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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktek 

Politeknik Bengkalis didirikan pada tahun 2001 oleh Pemerintah 

Kabupaten Bengkalis di bawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). Sejak 

menerima mahasiswa baru angkatan pertama tahun 2001 sampai saat ini telah 

menghasilkan lulusan yang telah bekerja dan tersebar di seluruh Indonesia, baik 

diinstitusi pemerintah maupun swasta, baik perusahaan nasional maupun  

multinasional. 

Sejak tanggal 29 Juli 2011, Politeknik Bengkalis mampu merubah 

statusnya menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN) melalui Peraturan Menteri 

Pendidikan Nasional No. 28 Tahun 2011 Tentang Pendirian, Organisasi dan Tata 

Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Sejak tanggal 26 Desember 2011, Politeknik  

Negeri Bengkalis diresmikan perguruan tinggi negeri oleh Menteri Pendidikian 

dan Kebudayaan Republik Indonesia. 

 Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga pendidikan tinggi yang 

menghasilkan tenaga ahli dalam pekerjaan sesuai program studinya dengan 

kurikulum yang berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai, yaitu 

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

jumlah Satuan Kredit Semester (SKS) 110 sampai dengan 120 dari jumlah jam 

belajar yang efektif 40 sampai dengan 44 jam/minggu. 

 Politeknik Negeri Bengkalis memiliki Program D-III dan Program D-IV. 

Pada program D-III terdapat Program Studi Teknik Perkapalan, Program Studi 

Teknik Mesin, Program Studi Teknik Elektro, Program Studi Teknik Sipil,  

Program Studi Administrasi Bisnis yang sudah di upgrade menjadi D-IV Bisnis 

Digital, Program Studi Teknik Informatika, Program Studi Bahasa Inggris Bisnis, 

Program Studi Teknika, Program Studi Nautika dan Program Studi 

Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga. Pada program D-IV terdapat Program Studi 

Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Program Studi Teknik Listrik Industri, 
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Program Studi Teknik Perencanaan Jalan dan Jembatan, Program Studi Rekayasa 

Perangkat Lunak, Program Studi Administrasi Bisnis Internasional dan Program 

Studi Akuntansi Keuangan Publik. 

 Program Studi Administrasi Bisnis merupakan salah satu program studi 

yang mengarah pada bidang perkantoran dan kesekertariatan dengan harapan bisa 

menghasilkan sumber daya manusia yang ahli dan terampil dibidang perkantoran 

dan kesekertariatan.Adapun Program Studi Administrasi Bisnis melakukan 

kegiatan Kerja Praktek (KP) diharapkan mampu memberikan kontribusi yang 

besar bagi pengembangan pengetahuan, penguasaan keterampilan mahasiswa 

serta mampu membentuk insani akademis yang profesional dan berdaya guna 

sesuai dengan visi dan misi yang ingin dicapai Politeknik Negeri Bengkalis. 

Dengan adanya kegiatan kerja praktek dapat berfungsi mendukung mahasiswa 

terampil bekerja didunia bisnis sesuai dengan Program Studi Administrasi Bisnis 

Digital. 

 Kerja praktek merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi 

bidang studi. Kerja praktek dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill 

mahasiswa serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan 

sesuai dengan teori yang diperoleh selama di perkuliahan.  

 Kerja praktek 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. Adapun tujuan dari kerja praktek adalah menambah 

pengalaman dan keterampilan mahasiswa di bidang teknologi, meningkatkan 

pengetahuan, melatih kemampuan manajerial, memupuk kemampuan dan daya 

tangkap mahasiswa di bidang ekonomi dan sosial melalui keterlibatan secara 

langsung dalam berbagai kegiatan di perusahaan industri maupun perkantoran 

yang ditetapkan dan memperoleh pengalaman industri yang mencakup proses dan 

mekanisme administrasi bisnis dan manajemen pada perusahaan. 

  Salah satu fungsi kerja praktek adalah dapat membantu mahasiswa dalam 

menangani, melakukan dan menemukan penyelesaian suatu masalah yang terdapat 
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di perusahaan sehingga nantinya dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan 

antara ilmu yang didapat di bangku perkuliahan dengan ilmu yang dipraktekkan di 

dunia kerja. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek 

 Kerja praktek merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. Untuk mencapai hasil yang 

diharapkan, mahasiswa harus mengetahui tujuan dan manfaat dari kerja praktek 

tersebut sebelum dilaksanakan. 

 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktek  

 Tujuan dari pelaksanaan kerja praktek pada Kantor Camat Bukit Batu 

Intermedia  adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama melakukan 

kerja praktek pada Kantor Camat Bukit Batu. 

2. Untuk mengetahui target – target yang diharapkan dari pekerjaan yang 

dilaksanakan selama melakukan kerja praktek pada Kantor Camat Bukit 

Batu. 

3. Untuk mengetahui perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan 

selama melakukan kerja praktek pada Kantor Camat Bukit Batu. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang diperlukan selama 

melakukan kerja praktek pada Kantor Camat Bukit Batu. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktek pada 

Kantor Camat Bukit Batu. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktek pada Kantor Camat Bukit Batu. 

7. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dihadapi selama melakukan 

kerja praktek pada Kantor Camat Bukit Batu. 
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1.1.2 Manfaat Kerja Praktek  

 Adapun manfaat yang diharapkan dari pelaksanaan kerja praktek pada 

Kantor camat Bukit Batu.  adalah sebagai berikut: 

1. Mendidik mahasiswa memiliki kesadaran tinggi terhadap tingkat 

kedisiplinan, etos kerja dan profesionalisme dalam bekerja. 

2. Mendapat kesempatan  menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep dalam 

dunia pekerjaan secara nyata.  

3. Memperoleh pengalaman praktis sebelum terjun ke masyarakat atau dunia 

kerja. 

4. Mendapat ilmu pengetahuan baruyang bisa menambah pengalaman 

mahasiswa dalam menunjang proses mencari pekerjaan. 

5. Mengetahui berbagai macam permasalahan yang sering terjadi dalam 

dunia kerja dan solusinya. 

6. Memperoleh kesempatan dapat menganalisis masalah yang berkaitan 

dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai dengan 

program studinya. 

 

1.3 Waktu dan Lama Pelaksanaan Kerja Praktek 

Waktu pelaksanaan kerja praktek mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis 

Tahun Akademik 2021-2022 dilaksanakan pada hari Selasa tanggal 01 Maret  

2022 sampai dengan hari Kamis tanggal 30 Juni 2022 selama 4 (empat) bulan. 

Adapun hari kerja pada Kantor Camat Bukit Batu  adalah sebagai berikut: 

Tabel 1.1 : Daftar Hari Kerja pada PT. Riau Pos Intermedia 

No. Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Rabu 08.00-16.00 12.00-13.30 

2 Kamis 08.00-16.30 12.00-13.30 

3 Jum’at 08.00-16.30 11.30-14.00 

4 Sabtu & Minggu Libur Libur 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 

 

 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) 

 Adapun tempat melakukan kegiatan kerja praktek yaitu di Kantor Camat 

Bukit Batu  khususnya pada bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa. Gambaran 

umum perusahaan dapat dilihat sebagai berikut: 
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Nama Instansi : Kantor Camat Bukit Batu 

Alamat  : Jl. Jend Sudirman 

Nomor Telp/Fax : (0766) 391925 

Email  : camatbukitbatu@bengkaliskab.go.id 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

Kantor Camat Bukit Batu 

 

2.1 Sejarah Kantor Camat Bukit Batu 

           Jika mendengar bukit batu kita akan langsung teringat dengan lagu yang 

dilantunkan oleh penyanyi terkenal Iyeth Bustami yaitu lagu laksamana raja di 

laut. ya lagu ini mengisahkan tentang laksamana raja di laut, dengan adanya lagu 

ini menandakan kisah laksamana raja di laut sudah tenar di nasional. tapi orang-

orang masih banyak yang belum tahu dimana letak bukit batu itu, apa saja obyek 

wisatanya dan bagaimana cara berkunjung di sana. 

Konon ceritanya, Datuk Laksamana Raja Di Laut menjadi lagenda seorang 

penguasa laut yang terkenal. Kabarnya ditanganyalah segala bentuk kejahatan laut 

takluk padanya. Seperti banyaknya lanun, yang merompak hasil bumi dan 

perdagangan di laut. Begitu juga dengan penyerangan-penyerangan dari negeri 

luar. Datuk Laksamana merupakan pembesar kerajaan Siak yang semula 

bermukim di Bengkalis, kemudian memindahkan lokasi pemerintahannya ke 

Bukit Batu. Dalam sejarahnya, Datuk Laksamana merupakan keturunan Bugis, 

dimana Daeng Tuagik, anak dari Sultan Wajok yang kawin dengan anak Datuk 

Bandar Bengkalis, Encik Mas (seorang perempuan yang berkuasa di pulau 

Bengkalis). 

