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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar belakang Pemikiran Kerja Praktik 

Kerja Praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan 

sesuai profesi bidang studi. Kerja praktik dapat menambah wacana, pengetahuan 

dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu 

pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja 

praktik dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan menerapkan secara baik 

tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar mahasiswa dapat mengetahui 

profesi serta atmosfir pekerjaan sesuai dengan program studinya. 

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 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 
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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 

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 Negeri 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 
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pembelajaran bagi Politeknik Negeri 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. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari 

organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti 

Kerja Praktik di dunia pekerjaannya.  

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan 

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan 

1.3.1 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 (Diskominfotik) Bengkalis tepatnya di 

Bagian Pengelolaan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) dapat dilihat pada Tabel 1.1 

di bawah ini: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Diskominfotik Bengkalis 

No. Hari Jam kerja Istirahat 

1.  Senin s/d Rabu 07:30 s/d 16:00 WIB 2:00 s/d 13:00 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 (Diskominfotik )Kabupaten Bengkalis)  
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1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Berikut adalah Time Schedule pelaksanaan Kerja Praktik di Dinas 

Komunikasi, Informatika dan Statistik (Diskominfotik) Bengkalis tepatnya di 

Bagian Pengelolaan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) Secara rinci dapat dilihat 

pada Tabel 1.2 di bawah ini: 

Table 1.2 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

No Keterangan 
 
Januari Februari Maret April Mei Juni Juli 

1 Pengajuan Tempat 

KP 
       

2 Sosialisasi dan 

Pembekalan KP 
       

3 Persiapan KP        

4 Pelaksanaan KP        

5 Pembuatan Laporan 

KP 
       

6 Seminar KP        
Sumber: Data Olahan 2022  

 

1.4 Tempat Kerja Praktik 

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di Bagian Pengelolaan Pelayanan 

Informasi Publik (PPIP) Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik kabupaten 

bengkalis yang beralamat di Jl. Kartini no. 12 Bengkalis kode pos 28751 Email: 

Diskominfotik@bengkaliskab.go.id website: diskominfotik.bengkaliskab.go.id, 

Telp. 0812-7619-6972. Gambar satelit Kantor Dinas Komunikasi, Informatika dan 

Statistik (Diskominfotik) Bengkalis dapat dilihat pada Gambar 1.1 di bawah ini:  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:Diskominfotik@bengkaliskab.go.id
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Gambar Satelit Kantor Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik 

(Diskominfotik) Bengkalis 
 

 
Gambar 1.1 Gambar Satelit Diskominfotik Kabupaten Bengkalis 

Sumber: Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

 

2.1  Sejarah Singkat Dinas Komunikasi, Informtika, dan Statistik 

(Diskominfotik) Kabupaten Bengkalis.  

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 satunya adalah Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik 

(Diskominfotik).  

Sebelumnya 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. 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. 

Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik Kabupaten Bengkalis 

yang beralamat di Jl. Kartini, Bengkalis Kota, Kec Bengkalis dapat dilihat pada 

Gambar 2.1 dibawah ini:  
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Gambar 2.1 Kantor Diskominfotik Kabupaten Bengkalis 

Sumber: Internet 

 

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 Diskominfotik Kabupaten Bengkalis. 

Adapun visi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten 

Bengkalis ialah "Terwujudnya Kabupaten Bengkalis yang Bermarwah, Maju dan 

Sejahtera". 
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2.2.2 Misi 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 

3. Menuju Tata Kelola Pemerintahan yang Baik dan Masyarakat yang 

Berkarakter. 

4. Mewujudkan Penyediaan Infrastruktur yang Berkualitas dan 

Mengembangkan Potensi Wilayah Perbatasan Untuk Kesejahteraan Rakyat. 

 

2.3  Stuktur Organisasi Instansi 

2.3.1 Struktur Umum Instansi  

Struktur organisasi adalah suatu sistem yang digunakan untuk mendefinisikan 

suatu hirarki dalam suatu organisasi. Ini mengidentifikasi setiap pekerjaan, 

fungsinya dan ke mana ia melapor ke dalam organisasi. Struktur organisasi Struktur 

organisasi pada Diskominfotik Kabupaten Bengkalis disusun sesuai dengan 

ketentuan-ketentuan dengan fungsi, kewajiban dan tangungjawab dari masing-

masing bagian pada setiap bidang. Struktur Organisasi pada Dinas Komunikasi, 

Informatika dan Statistik Kabupaten Bengkalis dapat di lihat pada gambar 2.2 di 

bawah ini: 
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STRUKTUR ORGANISASI DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK 

KABUPATEN BENGKALIS 

 

 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistika 

Sumber: SUB Bagian Umum dan Kepegawaian  

Berdasarkan Struktur Organisasi Dinas Komunikasi, Informatika dan 

Statistika (Diskominfotik) diatas dapat dilihat bahwa struktur atau jabatan tertinggi 

pada Diskominfotik adalah Kepala Dinas yang memiliki tanggung jawab pada dinas 

tersebut kemudian dibantu oleh Sekretaris yang terdapat 3 bagian yaitu perencana 

ahli muda, sub bagian umum dan kepegawaian, dan sub bagian keuangan dan 

perlengkapan. Diskominfotik terdiri dari 4 (empat) bidang, yaitu Bidang 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP), Bidang Sumber Daya 

Komunikasi dan Informasi (SDKI), Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik 

(PBE), dan Bidang Statistik. 

 

2.3.2 Struktur Bagian  

Adapun struktur bagian Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik 

(PPIP) pada Diskominfotik Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada gambar 2.3 

berikut ini: 
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STRUKTUR BAGIAN BIDANG PPIP DISKOMINFOTIK KABUPATEN BENGKALIS 

 

Gambar 2.3 Struktur Bagian Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik 

Sumber: SUB Bagian Umum dan Kepegawaian 

Berdasarkan struktur bagian bidang PPIP diatas dapat dilihat bahwa kepala 

sub bagian PPIP yang dipimpin oleh Bapak MOHD. Elkhusairi yang memiliki 

tanggung jawab penuh pada Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik, 

serta memiliki 3 (tiga) Pranata Humas Ahli Muda yang ikut membantu kepala sub 

bagian PPIP dalam melaksankan tanggung jawabnya. 

