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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP)  

Kerja Praktek (KP) merupakan kegitan mahasiswa yang dilakukan di 

masyarakat maupun di perusahaan atau instansi pemerintah secara terbimbing dan 

terpadu untuk mengaplikasikan ilmu yang diperoleh dan melihat relevansinya di 

dunia kerja serta mendapatkan umpan balik perkembangan ilmu pengetahuan dari 

masyarakat maupun jalur pengembangan diri dengan mendalami bidang ilmu 

tertentu dan aplikasi. Yang dimana memberi pengalaman bagi mahasiswa untuk 

menerapkan dan memperluas wawasan penerapan teori dan pengetahuan yang telah 

diterimanya di dalam perkuliahan pada kegiatan nyata dibidang studinya masing-

masing. 

Khusus pada bidang pendidikan yang menjadi tolak ukur lahirnya sumber 

daya manusia yang berkualitas. Dalam rangka pengembangan dan peningkatan 

mutu mahasiswa maka diperlukan adanya suatu kegiatan yang bertujuan untuk 

melatih dan mendidik mahasiswa. Oleh sebab itu pihak kampus mengadakan kerja 

praktek untuk mahasiswanya. Dimana kerja praktek merupakan suatu kegiatan 

kerja mahasiswa yang dilaksanakan dalam jangka waktu tertentu. 

Diharapkan dengan adanya kegiatan ini, mahasiswa mendapatkan ilmu dari 

perusahaan atau instansi lembaga pemerintahan khususnya di Subbagian Keuangan. 

Kegiatan ini bertujuan untuk melatih serta mendidik mahasiswa sehingga 

terciptanya generasi baru yang unggul dengan pengalaman yang didapat. Kerja 

praktek merupakan langkah awal mahasiswa sebelum memasuki dunia kerja. 

Dengan demikian melalui kegiatan seperti ini tentunya sangat membantu 

mahasiswa untuk mempersiapkan diri sebelum memasuki dunia kerja yang 

sebenarnya. 

Politeknik merupakan institusi pendidikan tinggi dan teknik lanjutan serta 

penelitian ilmiah ternama dunia atau pendidikan vokasi profesional yang memiliki 
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spesialisasi dalam bidang ilmu pengetahuan, teknik dan teknologi atau jurusan- 

jurusan teknis yang berbeda lainnya. Satu-satunya Politeknik Negeri yang ada di 

Provinsi Riau yakni Politeknik Negeri Bengkalis juga menerapkan sistem kerja 

praktik untuk mahasiswanya. Politeknik Negeri Bengkalis merupakan salah satu 

perguruan tinggi dimana syarat untuk menyelesaikan jenjang D4 harus mengikuti 

kegiatan Kerja Praktek (KP).  

Kerja Praktek merupakan suatu kegiatan penerapan ilmu yang diperoleh 

mahasiswa dibangku perkuliahan pada suatu lapangan pekerjaan yang bertujuan 

untuk melatih mahasiswa agar mengenal situasi dunia kerja sekaligus untuk 

meningkatkan kualitas mahasiswa itu sendiri. KP juga dapat menjadikan 

mahasiswa mandiri dan memiliki visi serta misi untuk masa depannya. Dalam Kerja 

Praktik, mahasiswa dituntut untuk memiliki keahlian (skill) dalam menjalankan 

pekerjaan karena praktik di perkuliahan sering kali berbeda dengan praktik 

langsung didunia nyata. Oleh sebab itu dibutuhkan kreatifitas dan inisiatif yang 

tinggi dari mahasiswa dalam melaksanakan tugas di suatu perusahaan atau instansi.. 

Dengan latar belakang tersebut mahasiswa Akuntansi Keuangan Publik 

melaksanakan kegiatan Kerja Praktek di Dinas Pekerjaan Umum, Penata Ruang, 

Perumahan, Kawasan Permukiman dan Pertanahan Provinsi Riau dan memilih 

judul “Sistem dan Prosedur Pengelolahan Barang Milik Daerah Di Bidang 

Aset Pada Dinas Pekerjaan Umum Dan Penataan Ruang Kota Dumai” 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP)  

Secara umum, tujuan kerja praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan bagi 

mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. 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. Untuk mengetahui secara langsung bagaimana spesifikasi pekerjaan yang 

ada di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai.  
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2. Untuk mengetahui apa saja target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada 

di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai. 

3. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan pada Dinas Pekerjaan Umum 

dan Penataan Ruang Kota Dumai. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan pada Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai. 

5. Untuk mengetahui kendala-kendala serta solusi dari kendala yang dihadapi 

dalam melakukan pekerjaan selama Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kota Dumai. 

 

1.2.2 Manfaat kegiatan Kerja Praktik (KP)  

 Manfaat Kerja Praktek bagi penulis adalah sebagai berikut: 

1. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Dumai. 

2. Memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk membenahi diri sebelum 

direkrut ke dunia kerja. 

3. Melatih diri untuk lebih disiplin. 

4. Belajar dalam Kerjasama dengan Tim 

5. Melatih kepercayaan diri untuk lebih berani mengambil sebuah keputusan 

dalam pekerjaan.  