 

Gambar 2.1.  Kantor Camat Bukit Batu 

Sumber: Internet 
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Daeng Tuagik ketika menikahi Encik Mas telah berjanji untuk tidak 

memakai gelar Bangsawan Bugis bagi keturunannya. Dari perkawinannya ia 

mendapat seorang anak yang bernama Datuk Bandar Jamal (1720-1767) yang 

kelak menggantikan ibunya sebagai penguasa Bengkalis. 

Konon Datuk/Encik Ibrahim disebut-sebut Datuk Laksamana Raja Di Laut 

I yang berkuasa pada tahun 1767 M-1807 M. Ada empat datuk yang memerintah 

di Bukit Batu, tiga penerusnya adalah Datuk Khamis, Datuk Abdullah Shaleh dan 

Datuk Ali Akbar (1908-1928). Mereka digelari Datuk Laksamana II sampai 

IV.  Rumah Datuk Laksamana Dilaut IV, Laksamana Ali Akbar terletak Di Desa 

Sukajadi, sekitar 35 kilometer dari Kota Sungai Pakning, Bengkalis - Riau. 

Rumah peninggalan Laksamana  seperti rumah adat/ rumah tradisi di Riau. 

Berbentuk panggung dengan motif-motif melayu dibeberapa ornamen 

bangunannya. 

Salah satu budaya rakyat Bukit Batu adalah kerajinan tenun Songket yang 

menjadi ciri khas kerajaan Siak tempo dulu. Kerajinan tenun Songket traditional 

asli berasal dari Kecamatan Bukit Batu (dekat desa Bukit Batu). 

Kawasan Bukit Batu berpotensi untuk dikembangkan sebagai Desa Wisata, 

terlebih setelah terpilihnya Hutan Giam Siak Kecil – Bukit Batu (GBK-BB) 

sebagai salah satu dari 7 Cagar Biosfer Indonesia pada tahun Mei 2009 ini oleh 

lembaga dunia UNESCO. Dengan kucuran dana sekitar Rp 300 miliar, hutan rawa 

gambut Suaka Margasatwa Giam Siak Kecil seluas 84.967 hektare dan Suaka 

Margasatwa Bukit Batu seluas 21.500 hektare merupakan bagian dari “eco-

region” hutan Sumatera yang memiliki 159 jenis burung, 10 jenis mamalia, 13 

jenis ikan, 8 jenis reptil berikut 52 jenis tumbuhan langka dan dilindungi. 

 pohon meranti di hutan bukit batu sebagai tempat sarang burung punai  yang 

khas. 

 

2.2 Visi dan Misi Kantor Camat Bukit Batu 

Visi dan Misi Kantor Camat Bukit Batu adalah sebagai berikut: 
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2.2.1 Visi Kantor Camat Bukit Batu 

 Adapun visi dari Kantor Camat Bukit Batu adalah sebagai berikut: 

“Terwujudnya pelayanan prima menuju masyarakat kecamatan Bukit Batu yang 

berbudaya dan sejahtera” 

 

2.2.2 Misi Kantor Camat Bukit Batu 

Adapun misi dari Kantor Camat Bukit Batu adalah sebagai berikut: 

1. Mewujudkan pelayanan yang berkualitas dan profesional. 

2. Mewujudkan masyarakat yang tertib, berbudaya dan sejahtera. 

3. Mewujudkan sistem manajemen dan pemerintahan yang baik. 

 

2.3 Struktur Organisasi Kantor Camat Bukit Batu 

 Struktur Organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar tiap bagian 

serta yang ada pada suatu Perusahaan atau Instansi dalam menjalankan kegiatan 

operasional untuk mencapai tujuan struktur organisasi menggambarkan dengan 

jelas pemisahan pekerja anatara yang satu dengan yang lain dan bagaimana fungsi 

aktivitas dibatasi. Dalam struktur organisasi yang baik harus menjelaskan 

hubungan batas wewenang dan tanggungjawab kepada masing-masing pejabat 

atau orang  yang telah diberi wewenang sebelumnya. Dengan demikian kegiatan 

yang beranekaragam dalam perusahaan disusun teratur sehingga tujuan usaha 

yang telah ditetapkan sebelumnya dapat dicapai dengan baik. Dengan adanya 

struktur organisasi ini juga dapat diketahui asal kesalahan atau penyimpangan 

didalam suatu proses kegiatan. 

Struktur organisasi pada Kantor Camat Bukit  disusun sesuai dengan 

ketentuan-ketentuan dan fungsi, kewajiban dan tanggung jawab dari masing-

masing bagian pada setiap bidang atau seksi yang di tempati. Untuk lebih jelas 

struktur organisasi Kantor Camat Bukit Batu dapat dilihat pada Gambar  2.1 

berikut ini :  
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Struktur Organisasi Kantor Camat Bukit Batu 

 

 

 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi Kantor Camat Bukit Batu 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 
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Adapun deskripsi tugas dan fungsi yang ada pada Kantor Camat Bukit 

Batu adalah sebagai berikut:    

1. Camat 

Camat mempunyai tugas yaitu membantu Bupati, melaksanakan urusan 

pemerintah di Kecamatan. Camat mempunyai fungsi sebagai berikut : 

a. Penyelenggaraan urusan pemerintahan umum. 

b. Pengoordinasian kegiatan pemerdayaan masyarakat, 

penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum serta penerapan 

dan penegakan perda dan peraturan Bupati. 

c. Pengoordinasian pemeliharaan prasarana dansarana pelayanan umum 

serta penyelenggaraan kegiatan pemerintahan yang dilakukan oleh 

perangkat daerah di kecamatan. 

d. Pembinaan dan pengawasan penyelenggaraan kegiatan desa dan 

kelurahan. 

e. Pelaksaaan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan 

kabupaten yang tidak dilaksanakan oleh unit kerja pemerintah 

kabupaten yang ada dikecamatan. 

f. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Bupati. 

2. Sekretariat 

Tugas pokok secretariat yaitu membantu camat dalam melakukan 

pembinaan administrasi dan memberikan pelayanan teknis administrasif 

kepada seluruh perangkat/satuan organisasi kecamatan. Sekretariat 

mempunyai fungsi sebagai berikut : 

a. Penyusunan rencana kegiatan kecamatan dan pengendalian serta 

mengevaluasi pelaksanaan nya. 

b. Penyusunan norma, standarisasi dan prosedur yang berkenaan 

dengan penyelenggaraan pemerintahan di kecamatan. 

c. Pelaksanaan administrasi keuangan. 

d. Pelaksanaan administrasi umum meliputi urusan rumah tangga, 

kepegawaian, hukum, organisasi, dan tata laksana humas dan 

perlengkapan. 
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e. Pelayanan administrasi kepada seluruh perangkat/aparatur 

kecamatan, kelurahan, dan desa. 

f. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Camat. 

3. Sub Bagian Penyusunan Program, Umum dan Kepegawaian 

Sub bagian penyusunan program, umum dan kepegawaian mempunyai 

tugas menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan 

petunjuk teknis serta layanan dibidang penyusunan program, umum dan 

kepegawaian sesuai dengan ketentuan yang berlaku.  

Adapun uraian tugas sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan sub bagian penyusunan program, umum dan 

kepegawaian berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan 

sumber data yang ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan 

sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan 

kebijakan teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan 

dengan tugas sub bagian penyusunan program, umum dan 

kepegawaian . 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematikan, mengolah 

data dan informasi yang berhubungan dengan tugas sub bagian 

program, umum dan kepegawaian. 

d. Mengintenvarisir permasalahan-permasalahan yang berhubungan 

dengan tugas sub bagian program, umum dan kepegawaian serta 

menyiapkan bahan-bahan dalam rangka pemecahan masalah. 

e. Menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan 

petunjuk teknis dibidang penysunan program, umum dan 

kepegawaian. 

f. Melakukan koordinasi dan sinkornisasi kegiatan dengan bidang dan 

satuan kerja perangkat daerah terkait lainnya. 

g. Mengkoordinir penyusunan dan pembuatan Rencana Kerja Tahunan 

(RKT) Dinas, Arah Kebijakan Umum (AKU), Rencana Kerja Satuan 

Kerja Perangkat Daerah (RENJA SKPD), dan Laporan Pertanggung 
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Jawaban (LPJ), RENSTRA serta Laporan Akuntabilitas Kinerja 

Instansi Pemerintah (LAKIP). 

h. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan instansi terkait dalam 

rangka peningkatan pengelolaan urusan penyusunan program umum 

dan kepegawaian. 

i. Mengarahkan dan mendistribusikan surat masuk dan surat keluar 

sesuai dengan kepentingan dan permasalahannya. 

j. Meneliti usulan permintaan formasi pegawai dilingkungan 

kecamatan dan menyiapkan konsep petunjuk penyusunan formasi 

pegawai sebagai perencanaan kebutuhan pegawai sesuai dengan 

kebutuhan kecamatan. 

k. Melakukan pengelolaan perpustakaan, kearsipan kecamatan, dan 

melakukan pendokumentasian kegiatan kecamatan. 

l. Mengatur urusan rumah tangga dinas, menata keindahan dan 

kebersihan kantor serta keamanan lingkungan kantor. 

m. Melakukan tugas dibidang hukum, organisasi serta hubungan 

masyarakat. 

n. Memeriksa saran dan pertimbangan kepada sekretaris tentang 

langkah-langkah atau tindakan yang perlu diambil dibidang 

tugasnya. 

o. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan sub bagian penyusunan 

program, umum dan kepegawaian sesuai dengan data yang ada 

berdasarkan kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan 

sebagai bahan masuk bagi atasan. 

p. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris baik secara 

tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka 

kelancaran pelaksanaan tugas pada sekretariat. 

