LAPORAN KERJA PRAKTEK (KP)

DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN STATISTIK
KABUPATEN BENGKALIS
PROSEDUR REKAPITULASI KELOMPOK INFORMASI
MASYARAKAT (KIM)

MOLITA SARAFINA
5304181141

ﬁ}

PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN
AKUNTANSI KEUANGAN PUBLIK
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
BENGKALIS
2022




LEMBAR PENGESAHAN
LAPORAN KERJA PRAKTIK
PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN
STATISTIK KABUPATEN BENGKALIS DALAM PROSEDUR

REKAPITULASI KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT
(KIM)

Ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan Kerja Praktik

MOLITA SARAFINA
5304181141

Bengkalis, 30 Juni 2022

Pembimbing Bidang PPIP Dosen Pembimbing Akuntansi
Diskominfotik Bengkalis Keuangan Publik

Zulkifli, S. Kom M. Luthfi Iznillah, SE., M.Ak., CGAA
NIP. 1972%12820000031003 NIP. 199403242022031006
‘Disetujui/Disahkan

Ka. Prodi A]flmt st euangan Publik

ii



LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN KERJA PRAKTIK
PADA DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA DAN

STATISTIK KABUPATEN BENGKALIS DALAM PROSEDUR
REKAPITULASI KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT

(KIM)
Ditulis sebagai salah satu syarat untuk menyelesaikan Kerja Praktik (KP)

MOLITA SARAFINA
5304181141

Bengkalis, Agustus 2022

Dosen Pembimbing Disetujui/Disahkan
Prodi Akuntansi Keuangan Publik  Ka. Prodi Akuntansi Keuangan Publik

Y7 .
/ ..VV M
tv / ) > )
A - )
/A b e
’ (&) *

M. Luthfi Iznillah, SE.. M.Ak., CGAA
NIP. 199403242022031006

06172019032011

1ii



KATA PENGANTAR

Althamdulillahirobbil Alamin. Puji dan syukur kehadirat Allah SWT atas
rahmat dan hidayah-Nya Kegiatan dan laporan Kerja Praktik (KP) ini dapat
dilaksanakan dan selesaikan dengan baik. Kerja Praktik ini merupakan salah satu
mata kuliah wajib di Program Studi Akuntansi Keuangan Publik pada semester 8
(delapan). Kerja Praktik 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 selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 Maret
2022 Sampai 30 Juni 2022 di Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik
(Diskominfotik) pada Bidang PPIP. Selanjutnya tidak lupa pula ucapan terima
kasih kepada pihak-pihak yang mendukung dalam penyelesaian laporan kerja
praktek ini antara lain:

1. Bapak Johny Custer, ST., MT selaku Direktur Politeknik Negeri Bengkalis
Periode 2020-2024;

2. Ibu Yunelly Asra, S.E., MM selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga;

3. Ibu Rosmida, S.E., M.Si., CGAA sclaku Ketua Program Studi Sarjana
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4.  Ibu Nurhazana, SE., M.Sc., CGAA selaku Dosen Koordinator Kerja Praktik

5. Bapak M. Luthfi Iznillah, SE., M.Ak., CGAA selaku Dosen Pembimbing

Kerja Praktik;
6. Bapak Elkhusairi selaku Kepala Bidang Pengelolaan dan Pelayanan
Informasi Publik (PPIP)

7. Bapak Zulkiflli S.Kom Selaku Pembimbing di Bidang PPIP
Pegawai dan staf di Diskominfotik Kabupaten Bengkalis yang telah
memberikan izin kepada penulis untuk melakukan Kerja Praktik di

instansinya;



9. Bapak dan Ibu Dosen Program Studi Sarjana Terapan Akuntansi Keuangan
Publik Politeknik Negeri Bengkalis atas ilmu selama perkuliahan;

10. Kedua orang tua yang telah banyak memberikan dukungan semangat, do’a
dan dukungan motivasi baik material maupun non material.

11. Kepada teman-teman seperjuangan khususnya Program Studi Sarjana
Terapan Akuntansi Keuangan Publik kelas VIII (delapan) A yang banyak
membantu dalam menyelesaikan laporan Kerja Praktik; dan Kepada semua
pihak yang turut membantu dalam menyelesaikan laporan Kerja Praktik

yang tidak bisa saya sebutkan satu persatu.

Penulis menyadari masih mempunyai kekurangan baik cara penulisannya
maupun susunannya. Untuk itu penulis mengharapkan kritik dan saran yang
bersifat membangun dari para pembaca demi kesempurnaan Kerja Praktik ini.
Penulis berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi pembaca dan semua

pihak yang membutuhkan.

Bengkalis, Agustus 2022

Penulis
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Molita Sarafina
Nim:; 5304181141
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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



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



1.2.2

1.3
131

pembelajaran bagi Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai dengan program studi
terkait)

Manfaat Kerja Praktik

Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan
teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.

Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.

Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah yang
berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai
dengan program studinya.

Politeknik ~ Negeri  Bengkalis =~ memperoleh  umpan balik dari
organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti
Kerja Praktik di dunia pekerjaannya.

Politeknik Negeri 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 (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)



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
Persiapan KP

Pelaksanaan KP

Pembuatan Laporan
KP
6 Seminar KP

Sumber: Data Olahan 2022

g~ |w

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 JI. 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

Gambar Satelit Kantor Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik
(Diskominfotik) Bengkalis
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BAB I1

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 JI. Kartini, Bengkalis Kota, Kec Bengkalis dapat dilihat pada
Gambar 2.1 dibawah ini:



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".



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:



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:



STRUKTUR BAGIAN BIDANG PPIP DISKOMINFOTIK KABUPATEN BENGKALIS

BIDANG PENGELOLAAN DAN PELAYANAN

VINFORVMASI PUBLIK
MOHD. ELKHUSAIRI, S.T.

\ Pembina (I\V/a)

PRANATA HUMAS AHLI MUDA _.

