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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/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan
sesuai profesi bidang studi. Kerja Praktik dapat menambah wawasan, pengetahuan
dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu
pengetahuan sesuai dengan teori yang mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja
Praktik 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.

Kerja Praktik dilaksanakan agar mahasiswa dapat memahami dan
menerapkan secara baik tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar
mahasiswa dapat mengetahui profesi serta atmosfir pekerjaan sesuai dengan
program studinya.

Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Publik mempunyai tujuan
mempersiapkan lulusan (sarjana terapan) dalam bidang akuntansi keuangan
publik. Lulusan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu
menghasilkan lulusan sebagai penyusun laporan keuangan pemerintah dan
akuntan sektor publik yang profesional. Lulusan Program Studi D4 Akuntansi
Keuangan Publik diharapkan dapat bekerja sebagai staf akuntansi sektor publik,
auditor sektor publik, analisis sistem informasi akuntansi sektor publik, Analisis
kredit pada sektor publik, dan manajemen penggadaan barang/jasa pemerintah.

Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Publik berharap dengan adanya
Kerja Praktik mahasiswa dapat bersaing di dunia kerja setelah mahasiswa tersebut
selesai dari perguruan tinggi dan tidak menambah jumlah pengangguran di

Indonesia. Selain itu, Kerja Praktik dapat menghasilkan sumber daya manusia



yang unggul dan dapat bersaing, baik dari segi kualitas intelektualnya maupun
keterampilannya dan juga mampu memahami ilmunya. Sehingga pada akhirnya
mempunyai kepekaan yang tinggi terhadap dinamika yang terjadi serta bisa
menambah wawasan, keterampilan, etika, disiplin, kemampuan dan tanggung
jawab. Setelah selesai melaksanakan Kerja Praktik setiap mahasiswa diwajibkan
untuk membuat sebuah laporan pekerjaan selama melaksanakan Kerja Praktik,
agar mahasiswa mampu mempertanggung jawabkan hasil yang didapat dari
kegiatan Kerja Praktik tersebut.

Alasan praktikan memilih Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)
Kabupaten Bengkalis sebagai tempat melaksanakan Kerja Praktik karena tertarik
untuk mempelajari dan mengetahui lebih luas berkaitan penerapan akuntansi
sektor publik di Kantor DPRD Kabupaten Bengkalis. Selain itu, DPRD juga
memiliki fungsi untuk menetapkan kebijakan keuangan, fungsi anggaran inilah
yang memberikan kewenangan bagi DPRD untuk merumuskan kebijakan daerah

dalam menyusun Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik
1.2.1 Tujuan Kerja Praktik
Tujuan Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik

Negeri Bengkalis, adalah sebagai berikut:

1.  Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan
teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah
dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan;

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman
praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya;

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji
teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan
keterampilan di suatu organisasi /perusahaan;

4. Menguji kemampuan mahasiswa Program Studi D4 Akuntansi Keuangan
Publik Politeknik Negeri Bengkalis dalam pengetahuan, keterampilan dan



kemampuan dalam penerapan pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa
dalam bekerja; dan

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.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

Manfaat Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa Politeknik

Negeri Bengkalis, adalah sebagai berikut:

1.

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

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

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

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

Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan

guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran.



1.3  Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik

Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 bulan, dari tanggal 1 Maret 2022
sampai dengan 30 Juni 2022. Time schedule pelaksanaan kegiatan KP dimulai
dari pengajuan tempat Kerja Praktik hingga sidang Kerja Praktik dapat dilihat

pada Tabel 1.1 berikut:

Tabel 1.1 Time Schedule Pelaksanaan Kegiatan KP
No Keterangan Februari Maret April Mei Juni Juli
1 | Pengajuan Tempat
KP
2 | Sosialisasi dan
Pembekalan KP
3 | Persiapan
Keberangkatan KP
4 | Pelaksanaan KP
5 | Pembuatan
Laporan KP
6 | Sidang KP
Sumber: Data Olahan 2019

Jam kerja pelaksanaan Kerja Praktik pada Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai
dengan 16.30 WIB. Jam kerja dapat dilihat pada Tabel 1.2.

Tabel 1.2 Jadwal Jam kerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)
Kabupaten Bengkalis

No Hari Jam Kerja Pagi Istirahat Jam Kerja Siang
1 | Senin — Kamis 08.00 - 12.00 WIB | 12.00-13.00 WIB | 13.00-16.30 WIB
2 | Jumat 08.00-11.30 WIB | 11.30-13.30 WIB | 13.30-16.30 WIB

Sumber: Data Olahan 2019

1.4 Lokasi Kerja Praktik

Kerja Praktik dilakukan di bagian Umum Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
(DPRD) Kabupaten Bengkalis. Kantor DPRD Kabupaten Bengkalis beralamat di
JI. Antara, No 10, Kec. Bengkalis, Kab. Bengkalis, Prov. Riau. Kode Pos 28712.
Nomor telepon: (0766) 21080. Berikut adalah lokasi Kantor DPRD Kabupaten
Bengkalis.
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BAB |1
GAMBARAN UMUM
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH
KABUPATEN BENGKALIS

2.1 Sejarah Singkat Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

e —— )
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Gambar 2.1 Kantor Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten/Kota adalah Lembaga
Perwakilan Rakyat Daerah yang berkedudukan sebagai unsur penyelenggara
Pemerintahan Daerah Kabupaten/kota. Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)
Kabupaten Bengkalis merupakan lembaga legisatif unicameral yang menjadi mitra
kerja Pemerintahan Kabupaten Bengkalis. DPRD Kabupaten Bengkalis memiliki 45
anggota yang tersebar di 11 Partai Politik. DPRD Kabupaten Bengkalis memiliki



lokasi yang cukup luas sehingga terdapat banyak ruangan, ruangan tersebut berupa

ruangan Umum, ruangan Humas dan Protokoler, ruangan Persidangan, ruangan

Ketua, ruangan Sekwan, ruangan fraksi-fraksi, ruangan Komisi, dan masih banyak

lagi. DPRD memiliki tiga fungsi yakni:

1.
2.
3.