4. Sub Bagian Keuangan dan Perlengkapan 

Tugas sub bagian keuangan dan perlengkapan yaitu menyiapkan baha-

bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk teknis, serta layanan 

dibidang keuangan dan perlengkapan sesuai dengan ketentuan yang 
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berlaku. Adapun uraian tugas sub bagian keuangan dan perlengkapan 

adalah sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan sub bagian keuangan dan perlengkapan 

berdasarkan data kegiatan tahun sebelumnya dan sumber data yang 

ada sebagai bahan untuk melaksanakan kegiatan sesuai dengan 

peraturan, perundang-undangan yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan 

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan tugas sub bagian keuangan dan 

perlengkapan. 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematikan, mengolah 

data serta menganilas data dan informasi yang berhubungan dengan 

tugas sub bagian keuangan dan perlengkapan sebagai kerangka 

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 

d. Menginventarisir permasalahan-permasalahan yang berhubungan 

dengan tugas sub bagian keuangan dan perlengkapan serta 

menyiapkan bahan-bahan dalam rangka pemecahan masalah. 

e. Mengusulkan kepada sekretaris tentang penunjukan bendahara 

pengeluaran, pembantu bendahara pengeluaran, penyimpanan 

barang, pengurus barang dan pembantu pengurus barang. 

f. Melakukan pengawasan, pengendalian dan mengevaluasi terhadap 

kinerja bendahara pengeluaran, pembantu bendahara, pengeluaran 

penyimpan barang, pengurus barang, dan pembantu pengurus 

barang. 

g. Menghimpun dan mempersiapkan bahan dan data untuk penyusunan 

rencana kebutuhan barang. 

h. Melakukan pengawasan terhadap inventaris barang serta membuat 

Kartu Inventaris Barang (KIB) dan Kartu Inventaris Ruangan (KIR). 

i. Melaksanakan pengelolaan administrasi keuangan yang mencakup 

administrasi gaji pegawai, insentif, tenaga kerja sukarela, PNS, 

melakukakn usulan kenaikan gaji berkala serta melakukan 
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pembukuan, membuat Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) 

keuangan, evaluasi dan laporan kegiatan keuangan dinas. 

j. Mengatur perlengkapan kantor, penataan dan pengamanan, asset, 

tindak lanjut LPH ganti rugi serta proses administrasi perjalanan 

dinas pegawai sesuai petunjuk atasan. 

k. Memberikan saran dan pertimbangan kepada sekretaris sebagai 

bahan masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

l. Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas sub bagian keuangan dan 

perlengkapan sebagai bahan pertanggung jawaban. 

m. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh sekretaris baik secara 

tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka 

kelancaran pelaksanaan tugas pada sekretariat.   

5. Seksi Tata Pemerintahan 

Tugas dari seksi tata pemerintahan yaitu menbantu camat dalam 

menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman, dan petunjuk 

teknis serta layanan dibidang pemerintahan kecamatan, pemerintahan 

kelurahan, dan pemerintahan desa serta dibidang pertanahan dan 

kependudukan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Adapun uraian tugas  

sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan seksi tata pemerintahan dengan sumber data 

yang ada sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang-

undangan yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, 

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi tata pemerintahan 

sebagai pedoman dan landasan kerja. 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mensistematikan dan 

mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang ada 

berhubungan dengan tugas tata pemerintahan sebagai kerangka 

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 
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d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan penghimpunan dan 

pengolahan data dan informasi yang behubungan dengan seksi tata 

pemerintahan. 

e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-

permasalahan yang berhubungan dengan tata pemerintahan serta 

menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah. 

f. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan bahan dan 

menyiapkan analisa dan saran dalam rangka penyelesaian 

perselisihan antar wilayah/desa. 

g. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan 

pedoman dan petunjuk teknis hubungan koordinasi dan kerjasama 

antar pimpinan pemerintahan dan lembaga terkait lainnya dalam 

kecamatan. 

h. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan, penyusunan dan 

petunjuk teknis pembinaan administrasi Izin Mendirikan Bangunan 

(IMB) dan rekomendasinya. 

i. Melaksanakan urusan pembinaan pemerintahan desa, dan keluarahan 

diantaranya: 

1) Melakukan pembinaan dan pengawasan tata tertib administrasi 

pemerintahan desa dan kelurahan. 

2) Memberikan bimbingan, fasilitas, dan konsultasi pelaksanaan 

administrasi desa dan kelurahan. 

3) Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap kinerja lurah 

serta perangkatnya. 

j. Melaksanakan fasilitas penyelengaraan pemilihan kepala desa dan 

Badan Perwakilan Desa (BPD) fasilitas penataan desa dan kelurahan 

dan fasilitasi dalam penyelenggaraan kerjasama dan penyelesaian 

perselisihan antar desa. 

k. Melaksanakan pengambilan sumpah/janji pelantikan kepala desa 

pipmpinan dan anggota Badan Perwakilan Desa (BPD). 
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l. Melaksanakan pendataan pembinaan administrasi kependudukan 

serta pemberian rekomendasi dan surat keterangan dibidang 

kependudukan, seperti surat keterangan domisili, rekomendasi 

passport dan lainnya. 

m. Menyelenggarakan pembinaan keagrariaan dan pemberian surat 

keterangan yang berhubungan dengan pertanahan (SPGK, SKM-MT, 

Hibah, dan lainnya). 

n. Melaksanakan penyelesaian sengketa tanah dan tapal batas wilayah 

kecamatan. 

o. Melaksanakan pembinaan politik dalam negeri wilayah kecamatan. 

p. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah (UPT) 

dan instansi vertical dibidang penyelenggaraan kegiatan 

pemerintahan diwilayah kecamatan. 

q. Melakukan evaluasi penyelenggaraan kegiatan pemerintahan di 

tingkat kecamatan. 

r. Melakukan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan dengan satuan 

kerja daerah (UPT) dan instansi vertical dibidang penyelenggaraan 

kegiatan pemerintahan di wilayah kecamatan. 

s. Memberikan saran dan pertimbangan kepada camat sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

t. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi tata pemerintahan 

sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah 

dilakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukkan bagi atasan. 

u. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh camat baik 

secara tertulis maupun secara lisan  sesuai dengan bidang tugasnya 

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan. 

6. Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Seksi pemberdayaan masyarakat dan desa mempunya tugas yaitu 

membantu camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, 

pedoman dan petunjuk teknis serta layanan dibidang pembinaan 

pembangunan yang meliputi pembinaan perekonomian, produksi dan 
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distribusi sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Adapun uraian tugas 

sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan seksi pemberdayaan masyarakat dan desa 

dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakandan peraturan 

perundang-undangan yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, 

kebijakan teknis, serta bahan-baan lainnya yang berhubungan 

dengan tuags seksi pemberdayaan masyarakat dan desa sebagai 

pedoman dan landasan kerja. 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mensistematikan dan 

mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang 

berhubugan dengan tugaspemberdayaan masyarakat sebagai 

kerangka acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 

d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan data, 

dan informasi yang berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat. 

e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-

permasalahan yang berhubungan dengan pemberdayaan masyarakat 

serta menyiapkan bahan petunjuk pemceahan masalah. 

f. Mengkoordinir dan pendataan terhadap Pemungutan Pajak Bumi 

(PBB) dan retribusi daerah wilayah kecamatan. 

g. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan 

petunjuk teknis pembinaan administrasi pemberian perizinan dan 

rekomendasi dibidang perindustrian, perdagangan, dan investasi 

seperti SITU, SIUP, TDP, TDI, dan Izin Reklame. 

h. Memberikan rekomendasi dibidang pertambangan dan energi serta 

bidang perekonomian lainnya. 

i. Merumuskan dan melaksanakan pembuatan Monografi dan Profil 

Desa, Kelurahan dan Kecamatan. 

j. Melaksanak usah peningkatan partisipasi dan swadya gotong royong 

masyarakat diwiliayah kecamatan. 
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k. Memberikan dorongan partisipasi masyarakat untuk ikut serta dalam 

perencanaan pembangunan lingkup kecamatan dalam forum 

musyawarah perencanaan pembangunan di Desa/Kelurahan dan 

Kecamatan. 

l. Melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap keseluruhan unit 

kerja baik pemerintah maupun swasta yang mempunyai program 

kerja dan kegiatan pemberdayaan masyarakat diwilayah kerja 

kecamatan. 

m. Melakukan evaluasi terhadap berbagai kegiatan pemberdayaan 

masyarakat di wilayah kecamatan baik yang di lakukan oleh unti 

kerja pemerintah maupun swasta. 

n. Melakukan koordinasi terhadap pelaksanaan pembangunan swadaya 

masyarakat dan pembinaan kegiatan pemberdayaan masyarakat. 

o. Memberikan saran dan pertimbangan kepada camat sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

p. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi pemberdayaan 

masyarakat dan desa sesuai dengan sumber data yang ada dilakukan 

untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasan. 

q. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh camat baik 

secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam 

rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan. 

