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BAB I
PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik

Pada era globalisasi yang sedang berlangsung membuat sebagian orang
dipaksa untuk berfikir dan bekerja keras untuk menghidupi kebutuhannya.
Persaingan untuk mendapatkan pekerjaan saat ini sangatlah ketat dikarenakan
banyaknya pelamar dan sedikitnya lapangan kerja 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 dengan baik sebelum atau sesudah dinyatakan lulus dalam mencari
pekerjaan yang lebih baik. Hard skill adalah jawaban utama untuk mendapatkan
pekerjaan tersebut. Namun memiliki hard skill saja tidaklah cukup, harus juga
dimbangi dengan soft skill dalam menghadapi berbagai tantangan saat melakukan
pekerjaan tersebut. Mengembangkan hard skill dan soft skill sewaktu berada di
bangku perkuliahan yaitu di Politeknik Negeri Bengkalis, merupakan kunci dan
cara terbaik untuk meraih kesuksesan dan menghadapai persaingan yang ada
didalam dunia kerja.

Kerja Praktik (KP) merupakan kegiatan Akademik yang berorientasi pada
bentuk pembelajaran mahasiswa untuk mengembangkan dan meningkatkan tenaga
kerja yang berkualitas. Dengan mengikuti Kerja Praktik diharapkan dapat
menambah pengetahuan, keterampilan dan pengalaman mahasiswa dalam
mempersiapkan diri memasuki dunia kerja yang sebenarnya. Selain untuk
memenuhi kewajiban Akademik, diharapkan kegiatan tersebut dapat menjadi
penghubung antara dunia pendidikan dengan dunia kerja. Kerja Praktik
diselenggarakan secara sistematis dan terjadwal di bawah bimbingan dosen
pembimbing yang memenuhi syarat. KP merupakan salah satu syarat yang harus
ditempuh oleh mahasiswa untuk mengikuti kegiatan akhir perkuliahan. Kerja
praktik dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara

baik tentang bidang ilmu yang dipelajari.



Pada Program Studi Akuntansi Keuangan Publik, kerja praktik merupakan
mata kuliah wajib pada semester 8 (delapan) dengan syarat telah menyelesaikan
perkuliahan sampai semester 7 (tujuh). Setiap mahasiswa diwajibkan untuk turun
langsung ke lapangan atau ke tempat kerja praktik yang telah diusulkan. Alasan
kerja praktik diadakan yaitu karena kerja praktik merupakan satu-satunya program
untuk mahasiswa melangkah menuju dunia kerja yang sesungguhnya, mengenal
ketidaksesuaian antara teori dan praktik, bertemu dengan profesional yang ahli
dibidangnya, juga sebagai tempat pembuktian diri bahwa mahasiswa yang
melakukan kerja praktik adalah mahasiswa berkualitas dan memiliki kompetensi
yang tinggi.

Secara umum, pelaksanaan kerja praktik ditujukan untuk meningkatkan
pengetahuan, mengembangkan cara berpikir, memberikan ide-ide kreatif yang
berguna untuk menambah kecakapan profesional, personal, dan sosial mahasiswa.
kemampuan dan keterampilan mahasiswa sesuai bidangnya untuk diterapkan
secara langsung di lapangan serta bertanggungjawab atas pekerjaan yang
diberikan. kemampuan dan keterampilan mahasiswa sesuai bidangnya untuk
diterapkan secara langsung di lapangan serta bertanggungjawab atas pekerjaan
yang diberikan dalam berbagai kegiatan di instansi pemerintah maupun diswasta.
Setelah melaksanakan kerja praktik secara khusus mahasiswa di harapkan
memperoleh pengalaman yang mencakup penyusunan, perancangan dan
melakukan perubahan di segala jenis pencatatan dan pembukuan di bidang
akuntansi. Pencapaian tujuan kegiatan ini pada akhirnya mengacu pada
pembentukan profesionalisme mahasiswa yang mempunyai keterampilan dan
pengetahuan yang luas di bidang Akuntansi Keuangan Publik.

Dengan kemampuan itu, lulusan Program Studi Akuntansi Keuangan
Publik Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan akan mampu mengaplikasikan
keterampilan yang dimiliki dan dapat melaksanakan tugas perguruan tinggi.
Setelah melaksanakan kerja praktik selama 4 (empat) bulan, mahasiswa
diwajibkan membuat Laporan Kerja Praktek sebagai bentuk pertanggung jawaban
dari setiap kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan kerja praktek.

Berdasarkan ketentuan dan persyaratan di atas, kerja praktek ini dilakukan di



Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis yang
dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 1 Maret s/d 30 Juni
2022.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan
teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah
dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan.

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman
praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya.

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji
teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan
keterampilan di suatu organisasi /perusahaan.

4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Bengkalis (sesuai program
studi terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam
penerapan pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam bekerja.

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa
dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum dan proses
pembelajaran bagi Politeknik Bengkalis (sesuai dengan program studi
terkait).

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

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.



1.3
131

Politeknik Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan
terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia
pekerjaannya.

Politeknik Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan guna

pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran.

Waktu Pelaksanaan
Jadwal Kerja Praktik

Kegiatan Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung

mulai tanggal 01 Maret sampai dengan 30 Juni 2022. Adapun jadwal kerja di

Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis tepatnya di

Bidang Statistik Persandian dapat dilihat pada Tabel 1.1 dibawah ini:

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis

No Hari Jam Kerja Istirahat

1 Senin s/d Rabu 07:30 s/d 16:00 WIB 12:00 s/d 13:30 WIB
2 Kamis dan Jumat 07:30 s/d 16:30 WIB 12.00 s/d 13.30 WIB
3 Sabtu dan Minggu Libur Libur

Sumber : Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis

1.3.2

Time Schedule Kerja Praktik
Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktik di Dinas

Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis tepatnya pada

Bidang Statistik Persandian. Secara rinci dapat dilihat pada Tabel 1.2 di bawah

ini:

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktek (KP)

No

Keterangan | januari | Febuari | Maret | April | Mei [ Juni | juli | Agustus

1 Pengajuan
Tempat KP

2 Sosialisasi
dan
Pembekalan
KP

3 Persiapan KP

4 Perlaksanaan

KP




No | Keterangan | januari | Febuari | Maret | April | Mei | Juni | juli | Agustus

5 Pembuatan
Laporan KP

6 Seminar KP

Sumber : Data Olahan 2022

1.4  Tempat Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di Bagian Statistik Persandian Dinas
Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis yang beralamat di JI.
Kartini, Bengkalis Kota, Kec Bengkalis, Riau 28712. Telp. 0812-7619-6972,
Website: https://diskominfotik.bengkaliskab.go.id. Gambar satelit Kantor Dinas
Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada
Gambar 1.1 di bawah ini:
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Gambar 1.1 Satelit Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten
Bengkalis
Sumber: Google Maps




BAB Il
GAMBARAN UMUM INSTANSI

2.1  Sejarah Singkat Instansi

Sejak diberlakukannya Struktur Organisasi Pemerintah Daerah (SOPD)
baru di lingkungan Pemerintah Kabupaten Bengkalis terhitung 1 Januari 2017,
setidaknya ada 5 SOPD yang hilang. Juga terjadi perubahan nama dinas maupun
badan, ada yang dimerjer, ada pula muncul SOPD baru, yang pisah atau berdiri
sendiri.

Salah satu adalah Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
(Diskominfotik). Dulunya urusan komunikasi dan informasi ini berada satu atap
dengan Dinas Perhubungan. Namun sesuai amanah Peraturan Pemerintah Nomor
18 Tahun 2016 tentang Perangkat Daerah dan Peraturan Menteri Komunikasi dan
Informatika Nomor 14 Tahun 2016 tentang Pedoman Nomenklatur Perangkat
Daerah Bidang Komunikasi dan Informatika, diperkuat Peraturan Bupati
Bengkalis Nomor 51 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Eselonering, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja, Diskominfotik
kini berdiri sendiri dan berkantor di gedung eks Dinas Pasar dan Kebersihan.
Berikut ini adalah gambar Kantor Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan
Statistik Kabupaten Bengkalis yang beralamat di JI. Kartini, Bengkalis Kota, Kec
Bengkalis.
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Gambar 2.1 Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis

Sumber: Internet

Seperti diketahui, Dinas Pasar dan Kebersihan melebur dengan Dinas
Perdagangan dan Perindustrian untuk urusan pasar, sedangkan urusan kebersihan
bergabung ke Dinas Lingkungan Hidup.

Diskominfotik memiliki tugas dan tupoksi yang lebih luas cakupannya
dibandingkan sebelumnya. Karena selain ditambah urusan statistik, Bagian
Pengelolaan Data Elektronik (PDE) yang dulunya berada di Sekretariat Daerah,
kini menjadi bagian dari Diskominfotik, termasuk urusan publikasi, kerjasama
media urusan public relation yang dulunya ditangani Bagian Humas Sekretariat
Daerah.

Seiring berjalannya waktu, tahun 2018 terjadi perubahan dalam susunan
organisasi Diskominfotik, Layanan Pengadaan Secara Elektronik (LPSE) tidak
lagi menjadi salah satu tugas dan fungsi Diskominfotik, pindah ke Bagian
Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah. Perubahan ini didasarkan Peraturan
Bupati Nomor 58 Tahun 2018 tentang Perubahan atas Peratura Bupati Bengkalis
Nomor 51 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Eselonering,

Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas serta Tata Kerja.



2.2 Visi dan Misi Instansi
2.2.1 Visi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik (Diskominfotik)
Kabupaten Bengkalis.
Adapun visi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten
Bengkalis ialah “Terwujudnya Kabupaten Bengkalis yang Bermarwah, Maju dan

Sejahtera”.