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

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

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai. Jangka waktu kerja 

praktik yaitu selama 34 (tiga puluh empat) hari, terhitung mulai tanggal 01 Maret 

2022 sampai dengan 30 Juni 2022. Berikut adalah waktu pelaksanaan Kerja Praktik 

: 
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 Tabel 1.1 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

No Keterangan  
Bulan 

Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus 

1 
Pengajuan 

Tempat KP                                                                 

2 
Sosialisasi dan 

pembekalan 

magang                                                                 

3 
Persiapan 

Keberangkatan                                                                 

4 Pelaksanaan KP                                                                 

5 Pembuatan 

Laporan KP                                                                 

6 Seminar KP                                                                 

 

Adapun jadwal jam kerja di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 

Kota Dumai yaitu sebagai berikut:  

 

  Tabel 1.2 Jadwal Jam Kerja Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai 

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 16.00 

5 Jum’at 08.00 11.30 – 14.00 16.30 

 

1.4 Lokasi Kerja Praktik (KP) 

 Kerja praktik dilakukan di bagian yaitu Sekretariat, sub bagian Keuangan 

dan Aset (Aset). Berikut adalah gambar lokasi kerja praktik: 
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Gambar 1.1 Lokasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai  

Sumber : Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM DINAS PEKERJAAN DAN PENATAAN 

RUANG KOTA DUMAI 

 

2.1 Sejarah Singkat Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Dumai 

Sebelum terbentuknya Dinas PUPR, terdapat beberapa kali perubahan 

nomenkelatur dan susun organisasi. Berdasarkan Undang-Undang No. 16 Tahun 

1999 (Lembaran Negara Tahun 1999 Nomor 50, tambahan Lembaran Negara 

Nomor 3829) Tanggal 20 April 1999 Kota Administratif Dumai ditingkatkan 

menjadi Kotamadya Daerah Tingkat II. 

Berdasarkan Peaturan Daerah Kota Dumai No 5 Tahun 2001 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Dinas - Dinas Daerah terbentuklah Dinas Permukiman, 

Prasarana Wilayah dan Kebersihan, yang ditetapkan oleh Walikota Dumai pada saat 

itu yaitu H. Wan Syamsir Yus. Kemudian pada tahun 2005, berdasarkan Peraturan 

daerah no. 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota Dumai 

Nomor 5 tahun 2001 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas - Dinas Daerah 

berubahlah nomekelatur terbentuklah Dinas Permukiman, Prasarana Wilayah dan 

Kebersihan menjadi terbentuklah Dinas Permukiman dan  Prasarana Wilayah Kota 

Dumai. 

Perubahan nomenkelatur ketiga pada tahun 2005, berdasarkan Peraturan 

Daerah Kota Dumai nomor 12 Tahun 2005 tentang Pembentukan Organisasi dan 

Tata Kerja Dinas Pekerjaan Umum Kota Dumai yang ditetapkan oleh Walikota 

Dumai pada saat itu yaitu H. Zilkifli A.S. 

Perubahan keempat terjadi pada Tahun 2018, berdasarkan Peraturan Daerah 

Kota Dumai nomor 4 tahun 2018 Tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Kota 

Dumai Nomor 12 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat 

Daerah Kota Dumai, berubahlah nomenkelatur Dinas Pekerjaan Umum menjadi 
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Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai, dan nomenkelatur ini 

dipakai sampai saat ini. 

 

   

Gambar 2.1 Kantor Dinas PUPR Dumai 

Sumber: Internet  

  

2.2 Visi Dan Misi 

2.2.1 Visi  Pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai  

Visi juga merupakan sebuah tujuan organisasi dalam bekerja. Visi tercipta 

dari hasil pemikiran para pendirinya terkait gambaran masa depan organisasi. Visi 

dapat memiliki fungsi untuk menentukan langkah ke depan, menginspirasi anggota, 

memotivasi anggota agar memberikan kontribusi yang maksimal. Visi Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai, adalah: 

“Terwujudnya Masyarakat Dumai Yang Makmur dan Madani Pada Tahun 2022” 

 

2.2.2 Misi Pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai 

 Misi adalah bagaimana sebuah perusahaan dapat mewujudkan cita-citanya 

tersebut di masa depan. misi dapat disimpulkan sebagai sekumpulan rencana atau 

cara yang ditentukan untuk mewujudkan visi yang sudah ditetapkan. Misi Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai sesuai dengan Visi yang 

dirumuskan adalah: 
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"Meningkatkan pelayanan air bersih yang terjangkau dan peningkatan 

pemerataan pembangunan infrastruktur dasar" 

 

 

2.3 Tugas Dan Fungsi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Dumai 

2.3.1 Tugas Pokok Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai 

 Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang mempunyai tugas membantu 

Walikota melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi kewenangan Kota dan 

tugas pembantuan dibidang pekerjaan umum dan penataan ruang. 

 

2.3.2 Fungsi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai 

 Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang menyelenggarakan fungsi: 

1. Perencanaan dan perumusan kebijakan teknis dibidang Pekerjaan Umum 

dan Penataan Ruang berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan 

dan petunjuk atasan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 

2. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum bidang 

pekerjaan umum dan penataan ruang; 

3. Pembinaan dan pelaksanaan urusan pekerjaan umum dan penataan ruang; 

4. Pelaksanaan penerapan dan pencapaian standar pelayanan minimal bidang 

pekerjaan umum dan penataan ruang; 

5. Penyelenggaraan urusan penatausahaan Dinas Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang sesuai dengan kewenangannya; 

6. Pembinaan dan pengawasan pelaksanaan norma, standar, pedoman dan 

petunjuk operasional bidang pekerjaan umum dan penataan ruang; 

7. Pembagian tugas kepada bawahan dengan cara disposisi atau secara lisan 

agar bawahan mengetahui tugas dan tanggung jawab masingmasing; 

8. Pemberian petunjuk kepada bawahan dengan cara tertulis atau secara lisan 

agar pelaksanaan tugas efisien dan efektif; 

9. Pengaturan pelaksanaan tugas berdasarkan prioritas agar tugas dapat 

diselesaikan sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan; 
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10. Pelaksanaan fasilitasi tugas dengan cara konsultasi, kunjungan kerja, 

sosialisasi dan bimbingan teknis; 

11. Pengevaluasian tugas berdasarkan informasi, data, laporan yang diterima 

untuk bahan penyempurnaan pelaksanaan tugas lebih lanjut; 

12. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada atasan secara lisan maupun tertulis; 

dan 

13. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Walikota sesuai dengan 

lingkup fungsinya. 

