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BAB I 

PENDAHULUAN  

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik(KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori atau konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai 

profesi bidang studi. KP dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, 

serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan 

teori yang mereka peroleh dibangku kuliah. KP juga bisa menambah kemampuan 

untuk mengamati, mengkaji serta menilai antara teori dengan kenyataan yang terjadi 

dilapangan yang pada akhirnya dapat meningkatkan kualitas mahasiswa dalam 

mengamati permasalahanan persoalan, baik dalam bentuk aplikasi teori maupun 

kenyataan yang sebenarnya. KP dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan 

menerapkan secara baik tentang bidang ilmu yang dipelajari. Mahasiswa dapat 

mengetahui profesi serta atmosfir pekerjaan sesuai dengan program studi. 

Akuntansi Keuangan Publik (AKP) merupakan salah satu program studi di 

Politeknik Negeri Bengkalis di bawah Jurusan Administrasi Niaga. Program Studi 

Akuntansi Keuangan Publik berdiri pada tahun 2016 dengan izin pendirian yang 

dikeluarkan oleh Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor: 

10/KPT/I/2016 tanggal 19 Januari 2016. Program studi ini didirikan untuk 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional dalam bidang 

akuntansi sektor publik. Program Studi Akuntansi Keuangan Publik bertujuan 

mempersiapkan lulusan (sarjana terapan) dalam bidang akuntansi keuangan publik. 

Lulusan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu memenuhi 

kebutuhan tenaga ahli industri bagi pasar kerja lokal dan nasional. Selain itu, lulusan 

program  studi Akuntansi Keuangan Publik juga diharapkan mampu mengembangkan 

jiwa kepemimpinan. 
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Dunia pendidikan di era persaingan bebas saat ini diharapkan peran dalam 

mendukung segala aspek yang diperlukan untuk memberikan sumbangan pemikiran 

dan karya nyata dalam membangun bangsa dan negara. Dunia kerja menuntut untuk 

mendapatkan sumber daya manusia yang unggul dan kompetitif dalam persaingan 

dunia kerja. Sehingga sangat diperlukan tenaga kerja yang memiliki keahlian 

profesional yang tinggi untuk menghadapi perkembangan dan persaingan global baik 

untuk masa kini maupun masa mendatang. 

Perguruan tinggi merupakan salah satu lembaga pendidikan untuk 

mempersiapkan mahasiswa agar dapat bermasyarakat, khususnya disiplin ilmu yang 

telah dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Hubungan antara teori dan praktik 

dalam dunia pendidikan merupakan hal yang penting untuk membandingkan serta 

membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam teoridengan keadaan yang 

sebenarnya di dunia pekerjaan. 

Kerja Praktek (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 

teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi 

bidang studi. KP dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta 

mampu menyelesaikan persoalanpersoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori 

yang mereka peroleh di bangku kuliah. 

KP 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 (Panduan Kerja 

Praktek 2017). 

Badan Penelitian  dan Pengembangan merupakan lembaga teknis daerah sebagai 

unsur pendukung tugas Bupati, dipimpin oleh seorang kepala yang berada  dibawah 

dan tanggungjawab kepada Bupati melaui sekretaris daerah.  

Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal langsung 

ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Setiap mahasiswa diwajibkan 

untuk turun langsung kedunia pekerjaan yang menjadi bidangnya masing-masing, 

dengan begitu setiap mahasiswa diharapkan bisa menerapkan secara langsung ilmu 
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ilmu yang telah dipelajari sebelum kedalam dunia kerja. Selain itu dengan kerja 

praktik mahasiswa bisa menambah pengetahuan, keterampilan, dan pengalaman 

dalam bekerja yang nanti bisa diterapkan didalam dunia pekerjaan. Untuk melakukan 

kerja praktik, mahasiswa harus menyelesaikan perkuliahan hingga 6 (enam) semester 

atau minimal 127 SKS dan lulus pada semester tersebut. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

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

kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studi. 

Untuk mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat 

diadakan kerja praktik tersebut, yaitu sebagai berikut: 

1.2.1 Tujuan  Kerja Praktik  

Secara umum pelaksanaan Kerja Praktek bertujuan adalah sebagai berikut:  

1. Agar mahasiswa memahami dan membisakan diri untuk dapat beradaptasi 

dengan lingkungan kerja sehingga lebih siap ketika terjun ke dunia pekerjaan di 

kemudian  hari  

2. Agar mahasiswa mendapat pengalaman dan mendapat bayangan akan pekerjaan 

di dunia pekerjaan.  

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan teori atau 

konsep ilmu pengetahuan sesuai program studi yang telah dipelajari  dibangku 

kuliah pada suatu organisasi atau perusahaan. 

4. Untuk mengetahui kendala-kendala serta solusi dari kendala yang dihadapi dalam  

melakukan pekerjaan selama Kerja Praktek di Kantor Badan Penelitian dan 

Pengembangan  Bengkalis. 

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa dan 

kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran 

bagi Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Politeknik Negeri Bengkalis. 
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1.2.2 Manfaat Kerja Praktik  

Secara umum manfaat pelaksanaan Kerja Praktek  adalah sebagai berikut:  

1. Membeerikan manfaat dalam penerapan teori-teori yang diperoleh dibangku 

kuliah dengan praktik yang dikerjakan di dunia  kerja. 

2. Melatih diri dan menambah pengalaman untuk beradaptasi  dengan dunia kerja 

yang sesungguhnya. 

3. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan secara 

langsung dalam Kantor Badan penelitian dan Pengembangan Bengkalis. 

4. Melatih diri untuk lebih didisplin  

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik  

Kegiatan Kerja Praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

kantor Dinas Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis.  Jangka 

waktu Kerja Praktik yaitu 4 (Empat) Bulan atau 18 (Delapan Belas) minggu, 

terhitung mulai tanggal 1 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022. Berikut adalah 

waktu pelaksanaan Kerja Praktik : 

Tabel 1.1 Waktu Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

No Kegiatan 
Waktu Pelaksanaan kegiatan  

Des     Jan  Feb  Maret  April  Mei  Juni Juli 

1 Pengajuan Surat KP         

2 Sosialisasi dan 

pembekalan KP 

        

3 Balasan permohonan KP 

dari instansi 

        

4 Surat pengantar KP         

5 Pelaksanaan KP         

6 Pembuatan laporan KP         

7 Sidang KP         

Sumber: Data Olahan Tahun 2022 

Adapun jadwal jam kerja di kantor Dinas Badan Penelitian Dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis yaitu sebagai berikut : 
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Tabel 1.2 Jadwal Jam Kerja Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis  

No Hari Masuk Istirahat Pulang 

1 Senin  08.00 12.00- 13.30 16.00 

2 Selasa  08.00 12.00- 13.30 16.00 

3 Rabu  08.00 12.00- 13.30 16.00 

4 Kamis   08.00 12.00- 13.30 16.30 

5 Jum’at  08.00 12.00- 13.30 16.30 

Sumber: Data Olahan Tahun 2022  

 

1.4 Lokasi Kerja Praktik  

Kerja Praktik dilakukan di Bagian Keuangan Dan Perlengkapan Badan Penelitian 

dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis. Kantor BPP  Kabupaten Bengkalis 

beralamat di Jl. Pertanian, Senggoro, Kec. Bengkalis, Kabupaten Bengkalis, Riau 

28711. Berikut adalah lokasi Kantor BPP Kabupaten Bengkalis.  

     

Gambar 1.1 Lokasi Kantor Badan Penelitian Dan  Pengembangan Bengkalis  

Sumber: google maps Tahun  2022 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM KERJA PRAKTIK 

 

2.1 Sejarah Singkat Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan Bengkalis  

Badan penelitian dan pengembangan daerah Kabupaten Bengkalis disingkat 

dengan balitbangda kabupaten bengkalis merupakan suatu badan di tingkat kabupaten 

yang bertugas membantu kepala daerah dalam menyelenggarakan sebagian tugas 

umum pemerintahan dan pembangunan di bidang penelitian dan pengembangan. 