7.  Seksi Ketentraman dan Ketertiban Umum 

Seksi ketentraman dan ketertiban umum mempunyai tugas yaitu 

membantu camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, 

pedoman da petunjuk teknis serta layanan dibidang ketentraman dan 

ketertiban umum serta pembinaan Polisi Pamong Praja di kecamatan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Adapun uraian tugas dari seksi 

ketentraman dan ketertiban adalah sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan seksi ketentraman dan ketertiban umum 

dengan sumber data yang ada, sesuai dengan kebijakan dan 

peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan. 
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b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan 

petunjuk teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi ketentraman dan 

ktertiban umum sebagai pedoman dan landasan kerja. 

c. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan, dan 

pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan 

ketentraman dan ketertiban umum 

d. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mensistematikan serta 

mengolah dan menganalisa data dan informasi yang berhubungan 

dengan tugas ketentraman dan ketertiban umum sebagai kerangka 

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 

e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permsalahan-

permasalahan yang berhubungan dengan ketentraman dan ketertiban 

umum serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah. 

f. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan dan 

petunjuk teknis pembinaan administrasi pemberian perizinan 

gangguan (HO) dan rekomendasinya. 

g. Melakukan pembinaan ketentraman dan ketertiban diwilayah 

kecamatan dan pemberian rekomendasi keramaian. 

h. Merumuskan dan melaksanakan penyiapan bahan penyusunan 

petunjuk teknis pemberian Surat Izin Berkantor. 

i. Melaksanakan pembinaan dan pengawasan terhadap satuan Polisi 

Pamong Praja Kecamatan. 

j. Melaksanakan pembinaan idiologi negara dan kesatuan bangsa 

diwilayah Kecamatan. 

k. Melakukan koordinasi dengan Kepolisian Negara Republik 

Indonesia atau Tentara Republik Indonesia mengenai program dan 

kegiatan penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban umum 

diwilayah kecamatan. 

l. Melakukan koordinasi dengan Satuan Kerja Perangkat Daerah yang 

tugas dan fungsinya dibidang penerapan peraturan perundang-
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undangan dan dengan Kepolisian Negara Republik Indonesia 

dibidang penegakan peraturan perundang-undangan diwilayah 

kecamatan. 

m. Melakukan koordinasi dengan pemuka agama yang berada diwilayah 

kecamatan untuk mewujudkan ketentraman dan ketertiban umum 

masyarakat. 

n. Memberikan saran dan pertimbangan kepada camat sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

o. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh camat baik 

secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam 

rangka kelancaran pelaksanaan tuags kecamatan.  

8. Seksi Kesejahteraan Sosial dan Budaya  

Seksi kesejahteraan sosial dan budaya mempunyai tugas yaitu membantu 

camat dalam menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman 

dan petunjuk teknis serta layanan dibidang kesejahteraan sosial dan 

budaya yang meliputi pelayanan umum, bantuan sosial, pembinaan 

kepemudaan, peranan wanita dan olahraga diwilayah kecamatan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. Adapun uraian tugas sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan seksi kesejahteraan sosial dan budaya 

dengan sumber data yang ada, seseuai dengan kebijakan dan 

peraturan perundang-undangan yang telah ditentukan. 

b.  Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, 

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan tugas seksi kesejahteraan sosial 

dan budaya sebagai pedoman dan landasan kerja. 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun dan mensistematikan serta 

mengolah dan menganalisa data dan informasi yang berhubungan 

dengan tugas seksi kesejahteraan sosial dan budaya sebagai kerangka 

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 
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d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan dan 

pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan 

kesejahteraan sosial dan budaya. 

e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-

permasalahan yang berhubungan dengan kesejahteraan sosial dan 

budaya serta menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah. 

f. Merumuskan dan melaksanakan kegiatan MTW, HUT RI, HUT 

LAM, dan peringatan HUT lainnya ditingkat kecamatan. 

g. Merumuskan dan melaksanakan pemberian BLT (Bantuan Langsung 

Tunai) dan JAMKESMAS kepada masyarakat. 

h. Melakukan fasilitasi pembinaan kerukunan hidup antar umat 

beragama dan lembaga adat serta suku terasing. 

i. Melakukan fasiliatsi kegiatan Organisasi Sosial/Kemasyarakatan dan 

Lembaga Swadya Masyarakat (LSM). 

j. Melakukan pencegahan dan penanggulan bencana alam dan 

pengungsi dan masalah sosial. 

k. Merumuskan dan menginventarisir dalam pelaksanaan pemberian 

RASKIN diwilayah kecamatan. 

l. Memberikan saran dan pertimbangan kepada camat sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

m. Melaksanakan inventarisasi asset daerah atau kekayaan daerah serta 

pengaturan penggunaannya yang ada diwilayah kecamatan. 

n. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi kesejahteraan sosial 

dan budaya sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan 

kegiatan yang telah dilakukan untuk dipergunakan seagai bahan 

masukan bagi atasan. 

o. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh camat baik 

secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugas nya dalam 

rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan. 
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9. Seksi Pelayanan Umum  

Seksi pelayanan umum mempunyai tugas yaitu membantu camat dalam 

menyiapkan bahan-bahan bimbingan, kebijakan, pedoman dan petunjuk 

teknis serta layanan dibidang pembinaan layanan umum, pengoordinasian 

pemeliharaan prasarana pelayanan umum, PATEN dikantor camat sesuai 

dengan ketentuan berlaku. Adapun uraian tugas sebagai berikut : 

a. Merencanakan kegiatan seksi pelayanan umum dengan sumber data 

yang ada, sesuai dengan kebijakan dan peraturan perundang-

undangan yang telah ditetapkan. 

b. Menghimpun dan mempelajari peraturan perundang-undangan, 

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis, serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan tuags seksi pelayanan umum 

sebagai pedoman dan landasan kerja. 

c. Mencari, mengumpulkan, menghimpun, dan mensistematikan dan 

mengolah data serta menganalisa data dan informasi yang 

berhubungan dengan tugas pelayanan umum sebagai kerangka 

acuan/pedoman penyusunan rencana kegiatan. 

d. Merumuskan dan melaksanakan pengumpulan, penghimpunan dan 

pengolahan data dan informasi yang berhubungan dengan seksi 

pelayanan umum. 

e. Merumuskan dan melaksanakan inventarisasi permasalahan-

permasalahan yang berhubungan dengan pelayanan umum serta 

menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah. 

f. Melakukan pembinaan, mengkoordinir, mengevaluasi, mengawasi 

pelaksanaan PATEN dikantor camat. 

g. Melakukan koordinasi pemeliharaan prasarana dan sarana pelayanan 

umum. 

h. Melakukan pembinaan dan pengawasan serta evaluasi terhadap 

pelaksanaan kegiatan pelayanan kepada masyarakat di wilayah 

kecamatan. 
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i. Melakukan pendataan, pembinaan dan pengawasan seta evaluasi 

terhadap pelaksanaan kegiata social, bantuan social dan budaya 

kepada masyarakat diwilayah kecamatan. 

j. Melakukan koordinasi dengan satuan kerja perangkat daerah 

kecamatan atau denganinstansi vertical serta dengan swasta dalam 

pemeliharaan prasarana dan fasilitas pelayanan umum diwilayah 

kecamatan. 

k. Memberikan saran dan pertimbangan kepada camat sebagai bahan 

masukan untuk penentuan kebijakan lebih lanjut. 

l. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan seksi pelayanan umum 

sesuai dengan sumber data yang ada berdasarkan kegiatan yang telah 

di lakukan untuk dipergunakan sebagai bahan masukan bagi atasana. 

m. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh camat baik 

secara tertulis maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam 

rangka kelancaran pelaksanaan tugas kecamatan. 