 

2.4 Struktur Organisasi Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 

Kota Dumai 

 

 

 

 

 

Gambar 2.2 Struktur Organisas Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan 

Ruang Kota Dumai. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP) 

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek 

 Kerja Praktik dilakukan selama 4 (empat) bulan mulai tanggal 01 Maret s/d 

30 Juni 2022 di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai. Tugas 

yang dilakukan selama 4 (empat) bulan di Bagian Keuangan dan Aset (Aset) pada 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai adalah sebagai berikut:  

1. Membantu membuat laporan pengurusan barang pada tahun 2022 pada 

setiap bagian  

2. Membuat Nomor Surat Berita Acara Penyerahan hasil kerja dan 

merekapkannya 

3. Menggandakan dokumen  

4. Membantu merekap kartu inventaris Barang (KIB) Kontruksi Dalam 

Pengerjaan Tahun 2021 

5. Mengarsipkan dokumen aset 

6. Merekap Berita Acara Serah Terima Tahun 2022  

7. Menyetor ke bank tentang Temuan BPK TA 2021 

8. Mencatat permintaan barang seksi peralatan dan laboraturium dibidang aset 

3.2 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktek  

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama melaksanakan 

kerja praktik pada Bidang Aset pada Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang 

Kota Dumai selama 4 (empat) bulan terhitung tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2022 

selengkapnya dapat dilihat pada table dibawah ini: 
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-1 pada tanggal 01 s/d 04 Maret 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 01 Maret 2022 1. Perkenalan                                                                            Sub Bagian Tata 

Usaha 2. Pengarahan   

3. Penempatan di bidang Aset 

2 Rabu, 02 Maret 2022 Menngandakan dokumen 

Penghapusan Barang  

Bidang Aset 

3 Kamis, 03 Maret 2022 Libur Libur 

4 Jumat, 04 Maret 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan Hasil 

Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita Acara 

Tentang Penyerahan Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-2 pada tanggal 07 s/d 11 Maret 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 07 Maret 2022 1. Memcatat Buku Pengeluaran 

Barang 

Bidang Aset 

2. Menggandakan Dokumen Surat  

2 Rabu, 09 Maret 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan Hasil 

Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita Acara 

Tentang Penyerahan Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-3 pada tanggal 14 s/d 18 Maret 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 15 Maret 2022 1. Membantu Membuat Surat 

Penghapusan Barang  

Bidang Aset 

2. Menggandakn Dokumen Surat 

Penghapusan Kendaraan  

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-4 pada tanggal 21 s/d 25 Maret 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Rabu, 23 Maret 2022 Mencatat Buku Pengeluaran Barang 

Di Bidang Sekretariat 

Bidang Aset 

2 Kamis, 24 Maret 2022 Mencatat Buku Pengeluaran Barang 

Di Bidang BIP 

Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-5 pada tanggal 28 Maret s/d 01 

April 2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Rabu, 30 Maret 2022 Merekap Kartu Invebtaris Barang  Bidang Aset 

2 Kamis, 31 Maret 2022 Memusnahkan Dokumen  Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-6 pada tanggal 04 s/d 08 April 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 04 April 2022 Merekap Data Laporan Pengurusan 

Barang  

Bidang Aset  

2 Kamis, 07 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset  

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-7 pada tanggal 11 s/d 15 April 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 12 April 2022 Mencatat Buku Pengeluaran Barang 

Dibidang Keuangan  

Bidang Aset 

2 Rabu, 13 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat.    

Bidang Aset 
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2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3 Kamis, 14 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-8 pada tanggal 18 s/d 22 April 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 19 April 2022 Mencatat Buku Pengeluaran Barang 

Dibidang Keuangan  

Bidang Aset 

2 Rabu, 20 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3 Kamis, 21 April 2022 1. Menggandakan Dokumen 

Penghapusan Barang  

Bidang Aset 

2. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

3. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4 Jum'at,  22 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-9 pada tanggal 25 s/d 29 April 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 25 April 2022 1. Menggandakan Dokumen 

Penghapusan Barang  

Bidang Aset 

2. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

3. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

2 Rabu,  27 April 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-10 pada tanggal 09 s/d 13 Mei 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 09 Mei 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

2 Selasa, 10 Mei 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3 Rabu, 11 Mei 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan 

februari s/d maret 2022 pada bidang 

sekretariat 

Bidang Aset 

4 Jum'at, 13 Mei 2022 Menggandakan dokumen 

penghapusan barang 

Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-11 pada tanggal 16 s/d 20 Mei 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Rabu, 18 Mei 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

2 Kamis, 19 Mei  2022 Memusnahkan Dokumen  Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-12 pada tanggal 23 s/d 27 Mei 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 23 Mei 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan 

februari s/d maret 2022 pada bidang 

peralatan dan laboraturium 

(ALKAL) 

Bidang Aset 

2 Selasa, 24 Mei 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan 

februari s/d maret 2022 pada bidang 

peralatan dan laboraturium 

(ALKAL) 