SYAHRUDIN, SH }
Penata Tk. I (IIXI/d) |

PRANATA HUMAS AHLI MUDA

ZULKIFLI, S. Kom
Penata Tk._ | (1

= e M,

J PRANATA HUMAS AHLI MUDA
<l NASRIL, SH :
-~ Penata Tk. I (11i/d) f
E I 4 et W . 5 ~ - . - - ‘ =

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

BIDANG SUMBER DAYA KOMUNIKASI
DAN INFORMASI

Drs. SAIFUL BAHRI
Pembina (I\VV/a)

1 PRANATA HUMAS AHLI MUDA | J

DARMAWANTO, S.Ag )
Penata Tk. | (11l/d) l'

SEKSI LAYANAN HUBUNGAN MEDIA

MUHANMMAD JAZAM, S.E.
Penata Muda Tk. | (lIl/b

PRANATA HUMAS AHLI MUDA

we MAIRIZON, S.Sos, M.Si
Pembina (IV/a)

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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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;

Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur, dan Kkriteria
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;
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;

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

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;

Pengelolaan sistem informasi/aplikasi/telematika dan pembangunan
infrastrukturnya;

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;
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;
Penyiapan bahan penyusunan norma, standar, prosedur dan Kkriteria
penyelenggaraan dibidang penyediaan kontenitas sektoral dan pengelolaan
media komunikasi publik, layanan hubungan media dan penguatan kapasitas
komunikasi publik dan penyediaan akses informasi;

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;

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
Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Kepala Dinas Komunikasi

dan Informatika
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BAB I111
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
Menggandakan dokumen Surat Perintah Tugas (SPT)
Membuat bukti Perjalanan Dinas
Memindai kwitansi Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi
Menulis nomor bukti kas pada kwitansi SPPD
Mennggandakan Nota Dinas diskominfotik
Meminta nomor Surat Perintah Tugas (SPT)

Menulis surat masuk

© ©° N o g R~ DN

Merekap pesanan media infotorial kerjasama Diskominfotik tahun 2022

[EEN
o

Memberi stempel pesanan media publikasi infotorial

[EEN
=

Membuat pesanan media online di web e-wartawan

-
no

Membayar pajak ppn Koran

-
w

Membayar uang media Online Detik Perjuangan

[N
P~

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

Informasi masyarakat( KIM)
Bengkalis di excel

No. Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 Selasa, 01 Maret 2022 1. Perkenalan tentang bidang PPIP Bidang PPIP
2. Pengarahan

2 Rabu, 02 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok Bidang PPIP
Informasi masyarakat( KI1M)
Bengkalis di excel

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

4 Jumat, 04 Maret 2022 Memasukkan nama-nama Kelompok 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/T angga&%\Aktivitz'

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( K1M)
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
. .. . Tempat
No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Pelaksanaan
1 Senin, 14 Maret 2022 1. Menulis Nomor dan tanggal Pada Bidang PPIP
Kwitansi dinas
2. memindai kwitansi dan
menstempel kwitansi
2 Selasa, 15 Maret 2022 | 1. Membuat surat lembar konfirmasi Bidang PPIP
Dinas komunikasi, Informatika dan
Statistik
2. Mengscan lembar sasaran kerja
PNS
3 Rabu, 16 Maret 2022 Menggandakan dokumen Bidang PPIP
Menulis surat masuk
4 Kamis, 17 Maret 2022 | Menggandakan dokumen Bidang PPIP
5 Jum’at, 18 Maret 2022 | Menulis surat masuk dan meminta Bidang PPIP
nomor surat

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 ‘ Af(ti\(_itas/Kegiatan Pe;l;lel::;r?;an
1 Senin, 21 Maret 2022 Menggandakan Formulir Permohonan Bidang PPIP
Informasi  Pemerintah  Kabupaten
Bengkalis Pejabat Pengelolaan
Informasi dan Komunikasi
2 Selasa, 22 Maret 2022 | 1. Menggandakan dokumen SPD Bidang PPIP
2. Menstempel/mengecap Kwitansi
3 Rabu, 23 Maret 2022 1. Memindai dokumen  kwitansi Bidang PPIP
perjalanan dinas
2. Menulis tanggal pada kwitansi
perjalanan dinas
4 Kamis, 24 Maret 2022 | Mengikuti zoometing forum data Bidang PPIP
teknisi inspektorat diskominfotik
seindonesia
5 Jum’at, 25 Maret 2022 | Meminta nomor Surat Perintah Tugas Bidang PPIP
(SPT) dan Mencetak Dokumen

Sumber: Data Olahan 2022




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

. .. . Tempat
No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Pelaksanaan
1 Senin, 28 Maret 2022 | 1. Menggandakan SPPD Bidang PPIP
2. Menggandakan SPT
2 Selasa, 29 Maret 2022 | 1. Persiapan rapat kunjungan kerja oleh Bidang PPIP
inspektorat
2. Menulis surat masuk
3 Rabu, 30 Maret 2022 Merekap surat masuk dan surat keluar Bidang PPIP
tahun 2022
4 Kamis, 31 Maret 2022 | Merekap Surat Keterangan (SK) Bidang PPIP
Kelompok Informasi Masyarakat
(KIM) di excel
5 Jum’at, 1 April 2022 Isra Mi’raj sekaligus Acara makan
Kantor
bersama sempena menyambut Bulan Diskominfotik
Suci Ramadhan 2022

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

1

Senin, 04 April 2022

Tempat
Pelaksanaan

Merekap = Surat Keterangan
Kelompok  Informasi
(KIM)

(SK)
Masyarakat

Bidang PPIP

Selasa, 05 April 2022

Merekap  Surat
Kelompok
(KIM)

Keterangan
Informasi

(SK)
Masyarakat

Bidang PPIP

Rabu, 06 April 2022

Merekap  Surat
Kelompok
(KIM)

Keterangan
Informasi

(SK)
Masyarakat

Bidang PPIP

Kamis, 07 April 2022

1. Menghubungi ketua kelompok
KIM, meminta nomor WA aktif

2. Merekap nomor wa Ketua
Kelompok KIM Kecamatan
Bengkalis

Bidang PPIP

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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ke 7 (Tujuh) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu

Tabel 3.7 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 7 (Tujuh) terhitung mulai tanggal 11 s/d 15

April 2022
. _ . Tempat
No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Pelaksanaan
1 Senin, 11 April 2022 Menulis surat masuk Bidang PPIP
2 Selasa, 12 April 2022 1. Membuat laporan KIM Bidang PPIP
2. Membuat Akun media Sosial KIM
(email, instagram, twitter, dan
whatsapp)
3 Rabu, 13 April 2022 1. Mencetak dokumen Bidang PPIP
4 Kamis, 14 April 2022 I1zin Bidang PPIP
5 Jum’at, 15 April 2022 I1zin 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 ktivita:
Pelaksanaan
1 Senin, 18 April 2022 Merekap Surat Keterangan (SK) Bidang PPIP
Kelompok Informasi Masyarakat
(KIM) di excel
2 Selasa, 19 April 2022 | Merekap Surat Keterangan (SK) Bidang PPIP
Kelompok Informasi Masyarakat
(KIM) di excel
3 Rabu, 20 April 2022 Melakukan persiapan pelatihan Bidang PPIP
academy
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
. o . Tempat
No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Pelaksanaan
1 Senin, 25 April 2022 Membuat rencana kerja Anggaran Bidang PPIP
(RKA)
Menggandakan dokumen
2 Selasa, 26 April 2022 | Mengscan kwitansi perjalanan dinas Bidang PPIP
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Rabu, 27 April 2022

Menggandakan dokumen
Menggandakan lembar permohonan
informasi public

Bidang PPIP

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

ke 11 (Sebelas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu

Tabel 3.11 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 11 (Sebelas) terhitung mulai tanggal 09 s/d