Balitbangda kabupaten bengkalis dibentuk secara resmi pada tanggal 10 maret 2005 

dengan perda kabupaten bengkalis nomor 28 tahun 2005 tentang pembentukan 

organisasi dan tata kerja dalam bentuk badan dengan nomenklatur badan penelitian 

dan pengembangan daerah, pembentukan balitbangda dilatarbelakangi oleh peraturan 

pemerintah nomor 8 tahun 2004 tentang tata organisasi pemerintahan daerah serta 

keinginan pemerintah daerah untuk melakukan pembangunan secara efektif dan 

efesiensi secara bertahap sesuai dengan skala prioritas yang tujuan akhir dari 

pembangunan itu adalah meningkatnya kesejahteraan masyarakat yang ditandai 

dengan menigkatnya kecerdasan, kesehatan, dan pendapatan perpita masyarakat 

sebagai subjek dan objek pembangunan. 

Sejalan dengan tuntutan Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 41 

Tahun 2007 Tentang Organisasi Perangkat Daerah, maka dihasilkan peraturan daerah 

kabupaten bengkalis nomor 10 tahun 2008 tentang organisasi dan tata kerja 

inspektorat, badan perencanaan pembangunan daerah dan lembaga teknis daerah 

Kabupaten Bengkalis. pada bagian ini diungkapkan bahwa badan penelitian, 

pengembangan dan statistik Kabupaten Bengkalis adalah salah satu lembaga teknis 

daerah yang mengganti nama atau nomenklatur lembaga teknis yang lama yaitu 

badan penelitian dan pengembangan daerah (Balitbangda) Kabupaten Bengkalis 

menjadi badan penelitian, pengembangan dan statistik Kabupaten Bengkalis yang 
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disingkat dengan nama Balitbangtik. Perubahan nomenklatur tersebut berimplikasi 

pada penambahan struktur administrasi kelembagaan balitbang dan statistik.  

2.2 Visi Dan Misi Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan Bengkalis 

Visi merupakan suatu rangkaian kata yang di dalam terdapat impian, cita-cita 

atau nilai inti dari suatu lembaga atau organisasi. Bisa dikatakan visi menjadi tujuan 

masa depan suatu organisasi atau. Ada juga yang berpandangan bahwa visi adalah 

suatu pandangan tertentu mengenai arah managemen lembaga. Ini sangat menentukan 

akan dibawa kemana lembaga yang bersangkutan di masa depan. Adanya visi ini 

dipengaruhi oleh suatu pandangan bahwa untuk mencapai suatu kesuksesan, sebuah 

organisasi atau lembaga harus memiliki arah yang jelas. 

Setelah mengetahui pengertian dari visi, maka akan mengetahui apa yang 

dimaksud dengan misi. Jika tadi sudah diungkap bahwa visi merupakan tujuan atau 

arah utama. Maka bisa dikatakan misi adalah suatu proses atau tahapan yang 

seharusnya dilalui oleh suatu lembaga atau instansi atau organisasi dengan tujuan bisa 

mencapai visi tersebut. Di samping itu, misi juga dapat diartikan sebagai suatu 

deskripsi atau tujuan mengapa sebuah instansi atau organisasi berada di masyarakat. 

2.2.1 Visi Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan  Bengkalis  

Visi adalah cara pandang jauh kedepan, kemana instansi pemerintah harus 

dibawa agar dapat inovatif dan produktif. Visi juga merupakan gambaran tentang 

masa depan yang beerisikan cita dan citra yang diwujudkan oleh instansi 

pemerintahan. Visi kantor badan penelitian dan pengembangan  bengkalis, adalah : 

“Menjadi Lembaga Penelitian dan Pengembangan Yang Inovatif dan 

Profesional” 

 

2.2.2 Misi Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan Bengkalis  

Misi merupakan tujuan daari instansi pemerintah dan sasaran yang ingin 

dicapai. Misi kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis 

sesuai dengan visi yang telah dirumuskan adalah : 
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1. Mewujudkan Penelitian dan Pengembangan Daerah yang Produktif, Inovatif 

dan Profesional. 

2. Mewujudkan Penguatan Kelembagaan dan Jejaring Penelitian dan 

Pengembangan 

3. Mewujudkan Sistem Manajemen dan Pemerintahan yang Baik. 

 

2.3 Struktur Organisasi Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten 

Bengkalis  

Didalam sebuah perusahaan struktur organisasi mempunyai arti yang 

sangat penting untuk mencapai tujuan. Struktur organisasi Kantor Dinas 

Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis disusun sesuai 

dengan ketentuan- ketentuan yang berlaku, pada intinya menjelaskan segala 

fungsi, kewajiban dan tanggung jawab dari masing-masing bagian yang 

ditempati. Berikut ini adalah struktur organisasi dari Kantor Badan Penelitian Dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis: 
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Gambar 2.1 Stuktur Organisasi BPP Kabupaten Bengkalis 

Sumber: Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022
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Penjabaran tugas pokok dan fungsi Dinas Perdagangan dan Perindustrian Kabupaten 

Bengkalis adalah sebagai berikut : 

1.  Kepala Dinas 

Kepala mempunyai tugas membantu Bupati, melaksanakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan dibidang 

perdagangan dan perindustrian. Kepala dalam pelaksanaan tugas sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) menyelenggarakan fungsi: 

1) Merumuskan Kebijakan Pemerintah daerah di bidang penelitian, statistik dan 

pengembangan daerah. 

2) Mengusul dan mengkoordinasi dan mengevaluasi program pembangunan bidang 

penelitian, statistik dan pengembangan daerah. 

3) Melaksanakan , mengendalikan dan mengevaluasi program pembangunan bidang 

penelitian, statistik dan pengembangan daerah. 

4) Melaksanakan penelitian ,statistic dan pengembangan potensi daerah. 

 

2. Sekretariat 

Sekretariat mempunyai tugas melakukan memberikan pelayanan teknis dan 

administrasi kepada seluruh unit organisasi dilingkukngan Dinas Perdagangan dan 

Perindustrian. Sekretariat dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) menyelenggarakan fungsi: 

1) Penyusunan rencana,program,evaluasi,dan laporan. 

2) Pelaksanaan administrasi kepegawaian, perlengkapan, dan rumah tangga Badan 

penelitian, pengembangan dan statistik. 

3) Pelaksanaan administrasi keuagan; 

4) Pelaksanaan urusan surat-menyurat kearsipan,dokumetasi, dan hubungan 

masyarakat; 

5) Penyusunan Statistik Kabupaten Bengkalis. 
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6) Pelaksanaan tugas-tugas yang diberikan oleh Kepala Badan penelitian, 

pengembangan Statistik 

 

3. Bagian Keuangan dan Perlengkapan  

Sub Bagian Keuangan dan Perlengkapan mempunyai tugas menyiapkan bahan-

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

keuangan sesuai dengan ketentuan yang berlaku Uraian tugas tersebut pada ayat (1) 

sebagai berikut; 

1) Merencanakan kegiatan Sub Bagian Keuangan dan Perlengkapan berdasarkan 

data kegiatan Tahun sebelumnya dan sumber data yang ada sebagai bahan untuk 

melaksanakan kegiatan sesuai dengan perundang-undangan yang telah ditetapkan; 

2) Menghimpun dan mempelajari Peraturan Perundang-undangan kebijakan teknis, 

pedoman, dan petunjuk teknis serta bahan lainnya yang berhubungan dengan 

tugas Sub Bagian Keuangan dan Perlengkapan; 

3) Mencari, mengumpulkan, menghimpun, mensistematisasikan dan mengolah data 

dan serta menganalisa data dan informasi yang berhubungan dengan tugas Sub 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan sebagai kerangka acuan/pedoman 

penyusunan rencana kegiatan; 

4) Mengiventarisir permasalahan-permasalahan yang berhubungan dengan tugas Sub 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan serta menyiapkan bahan-bahan dalam rangka 

pemecahan masalah; 

5) Mengusulkan kepada Sekretaris tentang penunjukan bendahara pengeluaran, 

pembantu bendahara pengeluaran, penyimpan barang, pengurus barang dan 

pembantu pengurus barang; 