Selanjutnya struktur bagian bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi 

(SDKI) pada Diskominfotik Kabupaten Bengkalis dapat dilihatpada gambar 2.4 

berikut ini:  
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STRUKTUR BAGIAN BIDANG SDKI DISKOMINFOTIK 

KABUPATEN BENGKALIS 

 

 
Gambar 2.4 Struktur Bagian Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi 

Sumber: SUB Bagian Umum dan Kepegawaian 

Berdasarkan struktur bagian bidang SDKI diatas dapat dilihat bahwa kepala 

sub bagian PPIP yang dipimpin oleh Bapak Drs, Saiful Bahri  yang memiliki 

tanggung jawab penuh pada Sumber Daya Komunikasi dan Informasi, Bidang 

SDKI Juga memiliki Seksi Layanan Hubungan Media yang dipimpin oleh Bapak 

Muhammad Jazam, serta memiliki 2 (dua) Pranata Humas Ahli Muda yang ikut 

membantu kepala sub bagian SDKI dalam melaksankan tanggung jawabnya 
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2.4 Ruang Lingkup Instansi  

Pada Diskominfotik Bengkalis terdapat 4 bidang utama unit kerja, 4 bidang 

tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut : 

2.4.1 Bidang Statistik dan Persandian  

Bidang Statistik dan Persandian mempunyai tugas melaksanakan 

pengkoordinasian sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Bidang Statistik dan 

Persandian dalam menjalankan tugas menyelenggarakan fungsi: 

1. Perumusan kebijakan kemanan informasi; 

2. Pelaksanaan inventarisasi kebutuhan kebijakan keamanan informasi; 

3. Pelaksanaan koordinasi kegiatan jabatan fungsional Sandiman; 

4. Perumusan peraturan teknis pengelolaan sumber daya manusia sandi, 

perangkat lunak persandian, perangkat keras persandian dan jaringan 

komunikasi sandi; 

5. Pengelolaan sumber daya manusia sandi; 

6. Pengelolaan perangkat lunak persandian, perangkat keras persandian dan 

jaringan komunikasi sandi; 

7. Pelaksanaan koordinasi kegiatan jabatan fungsional sandiman; dan 

8. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala sesuai dengan tugas 

dan fungsinya. 

2.4.2 Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik 

Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik mempunyai tugas 

melaksanakan pengkoordinasian dibidang Pengelolaan dan pelayanan informasi 

publik yang meliputi pengelolaan opini dan aspirasi publik, pengelolaan informasi, 

dan pelayanan informasi publik. Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi 

Publik dalam menjalankan tugas menyelenggarakan fungsi: 

1. Penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang pengelolaan opini dan 

aspirasi publik di ruang lingkup pemerintah daerah, pengelolaan informasi 

untuk mendukung kebijakan nasional dan pemerintah daerah serta pelayanan 

informasi publik; 
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2. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan dibidang pengelolaan opini dan 

aspirasi publik di ruang lingkup pemerintah daerah, pengelolaan informasi 

untuk mendukung kebijakan nasional dan pemerintah daerah serta pelayanan 

informasi publik; 

3. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria 

penyelenggaraan di bidang pengelolaan opini dan aspirasi publik di ruang 

lingkup pemerintah daerah, pengelolaan informasi untuk mendukung 

kebijakan nasional dan pemerintah daerah serta pelayanan informasi publik; 

4. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis supervisi dibidang pengelolaan 

opini dan aspirasi publik di ruang lingkup pemerintah daerah, pengelolaan 

informasi untuk mendukung kebijakan nasional dan pemerintah daerah serta 

pelayanan informasi publik; 

5. Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan dibidang pengelolaan opini dan aspirasi 

publik di ruang lingkup pemerintah daerah, pengelolaan informasi untuk 

mendukung kebijakan nasional dan pemerintah daerah serta pelayanan 

informasi publik; dan 

6. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala sesuai dengan 

tugasnya. 

2.4.3 Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik  

Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik mempunyai tugas melaksanakan dan 

mengkoordinasikan perumusan sistem informasi/aplikasi telematika dan teknologi 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Bidang Pengelolaan Berbasis Elektronik 

dalam menjalankan tugas menyelenggarakan fungsi: 

1. Penyusunan program kegiatan, ketatausahaan, evaluasi dan pelaporan 

pengelolaan sistem informasi/aplikasi dilingkungan Pemerintah Kabupaten 

Bengkalis; 

2. Pengelolaan sistem informasi/aplikasi/telematika dan pembangunan 

infrastrukturnya; 

3. Pelaksanaan pelayanan pelatihan dan dukungan teknis pengoperasian sistem 

informasi/aplikasi/telematika dan teknologi; dan 
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4. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh kepala sesuai dengan tugas 

dan fungsinya. 

2.4.4 Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi   

Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informatika mempunyai tugas 

melaksanakan pengkoordinasian dibidang sumber daya komunikasi dan 

informatika, sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Bidang Sumber Daya 

Komunikasi dan Informatika dalam menjalankan tugas pokok menyelenggarakan 

Fungsi: 

1. Penyiapan bahan perumusan kebijakan dibidang penyediaan kontenitas 

sektoral dan pengelolaan media komunikasi publik, layanan hubungan medi 

dan penguatan kapasitas komunikasi publik dan penyediaan akses informasi; 

2. Penyiapan bahan pelaksanaan kebijakan dibidang penyediaan kontenitas 

sektoral dan pengelolaan media komunikasi publik, layanan hubungan media 

dan penguatan kapasitas komunikasi publik dan penyediaan akses informasi; 

3. Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur dan kriteria 

penyelenggaraan dibidang penyediaan kontenitas sektoral dan pengelolaan 

media komunikasi publik, layanan hubungan media dan penguatan kapasitas 

komunikasi publik dan penyediaan akses informasi; 

4. Penyiapan bahan pemberian bimbingan teknis dan supervisi dibidang 

penyediaan kontenitas sektoral dan pengelolaan media komunikasi publik, 

Layanan hubungan media dan penguatan kapasitas komunikasi publik dan 

penyediaan akses informasi; 

5. Pemantauan, evaluasi dan pelaporan dibidang penyediaan kontenitas sektoral 

dan pengelolaan media komunikasi publik, layanan hubungan media dan 

penguatan kapasitas komunikasi publik dan penyediaan akses informasi; dan 

6. Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas Komunikasi 

dan Informatika 
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BAB III  

DESKKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP 

 

 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan  

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada bagian Bidang 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik Selama 4 Bulan terhitung mulai 

tanggal 01 maret 2022 sampai dengan 31 juni 2022 adalah sebagai berikut :  