Bidang Aset 

3 Rabu, 25 Mei 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4 Jum'at, 27 Mei 2022 Menggandakan dokumen 

penghapusan barang 

Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-13 pada tanggal 30 Mei s/d 03 

Juni 2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Selasa, 31 Mei 2022 Menggandakan dokumen 

penghapusan barang 

Bidang Aset 

2 Kamis, 02 Juni 2022 Memusnahkan Dokumen  Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-14 pada tanggal 06 s/d 10 Juni 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 09 Juni 2022 Merekap kartu Invebtaris Barang 

(KIB) Kontruksi dalam pengerjaan 

tahun 2021 

Bidang Aset 

2 Selasa, 10 Juni 2022 Merekap kartu Invebtaris Barang 

(KIB) Kontruksi dalam pengerjaan 

tahun 2021 

Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-15 pada tanggal 13 s/d 17 Juni 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 13 Juni  2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

2 Selasa, 14 Juni 2022 1. Menggandakan dokumen 

penghapusan barang 

Bidang Aset 

2. Membantu merekap surat berita 

acara penyerahan hasil 

pekerjaan  

4 Jum'at, 17 Juni 2022 1. Mengisi kartu barang  Bidang Aset 

2. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

3. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-16 pada tanggal 20 s/d 24 Juni 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 20 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan april 

s/d mei 2022 pada bidang sekretariat 

Bidang Aset 
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No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

2 Selasa, 21 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan april 

s/d mei 2022 pada bidang sekretariat 

Bidang Aset 

3 Rabu, 22 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan april 

s/d mei 2022 pada bidang peralatan 

dan laboraturium (ALKAL) 

Bidang Aset 

4 Kamis, 23 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan april 

s/d mei 2022 pada bidang peralatan 

dan laboraturium (ALKAL) 

Bidang Aset 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu ke-17 pada tanggal 27 s/d 30 Juni 

2022 di Dinas PUPR Kota Dumai 

No Hari & Tanggal Kegiatan  Keterangan  

1 Senin, 27 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan 

februari s/d maret 2022 pada bidang 

sekretariat 

Bidang Aset 

2 Selasa, 28 Juni 2022 Membantu merekap buku 

penerimaan barang dari bulan april 

s/d mei 2022 pada bidang 

sekretariat 

Bidang Aset 

3 Rabu, 29 Juni 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

4 Kamis, 30 Juni 2022 1. Membantu Membuat Nomor 

Surat   

Bidang Aset 

2. Menggandakan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

3. Mengarsipkan Surat Berita 

Acara Tentang Penyerahan 

Hasil Kerja 

Sumber: Data Olahan 2022 
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3.2.1 Uraian Kegiatan Kerja Praktek 

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai pada 

Bidang Keuangan dan mulai tanggal 01 Maret 2022 s/d 30 Juni 2022, untuk 

selengkapnya dapat dilihat pada uraian berikut ini: 

1. Membantu membuat laporan pengurusan barang pada tahun 2022 pada setiap 

bagian.  

Yang dimana setiap bulannya barang yang habis pakai dan inventaris di rekap 

pada bidang asset dalam bentuk excel dari SPJ yang sudah diinput oleh bidang 

keuangan. Gambar 3.1 dan gambar 3.2 mengrekap buku penerimaan barang  

 
Gambar 3.1 laporan pengurusan barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

 

 

Gambar 3.2 laporan pengurusan barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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2. Membuat Nomor Surat Berita Acara Penyerahan hasil kerja dan 

merekapkannya 

Saat pekerjaan yang dilakukan oleh PT dan CV telah selesai akan ada surat 

berita acara tentang penyerahan hasil kerja kepada dinas pekerjaan umum dan 

penataan ruang kota dumai pada bagian asset yang dimana pada pada bagian 

asset akan merekap surat berita acara dan membuat no surat penyerahan hasil 

kerja yang telah selesai. Dapat dilihat pada gambar 3.3 

 

Gambar 3.3 Membuat Nomor Surat 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

3. Menggandakan dokumen  

Menggandakan dokumen yaitu memperbanyak dokumen sesuai dengan 

permintaan pegawai, adapun dokumen yang digandakan seperti dokumen 

penghapusan barang, surat berita acara, dan kontrak. Dapat dilihat pada 

gambar 3.4 
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Gambar 3.4 Menggandakan Dokumen  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

4. Membantu Merekap Kartu Inventaris Barang (KIB) Kontruksi Dalam 

Pengerjaan Tahun 2021 

Merekap kartu inventaris barang (KIB) kontruksi dalam pengerjaan tahun 

2021 dilakukan sesuai dengan yang diarahkan oleh pegawai di bidang asset 

yang dimana perekapan ini untuk memastikan laporan pengerjaan kontruksi 

sudah dilakukan pada setiap bidang yang ada di Dinas Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota Dumai. Dapat dilihat pada gambar 3.5 dan gambar 

3.6 

 

Gambar 3.5 Merekap KIB  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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Gambar 3.6 Merekap KIB 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

5. Mengarsipkan Dokumen Aset  

Dalam Pengarsipan pada dokumen bidang asset yang dilakukan yaitu berupa 

berita acara, surat Kontrak dan dukomen pengurusan barang yang diserahkan 

pada bidang asset yang telah di kerjakan oleh PT, CV dan pada berbagai 

bidang. Dapat dilihat pada gambar 3.7 

 

Gambar 3.7 Mengarsipkan Dokumen 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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6. Merekap Berita Acara Serah Terima  