6) Melakukan pengawasan, pengendalian dan mengevaluasi terhadap kinerja 

Bendahara Pengeluaran, Pembantu Bendahara Pengeluaran penyimpan barang, 

pengurus barang dan pembantu pengurus barang; 
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7) Menghimpun dan mempersiapkan bahan dan data untuk penyusunan rencana 

kebutuhan barang; 

8) Melakukan pengawasan terhadap inventaris barang serta membuat Kartu 

Inventaris Barang (KIB) dan membuat Kartu Inventaris Ruangan (KIR); 

9) Melaksanakan pengolahan administrasi keuangan yang mencakup administrasi 

gaji pegawai, insentif tenaga kerja sukarela, PNS, melakukan usulan kenaikan gaji 

berkala serta melakukan pembukuan, membuat Laporan Pertanggung Jawaban 

(LPJ) keuangan, evaluasi dan laporan kegiatan keuangan Balitbang; 

10) Mengatur perlengkapan kantor, penataan dan pengamanan asset, tindak lanjut 

LHP, ganti rugi serta proses administrasi perjalanan dinas pegawai sesuai 

petunjuk atasan; 

11) Memberikan saran dan pertimbangan kepada Sekretaris sebagai bahan masukan 

untuk penentuan kebijakan lebih lanjut; 

12) Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan sebagai bahan pertanggung-jawaban; dan 

13) Melaksanakan tugas lain yang di berikan oleh Sekretaris baik secara tertulis 

maupun lisan sesuai dengan bidang tugasnya dalam rangka kelancaran 

pelaksanaan tugas pada Sekretariat. 

2.4 Ruang Lingkup Kegiatan Kantor Badan Penelitian Dan Pengembangan 

Bengkalis  

Badan Penelitian dan Pengembangan dibentuk berdasarkan Peraturan Daerah 

Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan 

Perangkat Daerah, dimana memiliki tugas untuk melaksanakan urusan Pemerintahan 

Daerah di bidang Penelitian dan Pengembangan dalam melaksanakan tugas 

sebagaimana di tersebut diatas Badan Penelitian dan Pengembangan 

menyelenggarakan fungsi antara lain : 

1. Merumuskan kebijakan daerah dibidang sosial dan budaya, ekonomi dan 

pembangunan, inovasi dan teknologi. 
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2. Melaksanakan kebijakan daerah dibidang sosial dan budaya, ekonomi dan 

pembangunan, inovasi dan teknologi. 

3. Melaksanakan koordinasi penyediaan infrastuktur dan pendukung dibidang sosial 

dan budaya, ekonomi dan pembangunan, inovasi dan teknologi.  

4. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia dibidang sosial dan budaya, 

ekonomi dan pembangunan, inovasi dan teknologi. 

5. Melakukan Pemantauan, pengawasan, evaluasi dan pelaporan penyelenggaraan 

dibidang sosial dan budaya, ekonomi dan pembangunan, inovasi dan teknologi. 

6. Melaksanakan Tugas  lain yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan Tugas pokok 

dan Fungsinya. 

 

2.5 Strategi  dan Kebijakan  

Strategi dan arah kebijakan merupakan cara mencapai tujuan dan sasaran yang 

telah ditetapkan. Perumusan strategi dan arah kebijakan dari Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis harus selaras dengan strategi dan kebijakan 

yang tertuang dalam RPJM Kabupaten Bengkalis.  

2.5.1 Strategi  

Program strategi balitbang kabupaten bengkalis tidak lepas dari kebijakan 

pemerintah provinsi dan pemerintah  pusat yang disusun guna menyelaraskan 

kegiatan mulai dari perencanaan, pelaksanaan, pemanfaatan, pengembangan serta 

penguasa ilmu pengetahuan dan teknologi melalui penelitian dan pengembangan.   

Program strategi balitbang kabupaten bengkalis secara umum merupakan 

bagian integral dari penyelenggraan pemerintahan dan pembangunan daerah. 

Kegiatan penelitian dan pengembangan di lakukan dengan metode penelitian dan 

pengembangan berdasarkan ilmu pengetahuan, yang hasilnya dapat  dirasakan secara 

langsung maupun secara tidak langsung. Rencana strategi balitbang kabupaten 

bengkalis harus dapat menyakinkan semua pihak sehingga semua pelaku IPTEK 

termasuk didalamnya penelitian dan pengembangan dapat  menampung aspirasi serta 

keinginan masyarakatt luas sehingga mereka ikut serta berpaartisispasi aktif. 
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Strategi adalah program umum untuk pencapaian tujuan- tujuan organisasi 

dalam pelaksanaan misi. Strategi memberikan pengarahan terpadu bagi organisasi 

dan berbagai tujuan organisasi dan memberikan pedoman pemanfaatan sumber daya 

organisasi yang digunakan untuk mencapai tujuan dari organisasi. Strategi 

menghubungkan sumber daya manusia dan sumber daya  lainnya dengan tantangan 

dan resiko yang harus dihadapi dari lingkungan diluar organisasi.  

2.5.2 Kebijakan   

Kebijakan BPP Kabupaten Bengkalis dalam rencana strategis sebagai berikut : 

1. Peningkatan professional tenaga aparatur dan peneliti 

2. Peningkatan jaringan kerjasama penelitian dan pengembangan dan informasi 

3. Memberikan kesempatan yang luas bagi sumber daya manusia dalam penelitian 

dan pengembangan untuk meningkatkan keahlian, keterampilan dan 

profesionalisme. 

4. Menikatkan ketersediaan sarana dan prasarana ke-litbang-an (perangkat keras dan 

lunak) secara bertahap sesuai kebutuhan. 

5. Menjadikan BPP sebagai sumber data base daerah serta mempublikasikan hasil-

hasil penelitian dan pengembangan. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktik 

Pada bagian bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan – kegiatan atau tugas – 

tugas selama melaksanakan kerja praktek pada Kantor Badan Penelitian Dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis selama 18 (delapan belas) minggu atau 4 

(empat) bulan yang dilaksanakan mulai tanggal 1 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 

2022 dan ditempatkan pada bagian Keuangan dan Perlengkapan. 

Tugas yang dilaksanakan selama 18 (delapan belas) minggu atau 4 (Empat) bulan 

pada kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis di Bidang 

Keuangan dan Perlengkapan adalah sebagai berikut: 

1. Merekapitulasi dan menggandakan laporan realisasi fisik keuangan pada tahun 

2022 

2. Merekapitulasi dan menggandakan laporan pertambahan penghasilan pegawai 

negeri sipil   

3. Mengetik dan mencetak surat Nota Dinas bidang keuangan dan perlengkapan 

4. Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK PPTK) 

pengelola keuangan daerah di Badan Penelitian dan Pengembangan tahun 2022  

5. Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% 

6. Mengetik dan mencetak dokumen, terdiri dari : 

1) Mengetik dan Mencetak  surat pengantar  

2) Mengetik  dan mencetak surat pejabat pelaksana penatausahaan keuangan 

daerah  

3) Mengetik dan mencetak list daftar nama – nama Aparatur Sipil Negara (ASN) 

dalam Membuat baju korpri  
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4) Mengetik dan Mencetak surat Bon Barang Untuk perlengkapan Ruangan 

Keuangan dan Perlengkapan 

7. Pekerjaan lainnya: 

1) Menyusun atau merapikan Dokumen Laporan Keuangan  

2) Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

3) Mengikuti perjalan Dinas ke Duri Pelayanan Pajak Pratama Bengkalis 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik  

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.1 berikut ini : 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-1 (Pertama) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/Tanggal Aktivitas/Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Selasa 

1 Maret  2022 

1. Pembagian Sub Bidang Kerja 

2. Perkenalan pada Sub Bidang pada 

pembinaan keuangan dan perlengkapan 

3. Pengarahan oleh kepala bidang tentang 

tata terib selama KP di BPP 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Rabu 

2 Maret 2022 
Menggandakan SK PPTK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Kamis 

3 Maret 2022 
Libur Hari Nyepi Tahun Baru Saka 1944 

 

- 

4 
Jum’at 

4 Maret 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.2 berikut ini : 



17 

 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-2 (Kedua) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