1. Memasukkan data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) Kecamatan 

Bengkalis  

2. Menggandakan dokumen Surat Perintah Tugas (SPT) 

3. Membuat bukti Perjalanan Dinas 

4. Memindai kwitansi Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi 

5. Menulis nomor bukti kas pada kwitansi SPPD 

6. Mennggandakan Nota Dinas diskominfotik 

7. Meminta nomor Surat Perintah Tugas (SPT)  

8. Menulis surat masuk 

9. Merekap pesanan media infotorial kerjasama Diskominfotik tahun 2022 

10. Memberi stempel pesanan media publikasi infotorial 

11. Membuat pesanan media online di web e-wartawan 

12. Membayar pajak ppn Koran 

13. Membayar uang media Online Detik Perjuangan 

14. Pekerjaan lainnya yang dibutuhkan. 

 

3.1.1 Agenda Kegiatan Kerja Praktik 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

kerja praktik pada Bagian Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik 

yang terhitung mulai tanggal 01 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022 

selengkapnya dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu 

ke 1 (satu) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 
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Tabel 3.1 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 1 (pertama) terhitung mulai tanggal 01 s/d 

05 Maret 2022 

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Selasa, 01 Maret 2022 1. Perkenalan tentang bidang PPIP 

2. Pengarahan 

Bidang PPIP 

2 Rabu, 02 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

3 Kamis, 03 Maret 2022 Libur Hari Raya Nyepi Bidang PPIP 

4 Jumat, 04 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

Ssumber: Data Olahan 2022 

Berikut tampilan laporan pekerjaan  yang dilaksanakan selama KP di Bidang 

PPIP 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 s/d 11 

Maret 2022 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 7 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 8 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 9 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 10 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 

Informasi masyarakat( KIM) 

Bengkalis di excel 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 11 Maret 2022 1. Mengscan dokumen Kwitansi 

Perjalanan dinas 

2. Menggandakan dokumen Surat 

Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

3. Mengstempel bukti dokumen 

SPPD (bukti tiket RORO dan 

kwitansi bensin).  

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu 

ke 3 (tiga) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.3 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 3 (Tiga) terhitung mulai tanggal 14 s/d 18 

Maret 2022 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 14 Maret 2022 1. Menulis Nomor dan tanggal Pada 

Kwitansi dinas  

2. memindai kwitansi dan 

menstempel kwitansi 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 15 Maret 2022 1. Membuat surat lembar konfirmasi 

Dinas komunikasi, Informatika dan 

Statistik 

2. Mengscan lembar sasaran kerja 

PNS  

Bidang PPIP 

3 Rabu, 16 Maret 2022 Menggandakan dokumen 

Menulis surat masuk 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 17 Maret 2022 Menggandakan dokumen Bidang PPIP 
5 Jum’at, 18 Maret 2022 Menulis surat masuk dan meminta 

nomor surat 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 21s/d 25 

Maret 2022 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 21 Maret 2022 Menggandakan Formulir Permohonan 

Informasi Pemerintah Kabupaten 

Bengkalis Pejabat Pengelolaan 

Informasi dan Komunikasi 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 22 Maret 2022 1. Menggandakan dokumen SPD 

2. Menstempel/mengecap Kwitansi 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 23 Maret 2022 1. Memindai dokumen kwitansi 

perjalanan dinas  

2. Menulis tanggal pada kwitansi 

perjalanan dinas  

Bidang PPIP 

4 Kamis, 24 Maret 2022 Mengikuti zoometing forum data 

teknisi inspektorat diskominfotik 

seindonesia 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 25 Maret 2022 Meminta nomor Surat Perintah Tugas 

(SPT) dan Mencetak Dokumen 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 01 

April 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 28 Maret 2022 1. Menggandakan SPPD  

2. Menggandakan SPT 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 29 Maret 2022 1. Persiapan rapat kunjungan kerja oleh 

inspektorat 

2. Menulis surat masuk 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 30 Maret 2022 Merekap surat masuk dan surat keluar 

tahun 2022 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 31 Maret 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) di excel 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 1 April 2022 Isra Mi’raj sekaligus Acara makan 

bersama sempena menyambut Bulan 

Suci Ramadhan 2022 

Kantor 

Diskominfotik 

Sumber: Data Olahan 2022 

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu 

ke 6 (Enam) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 

Tabel 3.6 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 6 (Enam) terhitung mulai tanggal 04 s/d 08 

April 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 04 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 05 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 06 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 07 April 2022 1. Menghubungi ketua kelompok 

KIM, meminta nomor WA aktif  

2. Merekap nomor wa Ketua 

Kelompok KIM Kecamatan 

Bengkalis 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 08 April 2022 1. Menghubungi ketua kelompok 

KIM, meminta nomor WA aktif  

2. Merekap nomor wa Ketua 

Kelompok KIM Kecamatan 

Bengkalis 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 15 

April 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 11 April 2022 Menulis surat masuk Bidang PPIP 
2 Selasa, 12 April 2022 1. Membuat laporan KIM  

2. Membuat Akun media Sosial KIM 

(email, instagram, twitter, dan 

whatsapp) 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 13 April 2022 1. Mencetak dokumen  Bidang PPIP 
4 Kamis, 14 April 2022 Izin Bidang PPIP 
5 Jum’at, 15 April 2022 Izin Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 

22 April 2022 

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin,  18 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) di excel 

Bidang PPIP 

2 Selasa,  19 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) 

Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) di excel 

Bidang PPIP 

3 Rabu,  20 April 2022 Melakukan persiapan pelatihan 

academy  

Bidang PPIP 

4 Kamis, 21 April 2022 Mengikuti pelatihan thematic academy  Hotel Marina 

5 Jum’at, 22 April 2022 Mengikuti pelatihan thematic academy Hotel Marina 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 

29 April 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 25 April 2022 Membuat rencana kerja Anggaran 

(RKA) 

Menggandakan dokumen 

Bidang PPIP 

2 Selasa,  26 April 2022 Mengscan kwitansi perjalanan dinas  Bidang PPIP 
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3 Rabu, 27 April 2022 Menggandakan dokumen  

Menggandakan lembar permohonan 

informasi public 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 28 April 2022 Menulis surat masuk dan surat keluar  

Membuat bukti Perjalanan dinas  

Menggandakan bukti perjalanan dinas 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 29 April 2022 Memeberi nomor dan tanggal pada 

kwitansi surat perjalanan dinas 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 

s/d 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 - 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 

13 Mei 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 09 Mei 2022 Libur  Bidang PPIP 
2 Selasa, 10 Mei 2022 1. Mencetak dokumen KIM 

2. Mengfotocopy dokumen KIM 

3. Menjilid Dokumen KIM 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 11 Mei 2022 Membuat Dokumen penilaian siswa 

Magang 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 12 Mei 2022 Membuat surat imbauan untuk 

pemasangan Baleho (sebanyak 36 

OPD dilingkungan Kabupaten 

Bengkalis) 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 13 Mei 2022 Menulis nama OPD pada sampul surat 

imbauan 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 

s/d 20 Mei 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 16 Mei 2022 Libur Hari Raya Waisak - 

