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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktek (KP) 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 18 (delapan belas) Program Studi 

yang terdiri dari 8 (delapan) Program Studi D3 (diploma tiga) yaitu Program Studi 

Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik 

Elektro, Nautika, Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga, dan Bahasa Inggris Bisnis, 

serta 10 (sepuluh) Program Studi D4 (diploma empat) diantaranya Teknik Mesin 

Produksi dan Perawatan, Administrasi Bisnis Internasional, Akuntansi Keuangan 

Publik, Bisnis Digital, Bahasa Ingris unutk Komunikasi Bisnis dan Profesional, 

Teknik Listrik, Teknik Perencanaan Jalan dan Jembatan, Keamanan Sistem 

Informasi, Teknologi Rekayasa Arsitektur Perkapalan serta Rekayasa Perangkat 

Lunak, dengan kurikulum yang berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai, 

dengan melaksanakan program yang terdiri dari 40% teori dan 60% praktek. 

Hingga saat ini telah menghasilkan lulusan yang telah terjun ke dunia kerja dan 

tersebar luas di Indonesia baik itu di Perusahaan, bahkan Instansi Pemerintah 

maupun Swasta. 

Jurusan Administrasi Niaga adalah salah satu jurusan yang ada di 

Politeknik Negeri Bengkalis. Jurusan Administrasi Niaga memiliki 3 (tiga) 

Program Studi, satu diantaranya adalah Program Studi D3 Administrasi Bisnis 

yang telah diupgrade menjadi D4 Bisnis Digital pada tahun 2022. Pada tahun 

2016 bertambah 2 Program Studi D4 yaitu D4 Administrasi Bisnis Internasional 

dan Akuntansi Keuangan Publik. 

Program Studi Administrasi Bisnis berdiri berdasarkan Surat Keputusan 

Mentri pendidikan Nasional Republik Indonesia No.45/D/O/2002 tanggal 14 

Februari 2002 tentang pemberiaan izin Penyelengaraan Program-Program Studi 

dan pendirian Politeknik Negeri Bengkalis di Bemgkalis yang Disenggarakan oleh  

Yayasan Pendidikan Bangun Insani di Bengkalis. 

Program Studi Administrasi  Bisnis merupakan  salah satu program studi
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yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program Studi ini bergerak di Bidang 

Ekonomi dan Bisnis, dimana mahasiswa belajar mengenal dunia bisnis, beserta 

ruang lingkupnya, baik itu dalam hal mengangani surat, administrasi, 

kesekretariatan, perkantoran, hingga dunia perusahaan untuk mempersiapkan 

mahasiswa siap pakai pada bidang tersebut, maka program Studi Administrasi  

Bisnis mewajibkan mahasiswa untuk mengikuti Kerja Praktek (KP) baik di 

Instansi Pemerintahan maupun di Instansi Swasta. 

Kerja Peraktek ini dilakukan disalah satu instansi  pemerintah yang 

merupakan instansi sektor publik yaitu Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

yang dilaksanakan selama 4 bulan terhitung mulai tanggal 2 maret s/d 30 Juni 

2022. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek (KP) 

Secara umum, tujuan kerja praktek (KP) atau magang merupakan salah 

satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan 

studinya. Untuk mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan 

manfaat diadakan kerja praktek tersebut, yaitu sebagai berikut: 

 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang ada di Kantor Imigrasi 

Kelas II TPI Bengkalis. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di 

Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

3. Untuk Mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan 

pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada 

Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan pada Kantor Imigrasi Kelas 

II TPI Bengkalis. 

6. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan selama kerja praktek pada 

Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 
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7. Untuk mengetahui kendala-kendala serta solusi dari kendala yang 

dihadapi dalam melakukan pekerjaan di Kantor Imigrasi Kelas II TPI 

Bengkalis. 

 

1.2.2 Manfaat Kegiatan Kerja Praktek (KP) 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. 

2 Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

3 Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam 

pekerjaan sesuai dengan program studinya. 

4 Mahasiswa memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan 

terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek didunai 

pekerjaannya. 

5 Mahasiswa memproleh umpan balik dari kegiataan kerja praktek berupa 

proses perbaikan dan peningkatan skill dan soft skill untuk 

pengembangan dan proses pembelajaran. 

  

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) 

Kegiatan Kerja Praktek (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan 

dari Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. Jangka waktu kerja praktik yaitu 

selama 18 (delapan belas) minggu, terhitung mulai tanggal 02 Maret 2022 sampai 

dengan 30 Juni 2022. Berikut adalah waktu pelaksanaan Kerja Praktek : 

Tabel 1.1 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

No. Kegiatan Waktu yang tersedia 

Des Jan Feb Mart April Mei Jun Jul 

1 

Pengajuan tempat Kp         

2 Sosialisasi dan 

pembekalan KP 
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No. Kegiatan Waktu yang tersedia 

Des Jan Feb Mart April Mei Jun Jul 

3 Persiapapan dan 

pemebekalan KP 
        

4 Pelaksaanaan Kp         

5 Pembuatatan laporan         

6 Sidang Kp         

Sumber : Data olahan 2022 

Adapun jadwal jam kerja di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis yaitu 

sebagai berikut: 

Tabel 1.2  Jadwal Jam kerja Kantor Imigrasi II TPI Bengkalis 

No. Hari Masuk Istirahat Pulang 

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

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

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

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

5 Jumat 07:30 11:30-13:00 16:30 

Sumber: Data olahan 2022 

 

 

1.4 Lokasi Kerja Praktek (KP) 

Kerja praktek dilakukan di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis yang 

beralamat di Jl. A. Yani Bengkalis khususnya di seksi lalintalkim, urusan umum 

dan seksi tikkim. Berikut adalah gambar lokasi kerja praktek : 

 

 

 

 

       

 

 

 Gambar 1.1 Lokasi Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

    Sumber : Google Maps
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BAB II  

GAMBARAN UMUM KANTOR IMIGRASI KELAS II TPI 

BENGKALIS 

 

2.1 Sejarah Singkat Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia Republik Indonesia 

(Kemenkumham RI) adalah kementerian dalam Pemerintah Indonesia yang 

membidangi urusan hukum dan hak asasi manusia. Kemenkumham berada 

dibawah dan bertanggung jawab kepada Presiden. Kemenkumham dipimpin oleh 

seorang Menteri yang sejak 27 Oktober 2017 dijabat oleh Yasonna H. Laoly. 

Kementerian Hukum dan HAM pertama kali dibentuk pada tanggal 19 

Agustus 1945 dengan nama Departemen Kehakiman, yang kemudian terus 

berganti nama sesuai dengan fungsinya, Departemen Hukum dan Perundang- 

undangan (1999), Departemen Kehakiman dan Hak Asasi Manusia (2001), 

Departemen Hukum dan Hak Asasi Manusia (2004) dan Kementerian Hukum 

dan Hak Asasi Manusia (2009). 

Kantor Wilayah (Kanwil) Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia 

merupakan instansi vertikal Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia yang 

berkedudukan di setiap provinsi dan bertanggung jawab kepada Menteri Hukum 

dan Hak Asasi Manusia. Kanwil terdiri atas beberapa divisi diantaranya Divisi 

Imigrasi yang membawahi Unit Pelaksana Teknis (UPT) termasuk Kantor 

Imigrasi, dan Rumah Detensi Imigrasi (Rudenim). 