7 Maret 2022 

 

Merekapitulasi Dokumen Pertambahan Gaji 

Pegawai 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa 

8 Maret 2022 

 

Menyusun atau Merapikan Dokumen laporan 

Keuangan  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu 

9 Maret 2022 

 

Menggandakan Dokumen – Dokumen RFK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis 

10 Maret 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

11 Maret 2022 

Menggandakan dokumen Pertambahan Gaji 

Pegawai  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.3 berikut ini : 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-3 (Ketiga) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

14 Maret 2022 

 

Mengetik dan Mencetak Nota Dinas Bidang 

Keuangan dan Perlengkapan 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa 

15 Maret 2022 

 

Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu 

16 Maret 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis 

17 Maret 2022 

 

Mengetik dan Mencetak Bon Barang Untuk 

Perlengkapan Ruangan Keuangan dan 

Perlengkapan     

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 
Jum’at 

18 Maret 2022 

 

Merekapitulasi laporan Pertambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil   

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.4 berikut ini : 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-4 (Keempat) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

21 Maret 2022 

 

Merekapitulasi laporan  Pertambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil   

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa 

22 Maret 2022 

Mengisi daftar Perhitungan Iuran Wajib 

Pegawai 1% 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 

Rabu 

23 Maret 2022 

Mengisi daftar Perhitungan Iuran Wajib 

Pegawai 1% 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 

Kamis 

24 Maret 2022 

Menggandakan dokumen SK atau Penunjuk 

Jabatan Pelaksana Pengelola Keuangan Daerah 

di Badaan Penelitian dan Pengembangan 

Tahun 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

25 Maret 2022 

Merekapitulasi laporan Pertambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil   

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.5 berikut ini : 



19 

 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-5 (Kelima) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

28 Maret 2022 

 

 Menggandakan Dokumen RFK Bulan 

Februari tahun 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa 

 29 Maret 2022 
Menggandakan Dokumen SK PPTK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu 

 30 Maret 2022 

Mengisi daftar Perhitungan Iuran Wajib 

Pegawai 1% 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis 

 31 Maret 2022 

Mengisi Daftar Perhitungan Iuran Wajib 

Pegawai 1% Dan Iuran Wajib Pemda 4% 

Sebagai Pemberi Kerja 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

 1 April 2022 
Menggandakan Dokumen SK PPTK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.6 berikut ini : 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-6 (Keenam) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

4 April 2022 

 

Menggandakan Dokumen Pertambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa    

4 April 2022 

 

Mengetik dan Mencetak Nota Dinas 

 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

6 April 2022 

Mengetik dan Mencetak Bon Barang Untuk di 

Ruangan Keuangan dan Perlengkapan  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

7 April 2022 
Menggandakan Dokumen SK  PPTK 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 
Jum’at  

8 April 2022 

Mengetik dan Mencetak Bon Barang Untuk di 

Ruangan Keuangan dan Perlengkapan 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.7 berikut ini : 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-7 (Ketujuh) Pada Tanggal 1 Maret 

Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

11 April 2022 

 

Mengetik dan Mencetak Bon Barang Untuk di 

Ruangan Keuangan dan Perlengkapan 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

12 April 2022 

1. Mengtik dan Mencetak Nama-Nama 

Membuat Baju  Korpri 

2. Menggadakan Dokumen nama-nama 

Membuat Baju Korpr 

3. Mengetik dan Mencetak SK AP 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

13 April 2022 

Menggandakan Dokumen-Dokumen nama-

nama Membuat Baju Korpri 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

14 April 2022 

Mengikuti Visum Ke Duri Kantor Pelayanan 

Pajak Pratama Bengkalis  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at  

15 April 2022 
Wafat Isa Al masih 

 

- 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.8 berikut ini : 
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Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-8 (Kedelapan) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

18 April 2022 

 

 Mengetik dan Mencetak Surat   Pengantar  
 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

19 April 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat   Pengantar 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu 

20 April 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat   Pengantar  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

21 April 2022 

Mengetik dan Mencetak dokumen Pejabat 

Pelaksana Penatausahaan Keuangan Daerah  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at  

22 April 2022 

Mengetik dan Mencetak dokumen Pejabat 

Pelaksana Penatausahaan Keuangan Daerah 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.9 berikut ini : 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-9 (Kesembilan) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

25 April 2022 

 

Menggandakan Dokumen Pejabat Pelaksana 

Penatausahaan Keuangan Daerah 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

26 April 2022 

Menggandakan dokumen Pejabat Pelaksana 

Penatausahaan Keuangan Daerah 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

27 April 2022 

Merekapitulasi Realisasi Fisik Keuangan Pada 

Tahun 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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4 
Kamis  

28 April 2022 

Merekapitulasi Realisasi Fisik Keuangan Pada 

Tahun 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at  

29 April 2022 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 1443 

Hijriyah 

 

- 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.10 berikut ini : 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-10 (Kesembilan) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

2 Mei 2022 

 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 

1443 Hijriyah  
- 

2 
Selasa  

3 Mei 2022 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 

1443 Hijriyah 

 

- 

3 
Rabu  

4 Mei 2022 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 

1443 Hijriyah 

 

- 

4 
Kamis  

5 Mei 2022 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 

1443 Hijriyah 

 

- 

5 
Jum’at 

6 Mei 2022 

Libur Cuti Bersama Hari Raya Idul Fitri 

1443 Hijriyah 
- 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.11 berikut ini : 
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-11 (Kesebelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

9 Mei 2022 

 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil  

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

10 Mei 2022 

1. Menghitung Nilai Penghasilan Gaji 

Pegawai 

2. Merekap Pertambahan Gaji Pegawai April  

3. Mengubah SK PPTK Tahun 2022 

4. Mengetik Daftar Perhitungan Tambahan 

Penghasilan Pegawai Bulan Mei  

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

11 Mei 2022 

Menggandakan Dokumen  SK PPTK Tahun 

2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

12 Mei 2022 

Mengubah Petunjuk Pejabat Pelaksana Teknis 

Kegiatan Pada Dinas Badan Penelitian dan 

Pengembangan. 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

13 Mei 2022 

Merekapitulasi Laporan Fisik dan Keuangan 

Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan 

ASN Pada APBD Kabupaten Bengkalis Tahun 

Anggaran 2022 Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis  Kondisi 

S/D Tanggal  28 April 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.12 berikut ini : 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-12 (Keduabelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

16 Mei 2022 
Libur Hari Raya Waisak 2566 BE 

 

- 

2 
Selasa  

17 Mei 2022 

Merekapitulasi Laporan Fisik dan Keuangan 

Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan ASN Pada APBD Kabupaten 

Bengkalis Tahun Anggaran 2022 Badan 

Penelitian dan Pengembangan Kabupaten 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

Bengkalis  Kondisi S/D Tanggal  28 April 

2022 

3 
Rabu  

18 Mei 2022 

Mengetik dan mencetak Surat Pengantar 

Realisasi Fisik  dan Keuangan  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

19 Mei 2022 
Menggandakan Dokumen RFK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

20 Mei 2022 
Mengetik dan Mencetak Surat  Pengantar  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.13 berikut ini : 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-13 (Ketigabelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

23 Mei 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

24 Mei 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

25 Mei 2022 

Mengetik dan mencetak Daftar Nama ASN 

Baju KORPRI pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Bengkalis  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

26 Mei 2022 
Libur Kenaikan Isa Al Masih  

 

- 

5 
Jum’at 

27 Mei 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 
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bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.14 berikut ini : 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-14 (Keempatbelas) Pada Tanggal 

1 Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

30 Mei 2022 

Mengetik dan mencetak Daftar Nama ASN 

Baju KORPRI pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Bengkalis 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

31 Mei 2022 

Mengetik dan mencetak Daftar Nama ASN 

Baju KORPRI pada Badan Penelitian dan 

Pengembangan Bengkalis 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

1 Juni 2022 
Libur Hari Lahir Pancasila 

 

- 

4 
Kamis  

2 Juni 2022 
Mengandakan RFK  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

3 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.15 berikut ini : 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-15 (Kelimabelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