Legislasi, berkaitan dengan pembentukan peraturan daerah
Anggaran, Kewenangan dalam hal anggaran daerah (APBD)
Pengawasan, Kewenangan mengontrol pelaksanaan perda dan peraturan lainnya

serta kebijakan pemerintah daerah

DPRD Kabupaten Bengkalis terdiri dari beberapa fraksi antara lain sebagai berikut:

N o o a s~ wDdh e

Fraksi PKS

Fraksi Partai Golkar

Fraksi PAN

Fraksi Partai Gerindra

Fraksi PDI-P

Fraksi Kebangkitan Bintang Indonesia

Fraksi Suara Rakyat

DPRD Kabupaten Bengkalis terdiri dari IV komisi dan 4 badan yakni Badan

Anggaran, Badan Kehormatan, Badan Pembentukan Peraturan Daerah dan Badan

Musyawarah. Serta memiliki sejumlah bidang di antaranya:

1
2
3
4.
5
6

Sekretariat DPRD

Kelompok Jabatan Fungsional
Bagian Umum

Bagian Keuangan

Bagian Persidangan

Bagian Humas dan Protokoler

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis berlamat di Jalan

Antara, Desa Senggoro, Kecamatan Bengkalis, Kabupaten Bengkalis, Provinsi Riau.

Instansi ini dipimpin oleh Bapak H. Khairul Umam,Lc., M.E.Sy yang terdiri dari



empat susunan struktur organisasi, dimana dari empat susunan tersebut adalah Bagian
Umum, Bagian Keuangan, Bagian Persidangan, Bagian Humas dan Protokoler. Dari
keempat bidang tersebut praktikan ditempatkan dibidang umum. Setiap bagin dan
bidang yang berada di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis
terbagi lagi menjadi tiga sub bagian maupun bidang.

2.2  Visi dan Misi DPRD Kabupaten Bengkalis
2.2.1 Visi DPRD Kabupaten Bengkalis

Visi dari Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis adalah terwujudnya
Kabupaten Bengkalis yang bermarwah, maju dan sejahtera.
2.2.2 Misi DPRD Kabupaten Bengkalis

Misi dari DPRD Kabupaten Bengkalis adalah mewujudkan reformasi birokrasi
serta penguatan nilai-nilai agama dan budaya Melayu menuju tata Kkelola
pemerintahan yang baik dan masyarakat yang berkarakter.
2.3 Struktur Organisasi
2.3.1 Struktur Organisasi DPRD Kabupaten Bengkalis

Struktur organisasi merupakan suatu susunan antar bagian serta kedudukan

yang ada dalam suatu intsansi negara dalam menjalankan tugas dan wewenangnya
untuk mencapai tujuan yang diharapkan. Struktur organisasi DPRD Kabupaten
Bengkalis memperlihatkan klasifikasi jabatan, pembagian tugas dan tanggung jawab
yang jelas sehingga memudahkan suatu pekerjaan yang dilakukan sesuai dengan
fungsi, jabatan dan wewenang yang telah ditentukan, sehingga dapat mencerminkan
tata hubungan antara pimpinan dengan bawahan yang lebih rasional, agar dapat
memberikan kesempatan untuk mengambil keputusan yang lebih tepat. Struktur
organisasi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis bisa
dilihat pada Gambar 2.1 berikut:



Sekrefariat DFRD

............................................ -
Ksmangan Persidangan .~ DanProtokoler
SubBagan Tata Usaha Sub Bagian Pem bukuan & i ;
Dan Kepegawaian Perbendaharaan Dan Fungsional Funesional
Pelaporan
|
Kelompok Jabatan Kelompok Jabatan
Funzsonal Funssonal '

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
Sumber: Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis

2.3.2 Aspek Keuangan

Pengelolaan keuangan dan berbagai urusan yang berkaitan dengan keuangan
di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah dikelola oleh bagian keuangan,
perencanaan dan evaluasi. Dalam belanja pengadaan barang atau jasa dan urusan
yang berkaitan dengan transaksi keuangan, setiap bendahara bagian di sekretariat
DPRD Kabupaten Bengkalis akan meminta pembayaran tunai atau nontunai sesuai
dengan transaksi yang telah dilakukan. Setiap transaksi tentu harus mengikuti
prosedur yang telah ditetapkan.

Masing-masing bagian yang terdapat di Sekretariat DPRD Kabupaten
Bengkalis memiliki urusan dan keperluan masing-masing dalam menjalankan tugas
dan tugasnya, sehingga masing-masing bagian memerlukan anggaran dan realisasi
untuk menjalankan tugas dan fungsinya. Anggaran dan realisasi sangat berpengaruh

dalam kelancaran menjalankan tugas dan fungsi masing-masing bagian. Anggaran



dan realisasi yang berjalan dengan baik dan sesuai dengan ketentuan akan

melancarkan dan memudahkan masing-masing bagian mencapai tujuannya.