2.2.2 Misi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik (Diskominfotik)
Kabupaten Bengkalis.
Adapun visi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten

Bengkalis sebagai berikut:

1. Mewujudkan Pengelolaan Potensi Keuangan Daerah, Sumber Daya Alam dan
Sumber Daya Manusia ynag Efektif Dalam Memajukan Perekonomian.

2. Mewujudkan Reformasi Birokrasi serta Penguatan Nilai-nilai Agama dan
Budaya Melayu Menuju Tata Kelola Pemerintahan yang Baik dan Masyarakat
yang Berkarakter.

3. Mewujudkan Penyediaan Infrastruktur yang Berkualitas dan Mengembangkan

Potensi Wilayah Perbatasan Untuk Kesejahteraan Rakyat.

2.3 Struktur Organisasi Instansi
2.3.1 Struktur Umum Instansi

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara
sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung
jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan
untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan
teratur dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal.
Selanjutnya struktur organisasi pada Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
(Diskominfotik) Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada Gambar 2.2 berikut ini:



Gambar 2.2 Struktur Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
Sumber : Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis

Berdasarkan Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten
Bengkalis di atas dapat dilihat bahwa struktur atau jabatan tertinggi pada Dinas
Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis adalah Kepala Dinas
Bapak Hendrik Dwi Yatmoko, S. Sos, MT, yang memiliki tanggung jawab pada
Kantor Dinas tersebut. Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten
Bengkalis terdiri dari 3 (tiga) Sub Bagian, yaitu Sub Bagian Penyusunan Program,
Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, dan Sub Bagian Keuangan dan
Perlengkapan. Dan memiliki 4 (empat) Bidang, yaitu Bidang Pengelolaan dan
Pelayanan Informasi Publik, Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi,
Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik, dan Bidang Statistik.

2.3.2 Struktur Bidang

Adapun struktur Bidang Statistik Persandian pada Dinas Komunikasi,
Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada Gambar 2.2
berikut ini:



BIDANG STATISTIK

AZMAR, S.Kom, MIP
Penata (lli/c)

~ ASIP ALIAS GHOLAP, SH. MP
Pembina (IV/a)

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Bidang Statistik Persandian
Sumber : Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
Berdasarkan Struktur pada Bidang Statistik Persandian di atas dapat dilihat
bahwa Bidang Statistik Persandian dipimpin oleh Bapak Azmar yang memiliki

tanggung jawab penuh pada Bidang Statistik Persandian.

2.4  Tugas, Wewenang dan Tanggung Jawab Pada Dinas Komunikasi,
Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis.
1. Kepala Dinas
Memimpin dan bertanggung jawab atas pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi dinas.
2. Sekretariat, terdiri dari:
a. Sub Bagian Penyusunan Program

b. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
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2.5

c. Sub Bagian Keuangan dan Perlengkapan

Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik, terdiri dari:

a. Seksi Pengelolaan Opini dan Aspirasi Publik

b. Seksi Pengelolaan Informasi

c. Seksi Pelayanan Informasi Publik

Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi, terdiri dari:

a. Seksi Penyediaan Konten Lintas Sektoral dan Pengelolaan Media
Komunikasi Publik.

b. Seksi Layanan Hubungan Media

c. Seksi Penguatan Kapasitas Sumber Daya Komunikasi Publik dan
Penyediaan Akses Informasi.

Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik, terdiri dari:

a. Seksi Aplikasi

b. Seksi Telematika

c. Seksi Infrastruktur dan Teknologi

Bidang Statistik dan Persandian, terdiri dari:

a. Seksi Statistik

b. Seksi Persandian

c. Seksi Pengawasan dan Evaluasi Persandian.

Ruang Lingkup Kantor Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kabupaten Bengkalis.

Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten Bengkalis,

disingkat Diskominfotik Kabupaten Bengkalis merupakan unsur pelaksanaan

urusan pemerintahan bidang persandian, dan urusan bidang statistik yang

dipimpin oleh kepala dinas yang berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab

kepada bupati melalui Sekretaris Daerah.
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BAB Il
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP

3.1  Jenis Tugas yang Dilaksanakan

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas-
tugas selama melaksanakan Kerja Praktek pada Instansi Komunikasi, Informatika,
dan Statistik Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal
01 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022 dan ditempatkan pada Bidang
Statistik.

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada Bidang Statistik
Persandian selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 Maret 2022 sampai
dengan 30 Juni 2022 adalah sebagai berikut:

1. Mengelola informasi pada EMAIL Sanapati (salah satu layanan dari Badan
Siber dan Sandi Negara) untuk mendukung pengamanan informasi di
Pemerintah Daerah.

Membantu mengentri Surat Pertanggungjawaban (SPJ).

Menerima Surat Masuk

Mengirim Surat masuk dari EMAIL Sanapati

o M N

Meminta nomor Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) dan Surat Perintah

Tugas (SPT) ke Bagian Umum.

6. Mencetak Dokumen

7. Menghitung Jumlah Penduduk menggunakan Rumus Sex Ratio

8. Membuat Laporan Rekap Penerimaan Surat Radiogram Melalui E-mail
Sanapati.

9. Mencatat rekapan surat masuk/keluar dari EMAIL Sanapati

10. Pekerjaan lainnya yang dibutuhkan.

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik
Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktek yang
dimulai pada tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2021, pada Kantor Dinas Komunikasi,

Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis. Pada minggu pertama pekerjaan
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yang dilakukan yaitu, perkenalan lokasi penempatan akan di lakukannya kegiatan
Kerja Praktek pada bagian Penyusunan Program.

Untuk melengkapi dan mempermudah dalam penulisan maka kegiatan
tersebut diuraikan dalam bentuk tabel. Adapun uaraian tersebut dapat dilihat pada

Tabel 3.1 Laporan Agenda Minggu Ke 1 (pertama) diawah ini:
Tabel 3.1 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 1 (pertama) terhitung mulai tanggal 01-05

Maret 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
! Selasa, 01 Maret 2022 1. Perkenalan Sekretariat
2. Pengarahan
1.Membuat laporan rekap penerimaan
2 | Rabu, 02 Maret 2022 surat rao_llogram melalui E-mail Bidang Statistik
Sanapati.
2. Mengantar Surat ke Pos
3 Kamis, 03 Maret 2022 Libur Hari Raya Nyepi -
4 | Jum’at, 04 Maret 2022 Membuat Dokumen Rekomendasi . .
SPBE Bidang Statistik

Sumber: Data Olahan 2022

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 07-11

Maret 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 07 Maret 2022 | Mencatat  rekapan  Surat Keluar | g0 0 searistik
sanapati
Membuat laporan rekap penerimaan
2 | Selasa, 08 Maret 2022 surat/radiogram melalui E-mail Bidang Statistik
Sanapati.
1.Mencatat rekapan Surat Keluar
sanapati
3 | Rabu, 09 Maret 2022 2.Membuat laporan rekap penerimaan Bidang Statistik
surat radiogram melalui E-mail
Sanapati
4 | Kamis, 10 Maret 2022 (l;g(tegcetak dokumen Surat Pengiriman Bidang Statistik
1. Mengantar Surat Masuk ke Bagian
5 TU . -
5 | Jum’at, 11 Maret 2022 2. Membantu Menghitung Sex Ratio Bidang Statistik
Penduduk Bengkalis.

Sumber: Data Olahan 2022

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

ke 3 (tiga) yaitu,
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Tabel 3.3 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 3 (Tiga) terhitung mulai tanggal 14-18

Maret 2022

No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1

Senin, 14 Maret 2022

Membuat Kwitansi dan Memindai
Kwitansi

Bidang Statistik

Selasa, 15 Maret 2022

1. Menggandakan dokumen Surat dan

Mencatat Alamat Surat Untuk

dikirimkan.

2.Mencatat rekapan Surat Keluar
sanapati

Bidang Statistik

Rabu, 16 Maret 2022

1. Mencatat rekapan Surat Keluar
sanapati

2.Membuat laporan rekap penerimaan
surat radiogram melalui E-mail
Sanapati.

Bidang Statistik

Kamis, 17 Maret 2022

Membantu Merekap Jumlah
Penduduk

Bidang Statistik

5

Jum’at, 18 Maret 2022

Mencatat rekapan Surat Keluar
sanapati

Bidang Statistik

Sumber: Data Olahan 2022

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

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.4 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 4 (Empat) terhitung mulai tanggal 21-25

Maret 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 21 Maret 2022 Menggandakan dokumen SPD Bidang Statistik
1. Membuat Data Kebutuhan Pangan
2 | Selasa, 22 Maret 2022 | 2. Menyusun File Keperluan Bidang Statistik
Perjalanan Dinas
3 | Rabu, 23 Maret 2022 | - Mencatat rekapan Surat Keluar Bidang Statistik
. Mengecap Kwitansi
Mengikuti Meeting Zoom Forum
. Data SeProv Riau Tentang . -
4 | Kamis, 24 Maret 2022 Optimalisasi Peran Walidata Bidang Statistik
Pendukung.
1.Mencatat rekapan Surat Keluar
sanapati
5 | Jum’at, 25 Maret 2022 | 2.Membuat laporan rekap penerimaan Bidang Statistik
surat radiogram melalui E-mail
Sanapati.