Kantor Imigrasi Kelas II Bengkalis adalah Unit Pelaksana Teknis yang 

dibawahi Divisi Keimigrasian Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM 

Riau. Kantor Imigrasi Kelas II Bengkalis termasuk salah satu Kantor Imigrasi 

yang sudah cukup tua keberadaannya. Kantor Imigrasi Kelas II Bengkalis 

dibentuk pada tahun 1952 dengan wilayah kerja yang cukup luas meliputi Kota 

Dumai, Kecamatan Rupat, Kecamatan Bengkalis, Kota Siak Sri Indrapura, 

Kecamatan Bukit Batu, Kecamatan Sungai Apit, Kecamatan Rangsang dan 

KecamatanTebingTinggi.
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Dengan berjalannya waktu dan perkembangan sejarah pembangunan 

daerah dan pemekaran wilayah kerja Kantor Imigrasi Bengkalis terpecah dengan 

berdirinya Kantor Imigrasi Dumai, Kantor Imigrasi Selat Panjang dan Kantor 

Imigrasi Siak Sri Indarpura. 

Berdasarkan Keputusan Menteri Hukum dan Hak Asasi Manusia No. M.HH-

03.OT.01.03 TAHUN 2018, wilayah kerja Kantor Imigrasi adalah seluruh wilayah 

Kabupaten Bengkalis yang terdiri dari delapan kecamatan, yaitu: 

1. Kecamatan Bengkalis 

2. Kecamatan Bantan 

3. Kecamatan Bukit Batu 

4. Kecamatan Siak Kecil 

5. Kecamatan Rupat 

6. Kecamatan Rupat Utara 

7. Kecamatan Mandau 

8. Kecamatan Pinggir 

9. Bathin Solapan 

10. Bandar Laksamana 

11. Talang Muandau 

Pada tahun 2018 akhir, terjadi perubahan nomenklatur pada kantor 

imigrasi diseluruh Indonesia seiring terbitnya Permenkumham Nomor 19 tahun 

2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Imigrasi. Sehingga nama Kantor 

Imigrasi Kelas II Bengkalis berubah menjadi Kantor Imigrasi Kelas II TPI 

Bengkalis. Ada penambahan akronim TPI (Tempat Pemeriksaan Imigrasi) yang 

membedakan antara kanim yang memiliki atau tidak memiliki TPI. 

 

2.2 Visi dan Misi Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

Kantor Imigrasi sebagai Unit Pelaksana Teknis Kantor Wilayah 

Kemenkumham Riau memiliki visi yang sama dengan instansi vertikalnya yaitu 

“Masyarakat Memperoleh Kepastian Hukum”. Adapun visi dan misi Kantor 

Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis adalah: 
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2.2.1  Visi  

 1. Kepastian Hukum Dalam Pelayanan. 

 

2.2.2 Misi 

 1. Melaksanakan Pelayanan yang cepat 

 2.  Meningkatkan Kualitas Sumberdaya Manusia 

 3. Memberi Kemudahan dalm Pelayanan Terhadap Masyarakat 

 4. Melaksanakan Pengawasan dan Pemantauan Orang Asing Dalam 

Rangka Mengembangkan serta Menunjang Pembangunan Nasional 

 

2.3 Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

Struktur organisasi Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis dapat 

dilihat pada Gambar 2.1 di bawah ini: 
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           Gambar 2.1 Struktur Organisasi Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

          Sumber : Kanim Bengkalis 
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Adapun tugas dan fungsi dari masing-masing bidang selama kerja praktek sebagai 

berikut : 

1. Seksi Lalu Lintas dan Izin Tinggal Keimigrasian 

Seksi Lalu Lintas dan Izin Tinggal Keimigrasian memiliki tugas 

melakukan pelayanan dokumen perjalanan dan perlintasan keimigrasian. 

Sedangkan Seksi Lalu Lintas dan Izin Tinggal Keimigrasian memiliki fungsi 

sebagai berikut: 

1) Penyusunan rencana, evaluasi, dan pelaporan di bidang lalu lintas 

dan izin tinggal keimigrasian 

2) Pelayanan paspor 

3) Pelayanan surat perjalanan laksana paspor bagi orang asing 

4) Pelayanan pas lintas batas 

5) Pelayanan izin tinggal 

6) Pemeriksaan dan penyelesaian alih status keimigrasian 

7) Pelayanan izin masuk kembali 

8) Penelaahan status keimigrasian dan kewarganegaraan dalam 

rangka   penerbitan surat keterangan keimigrasian 

9) Pelayanan surat keterangan keimigrasian 

10) Pelayanan bukti pendaftaran anak berkewarganegaraan ganda 

11) Pemeriksaan dokumen perjalanan dan dokumen keimigrasian 

12) Pemberian tanda masuk dan tanda keluar 

13) Penolakan pemberian tanda masuk dan tanda keluar 

Seksi Lalu Lintas dan Izin Tinggal Keimigrasian terdiri atas : 

1) Subseksi Lalu Lintas Keimigrasian 

Bertugas untuk melakukan penyiapan penyusunan rencana, 

pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang 

pelayanan paspor biasa, surat perjalanan laksana paspor bagi 

orang asing, pas lintas batas, pemeriksaan dokumen perjalanan 

dan dokumen keimigrasian, pemberian tanda masuk dan tanda 

keluar, dan penolakan pemberian tanda masuk dan tanda keluar. 
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2) Subseksi Izin Tinggal Keimigrasian 

Bertugas untuk melakukan penyiapan penyusunan rencana, 

pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang 

pelayanan izin tinggal, izin masuk kembali, surat keterangan 

keimigrasian, bukti pendaftaran anak berkewarganegaraan ganda, 

pemeriksaan, penelaahan dan penyelesaian alih status keimigrasian, 

dan penelaahan status keimigrasian dan kewarganegaraan untuk 

penerbitan surat keterangan keimigrasian. 

2. Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian 

Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian memiliki tugas 

untuk melakukan pemanfaatan, pemeliharaan, dan pengamanan Sistem Teknologi 

Informasi dan Komunikasi Keimigrasian. Sedangkan Seksi Teknologi Informasi 

dan Komunikasi Keimigrasian memiliki fungsi sebagai berikut: 

1) Penyusunan rencana dan pelaporan di bidang pemanfaatan,  

2) pemeliharaan, dan pengamanan sistem teknologi dan informasi 

keimigrasian 

3) Pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data keimigrasian 

4) Pemeliharaan dan pengamanan sistem teknologi dan informasi 

keimigrasian 

5) Penyimpanan dan pengelolahan informasi dan komunikasi publik 

keimigrasian  

6) Pelaksanaan hubungan masyarakat dan kerjasama antar instansi. 

Seksi Teknologi Informasi dan Komunikasi Keimigrasiaan terdiri atas: 

1) Subseksi Teknologi Informasi Keimigrasian 

Bertugas untuk melakukan penyiapan penyusunan rencana, 

pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang 

pemanfaatan, pemeliharaan, dan pengamanan sistem dan teknologi 

informasi keimigrasian. 

2) Subseksi Informasi dan Komunikasi Keimigrasian 

Bertugas untuk melakukan penyiapan penyusunan rencana, 

pelaksanaan, pengoordinasian, evaluasi dan pelaporan di bidang 
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pengumpulan, pengolahan, dan penyajian data keimigrasian, 

pengelolaan informasi dan komunikasi keimigrasian, pelaksanaan 

hubungan masyarakat, dan kerjasama antar instansi. 

3. Sub Bagian Tata Usaha  

Sub Bagian Tata Usaha memiliki tugas untuk melalukan penyusunan 

rencana program dan anggaran, pengelolaan keuangann, barang milik 

negara, sumber daya manusia, administrasi kepegawaian, keuangan, 

persuratan, barang milik negara, dan rumah tangga. Seadangkan Sub 

Bagian Tata Usaha Memiliki fungsi sebagai berikut : 

1) Penyusunan rencana program, anggaran, evaluasi dan pelaporan 

2) Pelaksanaan dan pengendalian internal 

3) Pengelolaan urusan keuangan dan barang milik negara 

4) Pengelolaan sumber daya manusia, tata usaha, dan rumah tangga. 