 

2.4  Ruang Lingkup Kantor Camat Bukit Batu 

Kantor Camat Bukit Batu mempunyai pokok melaksanakan kewenangan 

pemerintah yang dilimpahkan oleh Bupati untuk menangani sebagian urusan 

otonomo daerah, dan menyelenggarakan tugas umum pemerintah. 

Untuk melaksanakan tugas sebagaimana di maksud diatas Kantor Camat Bukit 

Batu mempunyai fungsi sebagai berikut: 

1. Pelaksanaan kewenangan pemerintahan yang dilimpahkan oleh Bupati 

untuk menangani sebagian urusan otonomi daerah. 

2. Pelaksanaan koordinasi kegiatan pemberdayaan masyarakat. 

3. Pelaksanaan koordinasi upaya penyelenggaraan ketentraman dan 

ketertiban umum. 

4. Pelakasanaan koordinasi penerapan penegakan peraturan perundang-

undangan. 

5. Pelaksanaan koordinasi pemeliharaan prasaranadan fasilitas pelayanan 

umum. 
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6. Pelaksanaan koordinasi penyeenggaraan kegiatan pemerintah di tingkat 

kecamatan. 

7. Pembinaan penyelenggaraam pemerintah Desa/Kelurahan. 

8. Pelaksanaan pelayanan masyarakat yang menjadi ruang lingkup tugasnya. 

9. Pembinaan dan pelaksanaan kesekretariatan kecamatan. 

10. Pelaksanaan tugas-tugas lainnya yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan 

bidang tuagsnya. 
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  BAB III  

DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTEK 

 

 

3.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktek 

Kegiatan kerja praktek dilaksanakan Di Kantor Camat Bukit Batu, selama 

empat bulan, yakni terhitung sejak tanggal 02 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 

2022 Praktikan memiliki jadwal kerja dari hari Senin sampai dengan hari Jumat 

masuk pukul 08.00 WIB dan pulang pada pukul 16.00 WIB. Praktikan 

ditempatkan pada Divisi Pemberdayaan Masyarakat Desa. Adapun bidang 

kerja/tugas yang praktikan lakukan adalah sebagai berikut: 

1. Mencatat surat masuk dan surat keluar ke buku agenda 

2. Mengarsip dokumen  

3. Mengetik surat keluar 

4. Menggandakan dokumen  

5. Mengetik surat pejalanan dinas 

6. Mengetik laporan monotoring desa 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Selama Kerja Praktek 

Laporan agenda pekerjaan yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan 

kerja praktek di bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa pada Kantor Camat Bukit 

Batu. terhitung mulai tanggal 02 Maret 2022 sampai tanggal 30 Juni 2022 adalah 

sebagai berikut: 

Tabel 3.1 Agenda Kegiatan Minggu Pertama Tanggal 02  s/d 04 Maret 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/02 Maret 2022 
1. Upacara Pagi 

2. Pembagian tempa kerja 

3. Upacara Sore 

Bagian 

Umum 

2 Selasa/03 Maret 2022 Menggandakan dokumen PMD 

 

3 
Rabu/04 Maret 2022 

1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat  

3. Menggandakan berkas 

PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Tabel 3.2 Agenda Kegiatan Minggu kedua Tanggal 07 s/d 11 Maret 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/07 Maret 2022 
1. Upacara 

2. Menggandakan  surat masuk 

3. Menarsipkan surat masuk 

PMD 

2 Selasa/08 Maret 2022 1. Membantu memasang spanduk 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

3. Rabu/09 Maret 2022 1. Mengambil perlengkapan kantor 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

4. Kamis/10 Maret 2022 1. Senam pagi 

2. Mengarsip surat 
PMD 

5. Jumaat/ 11 Maret 2022 1. Gotong royong kantor camat 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Tabel 3.3  Agenda Kegiatan Minggu Ketiga Tanggal 14 s/d 17 Maret 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/14 Maret 2022 

1. Upacara 

2. Menggandakan surat keluar 

3. Mengarsipkan surat 

4. Mengetik surat keluar 

PMD 

2 Selasa/15 Maret 2022 
1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 

3. Menggandakan surat 

PMD 

3 Rabu/16 Maret 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

 

4 
Kamis/17 Maret 2022 

1. Senam pagi 

2. Menggandakan surat keluar 

3. Mengarsip surat keluar 

PMD 

5 Jum’at /18 Maet 2022 Menggandakan berkas PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.4  Agenda Kegiatan Minggu Keempat Tanggal 21 s/d 25 Maret 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin 21 Maret 2022 
1. Upacara 

2. Mengarsipkan surat 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

2 Selasa 22 Maret 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

3 Rabu 23 Maret 2022 
Membantu  staff  menyiapkan acara 

sosialisasi 
AULA 

4 Kamis 24 Maret 2022 
1. Senam pagi 

2. Mengarsip surat 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

5 Jumat 25 Maret 2022 Menggandakan Berkas PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Tabel 3.5  Agenda Kegiatan Minggu Kelima Tanggal  28  s/d 31 Maret 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/28 Maret 2022 
1. Upacara 

2. Menyiapkan kegiatan acara kecamatan 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

2 Selasa/29 Maret 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

3 Rabu/ 30 Maret 2022 1. Menyiapkan kegiatan acara kecamatan 

2. Menggandakan berkas 

AULA & 

PMD 

4 kamis/31 Maret 2022 
1. Senam pagi 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Mengarsip surat masuk 

PMD 

5 Jum’at/01 April 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.6  Agenda Kegiatan Minggu Keenam Tanggal 04 s/d 08 April 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/04 April 2022 
1. Upacara 

2. Membantu staff  menyiapkan  

kegiatan  rapat 

AULA 

2 Selasa/05 April 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

3 Rabu/06 April 2022 
1. Menggandakan surat masuk  

2. Mengarsip surat 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

4 Kamis/07 April 2022 
1. Senam pagi 

2. Membantu staf membuat frofil 

kecamatan 

PMD 

5 Jumat 08 April 2022 1. Mengarsip surat 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.7  Agenda KegiatanMinggu Ketujuh Tanggal 11 s/d 15 April 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/11 April 2022 

1. Upacara  

2. Membantu staf membuat frofil 

kecamatan 

3. Menggandakan berka 

PMD 

2 Selasa/12 April 2022 Mengarsip surat PMD 

3 Rabu/13April 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

4 Kamis/14  April 2022 1. Senam pagi 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

5 Jumat/15 April 2022 -- - 

Keterangan: Tanggal 15 April 2022 tidak melakukan kerja praktek dikarenakan Wafat Isa Almasih 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Tabel 3.8  Agenda Kegiatan Minggu Kedelapan Tanggal 18 s/d 22 April 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/18 April 2022 
1. Upacara 

2. Mengarsip surat  

3. Mengarsip Berkas 

PMD 

2 Selasa/19 April 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat 
PMD 

3 Rabu/20April 2022 

1. Membantu staff membuat frofil 

kecamatan 

2. Membantu staff  menyiapkan 

kegiatan sosialisasi 

AULA & 

PMD 

4 Kamis/21  April 2022 - PMD 

 

5 

 

Jumat/22 April 2022 

1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

Keterangan: Tanggal 21 April 202 tidak melakukan kerja praktek dikarenakan libur bersama 

mengingat hari Kartini. 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.9  Agenda Kegiatan Minggu Kesembilan Tanggal 25 s/d 29 April 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/25 April 2022 
1. Upacara 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Mengarsip surat masuk 

PMD 

2 Selasa/26 April 2022 Mengambil perlengkapan kantor PMD 

3 Rabu/27April 2022 1. Mengarsip surat 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

4 Kamis/28  April 2022 1. Senam pagi 

2. Menggandakan surat masuk 
PMD 

5 Jumat/29 April 2022 - PMD 

Keterangan: Tanggal 29 April 2022 tidak melakukan kerja praktek dikarenakan Cuti Bersama Idul 

Fitri 1443 H. 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.10  Agenda Kegiatan Minggu Kesepuluh Tanggal 02 s/d 06 Mei 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/02 Mei 2022 - PMD 

2 Selasa/03 Mei 2022 - PMD 

3 Rabu/04 Mei 2022 - PMD 

4 Kamis/05 Mei 2022 - PMD 

5 Jumat/06 Mei 2022 - PMD 

Keterangan: Tanggal 02 Mei sampai  06 Mei 2022  tidak melakukan kerja praktek dikarenakan 

cuti bersama hari Raya Idul Fitri 1443 H 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

 

Tabel 3.11  Agenda Kegiatan Minggu Kesebelas Tanggal 09 s/d 13 Mei 2022 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/09 Mei 2022 
1. Upacara 

2. Mengarsipkan surat 

3. Menggandakan berkat 

PMD 

2 Selasa/10 Mei 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsipkan surat masuk 
PMD 

3 Rabu/11 Mei 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsipkan surat masuk 
PMD 

4 Kamis/12 Mei 2022 

1. Senam pagi 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Mengarsipkan surat masuk 

4. Mengandakan berkas 

PMD 

 