2.3.3 Aspek Sumber Daya Manusia

Dalam sebuah instansi tentu saja memiliki banyak sumber daya manusia yang
dimiliki. Berbagai sumber daya manusia yang dimanfaatkan dan saling bahu
membahu bekerja sama dengan baik akan menciptakan lingkungan pekerjaan yang
sehat dan baik. Pada tempat penulis melaksanakan kegiatan kerja lapangan yaitu di
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis terdapat sumber

daya manusia yang saling bisa melengkapi antara satu dengan yang lainnya.

2.3.4 Struktur Organisasi Bagian Umum
Struktur organisasi pada Bagian Umum pada Dewan Perwakilan Rakyat
Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada gambar 2.2 berikut:

Kepala Bagian Umum

Kepala Sub Bagian
Tatausaha Dan
Kepegawaian

Staf 1 Staf 2 Staf 3 Staf 4 lstaf 5 lstaf 6

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Bagian Umum
Sumber:Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten bengkalis

Gambar 2.2 memperlihatkan spesifikasi tugas dan tanggung jawab yang
berbeda-beda. Untuk dapat mencapai tujuannya, Bagian Umum di Dewan Perwakilan

10



Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis dalam melakukan kegiatannya

dipimpin oleh Kepala Bagian Umum. Adapun tugas dan fungsi dapat dirincikan

sebagai berikut:

1.  Kepala Bagian Umum

Kepala Bagian Umum di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)

Kabupaten Bengkalis mempunyai tugas dan fungsi yaitu:

a. Tugas Kepala Bagian Umum di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
(DPRD) Kabupaten Bengkalis adalah

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Analisis layanan umum

Analisis aset

Pengelolaan kendaraan

Pengelola pemanfaatan barang milik daerah
Pengadministrasi umum

Pengadministrasi sarana dan prasarana
Pengemudi

Petugas keamanan

Pramu bakti

b.  Fungsi Kepala Bagian Umum

Fungsi Bagian Umum di Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)

diantaranya sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
5)

Meningkatkan kapasitas SDM Aparatur Perangkat Daerah
Melaksanakan administrasi kepegawaian Setwan
Melaksanakan urusan rumah tangga

Melaksanakan urusan surat menyurat, dan kearsipan

Melaksanakan pendataan perlengkapan serta penataan asset
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2. Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian

a.

Tugas Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian di Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis diantaranya

sebagai berikut:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Analisis tatausaha

Analisis jabatan

Pengelola administrasi pemerintahan
Pengelola perjalanan dinas
Pengadministrasi umum

Pengadministrasi kepegawaian

Fungsi Kepala Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian di Dewan

Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis diantaranya

sebagai berikut:

1)

2)

3)

4)

Menyusun jumlah ASN yang mengikuti kegiatan pengembangan
kompetensi

Menyusun jumlah ASN yang memasuki usia pensiun, kenaikan
pangkat, berkala, absensi kepengurusan pendaftaran BPJS,
kepengurusan Tenaga Kerja Sukarela

Melaksanakan pembukuan surat masuk dan keluar, rekapitulasi
absensi ASN dan Tenaga Kerja Sukarela

Menyiapkan ketersediaan ATK, data keterkaitan asset kendaraam
maupun data asset yang ada di sekretariat DPRD
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BAB Il
DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTEK (KP)

3.1  Jenis Tugas yang Dilaksanakan

Jenis tugas yang dilaksanakan selama kerja praktek telah banyak
memberikan kesempatan untuk mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru
didunia kerja, menggunakan peralatan kantor selama bekerja dan diberikan
kepercayaan untuk melaksanakan tugas-tugas yang diperintahkan oleh
pembimbing maupun karyawan di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah
Kabupaten Bengkalis. Pekerjaan-pekerjaan kantor yang dilakukan selama
melaksanakan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Sub Bagian Tatausaha dan
Kepegawaian adalah:
Mendata dan mengisi blanko surat permintaan perlengkapan kantor
Menerima surat yang masuk
Menerima nota dinas pelaksanaan rapat
Mengetik surat undangan rapat paripurna
Membubuhi stempel pada surat undangan rapat paripurna
Memilah agenda surat masuk dan proposal yang masuk
Menyampaikan surat masuk ke komisi yang dituju

Merekapitulasikan surat yang telah diterima oleh komisi

© © N o g B~ w D

Menyampaikan surat undangan ke OPD-OPD terkait

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP)

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh
penulis selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP) pada Sekretariat DPRD Kabupaten
Bengkalis pada tanggal 7 Maret s/d Juni 2022 dapat dilihat selengkapnya pada

table dibawah ini:
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (Pertama) Tanggal 07 Maret s/d