Sumber: Data Olahan 2022

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 28°-01

April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1.Mencatat rekapan Surat Keluar . -
1 | Senin, 28 Maret 2022 Sanapati '?éia?gnslf?;hs#]k
2. Menggandakan dokumen 9
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
2 | Selasa, 29 Maret 2022 Cek EMAIL Sanapati Bidang Statistik
3 | Rabu, 30 Maret 2022 Sakit -
4 | Kamis, 31 Maret 2022 Sakit -
Isra Mi’raj sekaligus Acara makan
5 | Jum’at, 01 April 2022 bersama sempena menyambut Bulan | Kantor Diskominfotik
Suci Ramadhan 2022

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 6 (Enam) vyaitu,

hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.6 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 6 (Enam) terhitung mulai tanggal 04°-08

April 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 04 April 2022 Menggandaka_n dokumen Data Sektoral Sekretariat

Kab. Bengkalis

1. Mencatat Rekapan Surat keluar

. sanapati . -
2 | Selasa, 05 April 2022 5 Merr?indai Monografi  Bandar Bidang Statistik
Laksamana

3 | Rabu, 06 April 2022 Mencatat rekapan surat keluar sanapati Bidang Statistik
4 | Kamis, 07 April 2022 | Belajar menggunakan E-mail Sanapati Bidang Statistik
5 | Jum’at, 08 April 2022 | Mencatat rekapan surat keluar sanapati Bidang Statistik

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 11°- 15

April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Memberi nomer surat keluar
: : sanapati . .
1 | Senin, 11 April 2022 5 Men?:atat rekapan  surat keluar Bidang Statistik
sanapati
2 | Selasa, 12 April 2022 | Cek surat masuk di EMAIL Sanapati Bidang Statistik
3 | Rabu, 13 April 2022 g"&xel_t%‘ani‘;';‘:{“e” surat masuk dari | g0 Statistik
1. Memberi nomer surat keluar
sanapati
2. Mencatat rekapan surat keluar
sanapati . -
4 | Kamis, 14 April 2022 |3. Merr?buat laporan rekap penerimaan Bidang Stafustlk
. . - Sekretariat
surat radiogram melalui E-mail
Sanapati.
4. Menggandakan  dokumen  data
sektoral
5 | Jum’at, 15 April 2022 Libur Wafat Isa Almasih -
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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 18-
22 April 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

Cek EMAIL sanapati dan memberi
1 | Senin, 18 April 2022 nomer surat masuk dari EMAIL Bidang Statistik
Sanapati

2 | Selasa, 19 April 2022 Cek EMAIL sanapati Bidang Statistik

3 | Rabu, 20 April 2022 | &K EMAIL sanapati dan mencetak | gji00 satisik
dokumen surat masuk

Pelatihan Thematic Academy Digital
4 | Kamis, 21 April 2022 Talent  Scholarship ~ Kecamatan Hotel Marina
Bengkalis-Bantan 2022.

Pelatihan Thematic Academy Digital
5 | Jum’at, 22 April 2022 Talent  Scholarship Kecamatan Hotel Marina
Bengkalis-Bantan 2022.

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 25'-
29 April 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

1 | Senin, 25 April 2022 | CeK EMAIL ‘sanapati ‘dan memberi | g;q.1 0 srarictik
nomer surat masuk

2 | Selasa, 26 April 2022 | Cek EMAIL sanapati Bidang Statistik

3 | Rabu, 27 April 2022 | CeK EMAIL sanapati dan mencetak | g0 spaistik
dokumen surat masuk

4 | Kamis, 28 April 2022 S'\gﬁ;‘;g:f‘t Rekapan — Surat  keluar | g0 00 statistik

5 | Jum’at, 29 April 2022 | Mengetik Surat Berita Acara di Excel Bidang Statistik

Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 10 (Sepuluh) yaitu,
hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:
Tabel 3.10 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 10 (Sepuluh) terhitung mulai tanggal 02°-

06 Mei 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 02 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H -
2 | Selasa, 03 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H -
3 | Rabu, 04 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H -
4 | Kamis, 05 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H -
5 | Jum’at, 06 Mei 2022 Libur Hari Raya Idul Fitri 1443 H -

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 09°-

13 Mei 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 09 Mei 2022 | Cek EMAIL Sanapati Bidang Statistik
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
. Membantu  menyiapkan SPD  dan . L
2 | Selasa, 10 Mei 2022 Memindai SPD Bidang Statistik
3 | Rabu, 11 Mei 2022 | Membuat laporan rekap penerimaan | g0 sparisik
surat radiogram melalui E-mail Sanapati
4 | Kamis, 12 Mei 2022 | Mencatat rekapan surat keluar sanapati Bidang Statistik
5 | Jumat, 13 Mei 2022 Meneruskan surat ke EMAIL tujuan yang Bidang Statistik

tertera pada surat masuk.

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

16- 20 Mei 2022

belanja jasa tenaga honorer

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 16 Mei 2022 Libur Hari Raya Waisak -
2 | Selasa, 17 Mei 2022 | Mencetak dokumen surat dan diantar | g; o0 Statisik
keruangan Kepala Dinas
3 | Rabu, 18 Mei 2022 | Menggandakan ~dokumen  Rencana | pigon . seatistik
anggaran kas SKPD
1. Mencatat rekapan surat keluar
sanapati
4 | Kamis, 19 Mei 2022 - 2. Membuat laporan rekap penerimaan Bidang Statistik
surat radiogram melalui E-mail
Sanapati..
1. Membantu mengentri SPJ
2. Menggandakan dokumen resume
kontrak dan Surat Perintah Kerja
5 | Jum’at, 20 Mei 2022 | 3. Mencatat rekapan surat keluar | Bidang Statistik
sanapati
4. Memindai  kwitansi  pembayaran

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

23°- 27 Mei 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1 | Senin, 23 Mei 2022 Mencatgt Rekapan  surat  keluar Bidang Statistik
Sanapati
2 | Selasa, 24 Mei 2022 Baraan Bidang Statistik -
1. Cek surat masuk di E-mail Sanapati
Kabupaten Bengkalis
3 | Rabu, 25 Mei 2022 2. Memberi = nomer  surat  dan Bidang Statistik
mencetak dokumen surat.
3. Mencatat rekapan surat keluar
sanapati
4 | Kamis, 26 Mei 2022 Libur Kenaikan Isa Al-Masih -
5 | Jum’at, 27 Mei 2022 Cek surat masuk di EMAIL Sanapati Bidang Statistik
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Berikut tampilan laporan pekerjaan pada minggu ke 14 (Empat belas)

yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Tabel 3.14 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 14 (Empat belas) terhitung mulai tanggal

30 Mei - 3 Juni 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Antar berkas kwitansi kebagian
keuangan
2. Membeli ATK
3. Cek surat masuk diEMAIL
sanapati
4. Memberi nomer surat dan
mencetak dokumen surat
1 | Senin, 30 Mei 2022 5. Antar surat masuk kebagian Bidang Statistik
TU
6. Meneruskan  surat  masuk
kebagian umum kabupaten
Bengkalis melalui EMAIL
Sanapati.
7. Memindai Kwitansi
Pembayaran ATK
1. Membayar uang media ke
Bank Kepri
2. Cek surat masuk di EMAIL
sanpati
. 3. Memberi nomer surat dan Bank Kepri
2 | Selasa, 31 Mei 2022 mencetak dokumen surat Bidang Statistik
4. Mengantar surat Hari Lahir
Pancasila kebagian TU
5. Memindai biaya perjalanan
dinas
3 | Rabu, 01 Juni 2022 Libur Hari Lahir Pancasila -
1. Mencatat rekapan surat keluar
4 | Kamis, 01 Juni 2022 Sanapati Bidang Statistik
2. Menyusun arsipan surat keluar
dan SP2D dibundel
1. Mencatat surat keluar sanapati
2.  Membuat laporan rekap
5 | Jum’at, 03 Juni 2022 penerimaan surat radiogram Bidang Statistik
melalui E-mail Sanapati.
3. Menyusun Arsipan surat keluar

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

06°- 10 Juni 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1. Menggandakan Resume
1 | Senin, 06 Juni 2022 Kontrak Bidang Statistik
2. Mencetak undangan pelatihan
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No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

Vocational School Graduate
Academy (VSGA) Tahun 2022

2 | Selasa, 07 Juni 2022

1. Cek surat masuk di EMAIL
Sanapati

2. Meneruskan  surat  masuk
kebagian umum Kabupaten

Bengkalis melalui EMAIL.
3. Print surat

Bidang Statistik

3 | Rabu, 08 Juni 2022

Mencatat rekapan surat keluar sanapati

Bidang Statistik

Sanapati.

1. Menggandakan kwitansi dan
NPWP dan mengantar
4 | Kamis, 09 Juni 2022 kebagian keuangan Bidang Statistik
2. Memindai data statistik
sektoral
Membuat laporan rekap penerimaan
5 Jum’at, 10 Juni 2022 | surat/radiogram melalui E-mail Bidang Statistik

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

13°- 17 Juni 2022

No Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Pelaksanaan

1 Senin, 13 Juni 2022

1. Menggandakan dokumen Perbup
tentang kedudukan, susunan
organisasi, tugas dan fungsi serta
tata kerja Dinas Komunikasi,
Informatika, dan Statistik
Kabupaten Bengkalis.

Sekretariat

2 | Selasa, 14 Juni 2022

1. Menyusun arsip surat keluar
sanapati

2. Menghancurkan berkas-berkas yang
sudah tidak digunakan

3. Menggandakan dokumen
Pegawai

4.  Memindai Monografi Kec. Mandau

5. Membuat daftar Informasi BPBD
Bulan April dan Mei di Excel

6. Meminta nomer surat kebagian TU

DPA

Bidang Statistik

3 Rabu, 15 Juni 2022

Mengantar surat ke Sekretariat dan
Badan Pertanahan

Bidang Statistik

4 Kamis, 16 Juni 2022

Mencatat rekapan surat keluar sanapati

Bidang Statistik

5 | Jum’at, 17 Juni 2022

Meminta  disposisi  surat  masuk
kebagian TU

Bidang Statistik

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

20°- 24 Juni 2022
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Membantu mengisi form
penukaran  nama  pemegang
rekening bidang.
2. Menggandakan dokumen
keputusan bupati tentang
1 | Senin, 20 Juni 2022 penunjukan pejabat pelaksana Bidang Statistik
pengelola keuangan daerah pada
Diskominfotik Kab Bengkalis Th
2022
3. Membuat surat Specimen Tahun
2022
2 | Selasa, 21 Juni 2022 Mencatat rekapan surat keluar sanapati Bidang Statistik
Membuat laporan rekap penerimaan
3 | Rabu, 22 Juni 2022 surat radiogram melalui E-mail Bidang Statistik
Sanapati.
1. Mengantar surat ke BKD (Badan
4 | Kamis, 23 Juni 2022 Kepegawalan Pendidikan  dan Bidang Statistik
Pelatihan)
2. Meminta nomor surat ke TU
Membuat laporan rekap penerimaan
5 | Jum’at, 24 Juni 2022 | surat radiogram  melalui  E-mail Bidang Statistik
Sanapati.