Sub Bagian Tata Usaha terdiri atas: 

1) Urusan Kepegawaian 

Bertugas untuk melakukan penyiapan pengelolaan sumber 

daya manusia, tata usaha, pelaksanaan dan pengendalian internal. 

2) Urusan Keuangan 

Bertugas untuk melakukan penyiapan pengelolaan urusan 

keuangan, penyusunan rencana program, anggaran, evaluasi 

dan pelaporan. 

3) Urusan Umum 

Bertugas untuk melakukan penyiapan pengelolaan barang milik 

negara dan rumah tangga. 

 

2.4 Ruang Lingkup Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

 Kantor Imigrasi (KANIM) adalah unit pelaksanaan teknis yang 

menjalankan fungsi Direktorat Jendral Imigrasi pada suatu daerah atau kota 

tertentu Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis berada di JL. Ahmad Yani No.4 

Bengkalis Kota. Kec Bengkalis, Kabupaten Bengkalis Riau 28713. Kantor 

Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis melaksanakan Seleksi Tim Pokja pembangunan 
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Zona Integritas menuju Wilaya Birokrasi Bersih dan Melayani (WBBM). Seleksi 

dilaksanakan untuk memilih koordinator masing-masing area perubahan dan 

dinilai langsung oleh penanggungjawab Pembangunan Zona Integritas Dimas 

Pramudito. 

 Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis telah mendapatkan 

penghormatan dari pusat dan masuk dalam kandidat Zona Integritas Wilayah 

Bebas Korupsi (WBK) dan Wilayah Bersih Birokrasi Melayani (WBBM). Hal ini 

disampaikan Kepala Kantor (Kakan) Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis Toto 

Suryono S, Sos. Bahwa dalam menuju Zona Intgritas WBK dan WBBM tersebut, 

akan melakukan pembenahan secara internal dan eksternal. Di posisi Internal, 

seluruh petugas Imigrasi Bengkalis akan melakukan pengawasan yang telah 

dibangun sebelumnya agar dalam melaksanakan tugasnya dan melayani 

masyarakat denga sikap prima dan tulus iklas. Sedangkan untuk Eksternal, 

masyarakat perlu mengetahui bahwa pihak Imigrasi Bengkalis dalam melayani 

seluruh pemohon, tidak ada dilakukan pilih ksaih dan pandang bulu. Artinya 

semua pemohon sama sepanjang persyaratannya lengkap, dan tidak menjadi TKI 

non procedural. 

 Imigrasi adalah perpindahan orang dari suatu Negara/bangsa ke negara 

lain, dimana iya bukan merupakan warga negara Imigrasi merujuk pada 

perpindahan untuk menetap permanen yang dilakukan imigran, sedangkan Turis 

dan Pendatang untuk jangka waktu pendek tidak dianggap imigran. Walaupun 

demikian, migrasi pekerja musiman (umumnya untuk priode kurang dari satu 

tahun) sering dianggap sebagai bentuk imigrasi. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTEK (KP) 

 

3.1 Spesifikasi Tugas selama Kerja Praktek pada Kantor Imigrasi Kelas 

II TPI Bengkalis 

Pada bab ini akan diuraikan dan dijelaskan kegiatan-kegiatan atau tugas- 

tugas selama menjalankan kerja praktek (KP) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI 

Bengkalis mulai hari rabu tanggal 02 Maret 2022 sampai dengan hari Kamis 

tanggal 30 Juni 2022. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan selama Kerja 

Praktek (KP) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis antara lain lain: 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas persyaratan permohonan 

pembuatan paspor serta membantu mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada sistem. 

4. Mengarsip surat masuk dan surat keluar 

5. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada aplikasi Microsoft Excel 

6. Menulis disposisi surat masuk 

7. Mencatat surat masuk dan surat keluar pada buku Agenda serta memberi 

nomor surat. 

8. Memindai kode QR pemohon. 

9. Mencatat data paspor dibuku file 

10. Menuliskan nomor pada map untuk arsip. 

11. Mengarsipkan berkas pemohon. 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI  Bengkalis pada tanggal 02 

Maret sampai tanggal 04 Maret 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.1 berikut  ini:
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 1 (satu) pada tanggal (02 

Maret s/d 04 Maret 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Rabu 

02 Maret 2022 

1. Laporan 

2. Perkenalan 

3. Pengarahan  

 

Bagian 

Kepegawai

an dan 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Jumat 

 

03 Maret 2022 

Hari suci nyepi 
- 

 
 

3 

 

Jumat 

 

04 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

seta membantu mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor 

3. Menginput data penyerahan paspor pada 
sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI  Bengkalis pada tanggal 07 

Maret sampai tanggal 11 Maret 2021 dapat dilihat pada Tabel 3.2 berikut  ini: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 2 (dua) pada tanggal (07 

Maret s/d 11 Maret 2021) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

07 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta membantu mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil  

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 
sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Jumat 

 

08 Maret 2022 

Sakit  
- 

 
 

3 

 

Rabu 

 

09 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

10 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor. 

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

Seksi 

Lalintalkim 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

sistem. 

 
 

5 

 

Jumat 

 

11 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 14 

Maret sampai tanggal 18 Maret 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.3 berikut  ini: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 3 (tiga) pada tanggal (14 

Maret s/d 18 Maret 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

14 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta membantu mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

15 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

16 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

17 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

5 

 

Jumat 

 

18 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan 2022  
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 21 

Maret sampai tanggal 25 Maret 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.4 berikut  ini: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 4 (empat) pada tanggal (21 

Maret s/d 25 Maret 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

21 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

22 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 
sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

23 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

24 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor Menginput data penyerahan paspor 

pada sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

5 

 

Jumat 

 

25 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

dan mencatatnya pada buku ekspedisi. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan 2022  

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 28 

Maret sampai tanggal 01 April 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.5 berikut  ini: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 5 (lima) pada tanggal (28 

Maret s/d 01 April 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 Senin 
1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 
Seksi 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 
28 Maret 2022 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

29 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

30 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor 

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

31 Maret 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

5 

 

Jumat 

 

01 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan2022  

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 04 

April sampai tanggal 08 April 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.6 berikut  ini: 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 6 (enam) pada tanggal (04 

April s/d    08 April 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

04 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

Seksi 

Lalintalkim 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

05 April 2022 2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

 
 

3 

 

Rabu 

 

06 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

07 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

5 

 

Jumat 

 

08 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan 2022  

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 11 

April sampai tanggal 14 April 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.7 berikut  ini: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 7 (tujuh) pada tanggal (11 

April s/d 14 April 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

11 April2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor 

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

12 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

13 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

Seksi 

Lalintalkim 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

 
 

4 

 

Kamis 

 

14 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

5 

 

Jumat  

 

15 April 2022 

Libur hari wafat Isa Al Masi 
- 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 19 

April sampai tanggal 22 April 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.8 berikut  ini: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 8 (delapan) pada tanggal (19 

April s/d 22 April 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

18 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
2 

Selasa 

19 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

20 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 

 

4 

 

Kamis 

 

21 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
 

4 

 

Jumat 

 

22 April  2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 25 

April sampai tanggal 29 April 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.9 berikut ini: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 9 (sembilan) pada tanggal (25 

April s/d 28 April 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

25 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-Paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

2 

 

Selasa 

 

26 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

3 

 

Rabu 

 

27 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

 
 

4 

 

Kamis 

 

28 April 2022 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas 

persyaratan permohonan pembuatan paspor 

serta mendaftarkan M-paspor 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil 

paspor  

3. Menginput data penyerahan paspor pada 

sistem. 