11 Maret 2022

11 Maret 2022

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan

1 | Senin Perkenalan dan memperkenalkan diri kepada | Sekretariat DPRD

07 Maret 2022 Kepala Sub Bagian Tatausaha dan | Kab. Bengkalis
Kepegawaian, Pegawai beserta Honorer

2 | Selasa Menunggu penyerahan nota dinas Bagian Umum
08 Maret 2022

3 | Rabu Menunggu penyerahan nota dinas Bagian Umum
09 Maret 2022

4 | Kamis Menunggu penyerahan nota dinas Bagian Umum
10 Maret 2022

5 | Jumat Menunggu penyerahan nota dinas Bagian Umum

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua) Tanggal 14 Maret s/d 18

Maret 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima nota dinas Bagian Umum
14 Maret 2022 2. Pengarahan oleh pembimbing terkait jam
kerja dan peraturan yang harus diikuti
selama pelaksanaan KP di sekretariat
DPRD Kab. Bengkalis
2 | Selasa 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
15 Maret 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3 | Rabu 1. Mengandakan surat masuk Bagian Umum
16 Maret 2022 2. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang
dituju oleh surat
3. Merekapitulasikan  surat yang telah
diterima
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
17 Maret 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,

18 Maret 2022

rapat paripurna
2. Menyampaikan
paripurna

surat undangan rapat

OPD-OPD terkait

Sember: Data Olahan Tahun 2022
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Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga) Tanggal 21 Maret s/d 25

Maret 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
21 Maret 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
2 | Selasa 1. Mengandakan surat masuk Bagian Umum
22 Maret 2022 2. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang
dituju oleh surat
3 | Rabu 1. Memilah agenda surat masuk kebagian | Bagian Umum
23 Maret 2022 umum
2. Mengandakan surat masuk ke bagian
umum
3. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat
4. Mengetik surat undangan rapat paripurna
4 | Kamis 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
24 Maret 2022 dituju oleh surat
2. Merekapitulasikan surat yang telah
diterima
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian Umum
25 Maret 2022 rapat paripurna
2. Menyampaikan surat undangan ke tujuan

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat) Tanggal 28 Maret s/d

01 April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Merima surat masuk Bagian Umum
28 Maret 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
2 | Selasa 1. Merima surat masuk Bagian Umum
29 Maret 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang masuk ke bagian
umum
3 | Rabu 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
30 Maret 2022 dituju oleh surat
2. Merekapitulasikan surat yang telah
diterima
3. Mendata perlengkapan kantor yang habis
pakai
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
31 Maret 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
1. Mengisi  blanko  surat  permintaan
perlengkapan kantor
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
01 April 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait,
2. Menyampaikan surat undangan ke dinas | bagian penyedia
tujuan barang
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3.

Menyampaikan blanko permintaan barang
dan mengambil perlengkapan kantor di
penyedian barang

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (Pertama) Tanggal 04 April s/d

08 April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
04 April 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diteima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
05 April 2022 dituju oleh surat
3 | Rabu 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
06 April 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
4. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang
dituju oleh surat
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
07 April 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
3. Merekapitulasikan  surat yang telah
diterima
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
08 April 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait
2. Menyampaikan surat undangan ke tujuan

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua) Tanggal 11 April s/d 15

rapat paripurna

April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
11 April 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
12 April 2022 dituju oleh surat
3 | Rabu 1. Merekapitulasikan surat yang telah | Bagian Umum
13 April 2022 diterima
2. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat
4 | Kamis 1. Mengetik surat undangan rapat paripurna Bagian  Umum,
14 April 2022 2. Membubuhi stempel pada surat undangan | OPD-OPD Terkait
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No

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat
Pelaksanaan

3. Menyampaikan surat undangan rapat ke
tujuan

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga) Tanggal 18 April s/d 22

April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin Mendata perlengkapan kantor yang habis | Bagian Umum
18 April 2022 pakai
2 | Selasa 2. Mengisi  blanko  surat  permintaan | Bagian Umum
19 April 2022 perlengkapan kantor
3. Menerima surat masuk
4. Memilah agenda surat masuk ke bagian
umum
5. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
3 | Rabu 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum, ke
20 April 2022 dituju oleh surat penyedia barang
2. Merekapitulasikan surat yang telah
diterima
3. Menyampaikan blanko permintaan barang
dan mengambil perlengkapan kantor ke
penyedia barang
4 | Kamis 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
21 April 2022 2. Memilah agenda surat masuk ke bagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
4. Menyampaikan surat masuk ke komisi
yang dituju
5 | Jumat Merekapitulasikan surat yang telah diterima | Bagian Umum,
22 April 2022 oleh komisi

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat) Tanggal 25 April s/d

dan mengambil perlengkapan kantor ke

29 April 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin Mendata perlengkapan kantor yang habis | Bagian Umum
25 April 2022 pakai
2 | Selasa Mengetik blanko surat permintaan | Bagian Umum
26 April 2022 perlengkapan kantor
3 | Rabu 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian  Umum,
27 April 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna Bagian Penyedia
3. Menyampaikan blanko permintaan barang | Barang
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penyedia barang

4 | Kamis Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian Persediaan
28 April 2022 rapat paripurna Barang
5 | Jumat Menyampaikan surat undangan ke tujuan Bagian  Umum,
29 april 2022 OPD-OPD  yang
bersangkutan

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (Pertama) Tanggal 09 Mei s/d 13

tujuan

Mei 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin Mendata perlengkapan kantor yang habis | Bagian Umum
09 Mei 2022 pakai
2 | Selasa 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
10 Mei 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
4. Mengetik blanko surat  permintaan
perlengkapan kantor
3 | Rabu 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian ~ Umum,
11 Mei 2022 dituju oleh surat Bagian Penyedia
2. Merekapitulasikan ~ surat yang telah | Barang
diterima
3. Menyampaikan blanko permintaan barang
dan mengambil perlengkapan kantor ke
penyedia barang
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
12 Mei 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
13 Mei 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait
2. Menyampaikan surat undangan rapat ke