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 27°- 30 Juni 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan
1. Menggandakan dokumen
2. Mencatat rekapan surat keluar
3. Membuat laporan rekap penerimaan
surat radiogram melalui E-mail
. : Sanapati. . -
1 | Senin, 27 Juni 2022 4. Mengumpulkan berkas-berkas SPJ Bidang Statistik
untuk diantar kebagian Keuangan
dan diperiksa.
5. Meminta nomer Surat Perintah
Tugas (SPT) dibagian Keuangan
1. Mencetak dokumen
2. Menggandakan dokumen
2 | Selasa, 28 Juni 2022 3. Mengantar dokumen SPJ ke Bidang Statistik
bagian keuangan.
4. Menerima surat masuk
1. Membuat softfile data sektoral
3 | Rabu, 29 Juni 2022 statistik Bidang Statistik
2. Membantu mengentry SPJ
1. Membuat dokumen data sektoral
statistic
4 | Kamis, 30 Juni 2022 2. (I;/Iember_l cap pada dokumen SPD Bidang Statistik
an Kwitansi
3. Memindai kwitansi
4. Perpisahan Mahasiswa KP
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No

Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan

dengan seluruh Pegawai dan staf
dilingkungan Diskominfotik Kab
Bengkalis

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktek

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja

Praktek (KP) di bidang Program di Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan
Statistik Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2022, untuk

selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini :

1.

Menggandakan Dokumen

Menggandakan dokumen merupakan memperbanyak dokumen sesuai
dengan permintaan staff Bagian, adapun dokumen yang digandakan
seperti: dokumen perbup, resume kontrak, Surat Masuk, Laporan Dinas
dan lain-lain, untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.1

Menggandakan dokumen dibawah ini:

Gambar 3.1 Menggandakan Dokumen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Membuat Laporan Rekap Penerimaan Surat/Radiogram Melalui E-mail
Sanapati.

Laporan rekap penerimaan surat/radiogram melalui E-mail Sanapati adalah
laporan penerimaan surat atas kegiatan kegiatan yang dikirim dari
Kementerian/ Provinsi untuk Kabupaten dan dari Kabupaten diteruskan

kebagian bagian yang tertera disurat. untuk lebih rinci dapat dilihat pada
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Gambar 3.2 Laporan Rekap Penerimaan Surat/Radiogram Melalui E-mail
Sanapati dibawah ini:

Gambar 3.2 Laporan Rekap Penerimaan Surat Radiogram Melalui E-mail Sanapati
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Mengirim Surat Keluar
Mengirim surat keluar adalah mengirimkan surat penting ke pada kantor
dinas lain, untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.3 Mengrim Surat

Keluar dibawabh ini:

S
-

~ Gambar 3.3 Mengirim Surat Keluar
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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Mencetak Dokumen

Mencetak dokumen merupakan pekerjaan yang dihasilkan melalui
lembaran kertas yang dicetak menggunakan alat elektronik seperti printer
dan lain-lain. Mencetak dokumen bertujuan untuk membuat arsip dalam
bentuk hard copy sehingga jika komputer mengalami masalah, maka kita
masih mempunyai hasil cetakan dari pekerjaan kita. untuk lebih rinci dapat

dilihat pada Gambar 3.4 Mencetak Dokumen dibawah ini:

e G i1 <> Fa s 3
& HaBNAS NYDNYESW OIS
A e s M

Gambar 3.4 Mencetak Dokumen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
Mengarsip surat
Setelah mencetak surat dan mencatat rekapan surat masuk, lalu surat
diarsipkan diarsipan surat keluar sanapati bagian umum kabupaten

Bengkalis. Berikut adalah gambar pada saat mengarsipkan dokumen :

Gambar 3.5 Arsip Dokumen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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Menerima Surat Masuk

Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis
oleh suatu pihak kepada pihak lain. Surat masuk adalah surat-surat yang
diterima oleh suatu organisasi atau perusahaan yang berasal dari organisasi
atau perusahaan lain.

Mencatat Rekapan Surat Masuk/keluar Sanapati ke Seluruh Perangkat
Daerah Kabupaten Bengkalis

Mencatat Rekapan Surat Masuk/keluar Sanapati ke Seluruh Perangkat
Daerah Kabupaten Bengkalis adalah surat surat yang diteruskan ke seluruh
perangkat Daerah lalu surat yang sudah diteruskan ini direkap disebuah

catatan. Berikut adalah gambar pada saat merekap surat surat:

=g Gagtn  muw  ramwOd  Bupett

[ Bagian umum Eansor sapatii

—

306, | Bogian umum  panvor cupati
I.' {

/ e
&_/g.gw G Eonver munst

Gambar 3.6 Rekapan Surat Keluar Sanapati ke Bagian Umum
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Membuat Surat Specimen Rekening Bank
surat specimen adalah surat Permohonan Perubahan Specimen Rekening

Bank. Berikut adalah gambar surat Specimen:
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Dokl .
3 AS/KOM SP-SKE/2022) »¥ih. Pimpinan PT. Bank Riau Kepri

Blomor :

Sifat : Penting Cabang Benakalis
Lampiran o1 (Satu) Elerlcas di

Hal : smbaha BCime Espokalis.

Berdasarkan Surat  Keputusan Eiupafi EBengkalis HMNomorn
AFISVKPTS/AWAR2022 Tanggal 01 April 2022 fentang Penunjukan Pela.bal
FPelaksana Pengelola Keuangan Daesrah Pada Dinas Komunikasi, Infcl-rrnatlka
Han Statistik Kabupaten Bengkalis Tahurl Anggaran 2022 Dinas
Informatika dan Siatistik,. dengan ini menvampakan permobenan, peooaban
Spacimsn pada namar rekening, 10-80-20012-5 afas nama Bidang Statistik
dan Persandian Kahunatgn Benagkalis. Adapun Spacimen bacw ditandatangani
aleh.

1. Mama o AZMAR, S Eam., MIP
Jabatan . Kuasa Pengguna Anggaran
2. HNama - JEFRIZAL
Jabatan . Bendahara Pengeluaran Bembaniu,

Demikian ini disgampaikan uniuk dapat dipsmounakan ssbagaimana
mestinya, terimma kasih.

KEPALA BIDANG STATISTIK DAN
PERSAMDIAMN KAB. BEMNGREALIS

SELAKU KUASA PENGGUNA ANGGARARN

AZMAR, S Kom., MIP
Penata (lilfc)
MIP. 19870306 201102 1 002

Gambar 3.7 Membuat Surat Specimen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Memindai Kwitansi
Kwitansi adalah bukti pembayaran yang sah dari sebuah transaksi.
Beberapa kwitansi yang dipindai adalah kwitansi gaji, kwitansi belanja,

kwitansi pembayaran biaya SPPD dan kwitansi lainnya.
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Gambar 3.8 Kwitansi Pembayaran Biaya SPPD
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

3.2  Perangkat Keras dan Lunak yang Digunakan Selama Kerja Praktek
Pada Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten
Bengkalis
Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang

diberikan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan agar hasil pekerjaan sesuai

dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan peralatan-peralatan
kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun perangkat keras

dan lunak yang digunakan selama melaksanakan kegiatan Kerja Peraktek (KP) di
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kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik kabaupaten Bengkalis adalah
sebagai berikut:

3.2.1 Perangkat Lunak (Software)

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan
Kerja Praktek pada Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
kabaupaten Bengkalis pada Bidang Program ialah sebagai berikut:
1. Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak yang digunakan untuk
mengolah data secara otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungasi-
fungsi, pembuatan grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sanagat
membantu untuk menyelesaikan permasalahan administrasi mulai dari yang
paling sederhana sampai yang paling kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan
excel untuk membuat Rekap Rincian Belanja Sub Kegiatan Satuan Kerja

Perangkat Daerah.

Book! - Excel

(L0 insct  Pagelayout Fomulss  Data  Review  View Hep @ Tell mewhat you wantto do

==& Ewwpk [Genenl” | v @ Eﬁ E\:\j E‘é‘x@ ZAutuSumvgY ,O

[ Fill

== ElMegetCons - o % 0 5 g5 Condifomsl fomates Cel ser Delte format | Sotd Find&
Formatting + Table v Styles ~ v v i Filter v Select +

Clipboard 1% Font ] Alignment 5 Number 51 Styles Cells Editing ~
H =l
AL b2

A B C D E F G H S AR L M N [s] P Q R s T u Z
3
4
5]
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20 L
21
»

Sheet1 (C] [ ] [

Gambar 3.9 Microsoft excel
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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2. 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 Microsoft word untuk membuat surat surat.

Gambar 3.10 Microsoft Word
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

3.2.2 Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat Keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek (KP)
di Kantor Dinas Komunikasi, Informatik, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
adalah Komputer. Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya
terdapat berbagai software 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.
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Gambar 3.11 Komputer
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

3.3 Peralatan yang Digunakan Selama Kerja Praktik Pada Dinas
Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
3.3.1 Peralatan
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

bisa mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen perusahaan.