6 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

7 Juni 2022 

Menggandakan Penilaian Prestasi Kerja 

Pegawai Negeri Sipil  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3 
Rabu  

8 Juni 2022 

Menggandakan Dokumen – Dokumen RFK 

Bulan Mei 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

9 Juni 2022 

Merekapitulasi Laporan Fisik dan Keuangan 

Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan 

ASN Pada APBD Kabupaten Bengkalis 

Tahun Anggaran 2022 Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis  Kondisi 

S/D Tanggal  31 Mei 2022 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

10 Juni 2022 

1. Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

Laporan Fisik dan Keuangan 

2. Menggandakan Dokumen RFK 

3. Mengetik Surat Pengantar Baju KORPRI 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.16 berikut ini : 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-16 (Keenambelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

13 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

14 Juni 2022 

1. Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

Peserta Qurban  

2. Menggadakan Dokumen Surat Pengantar 

Peseta Qurban 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

15 Juni 2022 

1. Mengikuti rapat Qurban di Badan 

Penelitian dan Pengembangan Kabupaten 

Bengkalis 

2. Memperbaiki Surat Pengantar Qurban  

3. Memperbaiki Surat Pengantar Baju 

KORPRI 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

16 Juni 2022 

Menggandakan Dokumen Surat Pengantar 

Baju KORPRI 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 
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No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

5 
Jum’at 

17 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.17 berikut ini : 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-17 (Ketujuhbelas) Pada Tanggal 1 

Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

20 Juni 2022 
Menggandakan Dokumen RFK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

21 Juni 2022 

Menggandakan Penilaian Prestasi Kerja 

Pegawai Negeri Sipil  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

22 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

23 Juni 2022 

Menyusun Merapikan File RFK dari Tahun 

2017-2020 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

5 
Jum’at 

24 Juni 2022 

Menyusun Merapikan File RFK dari Tahun 

2017-2020 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telak dilaksnakan oleh penulis 

selama pelaksanaan KP pada kantor badan penelitian dan pengembangan kabupaten 

bengkalis  pada tanggal 1 maret sampai dengan 30 juni 2022 dapat dilihat 

selengkapnya pada Tabel 3.18 berikut ini : 
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke-18 (Kedelapanbelas) Pada 

Tanggal 1 Maret Sampai Dengan 30 Juni 2022  

No Hari/ Tanggal Aktivitas/ Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin  

27 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil bulan Juni 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

2 
Selasa  

28 Juni 2022 

Mengisi Daftar Perhitungam Tambahan 

Penghasilan Pegawai Negeri Sipil juni  

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

3 
Rabu  

29 Juni 2022 

Menggandakan Dokumen Laporan Fisik dan 

Keuangan 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

4 
Kamis  

30 Juni 2022 

Menggandakan Dokumen – Dokumen  SK 

PPTK 

 

Sub Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan 

Sumber: Data Olahan 2022 

 

3.1.2 Uraian Kegiatan Kerja Praktik  

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja Praktek 

(KP) dikantor badan peneltitian dan pengembangan kabupaten bengkalis pada bagian 

keuangan dan perlengkapan mulai tanggal 1 Maret sampai dengan 30 Juni 2022, 

untuk selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini : 

1. Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan Realisasi Fisik Keuangan pada tahun 

2022 

RFK merupakan  salah satu laporan yang menjadikan tolak ukur dalam penilaian 

kinerja suatu organisasi perngkat daerah atau salah satu aspek penilaian kinerja dari 

Aparatur Sipil Negara (ASN) yang ditugaskan  menjadi Pejabat Pelaksana Teknik 

Kegiatan (PPTK). Berikut ini adalah Gambar 3.1 merekapitulasi RFK Tahun 2022 : 
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Gambar 3.1 Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan Realisasi Fisik Keuangan Pada 

Tahun 2022 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

2. Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan pertambahan penghasilan pegawai 

negeri sipil   

Merekap pertambahan penghasilan PNS ini merupakan tunjangan yang diberikan 

kepada PNS dan kendaraan dinas serta mendapatkan jaminan pension dimasa tua 

nanti. Penghasilan ini bisa menjandi tambahan bagi seorang PNS. Berikut ini adalah 
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Gambar 3.2 Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan Pertambahan Penghasilan 

Pegawai PNS: 

 

Gambar  3.2 Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan Pertambahan Penghasilan Pegawai 

Negeri Sipil 

Sumber: Kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian Keuangan 

dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

3. Mengetik dan Mencetak Surat Nota Dinas Bidang Keuangan dan Perlengkapan 

Nota dinas merupakan pemberitahuan tentang permasalahan yang telah di 

pertemuankan atau rapat dalam nota dinas menyebutkan bahwa kegiatan tahunan 

pada perayaan Idul Adha dilaksanakan pemotongan Hewan Qurban tahun 1443 H / 

2022 M yang merupakan kewajiban setiap tahunnya bagi ASN kabupaten Bengkalis 

sebagai umat muslim. Berikut ini adalah Gambar 3.3 mengetik dan mencetak Nota 

Dinas : 
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Gambar 3.3 Mengetik dan Mencetak Surat Nota Dinas bidang keuangan dan perlengkapan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

4. Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK PPTK)  

Pengelola Keuangan Daerah di Badan Penelitian dan Pengembangan Tahun 2022  

Petunjuk pelaksanaan kegiatan pengelola keuangan daerah merupakan surat 

pembritahuan tentang pengelolaan keuangan daerah , maka  perlu menunjuk pejabat 

yang akan ditugaskan menyelenggarakan kegiatan yang berkaitan dengan 

pelaksanaan pengelola keuangan daerah. Berikut ini adalah Gambar 3.4 
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Menggandakan Petunjuk Jabatan Pelaksana Teknis Kegiatan Pengelola Keuangan 

Daerah : 

    

Gambar 3.4 Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK 

PPTK)  Pengelola Keuangan Daerah di Badan Penelitian dan Pengembangan Tahun 2022 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

5. Mengisi Daftar Perhitungan Iuran Wajib Pegawai 1% 

Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% dilakukan untuk 

Penyelengaraan Jaminan Kesehatan Nasional Pegawai Negeri Sipil Pemerintah 

Kabupaten Bengkalis dan untuk mengetahui berapa penghasilan yang dapatkan pada 

masing- masing ASN, untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.5 mengisi daftar 

perhitungan iuran wajib pegawai 1% di bawah ini : 
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Gambar3.5 Mengisi Daftar Perhitungan Iuran Wajib Pegawai 1% 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

6. Mengetik dan mencetak dokumen, terdiri dari : 

1) Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar  

Surat pengantar adalah surat resmi yang dikelluarkan instansi, oraganisasi 

atau lembaga tertentu untuk memberikan informasi penting kepada pihak 

tertentu. Berikut ini adalah  Gambar 3.6 Mengetik Surat Pengantar : 
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Gambar 3.6 Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan  Tahun 2022 

 

2) Mengetik dan Mencetak Surat Pejabat Pelaksana Penatausahaan Keuangan 

Daerah  

Pejabat pelaksana penatausahaan keuangan daerah merupakan dokumen 

yang berisi tentang pelaksana pejabat yang harus dikerjakan oleh pejabat 

tertentu.. Berikut ini adalah Gambar 3.7 Mengetik dan mencetak pejabat 

pelaksana penataisahaan keuangan daerah: 

 

Gambar 3.7 Mengetik dan Mencetak Surat Pejabat Pelaksana Penatausahaan 

Keuangan Daerah 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 



35 

 

3) Mengetik dan mencetak list Daftar Nama – Nama Aparatur Sipil Negara 

(ASN) Dalam Membuat Baju KORPRI  

Pembuatan baju korpri adalah sebagai seragam batik PNS yang berwarna 

biru yang hanya dipakai saat upacara hari nasional atau even tertentu dan 

tidak digunakan setiap hari yang memang warnanya sudah ditetapkan biru 

tersebut. Berikut ini adalah Gambar 3. 8 mengetik dan mencetak list Daftar 

nama – nama Aparatur Sipil Negara (ASN) dalam Membuat Baju KORPRI  : 

 

 