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua) Tanggal 17 Mei s/d 20

N

Menerima surat masuk
Memilah agenda surat masuk kebagian
umum

Mei 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Selasa 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
17 Mei 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Rabu 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
18 Mei 2022 dituju oleh surat
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3 | Kamis 1. Merekapitulasikan surat yang telah diterima | Bagian Umum
19 Mei 2022 2. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
4 | Jumat 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
19 Mei 2022 dituju oleh surat

2. Merekapitulasikan surat yang telah diterima

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga) Tanggal 23 Mei s/d 26

Mei 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin Mendata perlengkapan kantor yang habis | Bagian Umum
23 Mei 2022 pakai
2 | Selasa Mengetik blanko surat permintaan | Bagian Umum
24 Mei 2022 perlengkapan kantor
3 | Rabu 1. Menerima surat masuk Bagian  Umum,
25 Mei 2022 2. Memilah agenda surat masuk ke bagian | Bagian Penyedia
umum Barang
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
4. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang
dituju oleh surat
5. Menyampaikan blanko permintaan barang
dan mengambil perlengkapan kantor ke
penyedia barang
4 | Jumat Merekapitulasikan surat yang telah diterima Bagian Umum
27 Mei 2022

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat) Tanggal 30 Mei s/d

03 Juni 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
30 Mei 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
31 Mei 2022 dituju oleh surat
3 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
02 Juni 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
4 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
03 Juni 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait
2. Menyampaikan surat undangan ke tujuan

Sember: Data Olahan Tahun 2022
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Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 (Pertama) Tanggal 06 Juni s/d

10 Juni 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
06 Juni 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
07 Juni 2022 dituju oleh surat
3 | Rabu Merekapitulasikan surat yang telah diterima Bagian Umum
08 Juni 2022
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
09 Juni 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
10 Juni 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait
2. Menyampaikan surat undangan rapat

ketujuan

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 2 (Kedua) Tanggal 13 Juni s/d 17

barang

Juni 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
13 Juni 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke komisi yang | Bagian Umum
14 Juni 2022 dituju
3 | Rabu 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
15 Juni 2022 ditujukan oleh surat
2. Mendata perlengkapan kantor yang habis
pakai
4 | Kamis 1. Merekapitulasikan surat yang telah | Bagian Umum
16 Juni 2022 diterima
2. Mengetik  blanko surat  permintaan
perlengkapan kantor
5 | Jumat Menyampaikan blanko permintaan barang dan | Bagian Penyedia
17 Juni 2022 mengambil perlengkapan kantor ke penyedia | Barang

Sember: Data Olahan Tahun 2022
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Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 (Ketiga) Tanggal 20 Juni s/d 24

tujuan

Juni 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
20 Juni 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
21 Juni 2022 ditujukan oleh surat
3 | Rabu Merekapitulasikan surat yang telah diterima Bagian Umum
22 Juni 2022
4 | Kamis 1. Menerima nota dinas pelaksanaan rapat Bagian Umum
23 Juni 2022 2. Mengetik surat undangan rapat paripurna
5 | Jumat 1. Membubuhi stempel pada surat undangan | Bagian ~ Umum,
24 Juni 2022 rapat paripurna OPD-OPD terkait
2. Menyampaikan surat undangan rapat ke

Sember: Data Olahan Tahun 2022

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 (Keempat) Tanggal 27 Juni s/d

30 Juni 2022
No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat
Pelaksanaan
1 | Senin 1. Menerima surat masuk Bagian Umum
27 Juni 2022 2. Memilah agenda surat masuk kebagian
umum
3. Mengandakan surat yang diterima pada
bagian umum
2 | Selasa 1. Menyampaikan surat masuk ke pihak yang | Bagian Umum
28 Juni 2022 dituju oleh surat
2. Merekapitulasikan  surat yang telah
diterima
3 | Rabu 1. Mendata perlengkapan kantor yang habis | Bagian Umum
29 Juni 2022 pakai
2. Mengetik blanko surat  permintaan
perlengkapan kantor
4 | Kamis Memberikan blanko permintaan barang dan | Bagian
30 Juni 2022 mengambil perlengkapan kantor ke penyedia | Penyediaan
barang Barang

Sember: Data Olahan Tahun 2022
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3..1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Kerja Praktik

Adapun uraian dan langkah kerja dalam menyelesaikan pekerjaan selama

melaksanakan Kerja Praktek (KP) di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
selama 4 (Empat) bulan mulai dari hari senin tanggal 07 Maret s/d 30 Juni 2022

dapat dilihat pada uraian berikut:

1.

Mendata dan Mengisi Perlengkapan Kantor yang Telah Habis Pakai

Dalam mengidentifikasi kebutuhan kantor di bagian umum terdapat

beberapa prosedur yang dilakukan oleh staf, diantaranya adalah:

a.