Pada surat masuk yang diterima di bidang asset akan direkap berita acara 

serah terima yang dimana yang direkap tersebut berupa nama kegiatan yang 

dilakukan, perusahaan/CV, penganggung jawab/direktur, no kontrak, 

rekening, npwp dan jumlah. Dapat dilihat pada pada gambar 3.6 

 

Gambar 3.8 Merekap Berita Acara Serah Terima 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

7. Menyetor Ke Bank Tentang Temuan BPK TA 2021 

Dalam penyetoran temuan BPK TA 2021 yang dilakukan bersama pegawai 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai berupa pembayaran 

peningkatan Jl. Tenaga (lanjutan) Kel. Dumai Kota CV. Riau Abadi. Dapat 

dilihat pada gambar 3.9 dan gambar 3.10 

 

Gambar 3.9 Menyetoran Ke Bank  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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Gambar 3.10 Menyetoran Ke Bank  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

8. Mencatat Permintaan Barang Seksi Peralatan Dan Laboratturium Dibidang 

Aset  

Pencatatan ini dilakukan saat beberapa bidang meminta barang berupa ATK, 

barang inventaris dan laboraturium oleh berbagai bidang. Dapat dilihat pada 

gambar 3.11 

 

Gambar 3. 11 Permintaan Barang  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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3.2.2 Data-data yang Diperlukan  

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

selama Kerja Praktek (KP) di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Dumai adalah sebagai berikut: 

1. Membantu membuat laporan pengurusan barang pada tahun 2022 pada 

setiap bagian.  

Dalam membuat Laporan pengurusan barang Yang dimana 

dilakuikan pada setiap bulannya barang yang habis pakai dan inventaris di 

rekap pada bidang asset dalam bentuk excel dari SPJ yang sudah diinput 

oleh bidang keuangan.  

2. Membuat Nomor Surat Berita Acara Penyerahan hasil kerja dan 

merekapkannya 

Saat pekerjaan yang dilakukan oleh PT dan CV telah selesai akan 

ada surat berita acara tentang penyerahan hasil kerja kepada dinas pekerjaan 

umum dan penataan ruang kota dumai pada bagian asset yang dimana pada 

pada bagian asset akan merekap surat berita acara dan membuat no surat 

penyerahan hasil kerja yang telah selesai. 

3. Menggandakan dokumen  

Dalam Kegiatan magang yang dilakukan seperti Menggandakan 

dokumen (memperbanyak dokumen) sesuai dengan permintaan pegawai, 

adapun dokumen yang digandakan seperti dokumen penghapusan barang, 

surat berita acara, dan kontrak. 

4. Membantu Merekap Kartu Inventaris Barang (KIB) Kontruksi Dalam 

Pengerjaan Tahun 2021 

Dalam melakukan perekap kartu inventaris barang (KIB) kontruksi 

dalam pengerjaan tahun 2021 dilakukan sesuai dengan yang diarahkan oleh 

pegawai di bidang asset yang dimana perekapan ini untuk memastikan 

laporan pengerjaan kontruksi sudah dilakukan pada setiap bidang yang ada 

di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai. 
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5. Mengarsipkan Dokumen Aset  

Dalam Pengarsipan pada dokumen bidang asset yang dilakukan 

yaitu berupa berita acara, surat Kontrak dan dukomen pengurusan barang 

yang diserahkan pada bidang asset yang telah di kerjakan oleh PT, CV dan 

pada berbagai bidang. 

6. Merekap Berita Acara Serah Terima Tahun 2022 

Pada surat masuk yang diterima di bidang asset akan direkap berita 

acara serah terima yang dimana yang direkap tersebut berupa nama kegiatan 

yang dilakukan, perusahaan/CV, penganggung jawab/direktur, no kontrak, 

rekening, npwp dan jumlah. 

7. Menyetor Ke Bank Tentang Temuan BPK TA 2021 

  Dalam penyetoran temuan BPK TA 2021 yang dilakukan bersama 

pegawai Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai berupa 

pembayaran peningkatan Jl. Tenaga (lanjutan) Kel. Dumai Kota CV. Riau 

Abadi. 

8. Mencatat Permintaan Barang Seksi Peralatan Dan Laboratturium Dibidang 

Aset  

Pencatatan ini dilakukan saat beberapa bidang meminta barang 

berupa ATK, barang inventaris dan laboraturium oleh berbagai bidang. 

 

3.2.3 Dokumen yang Dihasilkan  

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini: 

1 Membantu membuat laporan pengurusan barang pada tahun 2022 pada 

setiap bagian.  
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Gambar 3.12 laporan pengurusan barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

 

2 Membuat Nomor Surat Berita Acara Penyerahan hasil kerja dan 

merekapkannya. 

 

Gambar 3.13 Membuat Nomor Surat 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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3 Menggandakan dokumen  

 

Gambar 3.14 Menggandakan Dokumen 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

4. Membantu Merekap Kartu Inventaris Barang (KIB) Kontruksi Dalam 

Pengerjaan Tahun 2021 

 

 

Gambar 3.15 Merekap KIB  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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5. Mengarsipkan Dokumen Aset  

 

Gambar 3.16 Mengarsipkan Dokumen 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

6. Merekap Berita Acara Serah Terima Tahun 2022 

 

Gambar 3.17 Berita Acara Serah Terima 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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7. Menyetor Ke Bank Tentang Temuan BPK TA 2021 

 

Gambar 3.18 Menyetoran Ke Bank 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

8. Mencatat Permintaan Barang Seksi Peralatan Dan Laboratturium Dibidang 

Aset  

 

Gambar 3. 19 Permintaan Barang  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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3.3 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan Selama Kerja 

Praktek Di DPURP Kota Dumai 

3.3.1 Perangkat Lunak (Software) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan pekerjaan 

Kerja Praktek (KP) di Dinas Pekerjaan Uum dan Penataan Ruang Kota Dumai pada 

Bidang Keuangan ialah sebagai berikut:  

1. Microsoft Excel  

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara 

otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan 

grafik dan manajemen data.Perangkat lunak ini sangat membantu untuk 

menyelesaikan permasalahan administratif mulai yang paling sederhana 

sampai yang lebih kompleks. 