Gambar 3.8 Mengetik Dan Mencetak list Daftar Nama – Nama Aparatur Sipil 

Negara (ASN) Dalam Membuat Baju KORPRI 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 
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4) Mengetik dan Mencetak Surat Bon Barang Untuk perlengkapan Ruangan 

Keuangan dan Perlengkapan 

Bon adalah surat yang bertuliskan keterangan pengambilan barang 

peminjaman uang, dan lain-lain. Bon berhubungan utamnya dengan jual beli 

serta pengambilan barang. Dalam hal jual beli, bon lazim disebut struk 

pembelian. Didalamnya ada uraian barang, banyaknya barang, keterangan 

barang. Berikut ini adalah Gambar 3.10 mengetik dan mencetak BON barang 

untuk ruangan keuangan dan perlengkapan:  

 

Gambar 3.9 Mengetik dan Mencetak Surat Bon Barang Untuk perlengkapan 

Ruangan Keuangan dan Perlengkapan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

7. Pekerjaan lainnya: 

1) Menyusun atau merapikan Dokumen Laporan Keuangan 

Menyusun atau merapikan dokumen yang dimaksud adalah tumpukan 

dokumen yang berserakan di ruang kerja, menyusun dokumen disni mempilah satu 

persatu dokumen penting yang akan disimpan dalam saatu tempat. Berikut ini 

adalah Gambar 3.10 menyusun atau merapikan dokumen : 
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Gambar 3.10 Menyusun atau Merapikan Dokumen Laporan Keuangan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

2) Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

Mengikuti rapat merukapan kegiatan yang dilaksanakan dalam pertemuan para 

anggota organisasi atau para staf pegawai untuk membahas hal-hal yang 

berhubungan dengan Qurban 1443 Hijriyah. Agar kegiatan yang akan 

dilaksanakan pada tanggal 11 Juli 2022 berjalan dengan lancar. Berikut ini adalah 

gambar 3.11 mengikuti rapat Qurban 1443 Hijriyah:  

 

Gambar 3.11 Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 
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3) Mengikuti Perjalanan Dinas ke Duri Pelayanan Pajak Pratama Bengkalis 

Perjalanan Dinas merupakan kegiatan yang dilakukan dalam beberapa hari 

untuk melakukan kegiatan di luar pulau Bengkalis yang berekaitan dengan 

pekerjaan kedinasan. Berikut ini adalah Gambar 3.12 mengikuti perjalan dinas : 

 

Gambar 3.12 Mengikuti Perjalanan Dinas Ke Duri Pelayanan Pajak Pratama 

Bengkalis 
Sumber: Kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022  

 

3.1.3 Dokumen Yang Diperlukan 

Data – data yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas yang dilaksanakan 

selama kerja praktek (KP) di bagian keuangan dan perlengkapan adalah sebagai 

berikut : 

1. Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan realisasi fisik keuangan pada tahun 

2022 

Sebelum melakukan Realisasi Fisik Keuangan perlunya melakukan pengecekan 

anggaran yang telah dipakai pada bulan sebelumnya, RFK ini dilakukan setiap akhir 

bulan dan untuk membuat RFK tersebut untuk memastikan ada pertambahan nilai 

persen perbulannya. RFK ini ada tiga bagian yaitu Gaji, Kegiatan, dan Gabungan. 

Disetiap sheet mempunyai persentasi yang berbeda 
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2. Merekapitulasi dan Menggandakan laporan pertambahan penghasilan pegawai 

negeri sipil   

Sebelum melakukan pertambahan penghasilan pegawai adanya perubahan-

perubahan yang dilakukan oleh pegawai seperti  kenaikan jabatan oleh seorang 

pegawai. 

3. Mengetik dan mencetak surat Nota Dinas bidang keuangan dan perlengkapan 

Mengetik dan mencetak nota dinas dilakukan saat ada pertemuan yang dilakukan 

untuk penyampaian  tertentu dan  untuk  melakukan pelaksanaan kegiatan yang akan 

dilakukan di suatu dinas 

4. Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK PPTK)  

pengelola keuangan daerah di Badan Penelitian dan Pengembangan tahun 2022  

Surat petunjuk jabatan pelaksana teknis kegiatan pengelola keuangan daerah di 

badan penelitian dan pengembangan  untuk mengetahui apa saja kegiatan yang akan 

dilaksanakan oleh pegawai tertentu. Surat ini dilakukan saat ada perubahan 

pengeluaran maka pejabat pengelola keuangan daerah yang ditetapkan diharapkan 

untuk melaksanakan tugas yang telah ditetapkan.   

5. Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% 

Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai   1% dilakukan setiap bulan 

untuk mengetahui berapa gaji yang di peroleh pegawai tersebut setiap bulan. Data 

yang diperlukan untuk mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai menggunakan 

amprah gaji yang telah di sepakati oleh kepala badan di Badan Penelitian 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis. 

6. Mengetik dan mencetak dokumen, terdiri dari : 

1) Mengetik dan Mencetak surat pengantar  
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Membuat surat pengantar dilakukan jika ada penyampaian usulan perubahan 

yang akan dilakukan di suatu instansi. Seperti usulan perubahan PA dan 

Bendahara Pengeluaran Badan Penelitian dan Pengembangan dan juga dilakukan 

saat melakukan usulan perubahan yang memerlukan surat pengantar.   

2) Mengetik dan mencetak surat pejabat pelaksana penatausahaan keuangan 

daerah  

Sebelum dilakukan pembuatan pejabat pelaksana penatausahaan keuangan 

daerah adanya perubahan yang dilakukan oleh suatu instansi yaitu perubahan 

jabatan yang dijalankan 

3) Mengetik dan mencetak list Daftar nama – nama Aparatur Sipil Negara (ASN) 

dalam Membuat baju korpri  

Mengetik dan mencetak nama-nama ASN membuat baju KORPRI dilakukan 

pada saat pegawai BPP akan melakukan pembuatan baju pada saat tertentu.  

4) Mengetik dan Mencetak surat Bon Barang Untuk Perlengkapam Ruangan 

Keuangan dan Perlengkapan 

Mengetik dan mencetak Bon Barang untuk perlengkapan ruangan keuangan 

dan perlengkapan dilakukan pada saat untuk memenuhi kebutuhan-kebutuhan 

yang diperlukan dalam ruangan kerja,  

7. Pekerjaan lainnya: 

1) Menyusun atau merapikan Dokumen Laporan Keuangan 

Menyusun atau merapikan dokumen dilakukan pada saat banyaknya dijumpai 

kesulitan saat mengambil dokumen lama yang diperlukan seperti dokumen pada 5 

tahun kebawah dan untuk memudahkan saat mencari dokumen – dokumen lama 

yang disimpan dalam lemari arsip. 
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2) Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

Rapat Qurban dilakukan pada saat satu tahun sekali dimana pada hari Raya 

Idul Adha yang akan dilaksanakan Qurban pertahunnya di suatu instansi tertentu.  

3) Mengikuti perjalanan Dinas ke Duri Pelayanan Pajak Pratama Bengkalis 

Perjalanan dinas dilakukan secara bersama-sama untuk melaksanakan suatu 

kegitan tertentu, dalam perjalanan dinas dilakukan dalam hal seperti menanyakan 

suatu kegitan disuatu instansi atau di sebut dengan visum.  