Mendata Perlengkapan Kantor yang Habis Pakai

Pada setiap awal minggu staf bagian umum akan melakukan pemeriksaan
terhadap penglengkapan kantor yang digunakan dalam melakukan kegiatan
pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai beserta staf dan mencatat semua
perlengkapan yang dibutuhkan. Tujuannya untuk mendata perlengkapan-
perlengkapan yang sudah habis pakai. Berikut adalah gambar pada saat

melakukan pemeriksaan:

Gambar 3.1 Mendata Perlengkapan Kantor yang Habis Pakai
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

Mengisi Blanko Permohonan atau Permintaan Barang Perlengkapan Kantor
Setelah melakukan pemeriksaan terhadap perlengkapan-perlengkapan yang
sudah habis, selanjutnya staf akan mengisi blanko permohonan dan
permintaan barang perlengkapan kantor. Tujuannya untuk mencatat

kebutuhan persediaan atas barang-barang yang diperlukan oleh pegawai
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maupun staf. Berikut adalah gambar pada saat membuat blanko permohonan
atau permintaan barang perlengkapan kantor:

Gambar 3.2 Mengisi Blanko Permintaan Barang Perlengkapan Kantor
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

Menyerahkan laporan permohonan permintaan barang ke pengurus
penyediaan perlengkapan dan mengembil barang di bagian penyediaan
barang

Setelah membuat blanko permohonan dan permintaan penyediaan
perlengkapan kantor, maka blanko tersebut diserahkan ke pengurus
penyediaan perlengkapan kemudian selanjutnya mengambil barang-barang
kegudang penyediaan barang untuk. Berikut adalah gambar pada saat
menyerahkan laporan permohonan dan permintaan perlengkapan kantor:
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Garﬁbar 3.3 Menyerahkan Blanko Permohonan d

an Mengambil Perlengkapan

Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

2. Menerima Nota Dinas Pelaksanaan Rapat
Nota Dinas adalah dokumen resmi yang dike

yang dibuat oleh penjabat yang berwenang untuk

luarkan oleh sebuah instansi

memberikan informasi dan

penjelasan mengenai printah yang harus dilakukan oleh pegawai maupun staf di

lingkungan unit kerja yang bersangkutan. Berikut adalah gambar Nota Dinas yang

diberikan oleh bagian persidangan:
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21.30 Wib 6. BAGIAN UMUM SETIDA
3. Seclasa. 8 Agustus 2022 09.00 Wib 1. SEIKWAN
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4. BAG. TAPEM
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terimn kasih -

dan korj

KETUA KETUA KOMISE X

Gambar 3.4 Nota Dinas Pelaksanaan Rapat
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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3. Menerima Surat Masuk

Penerimaan surat dilakukan olhe staf bagian umum yang kegiatannya mulai
dari menerima sampai penyimpanan arsip, karena bagian umum merupakan
sebagai pintu masuk dan keluar surat dari sebuah instansi yang memiliki tujuan
untuk mengumpulkan setiap surat yang masuk, meneliti ketetapan alamat serta
menandatangani bukti pengiriman bahwa surat sudah diterima. Berikut adalah

gambar pada saat menerima surat yang masuk:

e il

Gambar 3.§K/Ienerima Surat Masuk
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

4.  Mengetik Surat Undangan Rapat Paripurna

Surat undangan rapat paripurna adalah surat resmi (formal Invitation) yang
dibuat pada bagian umum untuk mengharapkan kehadiran pihak yang
berkepentingan yang ditujukan kekantor bupati, dinas-dinas, badan-badan serta
pihak yang berkepentingan lainnya dalam suatu rapat penting. Berikut adalah

gambar pada saat membuat surat undangan rapat paripurna:
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Gambar 3.6 Mengetik Surat Undangan Raﬁat Paripurné
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

e ———

5. Membubuhi Stempel pada Surat Undangan Rapat Paripurna
Setelah surat yang dibuat disetujui oleh bagian persidangan, maka
selanjutnya staf akan mengecap stempel pada surat sebagai bukti tanda tangan

basah oleh setwan. Untuk diantarkan ke pihak dinas-dinas yang berkepentingan.

Berikut adalah gambar pada saat melakukan stempel pada surat undangan:

== S S U

Gambar 3.7 Membubuhi Stempel pada Surat Undangan
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

6.  Menyampaikan Surat Undangan Rapat Paripurna
Setelah membuat surat undangan, kemudian surat tersebut disusun sesuai
urutan dan diantarkan secara langsung ke semua pihak yang telah dituju. Berikut

adalah gambar pada saat melakukan pengantaran surat undangan rapat paripurna:
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‘ X
Gambar 3.8 Menyampaikan Surat Undangan Rapat Paripurna
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

7. Memilah dan Mencatat Agenda Surat yang Masuk ke Bagian Umum
Surat-surat yang masuk kebagian umum diterima dan selanjutnya dilakukan
pemilahan agenda ke buku desposisi. Tujuannya agar staf menindaklanjuti
perintah yang diberikan atasan, dan perintah tersebut dilaksanakan berdasarkan
perintah yang ada disurat. Berikut adalah gambar pada saat mendesposisikan

agenda surat masuk:

Gambar 3.9 Memilah dan Mencatat Agenda Surat Masuk
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

8.  Mengandakan Surat yang Masuk pada Bagian Umum

Surat yang telah diterima digandakan dengan tujuan untuk memperbanyak
surat yang dijadikan sebagai arsip bagian umum dan yang asli akan diserahkan
kepada komisi terkait. Berikut adalah gambar pada saat mengantarkan surat

masuk:
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Gambar 3.10 Mengandakan Surat Undangan Masuk
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

9.  Menyampaikan Surat Masuk Ke Komisi yang Dituju

Surat yang telah diterima di bagian umum selanjutnya di sampaikan kepada
pihak yang ditujukan pada surat tersebut, untuk dimintai paraf sebagai tanda
bahwa surat yang masuk telah diterima oleh komisi terkait. Berikut adalah gambar

pada saat mengantarkan surat masuk:

