermudah dalam melaporkan kegiatan yang telah dilaksanakan,
ada beberapa uraian kegiatan mingguan, agar setiap pekerjaan yang di lakukan
dapat di laporkan dengan jelas.

Tugas yang telah dilaksanakan selama 18 (delapan belas) minggu pada
Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis di Bidang Perlindungan Dan jaminan
sosial adalah sebagai berikut:

1.  Mengagendakan Surat Masuk dan keluar

Merekap data

Menggandakan dokumen

Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial

2

3

4.  Memasukan jumlah pajak didalam buku pajak B16 Bulanan

5

6 Mengatar surat ke instansi dan mendistribusikan surat ke bidang lain
;

Menghitung jumlah bantuan barang yang akan disalurkan
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3.1.1 Laporan Agenda Kerja Praktek (KP)

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktek yang
dimulai pada tanggal 01 Maret sampai dengan 30 Juni 2021, pada Kantor Dinas
Sosial Kabupaten Bengkalis bidang perlindungan dan jaminan sosial.

Pada minggu pertama pekerjaan yang dilakukan yaitu, perkenalan lokasi
penempatan akan dilakukannya kegiatan Kerja Praktek pada bidang Perlindungan
dan jaminan sosial. Untuk melengkapi dan mempermudah dalam penulisan maka
kegiatan tersebut diuraikan dalam bentuk tabel. Adapun uraian tersebut dapat

dilihat pada Tabel 3.1 Laporan Agenda Minggu Ke 1 (pertama) dibawah ini:

Tabel 3.1 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 1 (Pertama) Terhitung Mulai Tanggal 01-
05 Maret 2021

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

Bidang Perlindungan Dan

1.| Senin/01 Maret 2021 Pembakalan Kerja Praktik (KP) ; )
Jaminan Sosial
1. Mengagendakan surat masuk
dan keluar Bidang Perlindungan Dan
2| Selasa/02 Maret 2021 2. Ngeprint format biodata Jaminan Sosial
pegawai ASN

1. Mengagendakan surat masuk
dan keluar

3.| Rabu/03 Maret2021 | 2. Merekap/jumlah data calon

penerima bantuan yang masuk

setiap kecamatan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

1. Mengagendakan surat masuk

dan keluar

Menggandakan dokumen

3. Mendistribusi surat ke bidang
lain

Bidang Perlindungan Dan

4.| Kamis /04 Maret 2021 ; ?
Jaminan Sosial

N

Ngeprint jadwal kelompok
5. | Jumat /05 Maret 2021 kerja 11l (bidang sosial budaya
dan pemerintah)

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber ; Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 2 (dua) yaitu, hari
/tanggal , kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.2 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 2 (Dua) Terhitung Mulai Tanggal 08-12
Maret 2021
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

Mengecek nama yang tidak
1. Senin/08 Maret 2021 masuk daftar nominatif calon
penerima bantuan sosial

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Menggandakan dokumen . .
2. | Selasa/09 Maret 2021 | 2. Mengagendakan surat masuk Bidang Pe_:rlmdungan Dan
Jaminan Sosial
dan keluar
3 Rabu /10 Maret 2021 Merekap Jum_lah pajak ke data | Bidang Pgrlmdungan Dan
yang sudah disediakan Jaminan Sosial
4. | Kamis/11 Maret2021 |  LIBUR Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
1. Mengagendakan surat masuk
5 | Jumat /12 Maret 2021 dan keluar Bidang Perlindungan Dan

N

mencetak data bantuan
Servis printer

Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 3 (tiga) yaitu,hari

Tabel 3.3 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 3 (Tiga) Terhitung Mulai Tanggal 15-

19 Maret 2019

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1| Senin/15 Maret 2021 Mengagendakan surat masuk Bidang Pgrlmdungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial
A« oKy Bidang Perlindungan Dan
2. | Selasa/16 Maret 2021 .2:~. Mengagendakan surat masuk gre g
Jaminan Sosial
dan keluar
3 | Rabu /17 Maret 2021 Menghitung jur_nlah barang Bidang Pe_zrlmdungan Dan
bantuan-yang diperlukan Jaminan Sosial
1. Menggandakan dokumen . .
4. | Kamis /18 Maret 2021 {2. Mengagendakan surat masuk Bidang Pe_zrllndungan Dan
Jaminan Sosial
dan keluar
Mengecek nama calon yang . )
5. | Jumat /19 Maret 2021 menerima bantuan sosial tapi Bidang Perlmdungan Dan Jan
. Sosial
tidak ada berkas

Sumber:Data Olahan 2021

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 4 (empat) yaitu,hari

Tabel 3.4 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 4 (Empat) Terhitung Mulai Tanggal

22-26 Maret 2021

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Merekap jumlah pajak ke datal
1| senin/22 Maret 2021 yang sudah disediakan Bidang Pe_:rlmdungan Dan
2. Mengagendakan surat masuk| Jaminan Sosial
dan keluar
1. Menggandakan dokumen . .
2. | Selasa/23 Maret 2021 | 2. mengantar surat di instansi Bidang Perlindungan Dan

instansi

Jaminan Sosial
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No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

3. | Rabu/24 Maret 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /25 Maret 2021

Mencetak surat undangan rapat
koordinasi

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumat /26 Maret 2021

Menggandakan dokumen
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 5 (lima) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.5 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 5 (Lima) Terhitung Mulai Tanggal 29

Maret-02 April 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. | Senin/29 Maret 2021

Menggandakan dokumen
ngeprint surat perintah

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/30 Maret 2021

Mengagendakan surat masuk
dan.keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /31 Maret 2021

=

Menggandakan dokumen
Mengetik uraian dan jumlah
pajak B16 kegiatan penyediaan
sandang

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4, | Kamis /01 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan-keluar

Membuat surat undangan rakor
(rapat koordinasi)

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumat /02 April 2021

LIBUR

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 6 (enam) yaitu, hari

/tanggal , kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.6 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 6 (Enam) Terhitung Mulai Tanggal

05-09 April 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. | Senin/05 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar
Mencetak data bantuan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/06 April 2021

Merekap jumlah pajak ke data
yang sudah disediakan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /07 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar
distribusi surat ke bidang lain

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /08 April 2021

Mengatar surat ke instansi

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /09 April 2021

Mengecek nama yang tidak
masuk daftar nominatif calon
penerima bantuan sosial

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021
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Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 7 (tujuh) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.7 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 7 (Tujuh) Terhitung Mulai Tanggal

12-16 April 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. | Senin/12 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Merekap absen pegawai
bulanan bidang linjamsos