Gambar 3.12 Mesin Cetak (Printer)
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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2. Mesin Penghancur Kertas (Shredder)
Mesin Penghancur Kertas (Shredder) digunakan untuk menghancurkan

dokumen yang tidak digunakan.

Gambar 3.13 Mesin Penghancur Kertas (Shredder)
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
3.3.2 Perlengkapan
Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktek adalah:
1. Stapler
Pada saat melakukan pekerjaan, stapler digunakan untuk mengklip nota

dinas, surat, dan dokumen lainnya.

Gambar 3.14 Stapler
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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2. Pelubang Kertas (Perforator)

Digunakan untuk melubangi kertas.

Gambar 3.15 Pelubang Kertas (Perforator)
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

3. Alat Tulis Kantor (ATK)

Alat Tulis Kantor yang digunakan seperti: pena, pensil, stabilo, stapler dan
sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan di Bidang Statistik
Persandian. ATK yang digunakan pada Bidang Statistik Persandian dapat dilihat
pada Gambar 3.16 di bawah ini:

Gambar 3.16 Alat Tulis Kantor
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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4. Map Ordner
Map Ordner adalah Map besar yang memiliki warna sangat banyak

dengan bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Selama
kerjap raktik map ordner digunakan bidang Statistik Persandian untuk menyimpan

data arsip kantor. Berikut gambar map ordner yang digunakan:

Wnwn Ny
avny

A 1VdVNYS yyp

o
|| v
|| =
|| O

| —

(-~}

|

o]

T

10z vau3s

3

Gambar 3.17 Map Ordner
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

3.4  Data-Data yang Diperlukan
Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan

selama Kerja Praktek (KP) dibagian Bidang Statistik Persandian sebagai berikut:

1. Menggandakan Dokumen.
Dalam menggandakan dokumen data yang diperlukan adalah resume

kontrak, surat masuk, dan dokumen lainnya.
2. Membuat Laporan Rekap Penerimaan Surat/Radiogram Melalui E-mail

Sanapati
Dalam membuat laporan rekap penerimaan surat/radiogram melalui E-mail

Sanapati data yang diperlukan berupa surat-surat masuk dan keluar yang

sudah diarsip pada Map Ordner.
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3.5

Mengirim Surat Keluar

Dalam mengirim surat keluar data yang diperlukan adalah surat yang akan
dikirimkan ke Instansi atau Perusahaan lain.

Mencetak Dokumen

Dalam mencetak dokumen data yang diperlukan adalah dokumen yang
akan dicetak misalnya data statistik sektoral.

Mengarsip Surat

Dalam mengarsip surat data yang diperlukan adalah surat-surat
masuk/keluar yang sudah dicetak.

Menerima Surat Masuk

Dalam menerima surat masuk data yang diperlukan adalah surat masuk
yang diterima dari instansi lain.

Mencatat Rekapan Surat Masuk/keluar Sanapati ke Seluruh Perangkat
Daerah Kabupaten Bengkalis

Dalam mencatat Rekapan Surat Masuk/keluar Sanapati ke Seluruh
Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis data yang diperlukan adalah surat
masuk/keluar yang sudah dicetak.

Membuat Surat Specimen

Dalam membuat surat specimen data yang diperlukan adalah nama yang
ingin dirubah, nomer rekening dan Nomor SK (Surat Keputusan) yang

akan digunakan.

Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan Selama Kerja Praktek Pada
Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
Adapun dokumen-dokumen file yang dihasilkan selama melaksanakan
Kerja Praktek di Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
Kanupaten Bengkalis dibidang Statistik Persandian mulai tanggal 01
Maret 2022 s/d 30 Juni 2022, untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian
berikut ini:
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Menggandakan Dokumen

Dalam kegiatan menggandakan dokumen, dokumen yang dihasilkan
adalah dokumen/surat yang telah digandakan sebelumnya.

Membuat Laporan Rekap Penerimaan Surat Radiogram Melalui E-mail
Sanapati

Dalam Membuat Laporan Rekap Penerimaan Surat Radiogram Melalui E-
mail Sanapati, dokumen yang dihasilkan adalah berbentuk file di Microsoft

Excel.

3.18 Laporan Rekap Penerimaan Surat Radiogram
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Mengirim Surat Keluar

Dalam kegiatan mengirim surat keluar tidak ada dokumen yang dihasilkan.
Mencetak Dokumen

Dalam kegiatan mencetak dokumen, dokumen yang dihasilkan adalah
dokumen-dokumen yang sudah dicetak.

Mengarsip Surat

Dalam mengarsip surat, dokumen yang dihasilkan adalah berupa surat-

surat yang telah diarsipkan di Map ordner.
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6.

Menerima Surat Masuk

Dalam menerima surat masuk, dokumen yang dihasilkan berupa surat

masuk yang telah diterima dari instansi atau perusahaan lain.

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS KOMUNIKASIK,

pa DAY
- alan Nl No. 12 Bengkalis. Kode Pos 28751
E-mail : D tik@b ab.go.id W 3

LEMBAR DISFOSISI

Surat dari : omakan Wy pak Diterima Tgl. : t* avni 2029
No. Surat 00¢ /um /20272 /(26 No. Agenda
Tgl. Surat \2 gueW 2021 Sifat

[] sangat u;qom [] segera [ ] Rahasia

I
| Hal: engirtcnan  Daxa cwaMictiy cov loml Lecamaran rugat

Dengan Hormat harap :

Tanggapan dan saran
Proses lebih lanjut

3.19 Surat Masuk dari Instansi Lain
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Mencatat Rekapan Surat Masuk/keluar Sanapati ke Seluruh Perangkat

Daerah Kabupaten Bengkalis.

Mencatat rekapan surat masuk/keluar sanapati, dokumen yang dihasilkan

adalah buku rekapan surat masuk/keluar sanapati.
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Gambar 3.20 Mencatat Rekapan Surat Masuk/ Keluar Sanapati
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

8. Membuat Surat Specimen
Dalam membuat surat specimen, dokumen yang dihasilkan adalah surat

specimen yang telah dicetak.

Lampiran
Hal

Berdasarkan Surat
335/KPTS/IV/2022 Tanggal
Pelaksana Pengelola Km
dan Statistik Kabu

- Nama
Jabatan

2. Nama
| Jabatan

Demikian in
mestinya, terima kasi

3.21 Surat Specimen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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3.6

3.6.1

3.6.2

Kendala dan Solusi yang Dihadapi Selama Kerja Praktek Pada Dinas
Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
Kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktek

Selama melaksanakan kerja praktek pekerjaan yang dapat dilaksanakan,
namun ada kendala-kendalanya seperti berikut ini:

Tidak tersedianya mesin photocopy di ruangan.

Kendala dalam mengentri SPJ, kurangnya pemahaman tentang pekerjaan
yang diberikan sehingga penulis kurang mengerti bagian bagian yang
ingin dientry.

Kendala yang dihadapi dalam membuat Laporan Rekap Penerimaan
Surat/Radiogram Melalui E-mail Sanapati yaitu kurangnya pemahaman
tentang pekerjaan yang diberikan sehingga penulis kurang mengerti apa

yang akan dilakukan.

Solusi dari Kendala yang dihadapi
Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama Kerja

Praktik pada Bagian Bidang Statistik Persandian yaitu:

1.

Solusi dalam menghadapi kendala yang terjadi dalam menggandakan
dokumen adalah melakukan penggandaan dokumen ke bagian umum.

Solusi dari kendala yang dihadapi dalam mengentry SPJ yaitu bertanya
kembali kepada pemberi kerja atau tugas dengan maksud memperjelas
tugas yang diberikan, selain itu juga bertanya ke rekan kerja lainnya.

Solusi dari kendala yang dihadapi dalam membuat Laporan Rekap
Penerimaan Surat/Radiogram Melalui E-mail Sanapati yaitu bertanya
kembali kepada pemberi kerja atau tugas dengan maksud memperjelas

tugas yang diberikan, selain itu juga bertanya ke rekan kerja lainnya.
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BAB IV

PEKERJAAN KHUSUS
4.1  Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan

Spesifikasi tugas atau pekerjaan adalah sebuah daftar pengetahuan,
keahlian, kemampuan, dan karakteristik lainnya yang harus dimiliki oleh individu
untuk melaksanakan sebuah pekerjaan. Spesifikasi tugas kerja praktek di kantor
Diskominfotik Kabupaten Bengkalis terhitung sejak 01 Maret s/d 30 Juni 2022.
Fokus tugas yang dilaksanakan dibidang Statistik Persandian adalah mengelola
informasi pada EMAIL Sanapati yang berbentuk surat radiogram, juga bertugas
mengirim surat masuk menggunakan EMAIL dan merekap surat surat keluar
dengan menggunakan buku agenda dan aplikasi Excel. Penulis mengambil tugas
khusus tersebut karena selama melaksanakan kerja praktek penulis lebih banyak
mengelola informasi EMAIL Sanapati ini sampai kebagian rekapan menggunakan
Excel.