2 Selasa, 17 Mei 2022 Memindai kwitansi perjalanan dinas Bidang PPIP 
3 Rabu, 18 Mei 2022 Menggandakan dokumen Bidang PPIP 
4 Kamis, 19 Mei 2022 Membuat bukti Perjalanan dinas  

Menggandakan bukti perjalanan dinas 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 20 Mei 2022 Menggandakan lembar permohonan 

informasi publik  

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 

s/d 27 Mei 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 23 Mei 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar korang ke bidang-bidang 

3. Menulis surat masuk 

4. Merekap data infotorial media 

5. Membayar pajak Koran Riau Pos 

bidang SDKI 

Bidang SDKI 

2 Selasa, 24 Mei 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran ke Bidang-Bidang 

3. Merekap tanda terima Koran Tahun 

2022 

4. Menstempel Lampiran Pesanan 

Publikasi Infotorial  

Bidang SDKI 

3 Rabu, 25 Mei 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang 

3. Menstempel kwitansi dan SPD 

Bidang SDKI 

4 Kamis, 26 Mei 2022 Libur Kenaikan Isa Al-Masih - 

5 Jum’at, 27 Mei 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang 

3. Menggandakan dokumen Nota 

Dinas dan Bukti Perjalanan Dinas  

Bidang SDKI 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 3 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 30 Mei 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang 

3. Menggandakan dokumen SPT 

4. Meminta nomor SPT ke Bidang 

Keuangan 

5. Menyetor pembayaran media ke bank 

riau kepri 

Bidang SDKI 

2 Selasa, 31 Mei 2022 1. Merekap Koran masuk 

2. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang 

3. Membuat Rekapan Tabel Penerimaan 

Koran Bulan Juni  

4. Menggandakan dokumen nota dinas, 

SPT, dan Bukti Perjalanan Dinas 

Bidang SDKI 

3 Rabu, 01 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang 

3. Memberi nomor, mengurutkan dan 

memberi cap pada Kwitansi 

Pembayaran pesanan infotorial 

4. Membayar uang media online detik 

perjuangan ke bank riau kepri 

Bidang SDKI 

4 Kamis, 01 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Mengantar Proposal ke dinas 

Pariwisata 

4. Memberi nomor, mengurutkan dan 

memberi cap pada Kwitansi 

Pembayaran pesanan infotorial 

5. Membayar  uang media online Detik 

perjuangan ke bank riau kepri 

Bidang SDKI 

5 Jum’at, 03 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Membuat pesanan media publikasi 

infotorial Online 

3. Menginput jumlah pesanan media di 

web e-wartawan pemerintah 

Kabupaten Bengkalis 

Bidang SDKI 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu 

ke 15 (Lima belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan: 
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Tabel 3.15 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 15 (Lima belas) terhitung mulai tanggal 06 

s/d 10 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 06 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Membuat rekapan infotorial media  

4. Menghubungi media wartawan 

melalui wa untuk mengupdate poin di 

website e-wartawan 

Bidang SDKI 

2 Selasa, 07 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran Ke bidang-bidang 

3. Membuat pesanan Publikasi Galeri 

foto untuk 20 media tanggal 31 mei 

2022 

Bidang SDKI 

3 Rabu, 08 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Menulis surat masuk 

4. Membuat pesanan media 

Bidang SDKI 

4 Kamis, 09 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk 

2. Mengantar Koran kebidang-bidang 

3. Membuat pesanan media 

Bidang SDKI 

5 Jum’at, 10 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Menghubungi media wartawan untuk 

penandatanganan kwitansi pesanan 

media 

Bidang SDKI 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 17 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 13 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Menghitung jumlah publikasi media 

bengkalis untuk dibayarkan 

4. Menggandakan dokumen SPPD 

Bidang SDKI 

2 Selasa, 14 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Mengantar SPT ke bidang Keuangan, 

meminta nomor surat, dan mengantar 

kembali ke bidang SDKI  

Bidang SDKI 

3 Rabu, 15 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk 

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang 

3. Menggandakan dokumen SPJ 

Bidang SDKI 

4 Kamis, 16 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk  

2. Mengantar Koran ke Bidang-bidang 

Bidang SDKI 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

3. Mengurutkan dan menyusun kwitansi 

dan SPPD sesuai Tanggal  

5 Jum’at, 17 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk  

2. Mengantar Koran ke bidang-bidang  

3. Membuat Surat Keterangan (SK) Tim 

verifikasi e-wartawan 

4. Membuat pesanan media  

Bidang SDKI 

Sumber: Data Olahan 2022 

 Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 24 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 20 Juni 2022 1. Menggandakan dokumen keputusan 

bupati tentang penunjukan pejabat 

pelaksana pengelola keuangan daerah 

pada Diskominfotik Kab Bengkalis Th 

2022 

2. Membuat perbub pembentukan tim 

koordinasi pengelolaan pelayanan 

aspirasi dan pengaduan online rakyat 

dan pengelolaan pengaduan pelayanan 

public nasional pemerintah kabupaten 

bengkalis 

3. Mengetik peraturan bupati 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 21 Juni 2022 1. Menulis surat masuk 

2. Meminta nomor SPT Ke bidang 

keuangan 

3. Mencetak dokumen SPPD 

4. Menggandakan bukti Perjalanan Dinas 

Bidang PPIP 

3 Rabu, 22 Juni 2022 Meemberi nomor bukti kas  pada 

kwitansi SPPD 

Membuat nama-nama pejabat 

penghubung SP4N lapor! Kabupaten 

Bengkalis 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 23 Juni 2022 Membuat rekapan perjalanan Dinas 

dengan menyesuaikan pada buku kas 

umum 

Bidang PPIP 

5 Jum’at, 24 Juni 2022 Mencetak rekapan perjalanan dinas 

Menscan rekapan perjalanan dinas  

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP 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 s/d 30 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin, 27 Juni 2022 1. Membuat Pra Rencana Kerja dan 

Anggaran Organisasi Perangkat 

Daerah tahun anggaran 2022 

2. Menulis surat masuk 

3. Mencetak dokumen 

Bidang PPIP 

2 Selasa, 28 Juni 2022 1. Menggandakan dokumen Bidang PPIP 
3 Rabu, 29 Juni 2022 1. Mengantar Kwitansi Ke bagian 

Keuangan 

2. Meminta nomor surat ke bagian 

keuangan 

3. Menggandakan dokumen 

Bidang PPIP 

4 Kamis, 30 Juni 2022 1. Scan kwitansi 

2. Perpisahan Mahasiswa Kerja Praktik 

dengan seluruh Pegawai dan Staf 

dilingkung Diskominfotik Kab 

Bengkalis 

Bidang PPIP 

Sumber: Data Olahan 2022 
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3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksankan KP 