 

Gambar 3. 20 Microsoft Excel 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

2. Microsoft Word  

Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari paket 

instalasi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata 

meliputi 36 membuat, mengedit, dan memformat dokumen.Pada pekerjaan 

ini menggunakan word untuk membuat laporan Perjalanan Dinas. 
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Gambar 3. 21 Microsoft Word 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

3.3.2 Perangkat keras (hardware) 

Perangkat Keras yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) 

di Kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Bengkalis adalah 

sebagai berikut:  

1. Komputer  

Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat 

berbaagai software dan tempat untuk menyimpan file-file penting yang 

bertujuan menunjang kegiatan yang ada di perusahaan.Umumnya 

digunakan untuk memasukkan data dan mengetik data-data yang 

dibutuhkan. 
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Gambar 3. 22 Komputer  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan Selama Melakukan 

Pekerjaan Pada DPUPR Kota Dumai 

3.4.1 Peralatan Kantor 

Peralatan yang sering digunakan selama kerja Praktek adalah:  

1. Mesin Cetak (Printer) dan fotocopy Mesin Cetak (Printer) merupakan salah satu 

alat elektronik yang di gunakan untuk mencetak dokumen atau file-file. Dengan 

adanya mesin cetak bisa mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen 

perusahaan.  

 

Gambar 3.23 Printer dan fotocopy 

Sumber: Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 
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2. Mesin Pemindai (Scaner) Scanner merupakan sebuah alat elektronik yang 

memiliki fungsi dasar sebagai pengganda berkas penggunanya untuk kemudian 

dikonversi dan disimpan dalam bentuk digital. Alat ini bekerja dengan cara 

memindai setiap bagian lembaran yang menjadi inputnya hingga tidak ada bagian 

yang tersisa 38  

 

Gambar 3.24 Mesin Scanner  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

3. Stapler dan clip Pada saat melakukan pekerjaan praktek stepler digunakan untuk 

mengklip nota Dinas, surat, dan dokumen lainnya.  

 

Gambar 3.25 Stapler dan clip 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 



34 

 

4. Alat Penghancur Kertas (Paper Shredder) 

Salah satu alat kantor yang berfungsi untuk menghancurkan dokumen 

penting yang telah tercetak dalam bentuk hard copy. Berfungsi untuk 

menjadi sarana utama pemusnah dokumen penting yang tercetak diatas 

kertas terutama jika dokumen merupakan dokumen rahasia.  

 

Gambar 3.26 Mesin Penghancur Kertas 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

5. Cap Stempel Berfungsi sebagai tanda pengenal dari orang yang namanya tertera 

atau tanda tangannya tercantum dalam dokumen. Sebenarnya, dengan nama dan 

tanda tangan pun, kehadiran 40 dan persetujuan seseorang bisa diketahui. Namun 

dengan stempel, keyakinan atas persetujuan semakin kuat.  

 

Gambar 3.27 Cap Stempel 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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3.4.2 Perlengkapan Kantor 

Perlengkapan yang sering digunakan selama kerja Praktek adalah:  

1. Map Arsip (Ordner) Adalah map besar dengan ukuran punggung sekitar 5 cm 

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

ordner terlebih dahulu dilubangi dengan menggunakan perforator.  

 

Gambar 3.28 Map Arsip  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

2. Alat tulis kantor (ATK) dan Tippe Ex seperti pena, spidol, stabile, dan sebagainya 

sebagai pendukung dalam proses pengerjaan. Berikut beberapa ATK yang 

digunakan :  

 

Gambar 3.29 ATK dan Tippe Ex 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

4.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan  

Spesifikasi tugas adalah ringkasan pekerjaan tugas selama kerja praktik. Kerja 

praktik (KP) dilaksanakan selama 88 hari kerja mulai tanggal 01 Maret 2022 s/d 30 

Juni 2022 pada bidang Aset di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota 

Dumai. Spesifikasi tugas yang dilaksanakan adalah melakukan perekapan laporan 

Pembantu Pengurusan Barang Tahun 2022.  

 

4.1.1 Uratan Pekerjaan Khusus 

4.1.1.1 Prosedur  pembuatan Laporan Pembantu Pengurus Barang  

Dalam laporan pembantu pengurus barang pada setiap bulan di bidang-bidang 

yang ada di Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang kita harus terlebih dahulu 

melihat spj dan mensortir untuk dilakukan perekapan data. Perekapan data adalah 

memasukkan data dari fisik menjadi digital yang mana data tersebut akan diketik dan 

dimasukkan kedalam komputer. Laporan pembantu pengurusan barang berupa buku 

penerimaan barang, surat perintah pengeluaran/ penyaluran barang, daftar barang habis 

pakai, buku pengeluaran barang, buku barang habis pakai, laporan tentang penerimaan 

dan pengeluaran barang habis pakai pada tahun 2022.  Adapun proses dalam perekapan 

data tersebut sebagai berikut:  

1. Menganbil dokumen SPJ ke bidang Keuangan pada bidang yang mau kita 

rekap. 