Gambar 3.11 Menyampaikan Surat ke Pihak yang Dituju
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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3.2  Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan selama Kerja

Praktek di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
3.2.1 Perangkat Keras yang digunakan selama kerja Praktek di Sekretariat DPRD

Kabupaten Bengkalis

Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada
komputer yang dapat dirasakan oleh panca indra. Adapun perangkat keras yang
digunakan pada saat melakukan Kerja Praktek yaitu PC Desktop dan Laptop. PC
Desktop merupakan jenis PC yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah.
PC Dekstop digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan
waktu kerja yang lama sehingga menunjang penulis untuk melakukan kegiatan
membuat surat, sedangkan Laptop digunakan untuk membuat blanko permohonan
dan permintaan barang perlengkapan kantor serta mengisi data-data perlengkapan
kantor yang dibutuhkan. Seperti gambar dibawah berikut berupa Monitor, CPU,
Keyboard dan Mouse serta Laptop yang digunakan penulis dalam melaksanakan

kegiatan kerja lapangan:

Gambar 3.12 PC Desktop, Mouse, Keyboard dan Printer yang Digunakan
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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3.2.2 Perangkat Lunak yang digunakan selama kerja praktek di Sekretariat DPRD

Kabupaten Bengkalis

Perangkat Lunak (software) adalah perangkat yang ada didalam komputer
yang disimpan secara digital guna untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun
perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan Kerja Praktek di Sekretariat
DPRD Kabupaten Bengkalis adalah Microsoft Exel dan Microsoft Word.
1. Microsoft Word

Microsoft word adalah perangkat lunak yang membantu dalam mengolah

kata yang digunakan penulis untuk membuat surat undangan sesuai format yang
telah disediakan oleh bagian umum. Contoh Microsoft work dapat dilihat pada
gambar 3.11 berikut ini:

Flen wl 7 - D = L nentl - MMicrosoft Waord — | 2
£ |
Home Insert Page Layout Rafercoccg Msacling s FLdview Wrew Add-lnt e
| Calibri (Body) - 1% f=r=f=r=tiE - IE B % “i_ y
B & U - sk x, x e FEEEE O IS N
Paste = - Quick Change Editing
— F B e A A A m e o= |24 s Styles - Styles - -
Clipb wraph ; St
.I"-l £ =)
. =
=
e
N
=]
]
Page:1 Page:1lofl = Wordss0 438 | insert =500 5 B = e = == {+3 _]

Gambar 3.13 Microsoft Word yang Gunakan Selama Kerja Praktek
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

2. Microsoft Office Excel

Microsoft office excel adalah aplikasi perangkat lunak pengolah angka yang
berfungsi untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet yang terdiri dari baris
dan kolom untuk membantu pengguna menyelesaikan atau mempermudah
pekerjaan seperti membuat blanko permohonan dan permintaan barang

perlengkapan kantor. Contoh Microsoft Excel dapat dilihat pada gambar 3.12
berikut ini:
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Gambar 3.14 Microsoft Office Excel yang Digunakan Selama Kerja Praktek
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

3.3 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan selama Melaksanakan
Kerja Praktek di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
3.3.1 Peralatan yang digunakan selama melaksanakan kerja praktek di Sekretariat
DPRD Kabupaten Bengkalis
Peralatan yang digunakan adalah printer. Printer adalah sebuah peralatan
untuk mencetak dan mengandakan laporan atau dokumen yang telah dibuat
menggunakan komputer. Blanko permintaan barang perlengkapan kantor dicetak
menggunakan printer. Selain digunakan untuk mencetak, printer juga digunakan
untuk mengandakan dokumen. Printer yang digunakan pada bagian umum

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada gambar 3.14 berikut
ini:

Gambar 3.15 Printer yang Digunakan Selama Kerja Praktek
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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3.3.2 Perlengkapan yang digunakan selama kerja Kerja Praktek di Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis
1. Alat tulis kantor (ATK)
Alat tulis kantor seperti pena, stabilo, pensil, penghapus dan alat-alat tulis
lainnya sebagai pendukung dalam proses pengerjaan kerja praktek. Berikut ATK
yang digunakan:

LAMINATING FlL M
)

Gambar 3.16 Alat Tulis Kantor
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

2. Stapler dan stampel

Stapler adalah alat untuk menyatukan dan memisahkan sejumlah kertas.
Pada pekerjaan mengandakan surat. Digunakan untuk memisahkan dokumen yang
digandakan. Stempel merupakan perlangkapan akntor yang digunakan sebagai alat
bukti tanda tangan basah oleh setwan. Stempel memiliki peran penting untuk
menunjukan atau mewakili identitas secretariat, selain itu stempel sebagai alat
penguat keputusan terhadap surat yang telah dibuat dan sebagai bentuk
pertanggung jawab. Berikut adalah stapler dan stampel yang digunakan:
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Gambar 3.17 Stepler
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

Gambar 3.18 Stempel
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

3.4  Data-Data yang Diperlukan
Adapun bentuk surat yang diperlukan dan penyelesaikan tugas yang
dilaksanakan adalah berikut:
1.  Membuat surat undangan rapat paripurna
Data yang diperlukan dalam membuat surat undangan rapat paripurna yaitu
nota dinas yang diberikan oleh bagian persidangan