13 Mei 2022
. e , Tempat

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Pelaksanaan

1 Senin, 09 Mei 2022 Libur Bidang PPIP

2 Selasa, 10 Mei 2022 1. Mencetak dokumen KIM Bidang PPIP
2. Mengfotocopy dokumen KIM
3. Menjilid Dokumen KIM

3 Rabu, 11 Mei 2022 Membuat Dokumen penilaian siswa Bidang PPIP
Magang

4 Kamis, 12 Mei 2022 Membuat surat imbauan untuk Bidang PPIP
pemasangan Baleho (sebanyak 36
OPD dilingkungan Kabupaten
Bengkalis)

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

Sumber: Data Olahan 2022
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ke 12 (Dua belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu

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 Bidang PPIP
Menggandakan bukti perjalanan dinas

5 | Jum’at, 20 Mei 2022 Menggandakan lembar permohonan Bidang PPIP
informasi publik

Sumber: Data Olahan 2022

ke 13 (Tiga belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu

Tabel 3.13 Laporan Agenda Pekerjaan Minggu Ke 13 (Tiga belas) terhitung mulai tanggal 23
s/d 27 Mei 2022

No

Hari/Tanggal

H\;ﬁ | Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

1

Senin, 23 Mei 2022

AR

Merekap Koran Masuk

Mengantar korang ke bidang-bidang
Menulis surat masuk

Merekap data infotorial media
Membayar pajak Koran Riau Pos
bidang SDKI

Bidang SDKI

Selasa, 24 Mei 2022

N =

e

Merekap Koran Masuk

Mengantar Koran ke Bidang-Bidang
Merekap tanda terima Koran Tahun
2022

Menstempel  Lampiran
Publikasi Infotorial

Pesanan

Bidang SDKI

Rabu, 25 Mei 2022

Merekap Koran Masuk
Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang
Menstempel kwitansi dan SPD

Bidang SDKI

Kamis, 26 Mei 2022

ibur Kenaikan Isa Al-Masih

Jum’at, 27 Mei 2022

WP ICwN e

Merekap Koran Masuk

Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang
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

A wWN P

. Merekap Koran Masuk

. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang
. Menggandakan dokumen SPT

. Meminta nomor SPT ke Bidang

Keuangan

. Menyetor pembayaran media ke bank

riau kepri

Bidang SDKI

Selasa, 31 Mei 2022

N -

. Merekap Koran masuk
. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang
. Membuat Rekapan Tabel Penerimaan

Koran Bulan Juni

. Menggandakan dokumen nota dinas,

SPT, dan Bukti Perjalanan Dinas

Bidang SDKI

Rabu, 01 Juni 2022

N

. Merekap Koran Masuk
. Mengantar Koran Ke Bidang-Bidang
. Memberi nomor, mengurutkan dan

memberi cap pada Kwitansi
Pembayaran pesanan infotorial

. Membayar uang media online detik

perjuangan ke bank riau kepri

Bidang SDKI

Kamis, 01 Juni 2022

N -

. Merekap Koran Masuk
. Mengantar Koran ke bidang-bidang
. Mengantar ~ Proposal ke dinas

Pariwisata

. Memberi homor, mengurutkan dan

memberi cap pada Kwitansi
Pembayaran pesanan infotorial

. Membayar uang media online Detik

perjuangan ke bank riau kepri

Bidang SDKI

Jum’at, 03 Juni 2022

. Merekap Koran Masuk
. Membuat pesanan media publikasi

infotorial Online

. 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

penandatanganan Kkwitansi pesanan
media

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin, 06 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk Bidang SDKI
2. Mengantar Koran ke bidang-bidang
3. Membuat rekapan infotorial media
4. Menghubungi media  wartawan
melalui wa untuk mengupdate poin di
website e-wartawan
2 | Selasa, 07 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk Bidang SDKI
2. Mengantar Koran Ke bidang-bidang
3. Membuat pesanan Publikasi Galeri
foto untuk 20 media tanggal 31 mei
2022
3 | Rabu, 08 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk Bidang SDKI
2. Mengantar Koran ke bidang-bidang
3. Menulis surat masuk
4. Membuat pesanan media
4 | Kamis, 09 Juni 2022 1. Merekap Koran masuk Bidang SDKI
2. Mengantar Koran kebidang-bidang
3. Membuat pesanan media
5 | Jum’at, 10 Juni 2022 1. Merekap Koran Masuk Bidang SDKI
2. Mengantar Koran ke bidang-bidang
3. Menghubungi media wartawan untuk

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

w N

. Merekap Koran Masuk
. Mengantar Koran ke bidang-bidang
. Menghitung jumlah publikasi media

bengkalis untuk dibayarkan

. Menggandakan dokumen SPPD

Bidang SDKI

2 Selasa, 14 Juni 2022

WN R~

. Merekap Koran Masuk
. Mengantar Koran ke bidang-bidang
. Mengantar SPT ke bidang Keuangan,

meminta nomor surat, dan mengantar
kembali ke bidang SDKI

Bidang SDKI

3 | Rabu, 15 Juni 2022

. Merekap Koran masuk
. Mengantar Koran ke bidang-bidang
. Menggandakan dokumen SPJ

Bidang SDKI

4 Kamis, 16 Juni 2022

NEFRPWDN -

. Merekap Koran Masuk
. Mengantar Koran ke Bidang-bidang

Bidang SDKI
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2. Mengantar Koran ke bidang-bidang

3. Membuat Surat Keterangan (SK) Tim
verifikasi e-wartawan

4. Membuat pesanan media

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 Bidang SDKI

Sumber: Data Olahan 2022

ke 17 (Tujuh belas) yaitu, hari/tanggal, kegiatan dan tempat pelaksanaan:

Berikut tampilan laporan pekerjaan selama KP di Bidang PPIP pada minggu

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
-y Pelaksanaan
1 | Senin, 20 Juni 2022 1. Menggandakan dokumen keputusan Bidang PPIP
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
2 | Selasa, 21 Juni 2022 1. Menulis surat masuk Bidang PPIP
2. Meminta  nomor SPT Ke bidang
keuangan
3. Mencetak dokumen SPPD
4. Menggandakan bukti Perjalanan Dinas
3 | Rabu, 22 Juni 2022 Meemberi nomor bukti kas pada Bidang PPIP
kwitansi SPPD
Membuat nama-nama pejabat
penghubung SP4N lapor! Kabupaten
Bengkalis
4 | Kamis, 23 Juni 2022 Membuat rekapan perjalanan Dinas Bidang PPIP
dengan menyesuaikan pada buku kas
umum
5 | Jum’at, 24 Juni 2022 Mencetak rekapan perjalanan dinas Bidang PPIP
Menscan rekapan perjalanan dinas

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 Bidang PPIP
Anggaran  Organisasi  Perangkat
Daerah tahun anggaran 2022
. Menulis surat masuk
. Mencetak dokumen
. Menggandakan dokumen Bidang PPIP
. Mengantar Kwitansi Ke bagian Bidang PPIP
Keuangan
2. Meminta nomor surat ke bagian
keuangan
3. Menggandakan dokumen
. Scan kwitansi Bidang PPIP
2. Perpisahan Mahasiswa Kerja Praktik
dengan seluruh Pegawai dan Staf
dilingkung Diskominfotik ~ Kab
Bengkalis

2 Selasa, 28 Juni 2022
3 | Rabu, 29 Juni 2022

PR w N

4 Kamis, 30 Juni 2022

[N

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:

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 Iﬁormasi Masyarakat)
Sumber: Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik
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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

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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Menscan kwitansi Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi

Kwitansi untuk Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi
(Administrator SPAN 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

Menstempel kwitansi SPPD

kwitansi yang telah dibuat kemudian di tanda tangani kemudian di stempel.
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Gambar " Mnstempel 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 dibawabh 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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10.