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/13 April 2021

=

Menggandakan dokumen
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /14 April 2021

Menghitung jumlah barang
bantuan yang diperlukan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /15 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /16 April 2021

Menghitung jumlah barang
bantuan yang diperlukan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 8 (delapan) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.8 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 8 (Delapan) Terhitung Mulai Tanggal

19-23 April 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. | Senin/19 April 2021

Memasukan jumlah pajak
penyediaan barang ke dalam
buku pajak

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/20 April 2021

mengantar surat di- instansi
instansi

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /21 April 2021

Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /22 April 2021

=

Menggandakan dokumen
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /23 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 9 (sembilan) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.9 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 9 (Sembilan) Terhitung Mulai Tanggal

26-30 April 2021
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No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. | Senin/26 April 2021

Menggandakan dokumen
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/27 April 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Mengisi jumlah pajak
penyediaan barang di buku
pajak

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /28 April 2021

=

Menggandakan dokumen
Mencetak jadwal acara
asistensi penganggaran

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /29 April 2021

Memasukan data bantuan
korban kebakaran

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumat/30 April 2021

Menghitung jumlah bantuan
barang yang akan disalurkan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 10 (sepuluh) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempatpelaksanaan:

Tabel 3.10 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 10 (Sepuluh) Terhitung Mulai Tanggal

03-07 Mei 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/03 Mei 2021

Mencetak-surat permohonan
Menyusun arsip pajak perbulan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. Selasa/04 Mei 2021

s [

Mengantar surat keinstansi
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. Rabu /05 Mei 2021

Mendistribusi surat ke bidang
lain

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4, | Kamis /06 Mei 2021

Menghitung Barang atau
sandang yang dibutuhkan
penerima bantuan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /07 Mei 2021

Mengecek data anak terlantar
luar panti yang tidak lengkap

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 11 (sebelas) yaitu, hari

/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.11 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 11 (Sebelas) Terhitung Mulai Tanggal

10-14 Mei 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/10 Mei 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar
Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. Selasa/11 Mei 2021

Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
3 Rabu /12 Mei 2021 LIBUR Bidang Perlindungan Dan
' Jaminan Sosial
4. | Kamis /13 Mei 2021 LIBUR Bidang Perlindungan Dan
' Jaminan Sosial
5 | Jumaat /14 Mei 2021 LIBUR Bidang Perlindungan Dan
' Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 12 (dua belas) yaitu,

hari /tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.12 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 12 ( Dua Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 17-21 Mei 2021

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. | Senin/17 Mei 2021 LIBUR Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
Menghitung jumlah bantuan . .
2. | Selasa/18 Mei 2021 sandang bantuan korban Bidang Pgrlmdungan Dan
Jaminan Sosial
kebakaran
Menggandakan dokumen Bidang Perlindungan Dan

3. Rabu /19 Mei 2021 ; ?
Jaminan Sosial

1. "Menggandakan dokumen

4, | Kamis /20 Mei 2021 -2 Mengagendakan surat masuk Bidang Perlindungan Dan

Jaminan Sosial

dan.keluar
5 | Jumaat /21 Mei 2021 Mengagendakan surat masuk Bidang Pe_zrlmdungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 13 (tiga belas) yaitu,

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.13 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 13 ( Tiga Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 24-28 Mei 2021
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

Mengisi jumlah pajak

Bidang Perlindungan Dan

1. Senin/24 Mei 2021 penyediaan barang di buku ; !
. Jaminan Sosial
pajak
2 | Selasa/25 Mei 2021 Mengagendakan surat masuk Bidang Pt_erlmdungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial
3. | Rabu/26 Mei 2021 LIBUR Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
4 | Kamis /27 Mei 2021 Memasukan data bantuan Bidang Pt_erlmdungan Dan
korban kebakaran Jaminan Sosial
5 | Jumat/28 Mei 2021 Menghitung jumlah_ bantuan Bidang Pt_erlmdungan Dan
barang yang akan disalurkan Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021
Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 14 (empat belas)

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:
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Tabel 3.14 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 14 ( Empat Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 31 Mei-04 Juni 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/31 Mei 2021

Memasukan jumlah pajak
kegiatan penyediaan bantuan
sandang didalam buku pajak
B16 bulanan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/01 Juni 2021

LIBUR

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. Rabu /02 Juni 2021

=

Mengantar surat ke instansi
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4, | Kamis /03 Juni 2021

Menghitung Barang atau
sandang yang dibutuhkan
penerima bantuan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumat /04 Juni 2021

Merekap nomor telepon yang
menerima bantuan sandang

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan‘pekerjaan pada minggu ke 15 (lima belas) yaitu,

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.15 Laporan Agenda-Pekerjaan Minggu Ke 15 ( Lima Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 07-11 Juni-2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/07 Juni 2021

1.

2.

Mengagendakan surat masuk
dan keluar
Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. Selasa/08 Juni 2021

Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. Rabu /09 Juni 2021

Mengantar surat ke instansi
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /10 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar
Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /11 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 16 (enam belas)

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.16 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 16 ( Enam Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 14-18 Juni 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/14 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial
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No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

2. | Selasa/15 Juni 2021

Menghitung jumlah bantuan
sandang bantuan korban
kebakaran

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /16 Juni 2021

Menggandakan dokumen

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4. | Kamis /17 Juni 2021

=

Menggandakan dokumen
Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. | Jumaat /18 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 17 (tujuh belas)

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.17 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 17 ( Tujuh Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 21-25 Juni 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/21 Juni 2021

Mengisi jumlah pajak
penyediaan barang di buku
pajak

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. Selasa/22 Juni 2021

Mengisi jumlah pajak
penyediaan barang di buku
pajak

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. | Rabu /23 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

4, | Kamis /24 Juni 2021

Menginput data bantuan
korban kebakaran

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

5. Jumat/25 Juni 2021

Menghitung jumlah bantuan
barang yang akan disalurkan

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 18 (delapan belas)

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.18 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 18 ( Delapan Belas) Terhitung Mulai
Tanggal 28-30 Juni 2021

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1. Senin/28 Juni 2021

Mengisi jumlah pajak
penyediaan barang di buku
pajak

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

2. | Selasa/29 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

3. Rabu /30 Juni 2021

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

Bidang Perlindungan Dan
Jaminan Sosial

Sumber:Data Olahan 2021
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3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktek

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja
Praktek (KP) di bidang perlindungan dan jaminan sosial mulai tanggal 01 maret
s/d 30 Juni 2021, untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini :

1.  Mengagendakan Surat masuk dan keluar
Mengagendakan surat masuk dan keluar merupakan hal yang sangat
penting karena surat yang masuk dan keluar akan diarsip atau pun
ditujukan langsung kepada Kepala Bidang. Setelah mengagendakan surat
masuk dan keluar terdapat beberapa prosedur dalam mengelolanya,
seperti mencatat di buku agenda surat masuk dan keluar. Untuk lebih rinci
dapat dilihat pada Gambar 3.1 Mengagendakan surat masuk dibawah ini:

Gambar 3.1 Mengagendakan surat masuk dan keluar
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)

2.  Merekap Data
Merekap jumlah data calon penerima bantuan sandang setiap kecamatan
dilakukan secara manual dengan data yang sudah ada lalu di rekap sesuai
kecamatan dihitung berapa orang yang menerima bantuan tersebut dan
merekap jumlah pajak kegiatan instansi kedalam buku pajak, Merekap
jumlah pajak sesuai dengan diarahkan Staff Bidang dan memasukan jumlah
pajak tersebut didalam tabel jumlah pajak pada data yang sudah disediakan
melalui Excel. Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.2 Merekap
Jumlah data calon penerima Bantuan yang masuk setiap kecamatan dan

merekap jumlah pajak kegiatan instansi kedalam buku pajak dibawah ini:
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3.

Gambar 3.2 Merekap Data
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)

Menggandakan Dokumen

Menggandakan dokumen “merupakan - memperbanyak dokumen sesuai

dengan permintaan staff- Bidang, adapun dokumen yang digandakan

seperti:kwitansi SPPD, Lembar Disposisi, Surat Masuk, Laporan Dinas dan

lain-lain, untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.3 Menggandakan
dokumen di bawah ini :
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Gambar 3.3 Menggandakan Dokumen
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jamnian Sosial (2021)
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Memasukan jumlah pajak didalam buku pajak B16 Bulanan

Memasukan jumlah pajak kegiatan penyediaan bantuan sandang dalam
bentuk excel yang di buat berdasarkan surat perintah tugas yang telah di
isi oleh Staff Bidang perlindungan dan jaminan sosial, mengisi di bagian
tabel jumlah pajak dan rincian lain nya sudah di isi oleh staff bidang,
untuk lebih rinci dapat di lihat pada Gambar 3.4 Memasukan jumlah
pajak didalam buku pajak B16 Bulanan dibawah ini:

I .:;:’“7 e :::::;7::7.:.. L )

Gambar 3.4 Memasukan Jumlah Pajak Kegiatan Penyediaan Bantuan
Sumber:Kantor DINS©S-Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)

Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial

Mencetak segala dokumen kegiatan yang berhubungan dengan bidang
sesuai permintaan staff Bidang, adapun dokumen yang di cetak seperti:
Jadwal Kelompok Kerja, Surat Perintah, Jadwal Acara, Laporan Dinas dan
lain-lain, untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.5 Menggandakan

dokumen di bawah ini :

Gambar 3.5 Mencetak Kegiatan Bidang
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)
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3.2 Target yang Diharapkan

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk

mengetahui sistem pekerjaan yang ada di kantor Dinas Sosial Kabupaten

Bengkalis. Adapun target pekerjaan yang diharapkan selama Kerja Praktek di

bidang Perlindungan dan jaminan sosial sebagai berikut:

1.

Mengagendakan surat masuk dan keluar

Mengagendakan surat masuk dan keluar merupakan hal yang sangat penting
karena surat yang masuk dan keluar akan diarsip ataupun ditujukan
langsung kepada Kepala Bidang. Setelah mengagendakan surat masuk dan
keluar terdapat beberapa prosedur dalam mengelolanya, seperti mencatat di
buku agenda surat masuk dan keluar.

Merekap Data

Merekap Data calon penerima bantuan yang masuk setiap kecamatan dan
merekap pajak kegiatan intansi ke dalam buku pajak yang sudah disediakan,
Merekap jumlah data-calon.penerima bantuan sandang setiap kecamatan
dilakukan secara manual dengan /data yang sudah ada lalu di rekap sesuai
kecamatan dihitung berapa orang yang menerima bantuan tersebut dan
merekap pajak kegiatan intansi melalui Excel, dan mengikuti arahan staff.
Menggandakan dokumen

Menggandakan dokumen merupakan memperbanyak dokumen sesuai
dengan permintaan staff Bidang, adapun dokumen yang digandakan
seperti:kwitansi SPPD, Lembar Disposisi, Surat Masuk, Laporan Dinas dan
lain-lain.

Memasukan jumlah pajak didalam buku pajak B16 Bulanan

Memasukan jumlah pajak didalam data buku pajak B16 dalam bentuk excel
yang di buat berdasarkan surat perintah tugas yang telah di isi oleh Staff
Bidang perlindungan dan jaminan sosial, mengisi di bagian tabel jumlah
pajak dan rincian lain nya sudah di isi oleh staff bidang.

Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial

Mencetak segala dokumen kegiatan yang berhubungan dengan bidang

sesuai permintaan staff Bidang, adapun dokumen yang di cetak seperti:
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Jadwal Kelompok Kerja, Surat Perintah, Jadwal Acara, Laporan Dinas dan

lain-lain,

3.3 Perangkat Lunak dan Keras yang Digunakan

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang
diberikan,ada beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil
pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan
peralatan-peralatan kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun
perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan
kegiatan Kerja Praktek (KP) di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis adalah

sebagai berikut:

3.3.1 Perangkat Lunak(Software)

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan
Kerja Praktek pada Kantor. Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis pada Bidang
Perlindungan dan jamninan sosial ialah sebagai berikut:

1. Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara

otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi,pembuatan

grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk

menyelesaikan permasalahan administrative mulai yang paling sederhana

sampai yang lebih kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan excel untuk buku
pajak B16 Bulanan dan Pajak SKPD. Berikut ini gambar 3.6 Misrosoft Excel :

ol =

Gambar 3.6 Microsoft Excel
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)
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Microsoft Word

Pengertian Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan
bagian dari paket instalasi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat
lunak pengolah kata meliputi membuat, mengedit, dan memformat
dokumen. Pada pekerjaan ini menggunakan word untuk membuat surat.

Berikut ini gambar 3.7 Microsoft Word

T assbecoc Assbeco Aabl - AaEbCOr AaBBCCDC
- [ - B ibtiaEm._- Emph

Gambar.3.7 Microsoft Word
Sumber:Kantor DINSOS-Bidang.Perlindungan dan Jaminan Sosial(2021)

3.3.2. Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat Keras yang digunakan' selama melaksanakan Kerja Praktek

(KP) di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut :

1.