5 

 

Jumat/13 Mei 2022 

1. Mengarsipkan surat keluar 

2. Menggandakan surat keluar 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.12  Agenda Kegiatan Minggu Keduabelas Tanggal 16 s/d 20 Mei 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/16 Mei 2022 - PMD 

2 Selasa/17 Mei 2022 1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

3 Rabu/18 Mei 2022 Mengambil perlengkapan kantor PMD 

4 Kamis/19 Mei 2022 1. Senam pagi 

2. Mengambil perlengkapan kantor 
PMD 

 

5 

 

Jumat/20 Mei 2022 

1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 
PMD 

Keterangan: Tanggal 16 Mei 2022  tidak melakukan kerja praktek dikarenakan libur nasionel Hari 

Raya Waisak 

Sumber: Data Olahan, 2022 

Tabel 3.13  Agenda Kegiatan Minggu Ketigabelas Tanggal 23  s/d 27 Mei 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/23 Mei 2022 
1. Upacara 

2. Membantu sataf membuat frofil 

kecamatan 

PMD 

2 Selasa/24 Mei 2022 1. Mengarsip surat 

2. Menggandakan berkas 
PMD 

3 Rabu/25 Mei 2022 Menggandakan berkas PMD 

4 Kamis/26 Mei 2022 - PMD 

5 Jumat/27 Mei 2022 
1. Membantu  staff  menyiapkan 

persiapa rapat 

2. Menggandakan berkas 

 AULA & 

PMD 

Keterangan: Tanggal 26 Mei 2022 tidak melakukan kerja praktek dikarenakan libur nasional 

kenaikan Isa Almasih 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Tabel 3.14  Agenda Kegiatan Minggu Keempatbelas Tanggal 30  s/d 03 Juni 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/30 Mei 2022 
1. Upacara 

2. Membantu staff  menyiapkan 

kegiatan rapat 

PMD 

2 Selasa/31 Mei 2022  Menggandakan berkas  PMD 

3 Rabu/01 Juni 2022 - PMD 

 

4 
Kamis/02 Juni 2022 Menggandakan berkas PMD 

5 Jum’at /03 Juni 2022 
1. Menggandakan surat keluar 

2. Mengarsi surat keluar 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

Keterangan: Tanggal 01 Juni 2022 tidak melakukan kerja praktek dikarenakan libur nasional 

mengingat Hari Lahir Pancasila. 

Sumber: Data Olahan, 2022  

 

Tabel 3.15  Agenda Kegiatan Minggu Kelimabelas Tanggal 06  s/d 10 Juni 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/06 Juni 2022 
1. Upacara 

2. Mengetik surat pengantar 

3. Menggandakan surat masuk 

PMD 

2 Selasa/07 Juni 2022 
1. Menggandakan surat masuk 

2. Mengarsip surat masuk 

3. Menggandakan berkas 

PMD 

3 Rabu/08 Juni 2022 Mengarsip surat PMD 

4 Kamis/09 Juni 2022 
1. Senam pagi 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Mengetik surat keluar 

PMD 

5 Jumat/10 Juni 2022 Mengetik daftar hadir panitia rapat PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.16  Agenda Kegiatan Minggu Keenambelas Tanggal 13  s/d 17 Juni 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/13 Juni 2022 
1. Upacara 

2. Menggandakan berkas 

3. Mengarsip surat 

PMD 

2 Selasa/14 Juni 2022 1. Mengetik surat pengantar 

2. Mengarsip surat 
PMD 

3 Rabu/15 Juni 2022 1. Menggandakan berkas 

2. Mengarsip surat 
PMD 

4 Kamis/16 Juni 2022 

1. Senam pagi 

2. Membantu staf membuat laporan 

monev 

3. Mencetak berkas 

4. Mengarsip surat 

PMD 

5 Jumat/17Juni 2022 1. Membuat laporan perjalanan dinas 

2. Mencetak berkas 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 
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Tabel 3.17  Agenda Kegiatan Minggu Ketujuhbelas Tanggal 20 s/d 24 Juni 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/20 Juni 2022 
1. Upacara 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Mengarsip surat masuk 

PMD 

2 Selasa/21Juni 2022         Menggandakan berkas PMD 

3 Rabu/22Juni 2022 1. Menggandakan surat 

2. Mengarsip surat 
PMD 

4 Kamis/23 Juni 2022 
Membantu staff menyiapkan  persiapan 

sosialisasi 
AULA 

5 Jumat/24Juni 2022 1. Yasinan 

2. Mengambil perlengkapan kantor 
PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

Tabel 3.18  Agenda Kegiatan Minggu Kedelapanbelas Tanggal 27 s/d 30 Juni 2022 

No Hari/Tanggal Kegiatan Bagian 

1 Senin/27Juni 2022 

1. Upacara 

2. Membantu staf membuat laporan 

monev 

3. Menyiapkan persiapan rapat 

4. Menggandakan berkas 

PMD 

2 Selasa/28 Juni 2022 
1. Membantu sataf membuat laporan 

monev 

2. Menggandakan berkas 

PMD 

3 Rabu/29 Juni 2022 
1. Membantu sataf membuat laporan 

monev 

2. Mengarsip surat masuk 

PMD 

4 Kamis/30 Juni 2022 

1. Membantu staf membuat laporn 

monev 

2. Menyerhkan cendra mata ke kantor 

Camat BukitBatu 

PMD 

Sumber: Data Olahan, 2022 

 

 

3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktek 

 Adapun uraian tugas-tugas yang dilakukan selama kerja praktek di Kantor 

Camat Bukit Batu adalah sebagai berikut: 

1. Mencatat Surat Masuk Dan Surat keluar Pada Buku Agenda 

Kegiatan ini adalah mencatat Surat masuk dan Surat Keluar ke buku 

agenda sesuai tanggal, hari bulan dan tahun.dengan nama penerima. Buku 

agenda sendiri bisa di pakai sebagai alat bantu untuk menemukan suatu 

surat yang sebelumnya telah di arsipkan.dan bisa menjadi refrensi pertama 

untuk mencari surat. 

.  



32 
 

  

 

 
 
 
 

Gambar 3.1 Mencatat Surat Masuk dan Keluar Pada Buku Agenda 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

2. Mengarsip dokumen 

Kegiatan ini adalah melakukan pengarsipan dokumen dan mengelola 

dokumen arsip sesuai sistem pengarsipan tertentu pada pemberdayaan 

mayarakat desa Surat masuk,surat keluar musrembang dan lomba desa.. Di 

bawah ini merupakan gambar dokumen yang telh di arsipkan sesuai bulan 

dan tahun. 

 
Gambar 3.2 Mengarsip Dokumen 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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3. Mengetik Surat Keluar 

Surat yang dibuat dan dikeluarkan oleh sebuah instansi atau sebuah 

perusahaan untuk dikirimkan kepada lain, baik itu perorangan atau bagian 

dari suati instansi atau peusahaan. 

 
Gambar 3.3 Surat Keluar 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

4. Menggandakan dokumen 

Kegiatan yang dilakukan adalah memperbanyak dokumen sesuai dengan 

permintaan staf sesuai kebutuhan dengan mengunakan alat penganda. 

berkas yang di gandakan yaitu ktp,kk,surat undangan dan berkas lainnya. 

Berikut merupakan gambar pengandaan dokumen yang telah digandakan. 

 

 

 

Gambar 3.4 Mengandakan Dokumen 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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5. Mengetik Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

Membuat Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) merupakan tanda bukti 

suatu perjalanan pekerjaan yang diberikan oleh atasan kepada staff yang 

ditunjuk untuk bertugas. 

 
Gambar 3.5 Surat Perintah Perjalan Dinas 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

6. Mengetik Laporan Monotoring Desa 

Laporan monotoring desa dibuat unuk mengetahui perkembangan kinerja 

penyelenggaraan pemerintah pada aspek perencanaan dan pelaksanaan 

kegiatan desa, organisasi kelembagaan desa dan evaluasi. 

 
Gambar 3.6 Laporan Monotoring Desa 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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3.2 Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktek di Kantor Camat 

Bukit Batu 

 Adapun target yang diharapkan dari jenis-jenis pekerjaan yang telah   

dilaksanakan adalah sebagai berikut: 

1. Mencatat Surat Masuk dan Surat Keluar ke Buku Agenda 

            Target yang duharapkan adalah mampu mempermudah menemukan suatu 

surat yang sebelumnya telah di arsipkan dan bisa menjadi refrensi pertama 

untuk mencari surat.  

2. Mengarsipkan dokumen  

Target yang diharapkan adalah  mempermudah  pencarian data agar tidak 

mengalami kendala pada saat data dibutuhkan dan mengetahui bagaimana 

cara mengarsipkan data pada filling cabinet dengan benar. 