2. Lalu pastikan komputer dalam keadaan menyala > lalu buka Microsoft excel 

dan buka laporan pembantu pengurusan barang tahun 2022 

3. Setelah itu pada sheet pertama kita akan mengisi lampiran 8 yang dimana pada 

lampiran 8 ini berupa buku penerimaan barang. Dalam pengisian lampiran 8 



37 

 

kita akan melihat apa saja yang direkap dari SPJ ke laporan pembantu 

pengurusan barang pada tahun 2022. Dan dapat dilihat pada gambar 4.1 

 

Gambar 4.1 Buku Penerimaan Barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

a. Kolom 1 s./d 15 diisi lengkap sesuai permintaan 

b. Kolom 3 isi instansi/pejabat/took penyerahan barang 

c. Kolom 4 dan 5 diisi nomor/tgl faktur pembelian barang 

d. Kolom 6 diisi nama barang yang diterima dari penyerahan barang (biasanya 

tercantum dalam berita acara terima barang) 

e. Kolom 7 diisi jumlah barang yang diterima sesuai dengan spesifikasinya ( 

conton kwarte 80 gram 10 n) 

f. Kolom 9 s/d 12 diisi harga beli baik harga fisik barang  ditanbah dengan 

honor, ongkos dan administrasi pembelian (jika ada) 

g. Kolom 13 dan 14 diisi nomor/tgl Berita Acara Penerimaan barang atau 

dokumen lain yang dipersamakan dengan itu 

h. Kolom 15 keterangan diisi jika ada barang yang masih perlu penjelasan 

tentang kegunaan, manfaat dan perlu diserahkan ke instansi mana 
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4. Selanjutnya kita akan membuat pada lampiran 22 yang dimana lampiran 22 ini 

yaitu surat perintah pengeluaran/penyaluran barang. Bias dilihat pada gambar 

4.2 

 

Gambar 4.2 Surat Perintah Pengeluaran/Penyaluran Barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

5. Setelah lampiran 22 selesai > kita akan merekap lampiran 4 BHP (Barang 

Habis Pakai) yang bias kita lihat pada gambar 4.3 

 
Gambar 4.3 Barang Habis Pakai 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 
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6. Setelah itu kita akan membuat lampiran 9 yaitu buku pengeluaran barang. 

Dapat dilihat pada gambar 4.4 

 

Gambar 4.4 Buku Pengeluaran Barang 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

a. Keterangan  lajur 1 s/d 11 diisi sesuai format 

a) Lajur 1 diisi nomor urut pencatatan 

b) Lajur 2 diisi tanggal pengeluaran dari daftar pengadaan (berdasar surat 

perintah pengeluran) 

c) Lajur 3 diisi nama barang (spesifik) 

d) Lajur 4 diisi banyak barang yang dikeluarkan (contoh nama barang 

kwarte 80 gram 10 rim) 

e) Lajur 5 diisi satuan barang contoh ton, rim, meter, buah dan lain-lain 

f) Lajur 6 diisi harga satuan setelah ditambah honor + adm tersebut 

diproporaional  ke masing-masing sesuai dengan bobot uang yang 

diperuntuhkan untuk barang tersebut 

g) Lajur 7 diisi jumlah harga yaitu jumlah barang dikalikan harga satuan 

h) Lajur 8 diisi nomor surat barang yang diserahkan ke masing-masing 

instansi/pejabat untuk tukar menukar 

i) Lajur 9 diisi untuk siapa barang tersebut diserahkan dalam rangka 

penangihan/hibah atau tukar menukar 

j) Lajur 10 diisi tanggal penyerahan 
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k) Lajur 11 diisi keterangan yang masih diperlukan 

l) Barang yang dicatat disini adalah barang yang dikeluarkan oleh SKPD 

untuk digunakan dilingkungan sendiri maupun untuk diluar SKPD atas 

Perintah Kepala SKPD 

7. Setelah lampiran 9 selesai selanjutnya membuat lampiran 11 yaitu buku barang 

habis pakai. Dapat dilihat pada gambar 4.5 

 
Gambar 4.5 Buku Barang Habis Pakai  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

a. Kolom 1 diisi no urut 

b. Kolom 2 tanggal diterima barang 

c. Kolom 3 diisi nama barang/jenis barang (spesifik) 

d. Kolom 4 diisi merk/ukuran barang  

e. Kolom 5 diisi tahun pembuatan  

f. Kolom 6 jumlah satuan yang diterima 

g. Kolom 7 diisi tanggal, no kontrak/SPK 

h. Kolom 8 diisi Berita pemeriksaan barang dari panitian Pemeriksa 

i. Kolom 9 dan 10 diisi tanggal dikeluarkan barang tersebut 

j. Kolom 11 diisi nama barang/jenis barang (spesifik) 

k. Kolom 12 diisi merk/ ukuran barang 

l. Kolom 13 diisi nama unit yang menerima/memakai barang tersebut 
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m. Kolom 14 diisi jumlah barang yang dikeluarkan 

n. Kolom 15 diisi tanggal dan nomor surat penyerahan/bon pengeluaran 

barang 

o. Kolom 16 diisi keterangan yang diperlukan  

 

8. Setela selesai mengisi lampiran 11 selanjutnya akan mengisi pada lampiran 

15. Dapat dilihat pada gambar 4.6 berikut 

 