3.1.4 Dokumen Yang Dihasilkan  

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar dibawah ini : 

1. Merekapitulasi dan Menggadakan Laporan realisasi fisik keuangan pada tahun 

2022 

 

Gambar 3.13 Merekapitulasi dan Menggandakan Laporan Realisasi Fisik Keuangan  Pada 

Tahun 2022 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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2. Merekapitulasi dan Menggandakan laporan pertambahan penghasilan pegawai 

negeri sipil   

 

Gambar 3.14 Merekapitulasi dan Menggandakan laporan Pertambahan Penghasilan 

Negeri Sipil 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

 

3. Mengetik dan mencetak surat Nota Dinas bidang keuangan dan perlengkapan 

 

Gambar 3.15 Mengetik dan Mencetak surat Nota Dinas bidang keuangan dan perlengkapan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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4. Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK PPTK)  

pengelola keuangan daerah di Badan Penelitian dan Pengembangan tahun 2022  

 

Gambar 3.16 Mnggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan (SK 

PPTK)  pengelola keuangan daerah di badan penelitian dan pengembangan tahun 2022 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

5. Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% 

 

Gambar 3.17 Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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6. Mengetik dan mencetak dokumen, terdiri dari : 

1) Mengetik dan Mencetak surat pengantar  

 

Gambar 3.18 Mengetik dan Mencetak Surat Pengantar 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

2) Mengetik dan Mencetak surat pejabat pelaksana penatausahaan keuangan 

daerah  

 

Gambar 3.19 Mengetik Dan Mencetak Pejabat Pelaksana Penatausahaan Keuangan 

Daerah 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan  tahun 2022 
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3) Mengetik dan mencetak list Daftar nama – nama Aparatur Sipil Negara (ASN) 

dalam Membuat baju korpri  

 

Gambar 3.20 Mengetik Dan Mencetak list Daftar nama – nama Aparatur Sipil Negara 

(ASN) dalam Membuat Baju Korpri 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

4) Mengetik dan Mencetak surat Bon Barang Untuk di Ruangan Keuangan dan 

Perlengkapan 

 

Gambar 3.21 Mengetik dan Mencetak surat  Bon Barang Untuk perlengkapan Ruangan 

Keuangan dan Perlengkapan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 
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7. Pekerjaan lainnya: 

1) Menyusun atau merapikan Dokumen laporan Keuangan  

 

Gambar 3.22 Menyusun atau Merapikan Dokumen Laporan Keuangan 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

2) Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

 

Gambar 3.23 Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 
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3) Mengikuti Visum ke Duri Pelayanan Pajak Pratama Bengkalis 

 

Gambar 3.24 Mengikuti Perjalanan Dinas Ke Duri Pelayanan Pajak Pratama 

Bengkalis 
Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada 

Bagian Keuangan dan Perlengkapan Tahun 2022 

 

3.2 Perangkat lunak/ Keras Yang Digunakan 

Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan – pekerjaan yang diberikan, 

ada beberapa hal yang  harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil pekerjaan 

sesuai dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan peralatan – 

peralatan kantor dan perangkat–perangkat yang akan digunakan. Adapun perangkat 

keras dan perangkat luak yang digunaakan selama melaksanakan kegiatan kerja 

praktek di Kantor Dinas Badan Penelitian Dan Pengembangan Bengkalis. 

3.2.1 Perangkat Lunak (Sofware ) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan 

Kerja Praktek pada kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis 

Pada bidang Keuangan dan Perlengkapan ialah sebagai berikut : 
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1. Microsoft Word  

Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari paket 

instansi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata meliputi 

membuat, mengedit, dan memformat dokumen pada pekerja.berikut ini adalah 

gambar Microsoft Word: 

 

Gambar 3.25 Microsoft Word Tahun 2007 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

2. Microsoft Excel  

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data otomatis 

meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi – fungsi, pembuatan grafik dan 

manajemen data. Perangkat ini sangat berguna untuk menyelesaikan permasalahan 

administrtif mulai yang sederhana sampai yang kompleks. Berikut ini adalah gambar 

Microsoft Excel: 
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Gambar 3,26 Microsoft Excel Tahun 2007 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

3.2.2 Perangkat Keras (Hardware) 

Perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) di 

kantor badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis  adalah sebagai 

berikut : 

 

Komputer  

 

Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat berbagai 

Sofware dan tempat untuk menyimpan file – file penting bertujuan menunjang 

kegiatan yang ada di prusahaan. Umumnya digunakan untuk memasukkan data dan 

mengetik data – data yang diperlukan. Berikut ini adalah gambar Komputer: 
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Gambar 3.27 Komputer  

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

3.3 Peralatan Yang Digunakan 

Peralatan yang digunakan adalah suatu alat ataupun bisa berbentuk tempat yang 

gunanya adalah untuk mendukung  berjalannya suatu pekerjaan. Peralatan yang 

sering digunakan selama kerja praktek adalah : 

1. Mesin cetak (Printer)  

 

Gambar 3.28 Mesin Cetak (Printer) Dan Fotocoopy 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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2. Lemari arsip keuangan  

 

Gambar 3.29 Lemari Arsip Keuangan  

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian Keuangan 

dan Perlengkapan tahun 2022 

 

 

3. Lemari Bundel arsip  

 

Gambar 3.30 Lemari Bundel Arsip 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

 

 

 

 



52 

 

4. Mesin Fotokopi 

 

Gambar 3.31 Mesin Fotocopy 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

3.4 Perlengkapan Yang Digunakan 

Perlengkapan yang digunakan merupakan barang-barang dimiliki perusahaan 

yang bersifat habis dipakai ataupun bisa dipakai berulang-ulang yang bentuk relatif 

kecil dan pada umumnya bertujuan untuk melengkapi kebutuhan bisnis perusahaan. 

Perlengkapan yang digunakan adalah: 

1. Staples dan Clip 

 

Gambar 3.32 Staples Dan Clip 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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2. Pelubang Kertas (Perfotator) 

 

Gambar 3.33 Pelubang Kertas (Perfotator) 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 

 

3. Alat tulis kantor (ATK)  

 

Gambar 3.34 Alat Tulis Kantor (ATK) 

Sumber: kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Pada Bagian 

Keuangan dan Perlengkapan tahun 2022 
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3.5 Kendala-Kendala Yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas Kerja 

Praktik  

Selama melaksanakan Kerja Praktek di badan Penelitian dan Pengembangan 

Kabupaten Bengkalis  ada beberapa kendala yaitu : 

1. Terbatasnya komputer diruangan kerja dan hanya beberapa orang yang 

menggunakan komputer sedangkan yang lainnya menggunakan laptop dari 

kantor yang kurang memadai. 

2. Kesulitan dakam merekap laporan fisik keuangan di badan penelitian dan 

pengembangan kabupaten bengkalis, karena harus melihat laporan fisik satu 

persatu dengan teliti karena berpengaruh terhadap nilai gaji dan tunjangan.    
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

 

 

4.1 Spesifikasi Tugas Khusus Yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik (KP) 

Di Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis  

Spesifikasi tugas khusus yang dilakukan selama KP pada Bagian Keuangan dan 

Perlengkapan di Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis adalah: 

 

4.1.1 Rekapitulasi Laporan Fisik dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan 

Gaji Dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

Kegiatan merekapitulasi yaitu cara praktikan untuk mendapatkan aspek 

konsistensi tesebut dengan cara menggunakan Microsoft Excel  melakukan 

perhitungan aritmatika dan statistika. Biasanya dalam merekapitulasi laporan Fisik 

Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

dilihat dari besaran anggaran yang sudah keluar di bulan sebelumnya apakah 

mengalami kenaikan atau penurunan dan biasanya anggaran pengeluaran mengalami 

kenaikan persentasinya. Jika terjadi tidak kesesuain antara realisasi keuangan 

persentasi maka akan ditambah atau dikurangi fisik persentasi nya. Adapun proses 

dalam Merekapitulasi laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji 

dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara yaitu sebagai berikut: 

4. Pastikan komputer sudah dalam keadaan menyala 

5. Dokumen laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan Aparatur Sipil Negara dapat dilihat dalam gambar 4.1 berikut: 
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Gambar 4.1 Dokumen laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

Sumber: Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022 

 

6. Soft File dokumen laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji 

dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara yang sudah dibuka dapat dilihat pada 

gambar 4.2 berikut ini: 

 

Gambar 4.2 Dokumen laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

Sumber: Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022 
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7. Kemudian masukkan data yang ingin di tambah pagu anggaran persub kegiatan 

jika sudah dimasukkan semuanya, dicek kembali nilai %Fisik dan akan di bagi 

perbulan misalnya pada bulan april mengalami nilai anggaran penambahan seperti 

nilai tunjangan untuk bulan puasa maka akan dihitung dengan contoh rumus 

=(5/14)*100 dapat dilihat pada gambar 4.3 berikut ini : 

  

Gambar 4.3 Dokumen laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

Sumber: Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022 

 