SURAT MASUK
—

U RS

Gambg 3.8 Menulis surat masuk
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

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 Merekp Pesanan Media
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Menstempel pesanan media Publikasi Infotorial
Menstempel pesanan media publikasi dapat dilihat pada Gambar dibawah

ini:

30



11.

/AH KABUPATEN BENGKALIS
AUNIKASI, INFORMATIKA

Gambar 3.10 Menstempel Pesanan Media )
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

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:

33



.
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:

\& =y W,

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:

/ J —
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

35



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
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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:

3.3

Gambar 3.23 Map Ordner
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

Data-Data yang diperiukan

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.

Menscan kwitanasi

Data yang diperlukan untuk menscan kwitansi adalah kwitansi pembayaran
Belanja Jasa Tenaga Informasi dan Teknologi tahun anggaran 2022.
Mencata Surat Masuk

Untuk mencatat surat masuk data yang diperlukan adalah surat masuk yang
diterima dari instansi lain.

Menggandakan Dokumen

Dokumen yang diperlukan untuk penggandaan dokumen adalah nota Dinas

dan bukti Perjalanan Dinas.
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3.4

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 SPAN LAPOR! Dalam rangka menjamin
terwujudnya peningkatan kualitas pelayanan publik .

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.
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).

membuat pesananan media online di web e-wartawan

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

wartawan.

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

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:

P PEMBAYARAN TAMHUN DINAS
2022

KODE REKENING
2.16.02 2 01 065 1.02.02.01.0039

NIF. 197205068 200701 2 003

Kas No.

Rp  16.200.000 ( Enam belas jute dus
ratus ribu ruplah)

Pembayaran Belania Jasa Tenaga Informas
dan Texnolog! (Administrator SPAN LAPOR!,
Administrator PPID dan Fromt Desk PPI0D)

pada *
Tahun Anggaran 2022 untuk  bulan  Juni
2022, Daftar Tedampir

Bangkatis, Juni
DITERIMA OLEH -

DAFTAR TERLAMPIR

NIP. 19720406 199403 1 007

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 dibawabh ini:

Gambar 3.26 Mencatat Surat Masuk
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

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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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:

Yang bertanda tangan di bawah inl =
Nama. ¥

Jabatan

Instansi

Alamat Kantor

No. Telepon

No Faksimili

E-mail

o Bersedia
© Tidak bersedia
(Tolong beri tanda (V) pada salah satu kontak)

+ di the premier Hotel Pokanbaru, |
1. Dalam hal penerspan protocol
il rapid antigan/Swab PCR dengan
akilkan 1 (satu) pejabat yang

Gambar 3.28 Lembar Konfirmasi
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik

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

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
3.5.1

Kendala dan Solusi
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.

3.5.2

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.
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.

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.

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.
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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(KI1M)
Kabupaten Bengkalis dimulai dari:
a. Dokumen Berisi Data Kelompok Informasi Masyarakat (KI1M)
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;

LR ijvn-m- Geneal B " o R l:‘méf B
LY e

2o |5 gw ! Neutral alculatio - P sons fnd
|9 A BE R E R g G % s | e o re ol
b

dino. NAMA KELOMPOK NAMA PENGURUS

Bl 1. KELOMPOK PERTANIAN BINA UTAMA BUDIANTO JL H ABU BAKAR 0823 8589 0072
Bl KELOMPOK PERTANIAN KARYA USAHA YUSIA ARMAN JL SRI MENANTI 08238419 7339
3. KELOMPOK PERTERNAKAN AYAM BAROKAH ALIIMRAN JL ALOHONG 0812 6646 5339

NAMA KETUA KELOMPOK NAMA KELOMPOK. HP
Nelayan Cabuk lesim 0813.7153-8960
Tkan Salai Cik Sam s 0812:7600-1702

JL Mastari RT/RW 011/006 Sukarjo Mesi 0812-6894-159
JL Nelayan RT/RW 007/004 Sul 08126553-0694
JL. Nelayan RT/RW 009/005 Sul 0813.7153-8960
JL Mastari RT/RW 006/003 Suk: 0811-6925-787
Suk: 0813-7173-3762

081268033425

0823-8112-2594

0813-6553-0694

0823-8989-8781

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 (KI1M)
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 4.3berikut ini:
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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:

L R WM X ORISR P N 0 20 M MK TS VMR PN PR

’? o m(OVERWMOLIK mMOLIIAkcw“nk. m«, ‘wahyun: magan.. mbm-nrm\unrw L:"- RAN KP AC
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:

G |

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:

=5 wrap Tt

&1 Merge & Certer -

NAMA KELOMPOK NAMA PENGURUS.
KELOMPOK PERTANIAN BINA UTAMA BUDIANTO I H ABU BAKAR
KELOMPOK PERTANIAN KARYA USAHA YUSIA ARMAN JL SR MENANTI
KELOMPOK PERTERNAKAN AYAM BARGKAH ALIIMRAN L. ALOHONG 0812 6646 5339

NAMA KETUA KELOMPOK NAMA KELOMPOK.
Dol Kahar Nelayan Cabuk 1. Mastarl RT/RW 00/005 Sukarjo Mesim 08137153 8960
Al Muza Han Salai Cik Sam 6 081276001702
Hakim Han Salal Sedap v 08126894159
Jazmi Kube Kerupuk fkan Scjatl " 081365530694
Mardiah Kube Kerupuk Ikan Usaha Bersama
Suhaedy Amiar Tan Bina Alam Lestarl Madani

Moz Taklim Babus Ikhzan

Rcbana Nurul Ikhsan

JL Mastarl RT/RW 001/001 Sukarjo Mesim
L Mastarl

Kompang Murthada I Mastar!
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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:

DATA KELOMPOK INFORMAS| MASYARAKAT - Microsoft Excel
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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:
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Gambar 4.9 Dokumen KIM Kecamatan Bantan
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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Dokumen yang dihasilkan dalam menginput data KIM kecamatan Bengkalis
dapat dilihat pada tabel 4.10 dibawah ini:

| 7- |- DATA KELOMPOK INFORMAS| MASYARAKAT - Microsaft Excel =)