Jaring komunikasi sandi yang sering disebut dengan JKS adalah
keterhubungan antar pengguna persandian melalui jaringan telekomunikasi.
EMAIL Sanapati ini sendiri adalah salah satu layanan dari Badan Siber dan Sandi
Negara (BSSN) untuk mendukung pengamanan informasi di Pemerintah Daerah.
Adapun Prosedur mengelola informasi melalui E-mail Sanapati Pada Dinas
Komunikasi, Informasi Dan Statistik Kabupaten Bengkalis sampai ketahapan
merekap menggunakan buku agenda dan Excel adalah sebagai berikut:

1. Buka google chrome dengan link https://mail.sanapati.net/owa lalu akan
keluar dilayar seperti ini;
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https://mail.sanapati.net/owa

™ you “hnaga % [l Tnaga i g X GVARZANFLLALL | g oueok « 4

ab_bengkabs@sanapatinet
o

@ signin

“Kechilafan Saru Orang Sahaja Tyukup Sudah Menjebabkan Kerunruhan Negara™

Gambar 4.1 Layar Utama Link EMAIL Sanapati
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

2. Lalu dilanjutkan dengan mengisi user name dan password. Jika sudah mengisi
user name dan password Klik sign in untuk masuk;

User name:

® signin
"Kechilafan Satu Orang Sahaja Tjukup Sudah Menjebabk‘@tuhan Negara”

e

Gambar 4.2 Memasukkan Username dan Password
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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3. Jika ingin melihat surat masuk klik bagian kotak masuk

Cari Email dan Crang yo)

~ Fawvorit
Kotak Masuk /
ltem Terkirim
~ kab_bengkalis
Kotak Masuk
Konsep
ltern Terkirim
Item Dihapus
Arsip
Catatan
Email Sampah

v MDAEMON

@ Tugas Baru | > -‘; Balas semua | v

m Hapus

Kotak Masuk Filter v

Menteri Pendayagunaan A...
Surat Undangan Momor : B/495/5M.04.0

Kementerian Pendayagunaan Aparatur Megara dan...

pemprov_riau
Undangan Pelaksanaan Asistensi Peneri

kami kirimkan surat dari kementerian pendayaguna...

kab_manokwari
Re: 160/1809/BAK PEMBENTUEAMN TIM
Bra telzh kami trma kma ditrskan kpd Bupati kma 5...

pemprov_riau
160 1809 BAK Permbentukan TRC d Prop

kami kirimkanybra dari BAK mchon konf penerima...

Kementerian Dalam MNegeri
160,/1803/BAK PEMBENTUKAN TIM REA

Kami krmkan bra dr Dirjen BAK Mchon kenfirmasi ..
Kemarin

pemprov_riau

1723

1430

0151

412.2 1746 BPD Penyaluran DD Tahap | Sel 18.56

kami kirimkan bra dari kemendagri mohon konf pe..

Kementerian Dalam Negeri
Re FB.6% Penyampaian Surat Edaran Pe

Brita sdh d terima, by Firdaus
Senin

pemprov_riau
521 2403 Bangda Koordinasi Ketersedia: 5

Kami krmkan bBra dr Dirjen Bangda Mohon konfirm...

Gambar 4.3 Kotak Masuk
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

4. Untuk mengirim surat Klik bagian tugas baru

en 1333

Cari Email dan Orang

jo, @) Tugas Baru | v

Gambar 4.4 Tugas Baru Untuk Mengirim Surat Masuk
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

~(9 Balas semua | ¥

5. Setelah itu dilanjutkan dengan mengisi tujuan surat dan meletakkan dokumen

surat tadi. Jika sudah tekan kirim;
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HKiim B Llampirkan  Buang s
Ke: Bagian Umum Kabupaten Bengkalis %
Cc
Undangan Pelaksanaan Asistensi Penerapan SPBE Tahun 2022 /
Undangan Pelaksanaan ... X
378KB v

Mohon Konfirmasi Penerimaan. tks

X % oake I L9 B

Gambar 4.5 Mengirim Surat Masuk
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

6. Jika ingin melihat surat keluar klik bagian item terkirim

D; Draf disim,

Cari Email dan Orang

~ Favorit
Kotak Masuk
Item Terkirim
~ kab_bengkalis
Kotak Masuk
Konsep
Itern Terkirim
Item Dihapus
Arsip
Catatan
Ermnail Sampah

~ MDAEMOMN

Itemn Terkirim
Bagian Umum Kabupaten Be...
"160 1808 BAK Pembentukan TRC d Prop,Kal

Mohon Konfirmasi Penerimaan. Tks

Bagian Umum Kabupaten Be...
Undangan Pelaksanaan Asistensi Penerapan
Mohon Kenfirmasi Penerimaan. tks

Kemarin

Badan Kesatuan Bangsa dan ...
005 2636 POLPUR Undangan Peserta
Mohon Kenfirmasi Penerimaan. tks

Bagian Umum Kabupaten Be...
“005 2636 POLPUM Undangan Peserta® "005

Surat Masuk untuk bagian Umum kantor Bupati. M.,

Bagian Umum Kabupaten Be...
Surat ke Seleda Webinar 6 APRIL 2022

Mohon Konfirmasi Penerimasan. tks
Senin

Bagian Umum Kabupaten Be...
FE.66 ME-P2-427 signed tte SU-405 [P2] Perr

tohon Konfirmasi Penerimaan. ths
Minggu

Kecamatan Bengkalis Kabupa...
Pelatihan Digital Eks Pekerja Migran

Mohon Kenfirmasi Penerimasn & Meneruskan Ke

Bagian Umum Kabupaten Be...
Radiogram (2)

MOhen Konfirmasi Penerimaan. tks
Minggu lalu

Banian | lmnaoma Kol matan Ra

Gambar 4.6 Item Terkirim

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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7. Setelah mengelola informasi dan meneruskan surat masuk kealamat tujuan
dilanjutkan dengan merekap surat masuk dan keluar menggunakan buku

agenda dan membuat laporan surat radioram pada Microsoft Excel.

v e Lo ! ws { Se'w 1 8O
wot “ Beguon  LE™ e o QTM woner 8  Tehun soed
ool ‘;w... o EAnOr  BUpRR oos /asan [Bawgda
202 )/!P»n’i-\ Umunee RO BuUpE g;ﬁ/‘ﬂ“’/
Bagian upmem et oY ] gal: [ s4o* /53

Gambar 4.7 Rekapan Surat Masuk/Keluar
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

REKAP PENERIMAAN SURAT/RADIOGRAM MELALUI EMAIL SANAPATI

JULAN : Maret2022

NOMOR DAN TANGGAL KLASIFIKASI

NO |DARI SURAT/RADIOGRAM KEPADA HAL ISIFAT TGL TERIMA

102 3 4 5 6 7

1 |Kemendagi 0085/1349Polpum Bupat Undangan Dalam Rangka Pelaksanaan Kebijakan Bidang Politik dan Pemerintahan Umum Penting 01 Maret 2022

PR 44 Tahun 2022 Sekda g:'\':zggagaﬂ:::s‘?pa\ “Distribusi Pupuk Subsidi: Memahami Peran Ekonomi Pemerintahan Segera 01 Maret 2022
Dalam Rangka Penandatanganan Surat Edaran Bersama Mendagri dan Kepala LKPP Tentang

3 |Kemendagi 080/956/5) Bupati Gerakan Bangga Buatan Indonesia Pada Pengadaan Barang/ Jasa di Lingkungan Pemerintah Segerz 01 Maret 2022

& |Kemendagi 08011322/Pclpum Bupat Dalam Rangka Pelaksanaan Program Giat Ditjen Polik dan PUM Kemendagri Tahun 2022 Segera 01 Maret 2022

5 |Kemendagi 0801135 1/Polpum Bupati Penyampaian Kegiatan can Pemanggilan Peserta Penting | 01 Maret 2022
Dalam Rangka Koordinasi TPID Se-Provinsi Riau Untuk Mengendalikan dan Menjaga Sangat

6 |Sekda O0S/EKO-KPISTE Bupati Pergerakan Inflasi Daerah Agar Tetap Berada Pada Tingkat Terendah dan Stabil Serta Evaluasi| ~ Segera 01 Maret 2022
Pemberlakuan Pembatasan Kegiatan Masyarakat Level 3, Level 2, dan Level 1 Serta

7 |Kemendagn Nomor 14 Tahun 2022 Bupati Mengoptimalkan Posko Penanganan Corona Vius di Sease 2019 di Tingkat desa dan U1 Maret 2022

8 |anRl BLPK 0100512112022 Sekda Usulan Kebutuhan PNS Dalam Jabtan Fungsional Arsiparis Secara Nasional Biasa 01 Maret 2022

9 |Kominfo B28/BLSOV/DL 01.01/0212022 Bupat Pemberitahuan Kepala Daerah Untuk Mengikuti Pelatihan Digital Leadership Academy (DLA) Segera 01 Maret 2022
Dalam Rangka Meningkatkan Ketahanan Ekonomi lui Kecintaan Terhadap Produk-Produk

10 |Kemendagi 080/1374/Palpum m Dalam Negari dan Ravitalisasi Budaya Serta Ps“n Usaha Kecil dan Menengah Segerz 01 Maret 2022

1 |Kemendagi 005/1080/5 W lnd :;m:”x:{‘%‘;ﬁﬁ BI’"/Wa”kma dan Bunda Paud Se Segera | 01 Maret 2022

12 |Kemendagi T 005/998/BAK I Bupati e gﬂw ’“@"wm T’”‘“BI“”""as vang Balk Menuju ndoresia | o | 01 Maret 2022

- . .
13 |Kemendagi T.005/2977/KEUDA Bupati :ma‘ ngka P a‘l"::m‘a"m Kebjakar Dalam Rangka Menysaskan Gerakan Segera | 01 Maret 2022
1 P 58 Tahun 2022 Sekda g:::‘zgin[gégag]g "Tela'ah Kritis Usul Perpanjangan Masa Jabatan Presiden dan Wakil Segera 02 Maret 2022

Gambar 4.8 laporan Rekapan Surat Radiogram
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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4.2  Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan dari mengelola informasi surat masuk dan surat
keluar pada EMAIL Sanapati adalah mengetahui prosedur pengelolaan informasi
dari surat surat masuk/keluar, meneruskan surat masuk keinstansi lain
menggunakan EMAIL Sanapati mulai dari awal masuk ke link, memasukkan user
name dan password dan dilanjutkan dengan meneruskan surat masuk melalui
EMAIL Sanapati kealamat yang tertera pada surat, sampai ke bagian merekap
menggunakan buku agenda dan membuat laporan surat radiogram pada Microsoft

Excel.