Seksi 

Lalintalkim 

Sumber: Data Olahan2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 02 

Mei sampai tanggal 06 Mei 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.10 berikut ini: 
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Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 10 (sepuluh) pada tanggal 

(02 Mei s/d 16 Mei 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

02 Mei 2022 

Libur Idul Fitri 
- 

2 Selasa 

03 Mei 2022 

Libur Idul Fitri 
- 

3 Rabu 

04 Mei 2022 

Libur Idul Fitri 
- 

4 Kamis  

05 Mei 2022 

Libur Idul Fitri 
- 

5  Jumat 

06 Mei 2022 

Libur Idul Fitri 
- 

Sumber : Data olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 09 

Mei sampai tanggal 13 Mei 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.11 berikut ini: 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 11 (sebelas) pada tanggal 

(09 Mei s/d 13 Mei 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

09 Mei 2022 

1. Laporan 

2. pengarahan 

3. Mengarsip Surat Masuk dan Surat Keluar 

Urusan Umum 

 
2 

Selasa 

10 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

 
3 

Rabu 

11 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dn surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

 

Urusan Umum 

 
4 

Kamis 

12 Mei 2022 

1. Menulis Disposisi Surat  

2. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

 
5 

Jumat 

13 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dn surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

Urusan Umum 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 
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Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 17 

Mei sampai tanggal 20 Mei 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.12 berikut ini: 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 12 (dua belas) pada 

tanggal (17 s/d 20 Mei 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

16 Mei 2022 

Libur hari raya waisak 2566 - 

 
2 

Selasa 

17 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

 
3 

Rabu 

18 Mei 2022 

Sakit  - 

 
4 

Kamis 

19 Mei2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

 
5 

Jumat 

20 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

5. Membuat pengumuman undangan rapat 

pada Microsoft powerpoin 

Urusan Umum 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 23 

Mei sampai tanggal 27 Mei 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.13 berikut  ini: 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 13 (tiga belas) pada 

tanggal (23  Mei s/d 27 Mei 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

23 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mengetik Surat Serah terimah Lelang  

 

Urusan Umum 

 
2 

Selasa 

24 Mei 2022 

1. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

2. Menulis Disposisi Surat  

3. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

 
3 

Rabu 
1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 
Urusan Umum 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

25 Mei 2022 
aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

 
4 

Kamis 

26  Mei 2022 

Libur hari kenaikan Isa Al Masih 
- 

 
5 

Jumat 

27 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada 

aplikasih microsoft excel 

3. Menulis Disposisi Surat  

4. Mencatat surat masuk dan keluar pada 

buku Agenda dan memberi nomor surat 

5. Mengetik serah terimah barang lelang 

Urusan Umum 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 30 

Mei sampai tanggal 03 Juni 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.14 berikut  ini: 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 14 (empat belas) pada 

tanggal (30 Mei s/d 03 Juni 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

30 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Menulis Disposisi Surat  

3. Mencatat surat masuk dan keluar pada buku 

Agenda dan memberi nomor surat 

UrusanUmum 

 
2 

Jumat 

31 Mei 2022 

1. Mengarsip Surat masuk dan surat keluar 

2. Menulis Disposisi Surat  

3. Mencatat surat masuk dan keluar pada buku 

Agenda dan memberi nomor surat 

Urusan Umum 

3 Rabu 

01 Mei 2022 

Libur Hari Lahir Pancasila 
- 

 
4 

Kamis 

02 Juni 2022 

1. Laporan  
2. Pengarahan Seksi TIKKIM 

 
5 

Jumat 

02 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Mengarsip berkas pemohon  

 

Seksi TIKKIM 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI  Bengkalis pada tanggal 07 

Juni sampai tanggal 10 Juni 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.15 berikut  ini: 
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Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 15 (lima belas) pada 

tanggal (07   Juni s/d 10 Juni 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

06  Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk asrsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

 
2 

Selasa 

07 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk asrsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

 
3 

Rabu 

08 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

 
4 

Kamis 

09 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari data paspor menggunakan aplikasi 

Approach 

Seksi TIKKIM 

 
5 

Jumat 

10 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Mengarsip berkas pemohon  
5. Mencari data paspor menggunakan aplikasi 

approach 

 

Seksi TIKKIM 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 13 

Juni sampai tanggal 17 Juni 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.16 berikut  ini:  

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 16 (enam belas) pada 

tanggal (13 Juni s/d 17 Juni 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

13 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

 
2 

Selasa 

14 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari map EP (ezy paspor) diruang arsip 

Seksi TIKKIM 

 
3 

Rabu 

15 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari data paspor pada ruang arsip 

Seksi TIKKIM 
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No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
4 

Kamis 

16 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Mengarsip besrkas pemohn  
5. Mencari data paspor pada aplikasi Approach 

 

Seksi TIKKIM 

 
5 

Jumat 

17 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Mengarsip berkas pemohon 
5. Mengetik surat keterangan kehilangan paspor 

 

Seksi TIKKIM 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 20 

Juni sampai tanggal 24 Juni 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.17 berikut  ini: 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 17 (tujuh belas) pada 

tanggal (20  Juni s/d 24 Juni 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

20 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari data paspor menggunakan aplikasi 

Approach 

Seksi TIKKIM 

 
2 

Selasa 

21 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mengetik surat pernyataan kehilangan paspor 

Seksi TIKKIM 

 
3 

Rabu 

22 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari data paspor menggunakan aplikasi 

Approach 

Seksi TIKKIM 

 
4 

Kamis 

23 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Megarsip berkas pemehon 

 

Seksi TIKKIM 

 
5 

Jumat 

24 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 
4. Mengarsip berkas pemohon 

 

Seksi TIKKIM 

Sumber : Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama  
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Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis pada tanggal 27 

Juni sampai tanggal 30 Juni 2022 dapat dilihat pada Tabel 3.18 berikut  ini: 

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu ke 18 (delapan belas) pada 

tanggal (27  Juni s/d 30 Juni 2022) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

No. Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

 
1 

Senin 

27 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mengetik surat pernyataan kehilangan paspor 

Seksi TIKKIM 

 
2 

Selasa 

28 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

 
3 

Rabu 

29 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

5. Mencari data paspor menggunakan aplikasi 

Approach 

Seksi TIKKIM 

 
4 

Kamis  

30 Juni 2022 

1. Memindai kode QR pemohon 

2. Mencatat data paspor dibuku 

3. Menuliskan nomor pada map untuk arsip 

4. Mengarsip berkas pemohon 

Seksi TIKKIM 

Sumber: Data olahan 2022 

 

3.1.2 Uraiaan Pekerjaaan Selama Mengerjakan Karja Praktek  

Adapun uraian dan langkah kerja dalam menyelesaikan pekerjaan selama 

melaksanakan Kerja Praktek (KP) di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

selama 4 (Empat) Bulan mulai dari hari rabu tanggal 02 Maret 2022 sampai 

dengan hari Kamis tanggal 30 Juni 2022 dapat dilihat dari uraian berikut: 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas persyaratan permohonan 

pembuatan paspor, membantu pemohon unuk mendaftarkan M-Paspor 

Terlebih dahulu, menyerahkan map yang berisikan perdim dan surat 

pernyataan yang harus diisi pemohon, menulis nama pemohon pada map 

serta memberi stempel tanggal permohonan, mencetak antrian pemohon 

dan mencatatnya pada buku ekspedisi. 