Komputer

Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat
berbagai soft ware dan tempat untuk menyimpan file-file penting yang
bertujuan menunjang kegiatan yang ada di perusahaan. Umumnya
digunakan untuk memasukkan data dan mengetik data-data yang
dibutuhkan, Berikut ini gambar 3.8 Komputer :

=

Gambar 3.8 Komputer
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)
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3.4 Peralatan dan perlengkapan yang Digunakan

3.4.1 Peralatan yang digunakan

Peralatan yang sering digunakan selama kerja Praktek adalah:

1.

Mesin Cetak (Printer)
Mesin Cetak (Printer) merupakan salah satu alat elektronik yang
digunakan untuk mencetak dokumen atau file-file. Dengan adanya mesin

cetak bias mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen

perusahaan. Berikut ini Gambar 3.9 Mesin Cetak (Printer):

Gambar 3.9
Sumber:Kantor DINSOS Bi

N
an dan Jamnian Sosial (2021)
Stapler
Pada saat melakukan pekerjaan praktek stepler digunakan untuk
mengklip nota dinas, surat, dan dokumen lainnya. Berikut ini
gambar 3.10 Stapler :

Gambar 3.10 Stapler
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)
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3.

Pelubang Kertas (Perforator)
Digunakan untuk melubang kan kertas, Berikut ini gambar 3.11 Pelubang
Kertas (Perforator) :

Gambar 3.11 Pelubang Kertas (Perforator)
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)

Mesin pengganda (Photocopy)
Mesin pengganda (Photocopy) digunakan pada saat melakukan
penggandaan dokumen. Berikut .ini gambar 3.12 Mesin pengganda
(Photocopy) : pr -

F

Gambar 3.12 Mesin pengganda (Photocopy)
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jamnian Sosial (2021)

Mesin Penghancur Kertas (Shredder)
Mesin penghancur kertas (Shredder) digunakan untuk menghancurkan
dokumen yang tidak digunakan. Berikut ini gambar 3.13 mesin

penghancur kertas (shredeer) :

Gambar 3.13 Mesin Penghancur Kertas (Shredder)
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)
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3.4.2 Perlengkapan yang digunakan

Perlengkapan yang sering digunakan selama kerja Praktek adalah:

1.

2.

Pena
Pena digunakan untuk menulis surat masuk dan surat keluar di buku

agenda surat masuk dan surat keluar. Berikut ini gambar 3.14 Pena :

Sumber:Kantor D gan dan Jaminan Sosial (2021)

Kertas HVS
Digunakan untuk gandakan, berikut ini

gambar 3.15 Kertas Hvs -

Gambar 3.15 Mesin Penghancur Kertas (Shredder)
Sumber:Kantor DINSOS Bidang Perlindungan dan Jaminan Sosial (2021)

3.5 Data-data yang diperlukan

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan

selama Kerja Praktek (KP) di bidang Sosial Budaya dan Pemerintahan adalah

sebagai berikut:

1.

Mengagendakan Surat Masuk dan keluar
Mengagendakan surat masuk dan keluar dilakukan ketika ada surat

masuk dan keluar yang diterima dan hampir setiap hari, adapun data yang
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diperlukan dalam mengagendakan surat masuk dan keluar adalah surat
masuk dan keluar yang berisi nomor urut, keterangan surat, asal surat,
tanggal terima, nomor surat dan indeks.

Merekap data

Merekap data Jumlah data calon penerima bantuan per kecamatan wajib
direkap jumlah perorang nya untuk mengetahui para calon penerima
bantuan setiap kecamatan dokumen yang di inginkan seperti daftar
nominatif, data yang diperlukan dalam merekap jumlah data calon penerima
bantuan yaitu, daftar tabel perkecamatan, daftar nama calon penerima
bantuan dan merekap jumlah pajak ke data yang sudah disediakan, Merekap
jumlah pajak disini yaitu pembayaran jasa penyediaan sandang yang
dihitung melalui uraian_setiap _pembelanjaan sandang dan dijumlahkan,
disini cuma mengisi bagian jumlah belanja saja. dokumen yang diperlukan
yaitu data SKPD belanja bulanan

Menggandakan Dokumen

Menggandakan dokumen dilakukan hampir setiap hari, adapun data yang
diperlukan ialah dokumen yang ingin digandakan seperti surat, kwitansi,
tiket dan lainnya.

Memasukan jumlah pajak di dalam buku pajak B16

Memasukan jumlah data yang sudah dikasi oleh staf bidang keuangan untuk
dimasukan kedalam data buku pajak B16 untuk diinput oleh staff bidang
selanjutnya. Data yang diperlukan dalam memasukkan jumlah pajak
didalam buku pajak B16 yaitu file pajak B16 dan daftar jumlah pajak.
Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial

Mencetak dokumen yang bersangkutan dengan bidang perlindungan dan
jamninan sosial sesua arahan staff bidang, data yang diperlukan dalam
mencetak kegiatan bidang yaitu, dokumen yang akan di cetak.

Mengantar surat ke instansi dan mendistribusikan ke bidang lain

Mengantar surat ke instansi dan mendistribusikan ke bidang lain data yang
diperlukan vyaitu, Buku ekspedisi dan surat/dokumen yang akan
didistribusikan.
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7. Menghitung jumlah bantuan barang yang akan di salurkan
Menghitung jumlah bantuan barang dimana barang yang akan disalurkan
per kecamatan akan dihitung menjadi satu, data yang diperlukan yaitu daftar

barang yang akan disalurkan.

3.6 Dokumen-dokumen Yang Dihasilkan

Adapun dokumen-dokumen file yang dihasilkan selama melaksanakan
Kerja Praktek di Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis di bidang
perlindungan dan jamnian sosial mulai tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2021,untuk

selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikutini:

1.  Mengagendakan surat masuk

Gambar 3.16 Agenda Surat Masuk dan keluar
Sumber: Kantor DINSOS Bidang perlindungan dan jaminan sosial (2021)

2.  Merekap Data

Gambar 3.17 Merekap Data
Sumber: Kantor DINSOS Bidang perlindungan dan jaminan sosial(2021)
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3. Menggandakan Dokumen

Ga Dokumen

Sumber: Kantor D \ inan sosial (2021)
4. Memasukan jumlah p tan pen
buku pajak B16 bulanan \\\

pantuan sandang didalam

198.00.3.01 02 Pempmtiann Rasdang
100 101 000

Bdacga Aot Tutes (Tbvem Gunch Cogronan Kamime  Alat Tt Knmtrs
3 | A

2

Gambar 3.19 Memasukan jumlah pajak kegiatan penyediaan bantuan sandang
didalam buku pajak B16 bulanan
Sumber: Kantor DINSOS Bidang perlindungan dan jaminan sosial (2021)
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5. Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial

dan Jaminan Sosial
aminan sosial (2021)