Dalam melaksanakan KP, Praktikan ditempatkan di Bagian Bidang 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) dan Bidang Sumber 

Daya Komunikasi dan Informasi Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik 

Kabupaten Bengkalis. Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan 

selama KP akan diuraikan sebagai berikut: 

1. Menginput dan Merekap data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Kecamatan Bengkalis 

Kelompok Informasi Masyarakat merupakan salah satu lembaga 

komunikasi perdesaan yang dibentuk oleh masyarakat dari masyarakat dan 

untuk masyarakat secara mandiri dan kreatif yang aktifitasnya melakukan 

kegiatan pengelolaan informasi dan pemberdayaan masyarakat. KIM 

diinput tujuannya untuk peningkatan Sumber Daya Manusia (SDM) di 

Bidang Komunikasi dan Informasi. Menginput dan merekap data KIM dapat 

dilihat pada gambar 3.1 dibawah ini:  

 
Gambar 3.1 Menginput data KIM (Kelompok Informasi Masyarakat) 

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik  



27 

  

2. Menggandakan Dokumen Surat Perintah Tugas (SPT) 

Dokumen SPT yang telah dibuat kemudian digandakan untuk diarsipkan. 

Dokumen SPT yang telah digandakan dapat dilihat pada Gambar dibawah 

ini: 

 

 
Gambar 3.2 Menggandakan Dokumen SPT 

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik  

 

3. Membuat bukti perjalanan dinas 

Setelah bukti perjalanan dibuat kemudian di gandakan dan diarsipkan. Bukti 

perjalanan dinas dapat dilihat pada Gambar dibawah ini:  

 
Gambar 3.3 Bukti Perjalanan Dinas  

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik  
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4. Menscan kwitansi Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi 

Kwitansi untuk Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi 

(Administrator SP4N LAPOR! administrator PPIP dan front desk PPIP) 

pada kegiatan pelayanan informasi publik tahun anggaran 2022 untuk bulan 

juni 2022 yang telah dibuatt, di stempel dan ditanda tangani oleh ketua 

PPTK kemudian dijadikan softfile berbentuk pdf. Menscan kwitansi 

perjalanan dinas dapat dilihat pada Gambar 3.4 dibawah ini:  

 
Gambar 3.4 Menscan Kwitansi Pembayaran  

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

5. Menstempel kwitansi SPPD 

kwitansi yang telah dibuat kemudian di tanda tangani kemudian di stempel. 

Menstempel kwitansi SPPD dapat dillihat pada Gambar 3.5 dibawah ini: 

 
Gambar 3.5 Menstempel Kwitansi SPPD 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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6. Mengfotocopy nota dinas Diskominfotik  

Mengfotocopy nota dinas diskominfotik dapat dilihat pada Gambar 3.6 

dibawah ini:  

 
Gambar 3.6 Mengfotocopy Nota Dinas Diskominfotik 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

7. Meminta nomor SPT (Surat Perintah Tugas) 

Meminta nomor surat perintah tugas ke bidang keuangan. Meminta nomor 

pada bidang keuangan dapat dilihat pada Gambar dibawah ini: 

 
Gambar 3.7 Meminta Nomor  SPT  

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

8. Menulis surat masuk  

Menulis surat masuk pada Bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.8 

dibawah ini: 
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Gambar 3.8 Menulis surat masuk 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

9. Merekap pesanan media infotorial kerjasama Diskominfotik tahun 2022. 

Sebagai sarana penyebarluasan informasi, program pembangunan dan 

kebijakan, maka pemerintah kabupaten bengkalis melalui dinas komunikasi, 

Informatika dan Statistik mengadakan kerjasama media massa tahun 2022. 

Hal ini bertujuan agar kehausan masyarakat tentang informasi 

penyelenggaraan pemerintah kabupaten bengkalis lebih lengkap tersaji.  

Merekap pesanan media infotorial dapat dilihat pada Gambar 3.9 dibawah 

ini: 

 
Gambar 3.9 Merekap Pesanan Media 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

10. Menstempel pesanan media Publikasi Infotorial  

Menstempel pesanan media publikasi dapat dilihat pada Gambar dibawah 

ini: 

 



31 

  

 
Gambar 3.10 Menstempel Pesanan Media 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

11. Membuat pesanan media melalui web e-wartawan 

E-wartawan digunakan dalam menilai kualitas berita yang dipublikasikan 

oleh media, untuk pemesan tiap-tiap media berbeda. Untuk penilaian nya 

tergantung dari media itu sendiri, apabila jurnalis nya sudah mengikuti Ujian 

Kompetensi maka untuk satu publikasi berita bisa bernilai mulai dari Rp-

75.000-Rp.100.000 untuk sekali pemesanan. Setiap media harus mengisi 

data perusahaan secara lengkap mulai dari nama perusahaan, nomor NPWP, 

Harga pesananan Infotorial dan lain-lain nya di e-wartawan agar mudah 

diskominfo untuk melakukan pesanan. Membuat pesanan media online 

melalui web e-wartawan dapat dilihat pada Gambar 3.11 dibawah ini:  
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Gambar 3.11 Membuat Pesanan Media melalui web e-wartawan 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

12. Membayar pajak ppn Koran Riau Pos 

Membayar PPN Koran Riau Pos dapat dilihat pada Gambar 3.12 dibawah 

ini:  

 

 
Gambar 3.12 Membayar PPN Koran Riau Pos 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

13. Membayar uang media online Detik Perjuangan 

Membayar uang media online Detik Perjuangan dapat dilihat pada Gambar 

3.13 dibawah ini: 
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Gambar 3.13 Membayar Uang Media online Detik Perjuangan 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

 

14. Menulis Nomor pada kwitansi pesanan media publikasi infotorial. 

Untuk Menulis nomor pada kwitansi pesananan media publikasi infotorial 

dapat dilihat pada Gambar 3.14 dibawah ini:  

 
Gambar 3.14 Menulis nomor kwitansi pesanan media 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

15. Menulis Nomor, tanggal, dan menstempel bukti kas pada Kwitansi SPPD. 

Menulis nomor, tanggal pada kwitansi SPPD dapat dilihat pada Gambar 

3.15 dibawah ini: 
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Gambar 3.15 Kwitansi SPPD 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan  

3.2.1 Peralatan yang digunakan  

Adapun peralatan yang digunakan selama kerja praktik pada bidang 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) ialah sebagai berikut:  