Hud»gs

preBresks Background Prre
area - Tites

LIm

3 E G
DATA KELOMPOK INFORMAS| MASYARAKAT (KIM)
KECAMATAN BENGKALIS
KABUPATEN BENGKALIS 2017

NAMA KELOMPOK. BIDANG AKTIVITAS  JUMLAH ANGGOTA  AKTAPENDIRIAN SARANA KOMUNIKAS! Y, PRESTAS| YANG PERNAH PENGURUS ALAMAT KONTAK PERSON

KEMPAS MANGROVE 20 ORANG - HP SETIA LESTARI ZAKARIA A DESA SEBAUK 85264795435
PARIT SEBANGAH MANGROVE 20 ORANG - HP - ELDI ANUGERAH DESA KELAPAPATI 82382598662
KEDABU MANGROVE 20 ORANG - HP MUKHSIN DESA PENEBAL 81275870789

DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT (KIM)
KECAMATAN BENGKALIS
KABUPATEN BENGKALIS 2018

NAMA KETUA KELOMPC NAMA KELOMPOK BIDANG AKTIVITAS ~ JUMLAH ANGGOTA  TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN SARANA KOMUNIKASI Y ALAMAT KONTAK PERSON
LESTAR| - - - BENGKALIS 85364234855
PERMATA BAHARI BENGKALIS 81268842934
MUKHLIS KEDABU WISATA - - - BENGKALIS 81275870789
LINDA WATI DOA BUNDA - BENGKALIS 85271603567
ASRAP PEDULI MANGROPP  WISATA - - BENGKALIS 82390641775
RIO PAUDSWPAHYU - BENGKALIS 8127579702

DATA KELOMPOK INFORMAS! MASYARAKAT (KIM)
KECAMATAN BENGKALIS
KABUPATEN BENGKALIS 2017

NAMA KETUA KELOMPC NAMA KELOMPOK BIDANG AKTIVITAS ~ JUMLAH ANGGOTA  TANGGAL BERDIRI AKTA SARANA 'YPRESTAS! LAMAT
ZAKARIA A KEMPAS MANGROVE 20 ORANG Setia Lestari Desa Sebauk.
ELDI ANUGERAH PARIT SEBANGAH MANGROVE 20 ORANG - - - Desa Kelapasari
MUKHSIN MANGROVE 20 ORANG - - Desa Pangkalan

Rupal. . Bantan. |22 Batn Sckwan . Bukk Bat . Mandau. 98

Bew

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:

@ 2= DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT - Microsoft Excel - a X

O Batn Solepan . Bukk Batu . Mandau.

0 E-:w:lk-‘m:r'»«:'un; E

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

@2 DATA KELOMPOK INFORMAS| MASYARAKAT - Microsoft Excel o - B4

SETALESTAR

ETaLESTAR

ETaLESTAR

EEREEEEEEEEEE LR

Bengkaks . Pngor.. . Batn Sobpan . IETUIEIOP. Mandau ¥

Ps 0 E-:w:-',-‘im:r-w:urc mv-«\-:-umm,am;b_.. Ewmmun magan.. EI.!icrnsa:wﬁc(\—D

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

EE -~ DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT - Microsoft Excel = -] X

[NO NAMA KETUA KELOMPOK NAMA KELOMPOK BIDANG AKTIVITAS JUMLAH ANGGOTANGGAL BERDIKTA

Uribno Kube - JL. Tj. Sari Desa Bathin Bertuah 0812-6681-9872
Warsito Maju Bersama - - - - i 8. Betush 23-8914-5721
Anggiat Sihotang Gapoktan Sumber Makmur - - - - - JL. Dusun Air Pamesi Betuah Dusun P. 0852-7189-0595
Warsing Gapotan Desa Bathun Betuah 0852-7833-5160

Ainun Jaya - - - - Desa Buluh Apo 0812-4081-5281

4 ¢+ _Rupat Bantan. _ Bengkaks . Pngor . Batn Sokpan

Ps| Microsoft xcel - D

Gambar 4.13 Dokumen KIM Kecamatan Mandau
Sumber: Kantor Dinas Komunikasi, Informatika, dan Statistik
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5.1

BAB V
PENUTUP

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.

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

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,

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 Kkerja praktik di Dinas Komunikasi, Informasi, dan Statistik

Kabupaten Bengkalis.
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Lampiran 1: Surat Pengantar Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
S 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: polbengie polbeng o il

Nomor @ 0664/PL31/1U/2022 17 Februari 2022
Hal ¢ Surat Pengantar Kerjn Praktek

Yth, Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten Benghkaliy
di

JL Kartini No. 12 Benghkalis

Dengan hormat,

Schubungan balasan surat Saudarn Nomor: 3, 18/KOM.SEK-UK/20217278, tanggal 30
Desember 2021 perihal Penerimann Mahasiswa Permohonan Kerja Prakiek (KI), dengan ini
kami sampaikan nama mahasiswa dibawah ini ;

\  Nama NIM Prodi
Yessi Danisa 5304181166 DA Akuntansi Keuangan Publik
_MolianSnml'mn 1504181141 DA Akuntansi Keuangan Publik

Guna melaksanakan Kerju 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,

.
ot o™
EhaxaLts

\ '1}
\ ada, ST, MT
1P. 197906172014041001

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran 2: Surat Balasan Kerja Praktik

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA
DAN STATISTIK

Jalan Kartini No. 12 Bengkalis. Kode Pos 28751

E-mail : Diskominfotik@bengkaliskab.go.id Website : diskominfotik.bengkaliskab.go.id

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 9
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

1719751218 201001 1 002

Tembusan.
- Bupati Bengkalis di Bengkalis (sebagai laporan)
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Lampiran 3: Surat Keterangan Telah Melakukan Kerja Praktik

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS

DINAS KOMUNIKASI, INFO
D ?odeP 28751
Jalan Kartini No. 12 Bengkalis. 0s b.go.id
E-mail : Diskominfotik@bengkaliskab.go.id Website : diskominfolik.bengkaliska g0

SURAT KETERANGAN

Nomor:

Yang bertanda tangan dibawah ini mencrangkan bahwa :

Nama : Molita Sarafina

Nim 15304181141

Universitas : Politeknik Negeri Bengkalis

Jurusan : Administrasi Niaga

Program Studi : Akuntansi Kevangan Publik

TempaV/ Tanggal Lahir : Pangkalan Batang/ 19 Juli 2000

Alamat : JI. Utama RT/RW 008/002 Pangkalan Batang Barat

Telah melakukan kerja praktik pada perusshaan kami, Kantor Dinas
Komunikasi, Informasi dan Statistik Kabupaten Bengkalis, scjak tanggal 01 Maret
2022 sampai dengan 30 Juni 2022 schagai tenaga kerja praktik (KP). Demikian surat
ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana semestinya.