Gambar 4.6 Penerimaan dan Pengeluaran Barang Pakai Habis 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

a. Format ini digunakan untuk laporan bulanan paling lambat tanggal setiap 

tanggal 10, laporan sementara paling lambat tanggal 10 di setiap bulannya 

(contoh tanggal 10 juli) dan paling lambat tanggal 10 januari untuk laporan 

tahunan 

 

4.2 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

4.2.1 Preangkat Lunak yang digunakan  

Perangkat lunak yang digunakan pada bidang aset pada Dinas Pekerjaan Umum 

dan Penataan Ruang Kota Dumai adalah: 
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1. Microsoft Word 2013  

Microsoft Office Word 2013 adalah aplikasi pengolah kata (word processor) 

yang dapat membantu pengguna untuk menyelesaikan berbagai pekerjaan yang 

berhubungan dengan dokumen, teks atau tulisan. Contoh Microsoft Word 2013 

dapat dilihat pada Gambar 4.6 berikut ini: 

 
Gambar 4.7 Microsoft Word 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

 

2. Microsoft Excel 2013 

Microsoft Office Excel 2013 adalah aplikasi perangkat lunak pengolah angka 

yang berfungsi untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet yang terdiri 

dari baris dan kolom untuk membantu pengguna menyelesaikan atau 

mempermudahkan pekerjaan seperti menginput biaya pengeluaran kwitansi. 

Contoh Microsoft Excel 2013 dapat dilihat pada Gambar 4.7 berikut ini: 
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Gambar 4.8 Microsoft Excel 

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

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

Kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Bengkalis adalah sebagai 

berikut:  

1. Komputer  

Komputer merupakan sebuah alat elektronik yang didalamnya terdapat 

berbaagai software dan tempat untuk menyimpan file-file penting yang 

bertujuan menunjang kegiatan yang ada di perusahaan.Umumnya digunakan 

untuk memasukkan data dan mengetik data-data yang dibutuhkan. 

 

4.2.2 Perangkat Keras yang Digunakan  
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Gambar 4.9 Komputer  

Sumber: Bidang Aset, Perlengkapan Dan Pengelolahan Barang Milik Daerah 

 

2. Mesin Cetak (Printer) dan fotocopy Mesin Cetak (Printer) 

Mesin Cetak (Printer) dan fotocopy Mesin Cetak (Printer) merupakan salah satu alat 

elektronik yang di gunakan untuk mencetak dokumen atau file-file. Dengan adanya 

mesin cetak bisa mempermudah dalam mencetak surat dan dokumen perusahaan.  

 

Gambar 4.10 Printer dan fotocopy 

Sumber: Kantor Imigrasi Kelas II TPI Bengkalis 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan  

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan penulis yang tertuang dalam bab 

sebelumnya, penulis mendapatkan beberapa kesimpulan antara lain: 

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/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja Praktik 

penulis dilakukan selama 18 (delapanbelas) Minggu, 79 (tujuh puluh 

sembilan) hari, terhitung mulai tanggal 01 Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 

2022.  

2. Pelaksanaan Kerja Praktek 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, 

Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan dalam 

melakukan pekerjaan selama Kerja Praktek di Dinas Pekerjaan Umum dan 

Penataan Ruang Kota Dumai  

3. Peralatan yang digunakan saat melakukan pekerjaan bidang Aset, 

Perlengkapan dan Pengelolaan Barang Milik Daerah di Dinas Pekerjaan 

Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai adalah printer, mesin pengganda 

(photocopy), Sceaner, stapler, pelubang kertas (perforator), mesin 

penghancur kertas (shredder), jepitan/clip, cap stempel, cap tanggal, map 

arsip, pengungkit kawat jepret, ATK, Flashdisk, dan Tip Ex.  

4. Kegiatan atau tugas yang lebih diprioritaskan pada Dinas Pekerjaan Umum 

dan Penataan Ruang Kota Dumai di Bagian Aset, Perlengkapan dan 

Pengelolaan Barang Milik Daerah adalah membantu Membuat Laporan 

Pembantu Pengurus Barang Tahun 2022. 
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5. Tugas yang telah dilaksanakan selama 18 (delapan belas) minggu pada Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kota Dumai, bagian Aset meliputi 

sebagai berikut: 

1) Membantu membuat laporan pengurusan barang pada tahun 2022 pada 

setiap bagian.  

2) Membuat Nomor Surat Berita Acara Penyerahan hasil kerja dan 

merekapkannya. 

3) Menggandakan dokumen  

4) Membantu Merekap Kartu Inventaris Barang (KIB) Kontruksi Dalam 

Pengerjaan Tahun 2021 

5) Mengarsipkan Dokumen Aset  

6) Merekap Berita Acara Serah Terima Tahun 2022 

7) Menyetor Ke Bank Tentang Temuan BPK TA 2021 

8) Mencatat Permintaan Barang Seksi Peralatan Dan Laboratturium 

Dibidang Aset  

5.2 Saran   

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada Dinas Pekerjan Umum dan 

Penataan Ruang Kota Dumai maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1 Pegawai lebih mengoptimalkan mahasiswa kerja praktik (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 di bangku kuliah serta dapat menjaga etika 

dalam melaksanakan kegiatan kerja praktik 



44 

 

Lampiran 1 : Surat Balasan Kerja Praktek 
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Lampiran 2 : Surat Keterangan Kerja Praktek 
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Lampiran 3 : Daftar Nilai Kegiatan Kerja Praktek 
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Lampiran 4 : Sertifikat Magang 
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Lampiran 5 : Absen Kegiatan Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 6 : Daftar Kegiatan Harian Kerja Praktik 
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Lampiran 7: Laporan Pembantu Pengurus Barang 
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