Gambar 3.20 Mencetal
Sumber: Kantor DIN

SC‘

3.7 Kendala dan Solusi yang Dihadapi Praktek

3.7.1 Kendala-kendala yang dihadapi se

Selama melaksanakan kerja prakte

aan yang dapat dilaksanakan,

namun ada kendala-kendalanya seperti berikut ini:

1. Terjadinya kerusakan pada mesin printer sehingga menghambat
pekerjaan.

2.  Tidak tersedianya mesin photocopy diruangan.

3.7.2 Solusi terhadap kendala-kendala yang dihadapi

Selama melaksanakan Kerja Praktek pada Kantor Dinas Sosial Kabupaten
Bengkalis di bidang perlindungan dan jaminan sosial,untuk selengkapnya dapat
dilihat pada uraian berikut ini ada beberapa solusi terhadap kendala yang

dihadapi. Untuk mengatasi kendala tersebut ada beberapa cara yaitu:

1.  Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi dalam mencetak dokumen
adalah menunggu sampai listrik menyala kembali, memanggil teknisi
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2.

untuk perbaikan printer, pencetakan dilakukan ke bagian lainnya.
Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi dalam menggandakan

dokumen adalah melakukan penggandaan dokumen ke bagian umum.
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Kantor Dinas Sosial

Kabupaten Bengkalis di bidang perlindungan dan jaminan sosial ,maka dapat

diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut :

1.

Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan penulis selama Kerja Praktek di
bidang perlindungan dan jaminan sosial adalah mengagendakan surat
masuk dan keluar, merekap Data, menggandakan dokumen, memasukan
jumlah pajak didalam buku pajak B16,. mencetak kegiatan bidang
perlindungan dan Jaminan Sosial.

Target yang diharapkan dari. pekerjaan yang telah dilaksana kan selama
Kerja Praktek di bidang perlindungan dan jaminan sosial adalah dapat
mengetahui cara pengelolaan surat masuk, merekap data, menggandakan
dokumen, mengantar surat ke instansi dan mendistribusi surat ke bidang
lain, menghitung jumlah bantuan barang yang akan disalurkan, Mencetak
kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial.

Data yang diperlukan saat melaksanakan Kerja Praktek adalah nomor
urut, keterangan surat, asal surat, tanggal terima, nomor surat dan indeks
untuk mengagendakan surat masuk dan keluar, dokumen yang akan
digandakan, daftar nominatif dan SKPD, SKPD belanja bulanan, data
buku pajak B16, buku ekspedisi, surat keterangan jumlah bantuan
kecamatan, data-data penting.

Dokumen-Dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktek
adalah agenda surat masuk dan keluar, hasil rekap jumlah data calon
penerima bantuan, hasil penggandaan dokumen, hasil rekapan jumlah
pajak SKPD belanja bulanan, Buku pajak B16, buku ekspedisi, hasil
jumlah bantuan yang akan disalurkan, hasil pencetakan dokumen.
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4.2

Perangkat keras yang digunakan adalah komputer, sedangkan perangkat
lunak yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan dibidang
perlindungan dan jaminan sosial kantor dinas sosial kabupaten bengkalis
adalah Microsoft Excel dan Microsoft Word.

Peralatan yang digunakan saat melakukan pekerjaan di bidang
perlindungan dan jaminan sosial kantor dinas sosial kabupaten bengkalis
adalah printer, stapler, pelubang kertas (perforator), mesin pengganda
(photocopy), dan mesin penghancur kertas (shredder). Perlengkapan yang
di gunakan adalah pena, kertas Hvs.

Kendala yang dihadapi saat melaksanakan Kerja Praktek adalah dengan
mencari solusi dari apa yang dikerjakan seperti kerusakan pada mesin
printer dan tidak tersedianya mesin pengganda dokumen di ruangan.
Adapun solusi dari kendala yang dihadapi adalah penggandaan dokumen
dilakukan pada bagian-umum.

Saran
Setelah melaksanakan Kerja Praktek pada kantor Dinas Sosial Kabupaten

Bengkalis di bidang perlindungan dan jaminan sosial,maka ada beberapa saran

yaitu:

1.

Sebaiknya petugas melakukan pemeriksaan peralatan yang digunakan
dalamproses pekerjaan kantor setiap hari agar tidak terjadinya kerusakan
pada saat digunakan.

Untuk kelancaran dan mempercepat pekerjaan, sebaiknya Perusahaan

menambahkan Peralatan kantor supaya menunjang Pekerjaan.
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Lampiran 1. Mengaggendakan Surat Masuk Dan Keluar

Lampiran 2 : Merekap Data
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Lampiran 3 : Menggandakan Dokumen

Lampiran 4 : Memasukan jumlah pajak kegiatan penyediaan bantuan sandang
didalam buku pajak B16 bulanan
i e e e

Lampiran 5 : Mencetak kegiatan bidang perlindungan dan jaminan sosial
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Lampiran 6 : Form Penilaian Dari Perusahaan Kerja Praktek

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTEK
KANTOR DINAS SOSIAL BENGKALIS

Nama PANIJI AKBAR
Nim SI031R1327
Program Studi Ahli Madya Administr ol

Politeknik Bengkalis

Disiplin

Tanggung- jawab

W -

Penyesuaian diri

0 Hasil Kerja )¢

S Perilaku secara umum 7 <
Total Jumlah ( 1+2+3+4+5) 100%% X

Keterangan

Ni : Kriteria

81 100 Istimewa

71 RO Baik sckali

66 70 Baik

61 - 65 Cukup Baik

56 - 60 Cukup

Catatan

30 Juni 2021

U YULITHARTATLSE
Kepala Bidang Linjamsos

I:émpiran 7 : Surat Keterangan Magang

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKAILIS
DINAS SOsIAaAL
Ji. Antara No Telp. (0O766) 2620233 Fax (0766) 2620233
Emait dinsosbengkalis@Gyanoo. co. i
= o s

SURAT KETERANGAN

NOMOR: 491 1/DINSOS/2021/

Kepala Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis dengan ini menerangkan bahwa

Nama PANJI AKBAR

Nin : 5103181327

Program Studi : Administrasi Bisnis

Jenjang D3 Administrasi Negeri Bangkinang
Universitas . Politeknik Negeri Bengkalis

Alamat : Jin. Kelapapati Tengah

Benar nama tersebut di atas telah melaksanakan
MAGANG ATAU KERJA PRAKTEK LAPANGAN DI KANTOR
DINAS SOSIAL KABUPATEN BENGKALIS

mulai tanggal : O1 Maret s/d 30 Juni 2021

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana

mestinya.