Pada seksi lalintalkim, ditugaskan untuk membantu di loket pelayanan 

pembuatan paspor yaitu membantu memeriksa kelengkapan persyaratan 
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permohonan pembuatan paspor yang dibawa oleh pemohon seperti ktp, 

kk, ijazah, surat rekomendasi umroh dari Kemenag bagi yang ingin 

umroh Setelah pemeriksaan dilakukan selanjutnya mencocokan data yang 

ada di ktp, kk, ijazah, seperti nama, tempat tanggal lahir beserta nama 

orang tua dengan cara distabilokan, jika terdapat adanya ketidaksamaan 

misalkan nama yang ada di ktp dengan di kk berbeda pemohon harus 

membuat surat pernyataan terlebih dahulu dengan memberikan data yang 

benar, selanjutnya mengambil map yang berisikan perdim dan surat 

pernyataan yang harus diisi oleh pemohon, pada map tersebut penulis 

ditugaskan untuk menuliskan nama pemohon beserta stempel tanggal 

permohonan, jika perdim yang diisi oleh pemohon ada yang kurang 

lengkap penulis ditugaskan untuk melengkapinya, selanjutnya mencetak 

antrian pemohon menggunakan sistem antrian tiket rangkap 2, yang 

pertama ditempelkan di map pemohon dan yang kedua diberikan kepada 

pemohon untuk antrian sesi foto dan wawancara dan terakhir mencatat 

data pembuatan paspor pemohon pada buku ekspedisi. Hasil dari 

pekerjaan yang dilakukan penulis dapat dilihat pada gambar 3.1 berikut 

ini : 
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Gambar 3.1 Pemeriksaan Berkas Pemohon, Map Pemohon, 

Mencetak Antrian Dan Buku             Ekspedisi Loket 

  Sumber :Kanim Bengkalis 

 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil paspor 

Setelah 3 hari kerja pembayaran pemohon datang ke kantor untuk 

pengambilan paspor, penulis ditugaskan untuk membantu pemohon yang 

akan mengambil paspor dengan meminta bukti pembayaran kepada 

pemohon lalu mencari map pemohon diruang paspor, mengambil paspor 

di dalam map dan menyerahkannya kepada pemohon serta mencatatnya 

pada buku pengambilan paspor.Setelah bukti pembayaran diterima 

selanjutnya penulis akan mencari map pemohon yang bersangkutan di 

ruang cetak paspor. Dalam map tersebut sudah ada paspor yang sudah 

siap dicetak oleh petugas. Paspor yang sudah siap cetak tersebut 

diserahkan kepada pemohon, sebelumnya penulis meminta tanda tangan 

pemohon sebagai bukti penyerahan paspor. Setelah penyerahan paspor 

tersebut kemudian penulis akan mencatatnya pada buku pengambilan 

paspor. Hasil dari pekerjaan yang dilakukan penulis dapat dilihat pada 

gambar 3.2 berikut ini: 
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Gambar 3.2 Bukti pembayaran, Paspor Pemohon dan Buku Ekspedisi                         

Penyerahan Paspor 

           Sumber :Kanim Bengkalis 

 

3. Menginput data penyerahan paspor pada sistem. 

Selain dicatat secara manual penyerahan paspor tersebut juga harus 



 

30 

  

diinput pada sistem yaitu sistem penerbitan DPRI. Penulis ditugaskan 

untuk menginput data penyerahan paspor pada sistem tersebut. Sebelum 

menginput data penyerahan paspor terlebih dahulu harus login, setelah 

login selanjutnya pilih menu paspor lalu penyerahan, pada menu tersebut 

masukan  5 digit terakhir nomor permohonan lalu tekan segarkan lalu 

akan muncul data pemohon tersebut, klik no permohonan lalu akan 

mucul tampilan penyerahan edit lalu masukan data penerima berupa 

nama dan nomor telepon lalu klik simpan. Hasil dari pekerjaan yang 

dilakukan penulis dapat dilihat pada gambar 3.3 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

    

                  Gambar 3.3 Tampilan Sistem Penginputan Data Penyerahan Paspor 
                   Sumber :Kanim Bengkalis 

 

4. Mengarsip surat masuk dan surat keluar  

Pada Urusan Umum penulis ditugaskan untuk mengarsip surat masuk dan 

surat keluar merupakan bentuk tanggungjawab terhadap Karus umum 

Setelah surat masuk dan surat keluar disetujuin oleh Kepala Kantor dan 

sub bagian TU, bagian Urusan Umum harus Mengarsip surat tersebut. 

Hasil pekerjaan yang dilakukan penulis dapa dilihat pada gambar 3.4 

berikut ini: 
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Gambar 3.4 Mengarsip surat masuk dan surat keluar  

    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

5. Mencatat distribusi ATK yang sudah keluar ke dalam Aplikasi Microsoft 

Excel 

Pada Urusan umum penulis ditugaskan untuk mencatat pada Buku 

catatan kemudian memindahkan ke dalam aplikasi Microsoft Excel yang 

berupa barang-barang ATK apa saja yang keluar di Urusan Umum ini 

merupakan bentuk pertanggungjawaban pada bagian Umum atau bagian 

persedian. Hasil pekerjaan penulis dapat dilihat pada gambar 3.5 berikut 

ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  Gambar 3.5 Mencatata distribusi ATK yang keluar 

                  Sumber : Kanim Bengkalis  
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6. Menulis disposisi Surat Masuk  

Pada penulisan disposisi ini dilakukan secara manual, surat yang masuk 

ditulis kedalam disposisi surat untuk sebuah petunjuk atas tindak lanjut 

dari surat masuk yang pada umumnya bersifat segera atau harus segera. 

Hasil pekerjaan yang dilakukan dapat dilihat pada 3.6 gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            Gambar 3.6 Menulis disposisi Surat masuk 

            Sumber : Kanim Bengkalis 

 

7. Memindai kode QR pemohon 

Pada seksi tikkim penulis ditugaskan untuk menginput berkas pemohon 

dari loket pelayanan sebelum diarsipkan pada sistem. Terlebih dahulu 

harus login ke sistem, lalu memindai kode QR permohonan lalu 

akan muncul form, ada beberapa data yang harus diisi oleh penulis 

yaitu alamat pemohon dan nomor telepon. Hasil dari pekerjaan yang 

dilakukan dapat dilihat pada gambar 3.7 berikut ini : 
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   Gambar 3.7 Memindai Kode QR Pemohon 

     Sumber :Kanim Bengkalis 

 

8. Mencatat Data Paspor dibuku 

Mencatat data paspor dibuku dilakukan pada saat data pemohon tersebut 

yang telah discen Barkod atau pemindahan kode QR dan telah diinput 

pada sistem maka dilakukan pencatatan data paspor pada buku yang 

dimana terdiri dari nomor file yang dimana 6 digit dari belakang pada 

kode QR, nama, nomor paspor, jenis kelamin dan jenis paspor. Hasil 

pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.8 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

               Gambar 3. 8 Mencatat data paspor dibuku 

        Sumber : Kanim Bengkalis 
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9. Menuliskan Nomor pada Map untuk Arsip 

Menulis nomor pada map untuk arsip ditulis saat berkas pemohan telah 

discen barkod, diinput pada sistem dan telah ditulis di buku, untuk 

penomoran maap diambil pada nomor file yang sudah dicatat dibuku. 

Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.9 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.9 Menulis Nomor pada Map Arsip 

Sumber : Kanim Bengkalis 

 

10. Mengarsip Berkas Pemohon sesuai Nomor Map di Ruang Arsip 

Mengarsip Map Pemohon yang Sudah diScen Barkod, di catat pada buku 

dan Map sudah berisi Nomor File Pada seksi Tikkim penulis ditugaskan 

untuk Mengarsip Map pemohon yang sudah di scen, dicatat, dan sudah 

dinomorin nomor map file ini merupakan pertanggungjawaban dari seksi 

Tikkim. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.10 berikut ini: 
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Gambar 3.10 Mengarsip Berkas Pemohon 

                                   Sumber : Kanim Bengkalis 

 

11. Mencatat surat masuk dan surat keluar pada buku Agenda serta memberi 

nomor surat 

Mencatat surat masuk dan surat keluar pada buku Agenda serta memberi 

nomor surat biasanya dilakukan setela surat telah diterima oleh Kepala 

Urusan umum kemudian ditugaskan untuk mencatat surat pada buku 

agenda serta memberi nomor surat. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada 

gambar 3.11 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Gambar 3.11 Buku Agenda Um 

          Sumber : Kanim Bengkalis 
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3.2 Target yang diharapkan di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

Adapun target yang diharapkan dari pekerjaan yang telah dilaksanakan 

adalah sebagai berikut: 

1. Membantu memeriksa kelengkapan berkas persyaratan permohonan 

pembuatan paspor serta membantu mendaftarkan M-paspor. 