3. Mengetik Surat Keluar 

 Target yang diharapkan adalah mampu membuat, mengelola dan mengulas 

surat hingga menentukan tujuan suatu surat suatu surat akan dikirimkan 

atau dibagikan. 

4. Menggandakan dokumen 

Target yang diharapkan adalah dapat mempermudah dalam 

memperbanyak dokumen. 

5. Mengetik Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

Target yang diharapkan dalam membuat Surat Perintah Pejalanan Dinas 

(SPPD) merupakan tanda bukti suau pekerjaaan suatu perjalanan pekerjaan 

yang diberikn oleh atasan kepada staf yang ditujukan unuk bertugas. 

6. Mengetik Monotoring Desa 

Target yang diharapkan adalah dapat digunakan sebagai bahan evaluasi 

menuju perbaikan-perbaikan kinerja kedepannya. 

 

3.3 Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang digunakan Selama Kerja 

Praktek di Kantor Camat Bukit Batu 

 Selama melaksanakan kerja praktek di Kantor Camat Bukit Batu, ada 

beberapa dari perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan, antara lain: 
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3.3.1 Perangkat Lunak 

 Perangkat lunak yang digunakan pada Kontor Camat Bukit Batu di bagian 

Pemberdayaan Masyarakat Desa adalah Microsoft Office khususnya Microsoft 

Word. Microsoft Word sangat membantu dalam pembuatan surat dan laporan pada 

Kantor Camat Bukit Batu. 

 
Gambar 3.7 Tampilan Microsoft Word 

Sumber: Internet 

 

3.3.2 Perangkat Keras 

Perangkat keras atau Hardware adalah perangkat-perangkat yang terlihat 

secara fisik yang bisa kita gunakan. Adapun perangkat keras yang digunakan 

selama melaksanakan kerja praktek sebagai berikut : 

1. Monitor Computer 

Monitor Computer atau layar tampilan komputer digunakan dalam 

pembuatan pekerjaan dokumen atau berkas-berkas lainnya 

Gambar 3.8 Monitor Computer 
Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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2 Central Processing Unit (CPU) 

Central Processing Unit (CPU) merujuk pada perangkat keras komputer 

yang memahami dan melaksanakan perintah data dari perangkat lunak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.9 CPU 

Sumber: Internet 

 

2. Keyboard  

Keyboard adalah alat input dan merupakan salah satu perangkat keras 

komputer yang memiliki macam-macam tombol yang berbeda tergantung 

pada penekanannya yang dapat menghasilkan proses sesuai dengan 

kemauan penggunanya. 

 

 

 

 

Gambar 3.10 Keyboard 

sumber : Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

3. Mouse  
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Mouse adalah Hardware yang dihubungkan dengan komputer yang 

fungsinya sebagai penggerak kursor yang memberikan sebuah perintah 

masukkan atau input pada sistem windows. 

 

Gambar 3.11  Mouse 

Sumber : Internet 

 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan Selama Kerja Praktek 

di Kantor Camat Bukit Batu 

 Selama melaksanakan kegiatan kerja praktek pada Kantor Camat Bukit 

Batu peralatan dan perlengkapan yang sering digunkan dalam membantu 

pekerjaan adalah: 

 

3.4.1  Peralatan yang digunakan selama kerja praktek di Kantor Camat Bukit 

Batu 

Adapun peralatan yang digunakan selama kerja praktek di Kantor Camat 

Bukit Batu di bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa yaitu: 

1. Filling Cabinet 

Filling Cabinet adalah sebuah lemari khusus yang terbuat dari bahan 

logam dan berukuran tegak seperti lemari. Fungsi filling cabinet ini adalah 

untuk menyimpan arsip-arsip penting perusahaan. Filling cabinet terbuat 

dari besi dan juga menyerupai brankas yang panjang. Tetapi filling cabinet 

tidak setebal brankas. Filling cabinet sering juga disebut dengan lemari 

arsip. 
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Gambar 3.15 Filling Cabinet 
Sumber: Internet 

 

2. Printer 

Mesin pemindai merupakan alat yang digunakan unuk memindai dokumen 

sesuai dengan aslinya. Alat ini harus dihubungkan dengan komputer agar 

dapat digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.16 Printer 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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3.4.2  Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktek di Kantor Camat Bukit 

Batu 

Adapun perlengkapan yang digunakan selama kerja praktek di Kantor 

Camat Bukit Batu di bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa yaitu: 

1. Stapler 

Stapler adalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas. 

Pemakaian stapler menggunakan tangan manusia. Cara kerja dan 

komponennya mekanik serta baru berfungsi apabila diisi dengan staples. 

Stapler dan staples terbuat dari bahan logam sehingga cukup kuat. 

Gambar 3.12 Stapler 
Sumber: Internet 

 

2. Map Ordner 

Map Ordner adalah map besar dengan ukuran punggung sekitar 5 cm yang 

di dalamnya terdapat besi penjepit. Arsip yang akan disimpan di dalam 

map ordner terlebih dahulu dilubangi dengan menggunakan perforator. 

Map ordner terbuat dari karton yang sangat tebal sehingga cukup kuat jika 

diletakkan secara portrait pada lemari arsip atau rak arsip. Map ordner 

dapat memuat  ±500 lembar arsip/surat.  

 

   

Gambar 3.13 Map Ordner 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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3. Perforator 

Perforator adalah alat yang terbuat dari besi dan berfungsi untuk me-

lubangi kertas atau kartu. Untuk melubangi selembar kertas menggunakan 

perforator yaitu dengan cara menjepit kertas tersebut lalu kemudian 

ditekan pada bagian tengah perforator untuk menghasilkan lubang pada 

kertas. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Perforator 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

4. Stempel 

Stempel merupakan alat pembantu untuk melakukan pengesahan suatu 

dokumen,catatan, berkas, atau surat keterangan resmidan lain sebagainnya. 

Didalam Kantor Camat Bukit Batu stempel digunakan untuk membantu 

pengesahan. 

Gambar 3.17 Stempel 
Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 
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5. Pena 

Pena adalah alat tulis berupa mata pena berujung tajam yang dilengkapi 

pegangan berisi kantong tinta yang bisa diisi kembali. Penggunaan pulpen 

tidak perlu terlalu ditekan karena tinta akan mengalir ke mata pena dengan 

bantuan gravitasi. 

 

Gambar 3.18 Pena 
Sumber: Internet 

6. Isi Stapler  

Isi stapler memiliki bentuk “U” yamg terlipat di bagian bawah kertas bila 

panjang kedua ujung isi stapler melebihi tebal kertas. Stapler digunakan 

utuk menyatukan kertas atau dokumen yang sudah dicetak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.19 Isi Stapler 

Sumber: Imternet 

7. Kertas  

Kertas merupakan salah satu perlengkapan kantor yang dibutuhkan untuk 

menulis, mencetak dan lainnya. Kertas yang digunakan pada Kantor 

Camat Bukit Batu adalah kertas HVS (Houtrij schrijifpapier). 
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Gambar 3.20 Kertas 

Sumber: Imternet 

 

3.5 Data-Data yang Diperlukan yang Dihasilkan Selama Kerja Prakter 

Pada Bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa Adalah 

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

adalah sebagai berikut: 

1. Mencatat Surat Masuk dan Surat Keluar ke Buku Agenda 

Data yang diperlukan dalam mencatat surat masuk dan surat keluar adalah 

buku agenda di sesuaikan dengan alamat pengirim,tanggal, nomor, prihal, 

dan nomor. 

2. Mengarsip Dokumen 

 Mengarsip dokumen dilakukan saat ada dokumen atau surat masuk dan 

surat keluar dari Pemberdayaan Masyarakat Desa. Adapun data yng di 

perlukan untuk mengarsip dokumen nama,derah, asal surat dan hal surat.  

3.     Mengetik Surat Keluar 

 Data-data yang terdapat dalam membuat surat keluar yaitu pembuatan 

konsep surat,persetujuan konsep, pencatatan dan pengetikan konsep surat. 

nomor, nama perusahaan, alamat, perihal, serta bulan dan tahun surat. 

4. Menggandakan Dokumen 

Data yang diperlukan dalam menggandakn dokumen yaitu dokumen yang 

ingin kita gandakan seperti surat undagan 

5. Mengetik Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

 Data yang di perlukan menbua surat pentah perjalanan dinas (SPPD) 

adalah nama lengkap beserta title,Nomor Identitas Pegawai (NIP), jabatan, 

tempat tujuan, maksud perjalanan dan lama perjalanan. 
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6. Mengetik Laporan Monitoring Desa 

 Data yang diperlukan membuat laporan monitoring desa adalah data data 

yang telah di kumpulkan setelah melakukan pengawasan di setip desa. 