Bengkalis, O6 Juii 2021

SEXRETARIS DINAS SOSIAL
HKABUPATEN BENGKALIS

SPembina Tk
NIP. 19821115 200112 1 002




Lampiran 8 : Absensi Kerja Praktek

PEMERINTAH KABUPATEN B NGK =
DINAS SOSIAL

JI. Antara No. Telp. (0766) 2620233 / Fax (
Email - dinsosbengkalis@yahoo co
BENGKAL|S

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Ji Antara No. Telp. (0766) 2620233 | Fax. (0766) 2620233
Email .c0.id
BENGKALIS

766) 2620233
id

ABSENS| KEHADIRAN MAHASISWA MAGANG
BAGIAN BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN SOSIAL
DINAS SOSIAL KAB. BENGKALIS '
BULAN MEI 2021

| No | Nama Mahasisw
- SELU ]
Panji Akbar

T
Raby Kanis | Jumat |

2 | Paraf

No | Nama Mahasiswa f————————
il i Senin Selasa
[ 100572021 | 117052021

~ Panji Akbar

2 Paraf l[ f
|

Panj) Akbar

2 Parafl P

Kepala Bidang LINJAMSOS
Dingd Sasial Kab. Benghalis
M

/W

NIP. 19640716 198603 2 002

PEMERINTAH KABUPATEN BENG:
DINAS SOSIAL '

JI. Antara NOE Telp. (0766) 2620233 /

mail - dlnsosbengkaus@ya“o:xa?;sﬁl 2620293
B ALls

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS SOSIAL

Ji AntaraNo.  Telp. (0766) 2620233 / Fax. (0766) 2620233
- dinsosbengkall rahoo.co.id
BENGKALIS

ABSENSI KEHADIRAN MAHASISWA MAGAN

ABSENSI KEHADIRAN MAHASISWA MAGANG ) v
BAGIAN P DUNGAN DAN J. SOSIAL BAGIAN BIDAN(V % 81 !Nl)( INGAN I)AN J;\Ml\l\\vh\[,“
| BIDANG PERLINDUNGAN DAN JAMINAN DINAS SOSIAL KAB. BENGKALIS
DINAS SOSIAL KAB. BENGKALIS BULAN JUNI 2021 N
BULAN APRIL 2021
. Minggu Ke | e
Ho, | Nema Mebmews | Soia | Sl Rabu Kamis
1 Panji Akbar - = - a:/%@‘w
FEe s Jsoge I8 [P [S
2 Paraf
| | ) S
o Mabas Minggu Ke —
i Selasa Rabu Kamis Jumat  Eieoal Sl iy [ | ss [ Rabu
1 Panji Akbar | 05/04/2021 | 06/04/2021 | 07/042021 | 08/04/2021 | 09/04/2021 = Panji Akbar /2021 | 087062021 | 09062021
T O T P S B P ISP i
2 Paraf 2 Paraf 1S 1P =l
o 1 P P AV A 21 (7 8 |
= Minggu Ke 3 ] . S [ )
No | Nama Mahasiswa - s T - = No | Nama Mahasiswa |—¢——
1 Panji Akbar | 12042021 | 13/042021 16042021 [TV | Panji Akbar | 140672021
3 v T P IS | 5 I P
Paraf 2 Pars
L] L]« Jel el Z]% L= il WP
No | Nama Mahasiswa - - No | Nama Mah . \
B Sein | Sclasa ] Rabu ] Kamis | Jumat | Senin Kamis | Jumat
1 Panji Akbar | 19/04/2021 | 20/04/2021 | 21/0472021 | 22/04/2021 umwza:/_i 1 Panji Akbar__| 21/06/2021 25/06/2021 | 2600672021
1 (A PISTPTSTPISTPISIPIS = et P s PISTPs
LIEAFAEAEAFANI FlEd I . sl 2 4 7
No . Minggs Ke - No |Nama T—
Senin Selasa Rabu Kamis Jumat s Senin
1 Panji Akbar | 26/04/2021 | 27/04/2021 | 28/04/2021 | 29/04/2021 | 300042021 1 Panji Akbar | 28/06/202]
3 pilesi e Is | PIsPISs|P]s R Pl S
Ste) o] e elE [ o P 7 4
Mengetahui.
Kepala Bidang LINJAMSOS
. Bengkalis
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Lampiran 9 : Jadwal Kegiatan Harian Kerja Praktek

Kegiatan Harisn Kerjs Praktck (KP)
‘Nama Mzhasiswa : Panji Akbar Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)
NIM -S103181327  Panji Akbar
No| Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas | Paraf +5103181327
T | Senin/0] Maret | Pembakalan Kerja Prakiik (KP) | Bidang
G Bt || ] et Mengeeek nama yang sk |
L_ T . masuk datar nominatif calon
7 [ Selasa02 Marct Suratmasuk | Bidang E : I penerima bantuan sosial
2021 dan keluar Pertindungan Dan T
el e i
pegawai 202
3| Rabu 03 Maret Mengagendakan surat masuk. Bidang dan keluar
2 s TSt t 3 T0M jumlah pajak ke data
Merekap jumiah data calon Jaminan Sosial 3? ;:;T 710 Marct | :::W:urgwm 3
pencrima bantuan yang masuk | sudah
3 | Kamis /04 Maret | Mengagendakan surat masuk | Bidang | T 7 -
2021 dan keluar Perlindungan Dan | |4 khm:- 11 Maret ‘um R
a Jaminan Sosial | | |
h_;khdmhm surat ke bidang | | | | |
7 | ‘masuk
S| Jumat /05 Marct | Ngeprint jadwal kelompok kerja | Bidang 7] /s I;-:;:\‘m 12 Maret R“M:nﬁzmﬂ.m
Gl s Satagades o Dan | | | Ngeprint data bantuan
o Jaminan Sosial | || Servis priter
{
Catatan: Catatan:
Total kehadiran  : § hari Total kehadiran 5 hari
. < lzin
] i Sakit :
-7 Tanpa Keterangan :
| Bengkalis, 05 Maret 2021 ‘Bengalis, 12 Maret 2021
Mengetahui
Pembimbing KP
Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)
z Nama Mahasiswa : Panji Akbar
:5103181327 NIM : 5103181327
Uraian Kegiatan Pemberi Tugas Paral No | Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas m
Maret | Menggandakan dokumen Bidang T | Kamis /04 April | Mengagendakan surat masuk Bidang
ngeprint surat perintah Perlindungan Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial Membuat surat undangan rakor | Jaminan Sosial
_{ (rapat inasi]
‘Mengagendakan surat masuk Bidang 2 | Jumat /05 April LIBUR Bidang
dan keluar Perlindungan Dan 2021 Perlindungan Dan
o Rabu/31 Maret | Menggandakan dokumen Bidang
-l 2021 Mengetik uraian dan jumlsh | Perlindungan Dan .
& pajak B16 kegiatan penyediaan | Jaminan Sosial 3
" Total kehadiran : | hari
s I7in
- Sakit 2
g Sl Tanpa Keterangan :
Lzin 3
Bengkalis, 04 April 2021
Sakit E 3
Mengetahui
“Tanpa Keterangan :
Bengkalis, 31 Maret 2021
Men; wi
Pembimbing KP
. YULI 1L
Pembimbing KP
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Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)