1. Seperangkat 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. Seperangkat computer 

yang digunakan pada Bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.16 dibawah ini:  

 
Gambar 3.16 Seperangkat Komputer 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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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. Mesin cetak pada 

bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.17 di bawah ini:  

 
Gambar 3.17 Mesin Cetak (Printer) 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

 

3. Mesin Penghancur Kertas (Shredder) 

Mesin Penghancur Kertas (Shredder) digunakan untuk menghancurkan 

dokumen yang tidak digunakan. Shredder yang digunakan pada Bidang PPIP dapat 

dilihat pada Gambar 3.18 dibawah ini:  

 
Gambar 3.18 Mesin Penghancur Kertas (Shredder) 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

4. Alat Pemindai Dokumen (Scanner) 

Pemindai dokumen (Scanner) ini digunakan untuk memindai dokumen 

seperti Kwitansi Perjalan Dinas, Nota Dinas, Surat Perintah Tugas(SPT), 

Bukti Perjalanan Dinas, dan lain-lain. Alat ini digunakan untuk memindai 
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dokumen dari hardfile ke soft file. Mesin pemindai dokumen pada Bidang 

PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.19 dibawah ini:  

 
Gambar 3.19 Alat Scanner 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

3.2.2 Perlengkapan yang digunakan 

Adapun Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktek pada bidang 

Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP ialah sebagai berikut: 

1. Stapler  

Pada saat melakukan pekerjaan, stapler digunakan untuk menyatukan dan 

memisahkan sejumlah kertas. Biasanya stapler digunkan untuk mengklip nota 

dinas, surat, dan dokumen lainnya yang sudah dipindai, digandakan maupun 

dicetak. Stapler yang digunakan pada Bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.20 

dibawah  ini:  

 

 
Gambar 3.20 Stapler 

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

Pelubang kertas dalam bahasa Inggris “punched card machine” dan dalam 

bahasa Belanda “perforator” adalah alat kantor yang dipergunakan untuk melubangi 

kertas yang sehingga disimpan dalam sebuah map yang terbuat dari plastik atau 

kertas dan didalamnya tersedia besi sebagai penjepit kertas dokumen (snelhecter. 

Pelubang kertas pada Bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 3.21 dibawah ini:  

 
Gambar 3.21 Pelubang Kertas (Perforator) 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

3. Alat Tulis Kantor (ATK) 

Alat Tulis Kantor yang digunakan seperti: pena, pensil, spidol, stabilo, 

stapler dan sebagainya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan di Bagian Tata 

Kelola BUMD. ATK yang digunakan pada Bagian Tata Kelola BUMD dapat dilihat 

pada Gambar 3.22 di bawah ini: 

 
Gambar 3.22 Alat Tulis Kantor 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

  



38 

  

4. Map Order 

Map Ordner adalah Map besar yang memiliki warna sangat banyak dengan 

bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Map order dapat 

dilihat pada Gambar 3.23 dibawah ini:  

 
Gambar 3.23 Map Ordner 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

3.3 Data-Data yang diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

pada Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) dan Sumber Daya 

Komunikasi dan Informasi (SDKI) adalah sebagai berikut:  

1. Mengingput nama-nama Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Kabupaten Bengkalis 

Data yang diperlukan untuk menginput KIM adalah nama-nama KIM yang 

diperoleh dari tahun 2017-2020 yang sudah diarsip dalam Map Order.  

2. Menscan kwitanasi 

Data yang diperlukan untuk menscan kwitansi adalah kwitansi pembayaran 

Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi tahun anggaran 2022. 

3. Mencata Surat Masuk 

Untuk mencatat surat masuk data yang diperlukan adalah surat masuk yang 

diterima dari instansi lain. 

4. Menggandakan Dokumen 

Dokumen yang diperlukan untuk penggandaan dokumen adalah nota Dinas 

dan bukti Perjalanan Dinas. 
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5. Membuat form lembar konfirmasi 

Data yang diperlukan untuk membuat form lembar konfirmasi adalah 

mengenai apa dan kepada siapa ingin ditujukan undangan forum koordinasi 

dan konsultasi (FKK) mengenai “Optimalisasi Pengelolaan Pengaduan 

Pelayanan Publik melalui SP4N LAPOR! Dalam rangka menjamin 

terwujudnya peningkatan kualitas pelayanan publik “. 

6. Merekap pesanan media 

Data yang diperlukan untuk merekap pesanan media adalah bukti media 

cetak berupa koran dan rekapan nama-nama media yang sudah merilis 

kegiatan berita tentang kabupaten bengkalis baik online, cetak, galeri/foto.  

7. Membuat pesanan media dan menginput di web e-wartawan  

Data yang diperlukan untuk membuat pesanan media adalah publikasi 

media berupa media cetak, online, galeri/foto dan menginputnya di web e-

wartawan kabupaten bengkalis menggunakan username yang diberikan oleh 

staff bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informasi(SDKI). 

8. membuat pesananan media online di web e-wartawan 

Data yang diperlukan untuk membuat pesanan media online adalah web e-

wartawan. 

 

3.4 Dokumen yang Dihasilkan  

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) di Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) 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. Memasukkan dan Merekap data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Kecamatan Bengkalis. 

Adapun dokumen yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada 

gambar 3.24 dibawah ini:  
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Gambar 3.24 menginput nama-nama Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

2. Menscan Kwitansi pembayaran belanja jasa tenaga informasi dan teknologi 

(Administrator SP4N LAPOR! dan front desk PPIP) pada kegiatan 

pelayanan informasi public tahun anggaran 2022. 

Dokumen yang dihasilkan dapat dilihat pada Gambar 3.25 dibawah ini: 

 
Gambar 3.25 Menscan kwitansi 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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3. Mencatat Surat Masuk  

Mencatat surat masuk pada Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik 

dapat dilihat pada Gambar 3.26 dibawah ini:  

 
Gambar 3.26 Mencatat Surat Masuk  

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

4. Menggandakan Dokumen 

Dalam kegiatan menggandakan dokumen, dokumen yang dihasilkan adalah 

dokumen/surat yang telah digandakan sebelumnya. Dokumen yang 

digandakan berupa Nota Dinas dan bukti perjalanan dinas. Menggandakan 

dokumen dapat dilihat pada Gambar 3.27 dibawah ini:  

 
Gambar 3.27 Menggandakan Dokumen   

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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5. Membuat form Lembar konfirmasi  