 

3.6 Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan Selama Kerja Praktek Pada 

Bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa Adalah 

 Adapun dokumen yang dihasilkan selama kerja praktek di Kantor Camat 

Bukit Batu di bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa adalah sebagai berikut: 

1. Mencatat surat Masuk dan Surat keluar ke Buku Agenda 

Mencatat surat masuk dan surat keluar ke buku agenda bisa dilihat pada 

Gambar 3.21 berikut ini: 

 

Gambar 3.21 Buku Agenda Surat Masuk dan Keluar  

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

2. Mengetik Surat Keluar 

Membuat surat keluar bisa dilihat pada Gambar 3.22 berikut ini: 
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Gambar 3.22  Surat Keluar 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

3. Menggandakan Dokumen  

Mengandakan dukumen bisa dilihat pada Gambar 3.23 di Bawah ini: 

 

 

Gambar 3.23 Mengandakan Dokumen  

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

4. Mengetik Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 
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Membuat surat perintah perjalanan dinas dapat dilihat pada Gambar 3.24 

berikut ini: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.24 Surat Perintah Perjalanan Dinas 

Sumber: Kantor Camat Bukit Batu 2022 

 

 

3.7 Kendala yang Dihadapi yang Dihasilkan Selama Kerja Prakterk di 

Kantor Camat di Bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa Adalah 

3.7.1  Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Kerja 

Dalam melaksanakan pekerjaan atau tugas, praktikan selalu berusaha 

untuk melakukan  yang  terbaik  untuk  setiap  pekerjaan. Namun, tentu saja tidak 

semua rencana pekerjaan  dapat  terlaksana dengan lancar. Terdapat beberapa 

kendala yang dihadapi praktikan dalam melaksanakan pekerjaan atau tugas 

praktek diantaranya: 

1. Saat memulai kerja praktek, praktikan merasa kurang dapat beradaptasi 

dengan para karyawan bagian Pemberdayaan Masyarakat Desa 

2. Terjadi kesalahan dalam menggandakan surat masuk dan keluar tidak 

sesuai tangal dan bulan yang telah di tentukan 

3. Terjadinya kesalahan dalam membuat Surat keluar 
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3.7.2  Solusi dari Kendala yang Dihadapi 

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama kerja praktek dapat diatasi 

dengan cara sebagai berikut: 

1. Mencoba beradaptasi dengan para pegawai di bagian Pemberdayaan 

Masyarakat Desa  dengan cara berkenalan, bertanya dan berdiskusi terkait 

aturan-aturan pekerjaan yang berlaku dan seputar pengalaman kerja. 

2. Untuk menghindari agar tidak terjadinya kesalahan dalam mencatat ke 

buku agenda dengan membagi surat sesuai dengan tangal dan alamat 

pengirim. 

3. Untuk menghidari agar tidak terjadinya kesalahan dalam membuat surat 

keluar kita harus sering koordinasi kepada staf yang memberi tugas dalam 

membuat surat keluar. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 
4.1 Kesimpulan 

Kerja Praktek (KP) merupakan program dari Politeknik Negeri Bengkalis 

untuk memiliki gambaran yang lebih komperensif mengenai dunia kerja bagi 

mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis sekaligus memberikan kesempatan untuk 

mengaplikasikan teori dan praktek di lapangan. Dengan mengikuti program kerja 

praktek ini diharapkan mahasiswa dapat lebih mengenal, mengetahui dan berlatih 

menganalisis kondisi lingkungan dunia kerja yang ada sebagai upaya untuk 

mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja. Kerja praktek merupakan salah 

satu persyaratan kelulusan di Politeknik Negeri Bengkalis untuk memperoleh 

gelar Ahli Madya (A.Md). 

Setelah melakukan kegiatan kerja praktek di Kantor Camat Bukit Batu 

dapat ditarik beberapa kesimpulan, antara lain: 

1. Tugas yang diberikan kepada mahasiswa saat melakukan praktek antara 

lain: mencatat surat masuk dan surat keluar ke dalam buku agenda, 

mengarsip dokumen, membuat surat masuk, mengandakan dokumen, 

membuat surat perintah perjalanan dinas (SPPD) dan membuat laporan 

monitoring desa 

2. Target yang diharapkan saat melakukan kerja praktek pada bagian 

Pemberdayaan Masyarakat Desa adalah mengetahui prosedur pencatatan 

surat masuk dan surat keluar, mempermudah pencarian data agar tidak 

mengalami kendala pada saat dibutuhkan, mengetahui prosedur 

pembuatan surat, mempermudah dalam memperbanyak dokumen,apa saja 

yang masuk ke surat masuk dan surat keluar, membuat surat perintah 

perjalanan dinas (SPPD) merupakan suatu tanda bukti suatu perjalanan 

yang di berikan oleh atasan kepada staf dan mempermudah pencarian 

dokumen  apabila sewaktu-waktu diperlukan.  

3. Perangkat lunak yang digunakan pada adalah Microsoft word.perangkat 
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keras yang digunakan adalah monitor, CPU, mouse dan Keyboard 

komputer. 

4. Peralatan yang digunakan selama kerja praktek di kantor Camat Bukit Batu 

adalah stapler, map order, perforator,  filing cabinet, printer dan Stempel. 

Sedangkan perlengkapanyang digunakan adalah pulpen, isi stapler dan 

kertas. 

5. Data-data yang diperlukan pada saat melakukan kerja praktek di bagian 

Pemberdayaan Masyarakat Desa adalah buku agenda untuk pencatatan 

surat masuk dan keluar data yang di perlukan adalah Nomor,Tanggal, 

Alamat Pengirim Dan Perihal.Dokumen yang ingin di gandakan seperti 

KTP, Kartu Keluarga, Surat Undangan, Dokumen Musrembang dan 

Dokumen Lomba Desa. Pada saat membuat surat keluar yang di butuhkan 

adalah perosedur pembuatan surat keluar. pembuatan Surat Printah Tugas 

(SPPD) nama lengkap beserta title, Nomor Identitas Pegawai (NIP), 

Jabatan, maksud perjalanan dan lama perjalanan. 

6. Dokumen yang dihasilkan adalah mencatat surat masukdan surat keluar ke 

buku agenda, membuat surat keluar,mengadakan dokumen dan membuat 

surat perintah perjalanan dinas. 

7. Dalam melakukan kerja praktek, praktikan menemui beberapa kendala di 

antaranya, kurannya beradaptasi dengan para pegawai di bagian 

Pemberdayaan Masyarakat Desa,terjadi kesalahan dalam mengagendakan 

surat masuk dan surat keluar tidak sesuai tangal dan bulan yan telah di 

tentukan.dan terjadinya kesalahan dalam membuat surat keluar.Adapun 

solusi dalam mengatasi kendala yang praktikan lakukan adalah dengan 

terus berusaha menyesuaikan diri di lingkungan tempat kerja dengan 

membangun komunikasi yang efektif,selalu berkoordinasi kepada pemberi 

tugas agar tidak terjadi kesalahan dalam membuat surat keluar dan 

mengagendakan surat masuk dan surat keluar.  
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4.2 Saran 

Setelah menarik kesimpulan dari pelaksanaan kerja praktek Kantor Camat 

Bukit Batu maka mahasiswa mencoba memberikan saran-saran yang berkaitan 

dengan pelaksanaan kerja praktek dengan harapan dapat bermanfaat bagi 

pembaca, perusahaan dan khususnya bagi mahasiswa sendiri agar dalam 

pelaksanaan kerja yang sesungguhnya dapat diterapkan lebih baik lagi. Saran 

yang dapat diberikan adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa berharap agar keramah tamahan antar karyawan di tempat 

kerja lebih ditingkatkan supaya dapat meminimalisir kesalah pahaman 

dalam komunikasi dan memudahkan dalam penyelesaian tugas. 

2. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktek yang akan datang 

diharapkan untuk dapat memahami dan mendalami ilmu yang dipelajari 

selama kuliah agar dalam pelaksanaan kerja praktek tidak banyak 

mendapatkan kesulitan. 

3. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis khususnya Jurusan Administrasi Niaga 

sebaiknya menjalin kerjasama dengan  perusahaan lokal dan nasional agar 

memudahkan mahasiswa untuk mencari tempat kerja praktek dan 

melaksanakan kegiatan kerja praktek 
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Lampiran 1. Absensi Kerja Praktek 

1. Absensi bulan Maret 2022 
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2. Absensi bulan April 2022 
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3. Absensi bulan Mei 2022 
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4. Absensi bulan Juni 2022 
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Lampiran 2. Lembar penilaian Kerja Praktek 

 

\ 
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Lampiran 3. Surat keterangan Kerja Praktek 
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Lampiran 4. Surat Permohonan Kerja Praktek
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Lampiran 5. Surat Balasan Kerja Praktek 
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Lampiran 6. Sertifikat Kerja Praktek 
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Lampiran 7. Foto penyerahan kenang-kenangan kepada Kantor Camat 

Bukit Batu 

 

 

Lampiran 8. Foto penyerahan seertifikat oleh Sekretaris Camat Bukit Batu 
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Lampiran 9. Lembar Konsultasi Kerja Praktek 
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