Bengkalis, 30 Juni 2022

Kasubag umum dan Kepegawaian
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Lampiran 4: Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILAIAN DARI INSTANSI KERJA PRAKTEK
DINAS KOMUNIKASI, INFORMATIKA, DAN STATISTIK

KABUPATEN BENGKALIS
Nama : Molita Sarafina
NIM 15304181141

Program Studi : D-IV Akuntansi Keuangan Publik

1. | Disiplin 20% (}g
2. | Tanggung-jawab 25% 9 4
3. | Penyesuaian diri 10% 99_
4. | Hasil Kerja 30% 9{’0
5. | Perilaku secara umum 15% Q'L
Total Jumlah(1+2+3+4+5) 100% A 69

Keterangan

Nilai : Kriteria

81-100 : Istimewa

71-80 : Baik sekali

66-70 : Baik

61-65 : Cukup Baik

5660 : Cukup

Catatan




Praktik

rja

Lampiran 5: Lembar Sertifikat Ke

(O S0 SO S . e S

N N N,

"+ . SERTIFIKAT.... - &
e Y

. MOLITA SARAFINA
- Politeknik Negeri Bengkalis

Telah menyelesaikan Job Training (magang) selama 4 bulan;
~terhitung dari tanggal 1 Maret s.d. 30 Juni 2022

'Pada Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik Kabupaten w.msmxm:m

. KEPALADINAS KOMUNIKASI,

~ NIP. 19710904 199101 1 0022
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Lampiran 6: Daftar Hadir Kerja Praktik

Dinas Komunikasi, Informasi dan Statistik Kabupaten Bengkalis

Daftar Hadir Kerja Praktck (KP)

Periode 1 Maret s/d 30 Juni 2022

No Nama Hari Tanggal Waktu/paraf
Pagi | Sore

1 Selasa | 01 Maret 2022 /(M NM,

2 Rabu | 02Maret2022 | Ma | for

y | Molite Sarafina | o3Marstzgz | Loee
Merah

4 Jumat | 04Maret2022 | M| Min

5 Senin | 07Maret2022 | Mwad Al

6 Selasa | 08 Maret 2022 M.v-— /\k’\.

7 | Molita Sarafina | Rabu | 09 Maret 2022 /\l,v/\—x:

8 Kamis | 10Maret2022 | fbn | Mo

9 Jumat | 11 Maret 2022 | M| o]

10 Senin | 14Maret2022 | Mo | e
11 Selasa | 15Maret2022 | Mac| Mo
12 | Molita Sarafina | Rabu 16 Maret 2022 M,.__ )"(,\,
13 Kamis | 17 Maret2022 | M| M
14| Jumat | 18Maret2022 | P Al
15 Senin | 21 Maret2022 | M| Ao
7 Selasa | 22 Maret 2022 /\L, ,d._
| Molita Sarafina | Rabu | 23Maret2022 | | A
1’8 Kamis | 24 Maret 2022 /\L /\L
19 jumat | 25Maret2022 | Mo | A
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No | Minggu Ke- Hari Tanggal _\ ‘!“-k—m/-llf—r;f
w— T Pagi | Sore
2 LScnin‘ “Es_r»ﬁnrclzozzm AM;: M—,.;-
21 Selun | 29Muet 2022 | Ao | fhe
2 | Molita Sarafina | Rabu | 30Maret2022 | Al | AL
23 Kamis | 31 Maret2022 | Mo | e
24 Jumat |01 Apri12022 | M| A
25 Senin | 04 Aprit2022 | /e fho
26 Selasa | 05 April 202 | M. | Mo
27 | Molita Saraia | Rabu | 06 Aprit2022 | b | 2w
2 Kamis | 07 Aprit 2022 | pho | ]
2 Jumiat | 08 Apri12022 | Al | pho
30 Senin | 11 April2022 | M| phe
31 selasa | 124piil2022 | Al [ Mo
32 | Molita Sarafina | Rabu | 13 April 2022 /JM Nv
33 Kamis | 14April2022 | \In | in
34 Jumat | 15 April 2022 Tﬁfﬁ'
35 Senin | 18.April2022 | M| AL
36 Selasa | 19 April2022 | Mo | Mo
37 | Molita Sarafina | Rabu | 20 April 2022 /\},, /\A\,-
38 Kamis | 21 April202 | . Mo
3 Jumat | 2April202 | Mo | Mo
0| Senin | 25 April2022 | A
Molita Sarafina
41 Selasa | 26 April202 | M| pho
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No Minggu Ke« | 1ari Tanggal tvfk‘" /_l'_"rﬁ':
S . Pagi | Sore
2 ~—Rﬁa;—_:m\pm 02 /E— A
43 Kamis [ 28 April 2022 [AJ\ /CL,
4 Jumat |29 Aprit 2022 | A [ AL
45 Senin | 02Mei202 | g

46 Selasa | 03 Mei 2022 Merah

47 | Molita Sarafina | Rabu | 04 Mei 2022 Uour | UWbur
48 Kamis | 05Mei2022 |\ | Linar
19 Jumat | 06Mei2022 | Ubur | L
50 Senin | 09Mei2022 Ly |\ by
51 Selasa | 10Mei2022 | /Mo [ phe
52 | Molita Sarafina | Rabu | 11mei202 | Al | Al
53 Kamis | 12Mei2022 |/l | Al
54 Jumat | 13Mei2022 | ph| Al
55 Senin | 16Mei2ozp | Tongeel

56 Selasa | 17Mei202 | Mo | Al
57 | Molita Sarafina | Raby | 18 Mei 2022 M| A
58 Kamis | 19Mei2022 Al | £l
59 Jumat | 20Mei2022 | Ay [l
60 Senin | 23Mei202 | plo [ AL
61 Selasa | 24Mei2022 [ AL [ A
| A

63 Kamis | 26Meizop | Tangea
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No

w [ 0 | X
=3 N I e

Waktu/Paraf

Minggu Ke- | Hari Tanggal
Selasa 28 Juni 2022
Rabu 29 Juni 2022
Kamis 30 Juni 2022

Sifita

(1i/c)
> 19801015 201102 1 001
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t Data Kelompok Informasi Masyarakat.