Target yang diharapkan dalam memeriksa kelengkapan persyaratan 

pembuatan paspor adalah untuk mengetahui kelengkapan persyaratan 

pemohon dan prosedur pembuatan paspor serta mengetahui etika dalam 

melayani masyarakat. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil paspor 

Target yang diharapkan dalam mebentu pemohon mengambil paspor 

adalah setelah 3 hari kerja pemohon dapat mengambil paspor dengan 

membawa bukti pembayaran agar mempermuda pencarian paspor. 

3. Mengiput data Penyerahan Paspor 

Mengimput data penyerahan paspor target yang diharapakan agar petugas 

memahami pengimputan data  penyerahan paspor pada sistem penerbitan 

DPRI 

4. Mengarsip surat masuk dan surat keluar  

Target yang diharapkan mengarsip surat masuk dan surat keluar adalah 

agara dapat menyimpan, memelihara dengan baik serta sebagai pedoman 

bukti historis. 

5. Distribusi ATK yang keluar pada aplikasi Microsoft Excel 

Target yang diharapkan dalam mencatat ATK yang keluar pada 

Microsoft Excel adalah untuk mengetahui pengolahan barang habis pakai 

pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

6. Menulis Disposisi Surat Masuk 

Target yang diharapkan dalam menulis disposisi surat adalah agar staf 

atau bawahan dapat menindaklanjuti perintah  yang diberikan atasan dan 

perintah tersebut dilaksanakan berdasarkan perintah yang ada disurat. 

7. Mencatat Surat Masuk dan Surat Keluar pada Buku Agenda 

Target yang diharpakan dalam mencatat surat masuk dan surat keluar 
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pada buku agenda adalah agar memudahkan untuk mengetahui berapa 

jumlah surat masuk dan keluar serta agar dapat memberi penomoran 

surat. 

8. Memindai Kode QR pemohon 

Target yang diharapkan dalam memindai kode QR adalah agar 

mempermuda petugas dalam pengimputan berkas pemehon dan tidak 

memperlambat pekerjaan. 

9. Mencatat Data paspor dibuku file 

Target yang diharapkan mencatat data paspor dibuku adalah agar muda 

dalam mebuat penomoran dimap. 

10. Menulis Nomor pada Map Pemohon 

Target yang diharapkan dalam menulis nomor pada map adalah agar 

muda mengurutkan nomor arsip, agar mudah dalam penyusunan arsip 

diruang arsip serta memudahkan petugas dalam mencari map arsip jika 

dibutukan. 

11. Mengarsip Berkas Pemohon 

Target yang diharapkan dalam mengarsip berkas pemohon adalah untuk 

menyimpan data pemohon dengan baik serta aman dan memudahkan 

pencarian berkas pemohon apabila diperlukan pada suatu saat. 

 

3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan selama Kerja 

Praktek   pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

3.3.1 Perangkat Keras yang digunakan selama kerja praktek pada Kantor 

Imigrasi  Kelas II TPI Bengkalis 

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada 

komputer yang dapat dirasakan oleh pancaindra. Adapun perangkat keras yang 

digunakan pada saat melakukan Kerja Praktek, yaitu PC Desktop. PC Desktop 

merupakan jenis PC yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah. Seperti 

gambar di bawah berikut berupa Monitor, CPU, Keyboard dan Mouse. PC 

desktop digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan waktu 

kerja yang lama sehingga menunjang penulis untuk melakukan kegiatan 
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mencetak antrian pemohon, mengimput data penyerahan paspor pada sistem 

mengetik surat serah terima barang leleng dan  sebagainya. PC desktop pada Seksi 

Lalintalkim dapat dilihat pada gambar 3. 12 berikut ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gamabar 3. 12 PC Desktop 

Sumber: Kanim Bengkalis 

 

3.3.2 Perangkat Lunak yang digunakan selama Kerja Praktek pada Kantor 

Imigrasi  Kelas II TPI Bengkalis 

Perangkat lunak (software) adalah perangkat yang ada di dalam komputer 

yang disimpan secara digital guna untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun 

perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan Kerja Kantor Imigrasi 

Kelas II TPI Bengkalis, yaitu: 

1. Microsoft Word 

Microsoft Word adalah sebuah perangkat lunak atau program aplikasi 

pengolah data berupa huruf atau angka yang dipergunakan untuk 

keperluan bisnis, pekerjaan, pembuatan laporan, pembuatan dokumen, 

makalah, skripsi atau hal lain yang berkaitan dengan tulis menulis yang 

dikembangkan oleh Perusahaan Microsoft. Program ini digunakan untuk 

Surat berita acara serah terimah barang leleng ,Mengetik surat 

Keterangan kehilanan Paspor. Ms. Office Word pada Seksi Tikkim dapat 

dilihat pada gambar 3.13 berikut ini : 
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 Gambar 3. 13 Program Microsoft Word 

         Sumber : Pc Kanim bengkalis 

 

2. Microsoft Excel 

Mikrosoft Excel adalah bagian dari microsoft office yang berfungsi untuk 

mengolah data dam microsoft ecel ini berupa angka maupun perhitungan. 

Microsoft excel juga adalah pengolahan data secara otomatis seperti 

perhitungan dasar, pemakaian fungsi, pembuataan grafik, pengolahan 

data dan tabel. Pada program ini penulis ditugaskan untuk mencatat 

distribusi ATK. Microsoft Excel pada Urusan Umum dapat dilihat pada 

gambar 3.14 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 
 

            Gambar 3.14 Program Micrososft Excel 

         Sumber : PC Kanim Bengkalis 
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3. Aplikasi M-Paspor 

Aplikasi M-Paspor pada awalnya diinisiasi untuk memfasilitasi pemohon 

melakukan pra permohonan paspor dengan mengisi formulir dan 

mengunggah berkas ke aplikasih secara mandir. Dengan demikian 

pemohon cukup melampirkan berkas aslinya saat datang kekantor 

sehingga waktu yang tidak sia-sia. Aplikasi ini digunakan secara online, 

M-paspor diluncurkan agar pelayanan paspor lebih transparan, akuntabel, 

dan cepat. Pada program aplikassih ini biasanya penulis ditugaskan untuk 

membantu pemohon mendaftarkan M-paspor terlebih dahulu. M-paspor 

dapat dilihat pada gambar 3.15 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Gambar 3.15 Aplikasih M-Paspor 

   Sumber : Kanwil Riau 

 

4. Aplikasi Sistem Penerbitan Dokumen Perjalanan Republik Indonesia 

(PDPRI) 

Aplikasi PDPRI merupakan aplikasi yang mendukung dalam kualitas 

pelayanan pengambilan paspor yang dimana setiap pemohon telah 

mengambil paspor kemudian petugas ditugaskan untuk mengimput data 

pemgambilan paspor pemohon, pengimputan tersebut dibutuhkan kode 

QR pemohon tersebut. Aplikasi PDPRI dapat dilihat pada gambar 3.16 

berikut ini : 
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                Gambar 3.16 Aplikasi sistem PDPRI 

                    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

5. Aplikasi NXT Office 

Aplikasi NXT Office merupakan aplikasi scen barcode pada kode QR 

pemohon untuk memudahkan petugas dalam mengarsip berkas pemohon 

yang langsung terinput pada sistem biasanya aplikasi ini digunakan pada 

bagian tikkim untuk menyimpan arsip dokumen pemohon pada sistem. 