Kegiatun Harian Kerja Praktck (KP)
‘Nama Mahasiswa + Panji Akbar Nama Mahasiswa - Panji Akbar
NIM 5103181327 NIM 5103181327
No| Hari/ Tanggal Urnian Kegiatan Pember Togas | Faraf || No[ Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Togas | Faraf
1| Senin/IS Maret Mengagendakan surat masuk Bidang T | Senin/22 Maret Mu:hpjmn.llhﬁdlkk:m Bidang
2021 dan keluar Perlindungan Dan 12021 yang sudah Perli
Jaminan Sosial { Mengagendakan surat masuk | Jaminan Sosial
- dan keluar
2 | Selasa/16 Maret | Ngeprint dokumen Bidang ‘{ 2 ‘ Selasa/23 Maret | Menggandakan dokumen Bidang
2021 Mengagendakan surat masuk Perlindungan Dan 2021 mengantar surat di instansi Perlindungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial [ instansi Jaminan Sosial
3 |Rabu/l7Maret | Menghitung jumlah barang Bidang "3 [Rabu/24 Maret | Mengagendakan sural masuk | Bidang
2021 bantuan yang diperiukan Perlindungan Dan | 2021 ‘ dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial | Jaminan Sosial
! S —
3 | Kamis /18 Maret | Menggandakan dokumen Bidang 4 Kamis /25 Maret | Ngeprint surat undangan rapat | Bidang
2021 masuk i Dan 12021 | koordinasi Perlindungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial | l Jaminan Sosial
| [
S| Jumaat /19 Maret | Mengecek nama calon yang Bidang S| Jumaat /26 Maret | Menggandakan dokumen Bidang
2021 menerima bantuan sosial tapi Perlindungan Dan | 2021 Mengagendakan surat masuk Perlindungan Dan
tidak ada berkas Jaminan Sosial | | dan keluar ki 6
Catatan: Catatan:
Total kehadiran = 5 hari Total kehadiran ~ : 5 hari
Izin 3 Izin :
Sakit

Tanpa Keterangan :
Bengkalis, 26 Maret 2021
Mengetahui

Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)
+ Panji Akbar Nama Mahasiswa « Panji Akbar
15103181327 NIM 15103181327
Uraian Kegiatan Pemberi Tugas Paraf No | Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas Flnﬁl
Mengisi jumlah pajak Bidang || Senin/28 Juni Mengisi jumlah pajak = Bidang o
iy bk pajak Pea 201 penyediaan barang di buku pajak | Perlindungan Dan
Jaminan Sosial Jaminan Sosial 5
2 | Selasa’22 Juni Mengisi jumlah pajak Bidang 2 | Selasa/29 Juni Mengagendakan surat masuk Bidang
2021 penyediaan barang di buku pajak | Perlindungan Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial Jaminan Sosial
3 | Rabu /23 Juni Mengagendakan surat masuk Bidang 3| Rabu /30 Juni Mengagendakan surat masuk Bidang
2021 dan keluar Perlindungan Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial % Jaminan Sosial
4 | Kamis/24 Juni | Menginput data bantuan korban | Bidang
2021 kebakaran Perlindungan Dan
Jaminan Sosial ot
3 ot e Bidang Tn?ul kehadiran  : 3 hari
2021 barang yang akan disalurkan Perlindungan Dan lzin
Jaminan Sosial Sakit
Tanpa Keterangan :
| ¢ Bengkalis, 30 Juni 2021
B Total kehadiran - § hari Mengetahui
lzin
Sakit 4
Tanpa Keterangan :
Bengkalis, 25 Juni 2021 Pembimbing KP

Mengetahui
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Kegiatan Harian Kerja Prakick (KP)