4.3  Perangkat keras dan lunak yang digunakan selama kerja praktik di
kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik kabaupaten
Bengkalis.

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang
diberikan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan agar hasil pekerjaan sesuai
dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan peralatan-peralatan
kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun perangkat keras
dan lunak yang digunakan selama melaksanakan kegiatan Kerja Peraktek (KP) di
kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik kabaupaten Bengkalis adalah
sebagai berikut:

4.3.1 Perangkat Lunak (Software)

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan
Kerja Praktek pada Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
kabupaten Bengkalis pada Bidang Program ialah sebagai berikut:

1. Microsoft Excel
Microsoft Excel merupakan perangkat lunak yang digunakan untuk

mengolah data secara otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-

fungsi, pembuatan grafik dan manajemen data. Perangkat lunak ini sangat
membantu untuk menyelesaikan pekerjaan. Pada pekerjaan ini menggunakan

excel untuk membuat Laporan Surat Radiogram melalui EMAIL Sanapati.
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Bookl - Excel

S inset  Pogelayout  Formulbs  Data  Review  View  Hep Q@ Tellme whatyou wantto do

E T Bx [T | ZAutesum ~ A

General - r d ¥ | &= B ; a4 ,O
.EI = ' H = Fill z

nter + | 0. 05 s &0 09 | Conditional Formatas Cell | Insert Delete Fommat Sort& Find &

Formatting © Table ~ Styles ~ lear ~ Filter + Select ~
Number Il Styles Cells Editing ~

Sheetl ® [ 1 [

Ready €&y Accessibility: Good to go ! M - —a— 100%
P

Desktop ” A T (2 9% IND 1505 []

Gambar 4.9 Microsoft excel
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

2. 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 surat.

Gambar 4.10 Microsoft Word
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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4.3.2 Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat Keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek (KP)
di Kantor Dinas Komunikasi, Informatik, dan Statistik Kabupaten Bengkalis
adalah sebagai berikut:
1. Komputer

Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat
berbagai software 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.

Lenovo.

Gambar 4.11 Komputer
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

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

bisa mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen perusahaan.
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Gambar 4.12 Printer
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
3. Mesin Pengganda
Mesin pengganda (Photocopy) digunakan pada saat melakukan

penggandaan dokumen.

Gambar 4.13 Pengganda Dokumen
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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4.4 Data-Data dan Dokumen yang Dihasilkan

Pada saat melakukan pengelolaan informasi melelaui EMAIL Sanapati
dokumen yang dihasilkan adalah Surat. Surat masuk tersebut dikirim dari pihak
Diskominfotik Riau untuk diteruskan kealamat tujuan yang tertera pada surat
radiogram ini. Surat radiogram ini dicetak untuk menjadi bukti bahwa surat sudah
diteruskan kealamat tujuan dan direkap menggunakan catatan buku agenda dan
dibuat laporan rekapan surat radiogram EMAIL Sanapati. Berikut gambar Surat

radiogram EMAIL Sanapati sebagai dokumen yang dihasilkan:

BUPATI BENGKALIS

Bengkalis, 24 Mei 2022.

Nomor :201/BKBP/ OF (2022 Kepada Yth:

Lampiran : 1 (satu) berkas 1. Ketua DPRD Kab. Bengkalis;

Hal : Peringatan Pari Lahir 2. Forum Koordinasi Pimpinan Daerah
PancasilaTahun-2022. (FORKOPIMDA) Kab. Bengkalis;

3. Kepala Kantor Instansi Vertikal di
Kabupaten Bengkalis;

4. Pimpinan Perguruan Tinggi di Kab.
Bengkalis;

5. Kepala Organisasi Perangkat Daerah
Kab.Bengkalis;

6. Camat se-Kabupaten Bengkalis;

7. Kepala Desa/Lurah se-Kabupaten
Bengkalis.

di
TEMPAT

Berdasarkan Surat Edaran Kepala Badan Pembinaan Ideologi Pancasila
Republik Indonesia Nomor 4 tahun 2022 Tentang Pedoman Peringatan Hari
Lahir Pancasila Tahun 2022, dengan ini disampaikan sebagai berikut :

1. Upacara Peringatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2022 di masing-masing
instansi pemerintah pusat dan daerah ditiadakan dan diganti dengan
kegiatan mengikuti Upacara Peringatan Hari Lahir Pancasila terpusat di
Lapangan Pancasila Ende, Kelurahan Kotaraja Kecamatan Ende Utara
Kabupaten Ende Provinsi Nusa Tenggara Timur secara luring dan daring;

2. Upacara Peringatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2022 secara terpusat di
Lapangan Pancasila Ende, Kelurahan Kotaraja Kecamatan Ende Utara,
Kabupaten Ende, Provinsi Nusa Tenggara Timur disiarkan secara langsung
pada hari Rabu tanggal 1 Juni 2022 pukul 09.00 WITA atau pukul 08.00
WIB sampai selesai melalui saluran di kanal Youtube Badan Pembinaan
Ideologi Pancasila (BPIP), laman Facebook BPIP, Instagram BPIP, dan siaran
TV Nasional;

3. Mengimbau Tentara Nasional Indonesia, Kepolisian Republik Indonesia,
Instansi Pusat di daerah, Organisasi Perangkat Daerah, Badan Usaha Milik
Negara, Badan Usaha Milik Daerah, Kampus, Desa/Kelurahan Sekolah
Negeri dan Swasta serta masyarakat di seluruh wilayah Kabupaten
Bengkalis untuk mengikuti jalannya Upacara Peringatan Hari Lahir
Pancasila Tahun 2022 melalui siaran langsung di kanal Youtube BPIP, laman
Facebook BPIP, Instagram BPIP dan siaran TV Nasional dari kantor/ruang
kerja/rumah/tempat tinggal masing-masing dengan tetap mematuhi
protokol pencegahan covid-19;

4. Memeriahkan Peringatan Hari Lahir Pancasila Tahun 2022 melalui
membuat baliho/Spanduk dengan tema : “Bangkit Bersama Membangun

Gambar 4.14 Dokumen yang Dihasilkan
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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5.1

BAB V
KESIMPULAN

Kesimpulan

Kesimpulan Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Kantor

Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis, maka dapat

diambil beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1.

tertera

Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan penulis selama Kerja Praktek (KP)
di bidang Statistik Persandian adalah mengelola informasi surat masuk dan
surat keluar pada EMAIL Sanapati juga bertugas mengirim surat masuk
menggunakan EMAIL dan merekap surat masuk dan surat keluar dengan
menggunakan buku agenda dan Microsoft Excel.

Target yang diharapkan dari pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
Kerja Praktek di bidang Statistik Persandian adalah mengetahui
prosedur pengelolaan surat masuk/keluar, meneruskan surat masuk
keinstansi lain menggunakan EMAIL Sanapati mulai dari awal masuk ke
link, memasukkan user name dan password dan dilanjutkan kebagian
meneruskan surat masuk melalui EMAIL Sanapati ini kealamat yang
pada surat, sampai ke bagian merekap menggunakan buku egenda dan
Microsoft Excel.

Perangkat keras dan lunak yang digunakan adalah komputer, sedangkan
perangkat lunak yang digunakan adalah Microsoft excel, dan
Microsoft Word.

Peralatan dan perlengkapan yang digunakan saat melakukan pekerjaan di
bidang Statistik Persandian di Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan
Statistik Kabupaten Bengkalis adalah printer, stapler, pelubang kertas
(perforator), mesin pengganda (photocopy), dan mesin penghancur
kertas (shreder).

Data-data yang diperlukan saat melaksanakan Kerja Praktek adalah
link, username dan password untuk masuk ke EMAIL Sanapati, Dokumen

surat-surat masuk/keluar.
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6. Dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktek adalah
buku agenda surat masuk/keluar, menggandakan dokumen, laporan surat
masuk/radiogram dari EMAIL Sanapati, menerima surat masuk, dan
mencetak dokumen.

7. Kendala-kendala serta solusi dari kendala yang dihadapi yang dihadapi
saat melaksanakan Kerja Praktek adalah dengan mencari solusi dari apa
yang dikerjakan seperti tidak tersedianya mesin pengganda dokumen

di ruangan, maka penggandaan dilakukan pada bagian umum/sekretariat.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktek pada Kantor Dinas Komunikasi,
Informatika, dan Statistika Kabupaten Bengkalis di bagian Penyusunan Program,
maka ada beberapa saran yaitu:
1. Sebaiknya petugas melakukan pemeriksaan peralatan yang digunakan dalam
proses pekerjaan kantor setiap hari agaar tidak terjadinya kerusakan pada saat
digunakan.
2. Untuk kelancaran dan mempercepat pekerjaan, sebaiknya Perusahaan
menyediakan peralatan kantor seperti mesin pengganda (Photocopy) harus lebih

dari satu agar mempercepat pekerjaan.
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Lampiran 1 Surat Penawaran Usulan Tempat Kerja Praktek

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28711
Telepon: (+62766) 24566, Fax: (162766) 800 1000
Laman: hitp,://www,polbeng.ac.id, E-mail: polbeng polbeng e id

Nomor
Hal

: 0664/PLII/TUR022 17 Februari 2022
¢ Surat Pengantar Kerju Praktek

Yth, Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten Bengkalis

di

JL Kartini No. 12 Benghkalis

Dengan hormat,

Schubungan balasan surat Saudara Nomor: 3, 18/KOM.SEK - UK/20217278, tanggal 30
Desember 2021 perihal Penerimaan Mahasiswa Permohonan Kerju Prakick (KP), dengan ini
kami sampaikan nama mahasiswa dibawah ini ;