inpu

Mengi

Lampiran 7

STASI YANG PERNAH DIR

v
c o £ P 8 H
DAFTAR KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [KIM)
DESA JANGKANG KECAMATAN BANTAN 2013
NO KETUA KELOMPOK NAMA KELOMPOK EIDANG AKTI¥ITAS JUMLAH ANGGOTA TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN  NA KOMUNIKASI YANG DESTASI YANG PERNAH DIR
HJ ASMAR Kelompak “MARHABA AL 1 Marhaban di acara aqigzh dan pernik.zhan, jpuan 20 Orang 2anefaon? Handphone
HJ.ROHARNI Kelompok "WIRID ¥ ASIN" athaban di acara aqigsh dan pernikshan, Beranggotakan Prdan Lk 104 Orang oHor20f? Handphone
SUIMAH Kelompak “WIRID ¥ &SI lakuk.an setiap jumast siang, menqumpulkan uang kematian, angact: 100 Orang 2otz Handphone
[ERAHIM, & Pd Kelompok "SERIKATKEMA fidRAY# melakuk holat ienazah, mandi dan 46 Orang fiioHa0e Handphane
MURHAYATI Kelompak “WANITA TAM MELATI SUKMA ™ Pembibitan, penanamian, pemupuklan penyiraman 30 Orang 2BI0G{2017 Handphone
kelompak "USAHA KERAJRAN TANGAR TEF Buat Bros Jfibab, souvenir, Taz dari Benang* 10 orang EH0BI2018 Handphane
Kelompat. " i lk.an kesenian Gubang di cara pernik shan adat suky Azl dan 20 Orang 2riofao Handphone
Kelompak, "MELAY AN ULU MENGKENA" Tanghap lkanfienjaring 10 0rang 220G2018 Handphone
Kelompak “RELAY AN SURYA PAGE Tanghap lkanfienjaring 10 orang 0142018 Handphone
kelompok "MELAYAN LIPAN" Tanghap lkanfienjaring 10 orang 1BI0GA2018 Handphone
Kelompok "NELAYAN TERUBLK TAMJUNG Jr Tangkap lkanfMenjaring 10arang 01062018 Handphone
Kelompak “NELAY AR JAYA" Tanghap lkanfienjaring 10 orang 20ME2018 Handphone
Kelompak “WANITA TAM MELATI SUKMA ™ Pembibitan, penanamian, pemupuklan penyiraman 30 Orang 2BI0G{2017 Handphone
kelompak "USAHA KERAJMAN TANGAR TEF Buat Bros Jilbab, souvenir, Tas dari Benang 10arang 1BI0GA2018 Handphone
3 Kelompok " i i ik.ahan adat suku Azl dan 20 Orang 2riofzon Handphone
. HILASMAR Kelompak “MARHABA AL 1 Marhaban di acara aqigzh dan pernik.zhan, jpuan 20 Orang 2anefaon? Handphone
. HI.ROHAK Kelompak “WIRID ¥ ASIN" IMathaban di acara aqigah dan pernik.zhan, Beranggotakan Prdan Lk 104 Orang ooz Handphone
L SUMRIAH Kelompak “WIRID ¥ &SI lakuk.an setiap jumast siang, menqumpulkan uang kematian, angact: 100 Orang 2otz Handphone
IERAHI, & Pd Kelompak "SERIKAT KERA £ malakuk holat jenazak, mandi dan & 46 Orang w20t Handphone
DATA KELOMPOK INFORMAS| MASYARAKAT(KIMKECARMAT AN BANTAN KABUPATEN BENGKALIS 2017
NONAMAKELOMPOK  JUMLAH ANGGOTA JUMLAH ANGGOTA TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN SARANA KOMUNIKASI® PRESTASI YG PERNAH D PENGURUS
PHJS MANGROVE 200rang - HP SETIALESTARI JASMAN
MEKAR SERUMPUR MANGROVE 200rang - HP - ROZALI
BELUKAP MANGROVE 200rang - HP SETIALESTARI SAMEULBAHRI
FERAFAT MANGROYE 200rang - HF M. AL
BUMIHIAL MANGROVE 200rang - HP HEMOAN
PANTAILESTAR MANGROVE 200rang - HP AEDULLATIF
)
DAFTAR KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [KIM)
DESA JANGKANG KECAMATAN BANTAN 2013
N0 KETUA KELDMPOK NAMA KELOMPOK EIDANG AKTI¥ITAS JUMLAH ANGGOTA TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN NA KOMUNIKASI YANG DE:
latah Mingguan Dan AL-BARZAMN 401 0rang 2001 - panaiMTg
Al Muthmaynah G 0rang Ly - panaiMTg
AZ-Zhra 60 0rang 10H0M383 - pawal MTQ
Iiftahul Huda G 0rang 02003 - panaiMTg
Ar-Rahman Garikat Kematian 10 0rang 2001 - panaiMTg
Bhl-iza Pertanian 10 0rang TBI0t20M - panaiMTg
Hidayatun Mafizh Annhlur Pertanian 5 Orang - E panal MTQ
Sumadi Jami' Pertanian G 0rang - - panaiMTg
DAFTAR KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [KIM)
DESA KEMBUNG EARU KECAMATAN BANTAN
KABUPATEN BENGKALIS TAHUN 2018
NO KETUA KELOMPOK NAMA KELOMPOK EIDANG AKTI¥ITAS JUMLAH ANGGOTA TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN  NA KOMUNIKASI YANG DESTASI YANG PERNAH DIR
Fioz: Sungai Tiram Sukzes Mandiri Budidaya UDANG Vaname i JiE01
Ishak, 5.80 Marz'BTUL Musodiagin Keagamaan 1 -
Serun Majudaya Nelayzn 9 -
Sudirman Pancang Baru Mlelayan 9 -
Rupat WiELIENY Bengkals .~ Pingar ~ Batin Solapan . Bukt Batu = Mandau '@

ALAMAT KONTAK PERSON

Al Jangkang 85374005686

ol Jangk.ang 85374009586

Al Jangkang 852rizanz?

Al Jangkang 852rizanz?

ol Jangk.ang, RT O¥RY BI2ETI9MG4E

ol Jangk.ana, AT O¥RYL SITIZA0EM
1276285829
1276285829
S2TFT2E02
81266797354
230102298
6365194027

ol Jangk.ang, RT O¥RY BI2ETI9MG4E

ol Jangk.ang, RT O¥RY SITIZA0EM

ol Suku A5l AT 01RYw 127628563

Al Jangkang 85374005686

Al Jangkang 85374005686

Al Jangkang 852rizanz?

I Jangkang aazrizanz0?

ALAMAT KONTAK PERSON PENGURUS

DESAJANGKANG  0962-7260-436% dasman

DESAJANGKANG  0962-7128-0575 Rozall

DESA TELUK PAMB) 013.7822-0218 Samzul Bahri

DESATELUK PAMEANG M

DESA TELUK PAMBANG Hamdan

DESADELUK 0312-7672-362 Abidul Latif

ALAMAT KONTAK PERSON
lend. Suditman Ds. 0953-7438-1328

L. Marqo Utama Ds. E
I Marqo Utama O, E
lend. Suditman Ds.
lend. Suditman Ds.l
lend. Suditman Ds.l
lend. Gudiman Ds.|
lend. Suditmman O

ALAMAT
oL Makmur
oL Makmur
AL Akt Jaya
oL Pancur Eiary

031371531583
0313-6303-610
O321TH36-6210
085374036745
0312-T615-8951
0813-7103-8737
085274336240

KONTAK PERSON
032171378533
0513-7623-2651
10852-6445-1696
0352-8563-4173
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@l H9-®-|- DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAI

nsert Page Layout Formulas Data Review View Nitro Pro

cut
& =F Wrap Text

Paste

=3 Copy -
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DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [
KELURAHAN TERKUL
KECAMATAN RUPAT

KIM)