Aplikasi NXT Office dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Gambar 3.17 Aplikasi NXT Office 

         Sumber : Kanim Bengkalis 
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan selama Kerja 

Praktek  pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

3.4.1 Peralatan yang digunakan selama Kerja Praktek pada Kantor Imigrasi 

Kelas II TPI Bengkalis 

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanaakan Kerja Praktek 

di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis sebagai berikut: 

1. Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan menggandakan 

laporan-laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan 

komputer. Surat- surat, Mencetak Perdim dari sistem dan sebagainya 

dicetak menggunakan  printer. Selain digunakan untuk mencetak, printer 

juga digunakan untuk menggandakan dokumen. Printer pada Seksi 

Tikkim dapat dilihat  pada gambar 3.18 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

 

               Gambar 3.18 Printer 

    Sumber: Kanim Bengkalis 

 

2. Printer thermal adalah printer yang memanfaatkan panas untuk 

menghasilkan tulisan atau gambar di atas kertas. Proses pencetakan dari 

printer thermal  ini  menggunakan gulungan  kertas.  Printer ini  

digunakan untuk mencetak antrian untuk pemohon. Printer thermal 

pada seksi  lalintalkim dapat dilihat pada gambar 3.19 berikut ini: 
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Gambar 3.19 Printer Thermal 

Sumber :Kanim Bengkalis 

 

3. Barcode scanner adalah alat yang dapat membaca dan mengirimkannya 

ke dalam komputer. Barcode scanner ini digunakan untuk memindai 

kode QR pemohon untuk penginputan data paspor pada sistem berkas 

paspor. Barcode scanner pada seksi Tikkim dapat dilihat pada gambar 

3.20 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 
 
 

       Gambar 3.20 Barcode Scanner 

    Sumber :Kanim Bengkalis 

 

3.4.2 Perlengkapan yang digunakan selama Kerja Praktek pada Kantor 

Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

Adapun perlengkapan yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktik di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis sebagai berikut: 

1. Alat tulis kantor (ATK) seperti pena, spidol, stabilo, dan sebagainya 

sebagai pendukung dalam proses pengerjaan di seksi lalintalkim, urusan 
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kepegawaian dan seksi tikkim. ATK dapat dilihat pada gambar 3.21 

berikut ini: 

 

 

 

 

 
 
              

 

                   Gambar 3.21 Alat Tulis 

                    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

2. Stapler adalah alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas. 

Pada pekerjaan pengecekan berkas pemohon stapler digunakan untuk 

menempelkan nomor antrian pada map. Stapler pada seksi lalintalkim 

dapat dilihat pada gambar 3.22 berikut ini: 

 

 

 

 

  

                                                               

  Gambar 3. 22 Stapler 

  Sumber: Kanim Bengkalis 

 

3. Stempel merupakan perlengkapan kantor yang sangat vital terkait 

pengesahan dokumen. Perlengkapan ini berperan penting dalam 

mewakili identitas perusahaan, penguat suatu keputusan dari pimpinan 

kantor dan juga menjadi bentuk pertanggungjawaban. Stempel pada seksi 

lalintalkim dan seksi tikkim dapat dilihat pada gambar 3.23 berikut ini: 
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              Gambar 3.23 Stempel 

              Sumber : Kanim Bnegkalis 

 

 

4. Stempel tanggal adalah alat cap yang berfungsi untuk menghasilkan cap 

berupa tanggal. Karet pada alat tersebut dapat diputar-putar untuk 

mengubah tanggal yang diinginkan. Jenis stempel ini menggunakan tinta 

dan bantal tinta. Stempel tanggal ini digunakan untuk mencap tanggal 

permohonan di map pemohon. Stempel tanggal pada seksi lalintalkim 

dapat dilihat pada gambar 3.24 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Gambar 3.24 Stempel Tanggal 

                    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

5. Map adalah salah satu perlengkapan kantor yang berfungsi untuk 

menyimpan lembaran kertas agar lebih teratur dan terlindungi. Hal 

tersebut dilakukan agar dokumen yang terdiri dari lembaran-lembaran 

kertas tidak tercecer. Map ini digunakan untuk menyimpan berkas 

persyaratan pemohon. Map pada seksi lalintalkim dapat dilihat pada 

gambar 3.25 berikut ini: 
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                       Gambar 3.25 Map Pemohon 

                     Sumber : Kanim bengkalis 

 

6. Perforator (Pelubang Kertas) digunakan untuk melubangi kertas atau 

dokumen, setelah dilubangi lalu diarsipkan atau disimpan. Perforator 

pada urusan bagian umum dapat dilihat pada gambar 3.26 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

              

 

                Gambar 3. 26 Perforator 

                Sumber : Kanim Bengkalis 

 

7. Buku Expedisi digunakan untuk mencatat nama pemohon yang mebuat 

paspor dan nama pemohon yang telah mengambil atau telah menerima 

paspor. Buku expedisi dapat dilihat pada gambar 3.27 berikut ini: 
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          Gambar 3.27 Buku Expedisi 
                Sumber : Kanim Bengkalis 

 

8. Buku Agenda digunakan untuk mencatat surat masuk dan surat keluar 

serta mencatat nomor surat. Buku agenda dapat dilihat pada gambar 3.28 

berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 
     Gambar 3.28 Buku Agenda 

    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

9. Peper clip alat untuk menyatuhkan dua lembar kertas atau lebih yang 

biasadigunakan untuk menjepit surat masuk dengan disposisi surat 

masuk. Peper clip dapat dilihat pada gambar 3.29 berikut ini:  

 

 

 

 

 

 

 

                Gambar 3.29 Peper Clip 

 Sumber : Kanim Bengkalis 
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3.5  Data-data yang diperlukan pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI 

Bengkalis 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

adalah sebagai berikut: 

1. Memeriksa berkas persyaratan pemohon. 

Data-data yang diperlukan untuk memeriksa berkas persyaratan pemohon 

adalah berkas persyaratan pembuatan paspor yang dibawa oleh pemohon 

seperti ktp, kk, Ijazah, paspor lama bagi yang penggantian dan bagi yang 

umroh dibutuhkan surat rekomendasi dari Kemenag. 

2. Membantu pemohon yang akan mengambil paspor. 

Data-data yang diperlukan untuk membantu pemohon yang akan 

mengambil paspor adalah bukti pembayaran yang dibawak oleh 

pemohon. 

3. Menginput data penyerahan paspor pada sistem. 

Data-data yang diperlukan untuk menginput data penyerahan paspor di 

sistem adalah 5 digit terakhir nomor permohonan, nama pemohon beserta 

nomor telepon. 

4. Mengasip surat masuk dan surat keluar 

Data-data yang diperlukan untuk mengarsip surat masuk dan surat keluar 

adalah jenis surat dan perihal surat. 

5. Mencatat distribusi ATK yang keluar pada Aplikasi Microsoft Excel 

Data-data yang diperlukakan adalah jenis barang atau nama barang yang 

keluar 

6. Menulis Disposisi Surat masuk  

Data-data yang diperlukan dalam menulisa disposisi surat adalah surat 

masuk yang akan ditindaklanjuti yang berisi asal surat, nomor surat, 

kode, berserta isi ringkasan. 

7. Mencatat surat masuk dan surat keluar pada buku Agenda serta memberi 

nomor surat. 

Data-data yang diperlukan adalah nomor surat, asal surat menerima surat 

dan perihal surat. 
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8. Memindai kode QR pemohon. 

Data-data yang diperlukan untuk memindai kode QR pemohon adalah 

barcode yang ada di kode permohonan pada resi pembayaran. 