No Nama | NIM Prodi
I | Yessi Danisa SI04181166 DA Akuntansi Keuangan Publik
2 | Molita Sarafing 1504181141 DA Akuntansi Keuangan Publik

Guna melaksanakan Kerjo Praktek mulai dari tanggal 01 Maret &/d 30 Juni 2022, Demikian
surat pengantar ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima

kasih,

An. Direktur,

ada, ST, MT

Dpindar dengan CamScannes
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Lampiran 2 Surat Balasan dari Perusahaan Atas Ketersediaan Penerimaan KP

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK

Jalan Kartini No. 12 Bengkalis. Kode Pos 28751 .
E-mail : Diskominfotik@bengkaliskab.go.id Website : diskominfotik.ben_gk'a@ab;go.id_»_d

Bengkalis, 30 Desember 2021

Kepada
Nomor : 3.18/KOM.SEK-UK/2021/ 27¢ Yth. Direktur Politeknik Negeri Bengkalis
Sifal . Biasa a.n. Wakil Direkiur i
Lampiran - di-
Hal : Penerimaan Mahasiswa Bengkalis

Permohonan Kerja Praktek (KP)

Menindaklanjuti Surat Nomor 4705/PL31/TU/2021, tanggal ©
Desember 2021, tentang Permohonan Kerja Praktek (KP), merupakan
sebuah kehormatan yang tak ternilai bagi Pemerintah Kabupaten Bengkalis,
atas kepercayaan dan dipilihnya Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
Kabupaten Bengkalis sebagai tempat untuk kegiatan Kerja Praktek (KP)
Jurusan D4 Akuntansi Keuangan Publik

Sehubungan itu dapat kami informasikan, Dinas Komunikasi,
Informatika dan Statistik Kabupaten Bengkalis bersedia dan dapat menerima
dua mahasiswa, Jurusan D4 Akuntansi Keuangan Publik tersebut, untuk
Kerja Praktek (KP) yang akan dilaksanakan pada 1 Maret s.d. 30 Juni 2022,
adapun nama mahasiswa sebagai berikut :

No Nama Program Studi
1 | Yessi Danisa D4 Akuntansi Keuangan Publik
2 | Molisa Sarafina D4 Akuntansi Keuangan Publik

Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terima kasih.

Pit. KEPALA DINAS KOMUNIKASI,
INFORMATIKA DAN STATISTIK

Tembusan;
- Bupati Bengkalis di Bengkalis (sebagai laporan)
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Lampiran 3 Penilaian dari Perusahaan Kerja Praktek
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Lampiran 4 Sertifikat Telah Melaksanakan Kerja Praktek
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Lampiran 5 Surat Keterangan dari Perusahaan
1

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS KOMUNIKASI, INFO
DAN STATISTIK

Jalan Kartini No. ) 28754
No. 12 Bengkalis, Kode Pos aliskab.god

E-mai : Diskominfotik@bengkaliskab.go.d Websile : diskominfotik.beng ——

Nomor:

Yang bertanda tangan dibawah ini menerangkan bahwa :

Nama : Yessi Danisa

Nim : 5304181165

Universitas : Politeknik Negeri Bengkalis
Jurusan : Administrasi Niaga
Program Studi : Akuntansi Keuangan Publik

Telah mclakukan kerja praktik pada perusahaan kami, Kantor Dinas
Komunikasi, Informasi dan Statistik Kabupaten Bengkalis, sejak tanggal 01 Maret
2022 sampai dengan 30 Juni 2022 sebagai tenaga kerja praktik (KP). Demikian surat
ini dibuat untuk dapat dipergunakan scbagaimana semestinya.
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Lampiran 6 Daftar Absen Kerja Praktik

Daftar Hadir Kerja Praktek (KP)

Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik Kabupaten Bengkalis

Periode 1 Maret s/d 30 Juni 2022

Waktu/paraf
No Nama Hari Tanggal
Pagi | Sore
1 Selasa | 01 Maret 2022 WA
2 | Rabu | o2marer2022 | yf [p0
1 s Kamis | 03 Maret 2022 Tanggal
Merah
4 Jum'at | 04 Maret2022 | Wf lﬂ
5 Senin | 07 Maret 2022 | YA il
6 Selasa | 08 Maret 2022 % N
7 Yessi Danisa Rabu 09 Maret 2022 %{) %
8 Kamis | 10 Maret 2022 % VH
9 Jumat | 11 Maret2022 | Wt W
10 Senin | 14Maret2022 | Wl | W
1 Selasa | 15Maret2022 | yf | yd
12 | Yessi Danisa | Rabu 16 Maret 2022 VM ‘M
13 Kamis | 17Maret2022 | U\ | wy
14 Jum'at | 18 Maret 2022 tﬁ{ v&\
15 Senin 21 Maret 2022 \m V(ﬂ
16 Selasa 22 Maret 2022 W \M
17 | Yessi Danisa Rabu 23 Maret 2022 \ﬁ\l\ Lo)f
18 Kamis | 24 Maret 2022 \N W
19 Jum'at | 25 Maret 2022 N\ A
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Waktu/Paraf

No | Minggu Ke- Hari Tanggal Pagl | Sove
20 Senin 28 Maret 2022 \/6\ \)M
21 Selasa | 29 Maret2022 | YN .
22 | YessiDanisa | Rabu | 30Maret2022 | 5 | ¢
23 Kamis | 31 Maret 2022 < <
24 umat | otaprit2022 | Yt | Wf
25 Senin | 04 April2022 | Uk W
26 Selasa | 05 April 2022 l@\ "(){
27 | YessiDanisa | Rabu 06 April 2022 A t/&
28 Kamis | 07April2022 | VY |
29 Jum'at | 08 April 2022 %l
30 Senin | 11 April 2022 Y lg\
31 Selasa | 12 April 2022 ‘M vH
32 | Yessi Danisa | Rabu 13 April 2022 % W
33 Kamis | 14 April2022 | W | W
34 Jum'at | 15 April 2022 iy
35 Senin | 18Aprii2022 | Y | W
36 Selasa | 19 April 2022 il U
37 | YessiDanisa | Rabu | 20April2022 | Y W
38 Kamis | 21 April 2022 \3( \ﬁ\
39 Jumat | 22 April 2022 | WY \JH)
40 . Senin | 25 April 2022 \“ vﬂ
41 Selasa | 26 April 2022 V(){ v
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Waktu/Paraf

No | Minggu Ke- Hari Tanggal

Pagi | Sore
42 Rabu | 27 April 2022 it il
43 Kamis | 28 April 2022 V)( v
44 Jum'at | 29 April 2022 W "b(
45 Senin 02 Mei 2022 Tanggal
46 Selasa | 03 Mei 2022 Merah
47 | YessiDanisa | Rabu 04 Mei 2022 w o N
48 Kamis | 05 Mei 2022 w9
49 Jum'at 06 Mei 2022 lg{ M
50 Senin | 09Mei2022 | W | v
51 Selasa 10 Mei 2022 \M il
52 | YessiDanisa | Rabu | 11Mei2022 | v | v
53 Kamis | 12Mei2022 | W | o
54 Jumiat | 13 Mei 2022 A A
55 Senin | 16 Mei 2022 oy
56 Selasa | 17 Mei 2022 Y W
57 | YessiDanisa | Rabu 18 Mei 2022 kﬂ ‘M
58 Kamis 19 Mei 2022 K \)A
59 Jumiat | 20 Mei 2022 % wl
60 Senin 23 Mei 2022 w( uyl
61 | Selasa | 24 Mei 2022 % W
gp | YessiDanisa 7o bu | 25 Mei2022 i
63 Kamis | 26 Mei 2022 T&'ﬁgg‘\
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Waktu/Paraf

No | Minggu Ke- Hari Tanggal Pagl | Bore
64 Jum'at 27 Mei 2022 "% i
65 Senin | 30 Mei 2022 yl | v
66 Selasa | 31 Mei 2022 W W
67 | Yessi Danisa Rabu 01 Juni 2022 ];\?II::%S: ;
68 Kamis | 02Juni2022 | Y| Wi
69 Jumat | 03 Juni 2022 \9{ il
70 Senin | 06Juwni2022 | uf | 4|
71 Selasa 07 Juni 2022 L,M m
72 | YessiDanisa | Rabu | 08 Juni 2022 9 | vl
73 Kamis | 09 Juni 2022 lm W
74 Jum'at 10 Juni 2022 \m \M
75 Senin 13 Juni 2022 vt | Y
76 Selasa 14 Juni 2022 \m W
77 | YessiDanisa | Rabu 15 Juni 2022 ‘7’-(’ \0-{
78 Kamis | 16 Juni 2022 A | v
79 Jum'at 17 Juni 2022 \M \M
80 Senin 20 Juni 2022 % km
81 Selasa |  21Juni2022 | Ly \ﬁ{
82 | Yessi Danisa Rabu 22 Juni 2022 lﬂ{ \m
83 Kamis 23 Juni 2022 M,{ \M
84 Jumat | 243uni2022 | f 1
85 | Yessi Danisa | Senin 27 Juni 2022 U):\ L/K)
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Waktu/Paraf

No | Minggu Ke- Hari Tanggal

Pagi | Sore
86 Selasa | 28 Juni 2022 vj\ 9
87 Rabu | 29 Juni 2022 VA v}A
88 Kamis | 30 Juni 2022 Y \M

\>

Bengkalis, 1 Maret 2022
_KASUBBAG UMUM DAN

o<, Penatif]
08v>NIP, 19801015 201102 1 001
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Lampiran 7 Penyerahan Sertifikat oleh Kepala Dinas Diskominfotik Bengkalis
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Lampiran 9 Penyerahan Kenang-Kenangan untuk Bidang Statistik Persandian

Lampiran 10 Foto Bersama Staff pada Bidang Statistik Persandian

V" VW W wiwie e e v‘-
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