Dalam membuat Lembar konfirmasi data yang dihasilkan adalah Lembar 

Konfirmasi Penyampaian Dokumen tentang undangan forum koordinasi 

dan konsultasi (FKK) mengenai “Optimalisasi Pengelolaan Pengaduan 

Pelasyanan Publik melalui SP4N LAPOR! Dalam rangka menjamin 

terwujudnya peningkatan kualitas pelayanan publik “.untuk lebih rinci dapat 

dilihat pada Gambar 3.28 membuat form lembar konfirmasi dibawah ini:  

 

 
Gambar 3.28 Lembar Konfirmasi  

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

6. Merekap Pesanan Media Publikasi Infotorial 

Dalam merekap pesanan media dokumen yang dihasilkan adalah hasil 

rekapan nama-nama media yang sudah merilis kegiatan berita tentang 

kabupaten bengkalis untuk bulan juni baik online, cetak, galeri/foto. Untuk 

lebih rinci dapat dilihat pada gambar 3.29 membuat pesanan media dibawah 

ini: 
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Gambar 3.29 Rekapan Jumlah Pesanan Media 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

7. Membuat Pesanan media Publikasi Infotorial 

Pesananan media publikasi infotorial dapat dilihat pada Gambar 3.30 

dibawah ini: 

 
Gambar 3.30 Pesanan Publikasi Infotorial  

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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3.5 Kendala dan Solusi  

3.5.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik 

Adapun kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan pekerjaan 

selama melaksanakan kerja praktik pada bagian Bidang Pengelolaan dan 

Pelayanan Informasi Publik (PPIP) Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistika 

Kabupaten Bengkalis. yaitu: 

1. Kendala yang dihadapi dalam membuat pesanan media yaitu kurangnya 

pemahaman terhadap cara membuat pesanan karena penulis sebelum nya 

tidak diejelaskan mengenai untuk apa pemesanan media itu dibuat.  

2. Pekerjaan yang diberikan tidak sesuai dengan profesi bidang studi, 

praktikan ditempatkan di bidang pengelolaan dan pelayanan informasi 

publik sehingga kurangnya pekerjaan terkait bidang studi yang diambil 

praktikan. 

 

3.5.2 Solusi dari Kendala yang dihadapi  

Adapun solusi yang bisa diambil dari kendala yang dihadapi selama kerja 

praktik di Bidang PPIP dan Bidang SDKI yaitu: 

1. Solusi dari kendala yang dihadapi dalam membuat pesanan media yaitu 

bertanya kembali kepada pemberi kerja atau tugas dengan memperjelas 

tugas yang diberikan, selain itu bertanya kepada staff lainnya. 

2. Solusi dari kendala yang dihadapi adalah tetap melaksanakan tugas yang 

diberikan sesuai arahan, karena pada dasarnya praktikan sendiri tidak bisa 

memilih untuk diletakkan di bidang mana karena semua keputusan 

ditetapkan oleh Kasubbag Umum pada Dinas itu sendiri.  

  



45 

  

BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas Kerja Praktik di Dinas Komunikasi, Informasi dan 

Statistik di Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik terhitung mulai 

tanggal 01 maret 2022 sampai dengan 31 juni 2022. Selama pelaksanaan kerja 

Praktik (KP) terdapat 2 (dua) pekerjaan khusus yaitu menginput Data Kelompok 

Informasi masyarakat(KIM) Kabupaten Bengkalis dan Membuat Pesanan 

Publikasi Infotorial.  

4.1.1 Uraian Pekerjaan Khusus. 

Dalam Pekerjaan merekap Data Kelompok Informasi Masyarakat(KIM) 

Kabupaten Bengkalis dimulai dari:  

a. Dokumen Berisi Data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Sebelum menginput nama-nama KIM, diberikan 2 Buah Map Besar yang 

berisi tentang data Pembentukan Kelompok Informasi Masyarakat (KIM). 

Dokumen Pembentukan Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) dapat 

dilihat pada gambar 4.1 berikut ini:  

 
Gambar 4.1 Dokumen Pembentukan KIM 

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik Kabupaten Bengkalis 
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b. Menginput di Excel 

Langkah selanjutnya yaitu membuat tabel yang didalam nya berisi Nama 

Kelompok, Nama Pengurus, Ketua Kelompok, Jumlah anggota, Tanggal 

berdiri, Alamat, Kontak Person, dan Bidang Aktivitas. Menginput nama 

KIM dapat dilihat pada gambar 4.2 dibawah ini;  

 
Gambar 4.2 Menginput data KIM pada Excel 

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik Kabupaten Bengkalis 

 

c. Mencetak Data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Setelah Semua data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) Di input, yang 

didalamnya berisi data KIM Kec. Rupat, Kec. Bengkalis, Kec Bantan, Kec. 

Pinggir, Kec. Bathin Solapan, Kec. Bukit Batu, dan Kec. Mandau. 

selanjutnya data tersebut dicetak kemudian dimasukkan ke dalam sebuah 

map 

d. Menggandakan Dokumen Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

Sebelum dimasukkan ke dalam sebuah map terlebih dahulu dokumen 

tersebut digandakan menjadi 3(tiga) rangkap 

e. Menjilid dan memberikan Laporan Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) 

kepada Penata Humas Ahli Muda  

f. Setelah di gandakan menjadi 3 rangkap kemudia dijilid dan diberikan 

kepada Penata Humas Ahli Muda Bapak Zulkifli. 
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4.2 Target yang Diharapkan  

Target yang diharapkan dari menginput laporan Kelompok Informasi 

Masyarakat adalah mengetahui seberapa banyak jumlah KIM (Kelompok Informasi 

Masyarakat) yang masih aktif dan berjalana sampai saat ini, dengan cara 

menghubungi setiap ketua kelompok KIM untuk melakukan verifikasi Nomor 

Whatsapp yang aktif, nama ketua kelompok dan jumlah anggota setiap KIM (jika 

terjadi perubahan).  

 

4.3 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

4.3.1 Perangkat Lunak yang Digunakan 

Perangkat lunak yang digunakan pada bagian Pengelolaan dan Pelayanan 

Informasi Publik (PPIP) adalah: 

1. Microsoft Excel 2010 

Microsoft Office Excel 2010 adalah aplikasi perangkat lunak pengolah 

angka yang berfungsi untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet yang 

terdiri dari baris dan kolom untuk membantu pengguna menyelesaikan atau 

mempermudahkan pekerjaan seperti menginput biaya pengeluaran kwitansi. 