NC MakA KELOMPOR KETLIA AL ARST KETERANG AN
Kelompok Majlis Taklirn Masjid Tagqes Surnainah Terkul. JL. Subrantas BT 002 R 001 0821-7138-0753
Kelornpok Mailis Taklir Masjid Muoral Falab Sugianti Terkul, JL. Subrantas AT 013 Ry 005 0813-6473-6360
Felompok Majlis Taklim basjid Murul Falakh H. "wiji Terkul, JL. Subrantas BT 013 Rw/ 005 0821-6514-6262
Kelompok Kormpang Meranti Salirm Terkul. JL. Subrantas BT 006 R 002 0823-8313-8465
Kelornpok Majlis Taklim Musholla Hubbul Watan  Ma'im Terkul, JL. Subrantas AT 013 Ry 006 0852-6583-5321
Kelornpok Karang Taruna Baihaki Terkul, JL. Subrantas AT 003 R/ 001 0852-B566-5136
Ikatan Rernaja Pelajar Inpres b Zuilkifli Terkul, JL. Inpres RT 007 Rw 003 0822-8687-1107

DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [KIM])
DESA SUKARJO MESIM
KECAMATAN RUPAT BENGKALIS
[u} NAMA KIM KATEGORI

NAMA KETUA NO HP KETUA

Melapan CaBUK Melapan DOL HaHAR 0813-7153-8960
Ikan Salai CIK SaM Perikaran ALLMUSA 0812-7600-1702
Ikan Salai SEDAP Perikanan HAKIM 0812-6834-153

kube Kerupuk lkan SEJATI Kerupuk EfA W ATl 0813-6553-0694
Kube Kerupuk Ikan USaHA BERSAMA Kerupuk, PARDIAH 0813-7153-8360
Kelompok Tani BINA ALAM LESTARI MADANI pertanian SUHAED! AIARL 0811-6925-787

Felompok Majlis Taklim BaBLL IKHSAN Kesenian SUGEIANTI 0813-7173-3762
Kelornpok Rebana MURUL IKHLAS Kesenian MEISTARAH 0812-6803-3425
Kelompok Bebana NULR HIDAY AH Kesenian SUMIATI 0823-8112-2535
Felompok Rebana NURLIL FalaR Kesenian JAaSkAl 0813-6553-0694
Kelornpok Rebana SAI MAWADDAH Kesenian P& ARM 0823-8383-8751
Kelompok Kompang AL-ARIN Kesenian SYAHRUDDIN 0812-6852-3547
Felompok Kompang MURTHAD A Kesenian SaFwWAN 0812-7717-4202
Kelornpok Ekowizata Karmpung Bakau Ekowizata ABDULLAH ANSHORI 0821-6992-2391

DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT (KIM)
DESA SUKARJO MESIM
KECAMATAN RUPAT BENGKALIS

o NAMA KELOMPOK
NELATAN CABUK,
Ikan Salai CIK SAM
Ikan Salai SEDAP
Kube KerupLk lkan SEJATI
Kube kerupuk. [kan USAHE BERSAMA
Kelompok Tani Bibs ALARN MADAN
Kelornpaok Mailis Taklim BABUL IKHSAN
Kelompok Fisbana NURLL IKHLAS
Kelompok Febana MUR HIDAYAH
Kelornpok Rebana NURLIL FAJAR
Kelompok Rebana SRl MAWADDAH
Kelompok Kompang AL AR

Bantan

NAMA PENGURUS
DOL KAHAR

HP
L. Mastari RTIRYW 003005 Sukarjo Mesi 0713-7153-8960
iL. Mastari RTIRW 02006 Sukarjo Mesir 0812-7600-1702
hastari RTIRW OT¥00E Sukarjo Mesim 0812-6834-159
Melayan RTIRW 0071004 Sukarjo Mesi 0813-6553-0894
Melayan BTIRW 003005 Sukarjo Mesi 0813-7153-8960
hastari RTIRW O0E003 Sukarjo Mesin 0811-6925-787
Pastari RTIRYW 000023 Sukario Mesin 0813-7173-3762
JL Mastari BT 00¥001 Sukarjo hMesir 0812-6803-3425
AL Masjid RTIRW 002002 Sukarjo besi 0823-8112-26535
L. Mastri RTIRW 00¥005 Sukarjo Mesir 0913-6553-0694
AL Mastri BTIRW 07Y006 Sukarjo Mesine 0823-8383-8781
AU Masjid RTHRW 003002 Sukarjo besi) 0812-6852-3647

Bukic Batu_ . Mandau

MAFR0IAH
SUHAEDI AkLARL
SUGIANTI

PSS ARAH
SURLATI

p=]

BAs ARRI
SYAHRUDDIN

Pinggir Batin Solapan

Bengkalis
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no NANA KELOMPOK BDANGAKTVITAS  JUMLAHANGGOTA  AKTAPENDIRIAN SARANA KOMUNIKAS! Y21 PRESTAS! YANG PERMAH T PENGURUS MAMAT XONTAK PERSON
1 rEmpas MANGROVE 200886 - e SETIALESTAR ZKARIA A DESA SEBAUK 35264785435
2 PARIT SEBANGAH MANGROVE 20088MG - e - ELDY ANUGERSH DESA KELAPAPATI 2382588562
3 KEDABU MANGROVE 2008806 - e MUKHSIN DESAPENEBAL 81275870789
DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT [KM)
KECAMATAN BENGKALIS
KABUPATEN BENGKALIS 2018
no KELOMPOK GGOTA  TANGGAL BERDIR AKTA PENDIRIAN SARANA KOMUNIKAS] Y2 ALAMAT NTAK PERSON
1 wan tEsTaRl - - - - BENGKALS 35364234853
2 SUWARD! PERMATA BARARI - BENGKALS 126884293¢]
3 HUKHLS YEDASY wisaTA - BENGKALS 1275870739
4 UNDA WAT! DOABUNDA - BENGKALS 35271503567]
s asmap PEDULIMANGROPP  WISATA - BENGKALS 127
5 rIo PAUDSWPAH - BENGKALS s127570700)
DATA KELOMPOK INFORMASI MASYARAKAT (1)
KECAMATAN BENGKALS
KABUPATEN BENGKALIS 2017
No NAMA KETUA KELOMPO! NAMA KELOMPOK ~ BIDANG AKTIVITAS  JUMLAHANGGOTA  TANGGAL BERDIRI AKTA PENDIRIAN SARANA KOMUNIKASI YA PRESTAS| YANG PERNAH ALAMAT KONTAK PERSON
1 ZaKaRIA A KEnPas MANGROVE 2008806 - - e Setia Lestari Desa Sehauk 85264795835
2 ELDI ANUGERAH PARIT SEBANGAH MANGROVE 2008aNG - - e - Dess relapasari 52382598652
s MUKHSIN YEDABY MANGROVE 2008aMG - - e - Desa Fangkalan 81275870788
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[} MANGATUE
BN ELcomara MANGATVE
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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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