Nama Mahasiswa + Panji Akbar
NIM :5103181327
Paraf No| Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas | Paral
T [Senin/i2 April | Mengagendakan Bidang
2021 Art dan keluar Perlindungan Dan
Merckap absen pegawai bulanan | Jaminan Sosial
bidang linjamsos
7| Selasa/13 April | Menggandakan dokumen Bidang
2021 Mengagendakan surat masuk Perlindungan Dan
dan keluar Jaminan Sosial
3 | Rabu/l4 April | Menghitung jumlah barang. Bidang
2021 dan keluar 2021 bantuan yang diperlukan Perlindungan Dan
distribusi surat ke bidang lain Jaminan Sosial Jaminan Sosial
"3 [Kamis /08 April | Mengatar surat ke instansi Bidang 4 | Kamis /15 April | Mengagendakan surat masuk | Bidang
2021 Perlindungan Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial Jaminan Sosial
5 | Jumaat/09 April | Mengecek nama yang tidak Bidang 5| Jumaat/16 April | Menghitung jumlah barang Bidang
2021 masuk dafiar nominatif calon Perlindungan Dan 2021 bantuan yang diperlukan Perlindungan Dan
Catatan: Catatan:
& Total kehadiran ~ : $ hari Total kehadiran ~ : § hari
|25 lzin : lzin :
£ ‘Sakit : Sakit
‘Tanpa Keterangan © Tanpa Keterangan :
Bengkalis, 09 April 2021 B is, 16 April 2021
Mengetahui
Pembimbing KP
Lt
E Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)
Nama Mahasiswa. < Panji Akbar Nama Mahasiswa  Panji Akbar
. NM 5103181327 NIM : 5103181327
‘No | Hari/ Tanggal Uruian Kegiatan T Pemberi Tugas | Paral | No | Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
T | Senin/i9 Apeil | Memasukan jumish pajak [Bidang 1 T Senin/26 April | Menggandakan dokumen Bidang
¥ 2021 penyodiaan barang ke dalam | Perlindungan Dan | 7, | {2021 Mengagendakan surat masuk | Perlindungan Dan
=4 bk pajok | aminan Sosal i dan keluar Jomsioan Sesil
s | ! -
Sclasa20 mengantar nsansi | 7 [ Selasa27 April | Mengagendakan sural masuk | Bidang 1
o Apal ptar surat & mﬂpm [ 2o | dan keluar : Periindungan Dan
| Mengagendakan surat masuk | Jaminan Sowial [ Mengisi famish pejekc ., | Jaminan Sosial
dan keluar ] penyediaan barang di buku pajak
3 |[Rabu 21 Apnl | Menggandakan dokumen | Bidang 3 | Rabu/28 April | Menggandakan dokumen Bi
2021 I Perlindungan Dan = 7 | 2021 | Ngeprint jadwal acara asistensi P;l‘:hp Dan
I Jaminan Sosial penganggaran | Jaminan Sosial 5{
4 [ Kamis 22 April | Menggandakan dokumen Bidan; i -
e [ o o T i ;D:;rlus 739 Apil | Menginput data bantuan Korban Tl::q =
‘ dan keluar Jaminan Sosial ‘ | } Jaminan Sosial l Z{
S | Jumast 23 April | Mengagendakan surat masuk Bidang | 1 15 T Tomau30 Apri Meaghitam
IS 3 gjumiah bantuan | Bidang
2021 dan keuar Pertadngn Dun 7 RECT barang yang akan disalurkan | Perlindungan Dan Zf
| | | Jaminan Sosial
——t ! i E—
Catatan.
+5hari Total kehadiran 5 hari
lzin
Sakit
Tanpa Keterangan

Bengkalis, 23 April 2021 Benghalis, 30 April 2021

= b

z
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TEA §
-~ A
Nama Mahasiswa
5 NIM £5103181327
Uraian Kegiatun Pemberi Tugas Paraf No | Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
Bidang 1| Senin/10 Mei dak k| Bidang
p u_..__—-mh'f " Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
£ i Jaminan Sosial Menggandakan dokumen Jaminan Sosial
i 1
: m""‘:;""‘l :""l"‘i - 7 | Selasalll Mei | Menggandakan dokumen ::lnl b
1 ‘;u L dan keluar Jaminan Sosial ZF o Jaminan Sosial zf
5 T [Rabu /12 Mei TIRUR Bidang
17 S . . 1 Perlindungan Dan
. Janisan Sosial gf Jaminan Sosial %
[4 [ Kamis /06 Mei | Menghitung Barang atau Bidang T [RKamn 1186 [ TIBUR Bidang
; 2021 sandang yang dibutuhkan ;’ﬁ}""":wo"' w21 Perlindungan Dan
: penerima bantuan Jaminan Jaminan Sosial
|5 Tumaat/o7 Viel | iengecek data anak trlntar BRagy 5 [Jumaat 14Me [ LIBUR Bidang
- 2021 luar panti yang tidak lengkap :’:m.l’)m 2021 Peri Dan
] Jaminan Sosial
Catatan:
Total kehadiran 2 hari
Izin
Sakit :
55 Tanpa Keterangan :
is, 07 Mei 2021
Fron ' Bengkalis, 11 Mei 2021
K Mengetahui
oy Mengetahui

Kegiatan Harian Kerja Prakick (KP)
- Panji Akbar
< 5103181327
l Uraian Kegiatan Pemberi Tugas | -

Mengisi jumiah pajak Hatang 3
021 penycdiaan barang di buku pajak _-NII——&-

Mengagendakan surat masuk
dan keluar

LIBUR

Butany

Pertmdngs Dun
Jammunan Sonal
4 [ Kams 27Mei | Menginput data bantuan korban | Bidang %

2021 kebakaran Perlindungan Dun

s $ S TJumat28Mei | Menghitung jumiah bantuan Budang
’:"" i D 2021 barang yang akan disalurkan | Perlindungan Dun
Jamman Somal

ey
£
¥
L
o

Catatan
Total kehadiran 4 han

Lzin

Sakit

Tanpa Keterangan

Benghalis, 71 Mer 2021
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Kegiatan Harian Kerja Praktck (KP)

‘Nama Mahasiswa : Panji Akbar
NIM 15103181327
No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Pemberi Tugas
1 | Senin/31 Mei Mumlhn. jumlah pajak Bidang
2021 bantuan Perlindungan Dan
! sandang didalam buku pajask | Jaminan Sosial
+ BI6 bulanan
= Catatan:
- T Total kehadiran ~ : 1 hari
5 Juni. Menghitung Barang atau Bidang l
|20z sandang yang dibuthkan Pertindungan Dan ZF i S
Tn penerima bantuan Jaminan Sosial | . )
| Jumat /04 Juni Merekap nomor yang Bidang | Tanpa Keterangan
e 2021 menerima bantuan sandang :mm [ 3? 7
L - Mengetahui
Pembimbing KP
Bengkalis, 04 Juni 2021
L Men; i
& £
£ Pembimbing KP
4
5
Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) i
‘Nama Mahasiswa. : Panji Akbar o
NIM 5103181327
Pemberi Tugas Paral No [ Hari/ Tanggal Uraian Kegiatan w ot
Bidang T | Senin/I4 Juni Mengagendakan Bidang
Perlindungan Dan 2021 dan keluar i
Jaminan Sosial Jaminan Sosial
2 | Selasa/I$ Juni Menghitung jumlah bantuan Bidang —
Bidmng | 2021 sandang bantuan korban Perlindungan Dan
Perlindungan Dan kebakaran g Socta
Jaminan Sosial
. 3| Rabu/l6Juni | Menggandakan dokumen Bidang [
S Dan 2] Perlindungan Dan
J
- 4 | Kamis /17 Juni Menggandakan dokumen Bidang
L= 2021 Mengagendakan surat masuk | Perlindungan Dan
P Sosial dan keluar N 3
Bidang 5 [Jumaat /I8 Juni | Mengagendakan surat masuk | Bidang
Perlindungan Dan 2021 dan keluar Perlindungan Dan
Jaminan Sosial P
Catatan:
Total kehadiran ~ :5 hari
lzin :
Sakit i
Tanpa Keterangan :

Bengkalis, 11 Juni 2021
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Lampiran 10 : Foto Kantor Dinas Sosial Kabupaten Bengkalis
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