Contoh Microsoft Excel 2010 dapat dilihat pada Gambar 4.3 berikut ini: 

 
Gambar 4.3 Microsoft Excel 2010 

Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik Kabupaten Bengkalis 

 

2. Microsoft Word 2010 
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Microsoft Office Word 2010 adalah plikasi pengolah kata (word 

processor) yang dapat membantu pengguna untuk menyelesaikan berbagai 

pekerjaan yang berhubungan dengan dokumen, teks atau tulisan. Contoh 

Microsoft Word 2010 dapat dilihat pada Gambar 4.4 berikut ini: 

 
Gambar 4.4 Microsoft Word 2010 

 Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik Kabupaten Bengkalis  

  

 

4.3.2 Perangkat Keras yang digunakan 

Perangkat Keras yang digunakan pada bagian Pengelolaan dan 

Pelayanan Informasi Publik (PPIP) adalah: 

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. Contoh komputer yang 

digunakan pada Bidang PPIP dapat dilihat pada Gambar 4.5 dibawah ini:  
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Gambar 4.5 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. Printer berfungsi untuk mencetak dokumen 

yang sudah diketik melalui komputer ataupun laptop  lalu dijadikan sebagai bahan 

bukti fisik/selembar kertas. Dengan adanya mesin cetak bisa mempermudah dalam 

mencetak surat dan dokumen perusahaan. Mesin cetak pada bidang PPIP dapat 

dilihat pada Gambar 4.6 di bawah ini:  

 
Gambar 4.6 Mesin Cetak (Printer) 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

 
4.4 Data-data dan Dokumen yang Dihasilkan 

4.4.1 Data-data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

pada Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik (PPIP) untuk 

mengingput data Kelompok Informasi Masyarakat (KIM) Kabupaten Bengkalis 

adalah nama-nama KIM yang diperoleh dari tahun 2017-2020 yang sudah diarsip 

dalam Map Order.  
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4.4.2 Dokumen yang Dihasilkan  

Dalam menginput dan merekap data Kelompok Informasi Masyarakat 

(KIM) Kecamatan Bengkalis, dokumen yang dihasilkan dalam menginput data 

KIM berisi nama kelompok, nama pengurus, ketua kelompok, jumlah anggota, 

tanggal berdiri, alamat, kontak person, dan bidang aktivitas. Adapun  dokumen 

yang dihasilkan pada kegiatan ini dapat dilihat pada gambar 4.7  dibawah ini:  

 
Gambar 4.7 Dokumen KIM Kecamatan Rupat 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Bathin 

Solapan dapat dilihat pada tabel 4.8 dibawah ini:  

 
Gambar 4.8 Dokumen KIM Kecamatan Bathin Solapan 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Bantan 

dapat dilihat pada tabel 4.9 dibawah ini:  

 
Gambar 4.9 Dokumen KIM Kecamatan Bantan 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Bengkalis 

dapat dilihat pada tabel 4.10 dibawah ini:  

Gambar 4.10 Dokumen KIM Kecamatan Bengkalis 
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Pinggir 

dapat dilihat pada tabel 4.11 dibawah ini:  

 

Gambar 4.11 Dokumen KIM Kecamatan Pinggir 
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 

 

Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Bukit 

Batu dapat dilihat pada tabel 4.12 dibawah ini 

 
Gambar 4.12 Dokumen KIM Kecamatan Bukti Batu 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Mandau 

dapat dilihat pada tabel 4.13 dibawah ini 

 
Gambar 4.13 Dokumen KIM Kecamatan Mandau 

Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik 
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BAB V 

PENUTUP 

 

  

5.1 Kesimpulan 

Dari penjelasan pada bab sebelumnya telah diuraikan mengenai deskripsi 

kegiatan selama Kerja Praktik (KP) pada bidang Pengelolaan dan Pelayanan 

Informasi Publik (PPIP) Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik Kabupaten 

Bengkalis selama 4 bulan yang terhitung dari tanggal 01  Maret sampai 30 Juni 

2022 maka dapat beberapa kesimpulan yaitu:  

1. Kerja praktek adalah serangkaian kegiatan untuk mendapatkan pengetahuan 

dan pengalaman praktis di lapangan berdasarkan dasar keilmuan yang telah 

dipelajari sehingga mudah mengaplikasikan pekerjaan sesuai profesi bidang 

studi. Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) dilakukan di Bidang Pengelolaan dan 

Pelayanan Informasi Publik dan Bidang Sumber Daya Komunikasi dan 

Informasi Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik (Diskominfotik) 

Kabupaten Bengkalis. 

2. Bidang Pengelolaan dan Pelayanan Informasi Publik mempunyai tugas 

melaksanakan pengkoordinasian dibidang Pengelolaan dan pelayanan 

informasi publik dan Bidang Sumber Daya Komunikasi dan Informatika 

mempunyai tugas melaksanakan pengkoordinasian dibidang sumber daya 

komunikasi dan informatika, sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

3. Tugas yang dilakukan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada bagian 

PPIP dan SDKI yaitu menginput data KIM, menggandakan dokumen Nota 

Dinas, menscan dokumen kwitansi, menstempel kwitansi, membuat pesanan 

media infotorial, merekap pesanan media infotorial, membuat surat lembar 

konfirmasi,  

4. Hasil akhir dari tugas yang diberikan adalah dokumen. Dokumen-dokumen 

yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) adalah membuat 

membuat laporan KIM yang berisi data KIM beserta Surat Keterangannya 

(SK) 
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5.2 Saran 

Setelah melakukan Kerja Praktik pada Bidang PPIP dan SDKI di 

Diskominfotik, maka praktikan memberikan saran sebagai berikut: 

1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Kerja Praktik di Diskominfotik 

yaitu sebaiknya menguasai skill komunikai yang baik serta menguasai 

penggunaan Microsoft Word dan Microsoft Excel.  

2. Bagi Diskominfotik diharapkan dapat menjaga hubungan karyawan dengan 

mahasiswa kerja praktik agar selalu terjaga keharmonisannya sehingga 

dapat tercipta suasana kerjasama yang baik kedepannya bagi mahasiswa/i 

yang akan kerja praktik di Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik 

Kabupaten Bengkalis. 

  



56 

  

Lampiran 1: Surat Pengantar Kerja Praktik 
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Lampiran 2: Surat Balasan Kerja Praktik  
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Lampiran 3: Surat Keterangan Telah Melakukan Kerja Praktik 
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Lampiran 4: Lembar Penilaian Kerja Praktik  
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Lampiran 5: Lembar Sertifikat Kerja Praktik  
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Lampiran 6: Daftar Hadir Kerja Praktik 
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Lampiran 7 : Menginput Data Kelompok Informasi Masyarakat. 
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Lampiran 8 : Foto bersama Kepala Dinas Diskominfotik 

 

Lampiran 9 : Foto Bersama Kasubag Umum dan Sekretaris 
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Lampiran 10 : Foto Bersama Kepala Bidang PPIP (Pengelolaan dan 

Pelayanan Informasi Publik)  
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