8. Kemudian jika sudah di isi semua dengan benar dan sudah dicek kembali hasilnya 

dan mendapat nilai realisasi fisik tertimbang sudah benar maka dapat dilihat pada 

gambar 4.4 dibawah ini :  
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Gambar 4.4 Hasil Rekapitulasi  laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan 

Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

Sumber: badan penelitian dan pengembangan kabupaten bengkalis tahun 2022 

 

4.2 Perangkat Keras Dan Lunak Yang Digunakan  

Perangkat keras dan lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan KP 

di Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis di Bidang Keuangan 

Dan Perlengkapan ialah sebagai berikut : 

 

4.2.1 Perangkat Lunak Yang Digunakan  

Perangkat lunak yang digunakan pada Bagian Keuangan dan Perlengkapan di 

Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis adalah: 

Microsoft Excel 2007 

Microsoft Excel 2007 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 merekap laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan 

Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara di Badan Penelitian dan Pengembangan 

Kabupaten Bengkalis pada setiap akhir bulan. Contoh Microsoft Excel 2007 dapat 

dilihat pada gambar 4.5 berikut ini: 
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Gambar 4.5 Microsoft Excel 2007  

Sumber: Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022 

 

4.2.2 Perangkat Keras Yang Digunakan  

Perangkat keras yang digunakan pada bagian keuangan dan perlengkapan di 

Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis saat melakukan pekerjaan 

kantor adalah: 

1. Komputer   

Komputer adalah alat yang dipakai untuk mengolah data menurut prosedur yang 

telah dirumuskan. komputer adalah suatu perangkat keras yang sangat berkaitan 

dengan teknologi. komputer mampu membantu berbagai pekerjaan saat dikantor. 

komputer berfungsi dalam pembuatan pekerjaan dan mengolah data sehingga 

pekerjaan dapat dilakukan secara efektif dan efesien. Kegunaan komputer Pada 

Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis yaitu  Merekap 

pertambahan penghasilan Pegawai Negeri Sipil dan merekap laporan Fisik Dan 

Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara di 

Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis. Contoh komputer dapat 

dilihat pada gambar 4.6 berikut ini: 
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Gambar 4.6 Komputer 

Sumber: badan penelitian dan pengembangan kabupaten bengkalis tahun 2022 

 

2. Printer  

Printer adalah perangkat elektronik mekanis yang mengubah teks dan 

dokumengrafis dari bentuk digital ke bentuk fisik . Printer berfungsi untuk mencetak 

dokumen, salah satunya membuat dokumen yang sudah diketik melalui  komputer 

ataupun laptop lalu dijadikan sebagai bahan bukti fisik atau selembar kertas. Contoh 

printer dapat dilihat pada gambar 4.7 dibawah ini: 

 

Gambar 4.7 Printer 

Sumber: Badan Penelitian Dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis Tahun 2022 
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4.3 Data-Data Dan Dokumen-Dokuemen Yang Dihasilkan  

Data data yang diperlukan dari pekerjaan merekap laporan Fisik Dan Keuangan 

Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara di Badan 

Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis adalah pengeluaran gaji dan 

tunjangan terakhir dibulan lalu, belanja bulanan yang terakhir yang dilihat dari buku 

kas bendahara dan persentase pengeluaran. 

Dokumen-dokumen dan file yang dihasilkan dari pekerjaan merekap laporan 

Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil 

Negara di Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis dapat dilihat 

pada gambar 4.8 berikut ini: 

 

Gambar 4.8 Hasil Rekapitulasi  laporan Fisik Dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan 

Gaji dan Tunjangan Aparatur Sipil Negara 

 Sumber: badan penelitian dan pengembangan kabupaten bengkalis tahun 2022 



62 

 

BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1   Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) pada kantor Badan Penelitian 

dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan 

sebagai berikut: 

1. Kerja Praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal langsung 

ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Melalui kerja praktik 

mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan teori atau 

konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja praktik penulis dilakukan 

selama 18 (delapan belas) minggu atau 79 (tujuh puluh sembilan) hari, terhitung 

mulai tangga 1 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022. 

2. Badan penelitan dan pengembangan merupakan lembaga teknisi daerah sebagai   

unsur pendukung tugas Bupati, dipimpin oleh seorang kepala yang berada 

dibawah dan bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretariat Daerah.  

3. Pelaksanaan kerja praktik bertujuan untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan, 

untuk mengetahui target yang diharapkan, untuk mengetahui data-data yang 

diperlukan, untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan, untuk mengetahui 

perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan, dan untuk mengetahui 

peralatan dan perlengkapan yang digunakan. 

4. Peralatan yang digunakan saat melakukan pekerjaan di bagian Keuangan dan 

Perlengkapan di kantor Badan Penelitian dan Pengembangan Kabuppaten 

Bengkalis adalah Printer, Mesin Pengganda (Photocopy), Pelubang Kertas 

(Perforator), ATK, Stapler, Sceaner, Lemari Arsip Keuangan, dan Lemari Bundel 

Arsip 
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5. Tugas yang telah dilaksanakan selama 18 (delapanbelas) minggu pada kantor   

Badan Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis di Keuangan dan 

Perlengkapan adalah sebagai berikut: 

1) Merekapitulasi dan Menggandakan laporan realisasi fisik keuangan pada 

tahun 2022 

2) Merekapitulasi dan menggandakan laporan pertambahan penghasilan 

pegawai negeri sipil   

3) Mengetik dan mencetak surat Nota Dinas bidang keuangan dan 

perlengkapan 

4) Menggandakan Surat Keterangan Pejabat Pelaksana Teknis Kegiatan 

(SK PPTK) pengelola keuangan daerah di Badan Penelitian dan 

Pengembangan tahun 2022  

5) Mengisi daftar perhitungan iuran wajib pegawai 1% 

6) Mengetik dan mencetak dokumen, terdiri dari : 

1. Mengetik dan Mencetak  surat pengantar  

2. Mengetik  dan mencetak surat pejabat pelaksana penatausahaan 

keuangan daerah  

3. Mengetik dan mencetak list daftar nama – nama Aparatur Sipil 

Negara (ASN) dalam Membuat baju korpri  

4. Mengetik dan Mencetak surat Bon Barang Untuk perlengkapan 

Ruangan Keuangan dan Perlengkapan 

7) Pekerjaan lainnya: 

1. Menyusun atau merapikan Dokumen Laporan Keuangan  

2. Mengikuti Rapat Qurban 1443 Hijriyah 

3. Mengikuti perjalan Dinas ke Duri Pelayanan Pajak Pratama 

Bengkalis 

8) Kegiatan  atau tugas yang lebih diprioritaskan pada kantor Badan 

Penelitian dan Pengembangan Kabupaten Bengkalis adalah membantu 
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petugas dalam Merekapitulasi Laporan Fisik Dan Keuangan Sub 

Kegiatan.  

 

5.2  Saran  

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada Kantor Badan Penelitian dan 

Pengembangan Kabupaten Bengkalis maka dapat diberikan beberapa saran sebagai 

berikut: 

1. Pegawai lebih mengoptimalkan mahasiswa kerja Pratik (KP) agar dapat 

meringankan beban kerja pegawai dan menambah pengalaman kerja mahasiswa. 

2. Bagi mahasiswa yang melaksanakan kerja praktik, diharapkan mampu 

memanfaatkan kesempatan dengan menambah pengetahuan yang belum pernah 

didapat selama belajar dibangku kuliah serta dapat menjaga etika dalam 

melaksanakan kegiatan kerja praktik.  
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LAMPIRAN  

Lampiran 1. Surat Persetujuan Kerja Praktik  

 

Lampiran 2. Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik  
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Lampiran 3. Sertifikat telah Melaksanakan Kerja Praktik 

 

Lampiran 4. Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5. Daftar Absensi Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Laporan Fisik dan Keuangan Sub Kegiatan Penyediaan Gaji dan 

Tunjangan Aparatur Sipil  Negara  

 

Lampiran 7. Dokumentasi Tempat Lokasi Kerja Praktik  

 

 



70 

 

Lampiran 8. Lembar Kegiatan Harian  
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