9. Mencatat data paspor dibuku file 

Data-data yang diperlukan untuk mencatat data paspor dibuku data 

paspor adalah nomor file, nomor paspor, jenis paspor, nama dan jenis 

kelamin. 

10. Menuliskan nomor pada map untuk arsip. 

Data-data yang diperlukanuntuk menuliskan nomor pada map adalah 

nomor file yang telah dicatat dibuku data paspor. 

11. Mengarsipkan berkas pemohon di ruang arsip. 

Data-data yang diperlukan untuk mengarsip berkas pemohon adalah 

map- map yang telah ditulis nomor file. 

 

3.6 Dokumen – dokumen yang dihasilkan pada Kantor Imigrasi Kelas 

II TPI Bengakalis 

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

1. Memberi Paspor Pemohon. Hasil pekerjaan dapat  dilihat pada gambar 

3.30 berikut ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

                      Gambar 3. 30 Paspor pemohon 

                     Sumber : Kanim Bengkalis 
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2. Menyerahkan map yang berisikan perdim dan surat pernyataan yang 

harus diisi. Karena sekarang sudah menggunakan aplikasi M-Paspor 

biasanya petugas tidak lagi memberikan perdim 11 kecuali jaringan tidak 

mendukung, dan lansia diberikan perdim 11. Hasil pekerjaan dapat 

dilihat pada gambar 3.31 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Gambar 3. 31 Map, perdim dan surat pernyataan 

  Sumber : Kanim Bengkalis 

 

3. Menulis nama pemohon pada map, memberi stempel tanggal 

permohonan, mencetak antrian pemohon dan mencatatnya pada buku 

  



 

51 

  

ekspedisi loket.  Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.32 berikut 

ini: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

               Gambar 3.32 Penulisan Nama dan Stempel Tanggal dimap, Menempelkan Antrian 

dan Pencatatan  pada Buku Loket 

Sumber: Kanim Bengkalis 

 

4. Membantu pemohon mendaftarkan diri melalui M-Paspor terlebih 

dahulu. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar 3.33 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 33 M-Paspor dan Surat dari dektorat 

Sumber : Kanim Bengkalis 

 

 

5. Membantu pemohon yang akan mengambil paspor dengan meminta 
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bukti pembayaran. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar 3.34 berikut 

ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                     Gambar 3. 34 Bukti Pembayaran Pemohon 

        Sumber : Kanim bengkalis 

 

6. Mencatat Distribusi ATK pada aplikasi Microsoft Excel dan mencatat di 

Buku Catatan. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar 3.35 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                   Gambar 3.35 Mencatat Distribusi ATK 

                 Sumber : Kanim Bengkalis 

 

7. Mengetik Surat Berita Acara Serah Terima Barang Lelang 1 Paket 

Bongkaraan Rumah Negara pada Setker Kantor Imigrasi Kelas II TPI 
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Bengkalis. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar 3.36 berikit ini: 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

       Gambar 3. 36 Surat Serah Terima Barang Lelang 

                        Sumber : Kanim Bengkalis 

 

8. Menulis disposisi surat masuk, setiap surat masuk harus menulis 

disposisi surat untuk tindah lanjut surat tersebut. Hasil pekerjaan dapat 

dilihat dari gambar 3.37 berikut ini : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3. 37 Surat Masuk Dan Disposisi Surat 

Sumber : Kanim Bengkalis 

 

9.  Mencatat surat masuk pada buku agenda UM. Hasil pekerjaan dapat 

dilihat dari gambar 3.38 berikut ini : 
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Gambar 3. 38 Buku Agenda Dan Surat Masuk 

 Sumber : Kanim Bnegkalis 

 

10. Mengarsip surat masuk dan surat keluar serta mengarsip disposisi surat. 

Hasil pekerjaan dapat dilihat dari gambar 3.39 berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

                       Gambar 3. 39 Arsip surat Masuk dan surat keluar 

                  Sumber : Kanim Bengkalis 

 

11. Mencatat data paspor dibuku. Hasil pekerjaan dapat dilihat dari 

gambar 3.40 .berikut ini: 

 



 

55 

  

 

 

 

 

 

 

 
      Gambar 3. 40 Mencatat data paspor dibuku  

    Sumber : Kanim Bengkalis 

 

12. Menulis nomor map pada map untuk arsip. Hasil pekerjaan dapat dilihat 

dari gambar 3.41 berikut ini :  

 

 

 

 

 

  

                      Gambar 3. 41 Penomoran Map 

                      Sumber : Kanim Bengkalis 

 

13. Mengarsip Berkas Pemohon. Hasil dapat dilihat pada gambar 3.42 

berikut ini: 

 

 

 

 
 

             Gambar 3.42 Mengarsip Berkas Pemohon 

          Sumbar : Kanim Bengkalis 
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3.7 Kendala – Kendala yang dihadapi dan Solusi selama Kerja Praktek 

pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

3.7.1 Kendala – kendala yang dihadapi selama kerja praktek 

Selama melaksanakan Kerja Praktek di Kantor Imigrasi Kelas II TPI 

Bengkalis kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan adalah 

sebagai berikut: 

1. Kendala persyaratan kurang 

Persyaratan pemohon terkadang ada yang kurang sehingga harus 

menunggu pemohon untuk melengkapi hal tersebut menghambat 

pekerjaan. 

2. Kendala Koneksi data  

Koneksi data dari dukcapil terkadang error sehingga waktu menginput 

data pemohon harus dilakukan secara manual. 

 

3.7.2 Solusi dari Kendala yang dihadapi 

Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadpi selama Kerja 

praktek di Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis sebagai berikut : 

1. Solusi dari persyaratan yang kurang 

Memberi tahu kepada pemohon persyaratan yang kurang harus 

dilengkapi.  

2. Solusi pada koneksi data 

Pegawai kantor menghubungi pihak dukcapil agar kendala bisa segera 

diperbaiki.
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Kantor Imigrasi 

Kelas II TPI Bengkalis pada seksi Lalintalkim, urusan Tata Usaha dan seksi 

Tikkim maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut : 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek di Kantor 

Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

2. Target yang diharapkan selama kerja praktek pada Kantor Imigrasi Kelas 

II TPI Bengkalis. 

3. Perangkat keras dan lunak yang digunakan selama Kerja Praktek pada 

Kantor Imigrasi Bengkalis Kelas II TPI Bengkalis. 

4. Peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama Kerja Praktek Pada 

Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

5. Data-data yang diperlukan pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 

6. Dokumen – dokumen yang dihasilakan selama Kerja Praktek pada 

Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

7. Kendala-kendala yang dihadapi dan solusi dari kendala selama Kerja 

Praktek pada Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis. 

 

4.2 Saran 

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada Kantor Imigrasi Kelas II 

TPI  Bengkalis, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Untuk persyaratan tambahan dalam pembuatan paspor seperti materai 

harus ditempelkan di depan pintu masuk sehingga pemohon tidak perlu 

bolak balik untuk membeli materai. 

2. Permasalahan koneksi data dari dukcapil sebaiknya petugas cepat 

mengubungi pihak dukcapil karena jika pemohon ramai hal ini akan 

memperlambat pekerjaan dan pemohon jadi menunggu lama.
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktek 
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Lampiran 2 : Surat Pengantar Kerja Praktek 
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Lampiran 3 : Sertifikat telah melaksanakan Kerja Praktek 
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Lampiran 4 : Lembar penilaian Kerja Praktek 
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Lampiran 5 : Jadwal Rolling  
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Lampiran 6 : Absen Kehadiran 
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66 
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Lampiran 7 : Tugas Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 8 : Dokumentasi Selama Kerja Praktek 
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Lampiran 9 : Lembar Konsultasi 
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Lampiran 10 Lembar Revisi 
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