2. Membuat blanko permohonan permintaan perlengkapan kantor
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Data yang diperlukan dalam membuat blanko permintaan perlengkapan

kantor yaitu data nama-nama barang beserta jumlah barang yang butuhkan.
3. Mendesposisikan surat masuk ke bagian umum

Data yang dibutuhkan dalam mendesposisikan surat serta proposal yang

masuk yaitu surat-surat serta proposal yang diterima pada bagian umum

3.5  Dokumen-Dokumen yang Dihasilkan
Adapun dokumen atau file yang dihasilkan saat menyelesaikan tugas yang
telah dilaksanakan sebagai berikut:
1. Surat Undangan Rapat Paripurna. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada gambar
berikut:

Gambar 3.19 Surat Undangan Rapat
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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2.  Blanko Permohonan Permintaan Permintaan Perlengkapan. Hasil pekerjaan

dapat dilihat pada gambar berikut:
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Gambar 3.20 Blanko Surat Permintaan Barang
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

3. Buku Agenda Surat dan Proposal yang Masuk. Hasil Pekerjaan dapat dilihat

pada gambar berikut:

Gambar 3.21 Buku Agenda Surat Masuk dan Proposal
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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BAB IV
PEKERJAAN KHUSUS

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan
Spesifikasi tugas atau pekerjaan adalah sebuah daftar pengetahuan,
keahlian, kemampuan dan karakteristik lainnya yang harus dimiliki oleh individu

untuk melaksanakan sebuah pekerjaan. Spesifikasi tugas kerja praktek di

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis dilakukan mulai tanggal 15 Maret s/d 30

Juni 2022. Fokus tugas yang dilaksanakan pada Bagian Umum di Sekretariat

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis adalah

mengidentifikasi kebutuhan perlengkapan kantor di Bagian Umum Sekretariat

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD). Kegiatan ini adalah kegiatan

penyediaan perlengkapan yang dilakukan oleh staf untuk menunjang pelaksanaan

tugas pegawai dibagian umum, seperti penyedian alat tulis kantor, kertas HVS
serta map dan perlengkapan lainnya. Yang memiliki tujuan sebagai berikut:

1.  Membantu melakukan pengadaan secara terencana, seksama dan berhati-
hati sehingga menyiapkan berbagai perlengkapan secara maksimal sesuai
dengan kebutuhan

2.  Pengadaan ini dilakukan dengan tujuan memberikan hasil yang efesiensi
dan juga tepat

3. Membantu pemeliharaan sarana dan prasarana agar siap pakai kapan pun

Prosedur dalam mengidentifikasi kebutuhan perlengkapan kantor ada
beberapa tahapan-tahapan yang dilakukan oleh staf bagian umum. Adapun
tahapan-tahapan dari kegiatan mengidentifikasi kebutuhan perlengkapan kantor
adalah sebagai berikut:

a.  Mendata Perlengkapan Kantor yang Habis Pakai
Pada setiap awal minggu staf bagian umum akan melakukan
pemeriksaan terhadap penglengkapan kantor yang digunakan dalam
melakukan kegiatan pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai beserta staf dan
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mencatat semua perlengkapan yang dibutuhkan. Tujuannya untuk mendata
perlengkapan-perlengkapan yang sudah habis pakai. Berikut adalah gambar

pada saat melakukan pemeriksaan:

Gambar 4.1 Mendata Perlengkapan Kantor yang Habis Pakai
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

Mengisi Blanko Permohonan atau Permintaan Barang Perlengkapan Kantor

Setelah melakukan pemeriksaan terhadap perlengkapan-perlengkapan
yang sudah habis, selanjutnya staf akan mengisi blanko permohonan dan
permintaan barang perlengkapan kantor. Tujuannya untuk mencatat
kebutuhan persediaan atas barang-barang yang diperlukan oleh pegawai

maupun staf. Berikut adalah gambar pada saat membuat blanko permohonan

atau permintaan barang perlengkapan kantor:

Gambar 4.2 Mengfsi Blanko Permintaan Barang Perlengkapan Kantor
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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c.  Menyerahkan laporan permohonan permintaan barang ke pengurus
penyediaan perlengkapan dan mengembil barang di bagian penyediaan
barang

Setelah membuat blanko permohonan dan permintaan penyediaan
perlengkapan kantor, maka blanko tersebut diserahkan ke pengurus
penyediaan perlengkapan kemudian selanjutnya mengambil barang-barang
kegudang penyediaan barang untuk. Berikut adalah gambar pada saat

menyerahkan laporan permohonan dan permintaan perlengkapan kantor:

e

Gambar 4.3 MenyerahkanBIanko Permohonan dan Mengambil Perlengkapan
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

4.2 Target yang diharapkan

Target yang diharapkan dari pekerjaan mengidentifikasi kebutuhan
perlengkapan kantor di Bagian Umum Dewan perwakilan Rakyat Daerah (DPRD)
Kabupaten Bengkalis yaitu pengadaan perlengkapan kantor dapat dilakukan
secara tepat sasaran dan perlengkapan yang di distribusikan dibagian umum bisa
dimanfaatkan sesuai dengan kebutuhan pegawai dan menunjang dalam
pelaksanaan tugas sehingga pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai maupun staf

bisa dilakukan secara efektif
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4.3 Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan Selama Kerja
Praktek di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten
Bengkalis

4.3.1 Perangkat Keras yang digunakan selama kerja praktek di Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat kabupaten Kabupaten Bengkalis
Perangkat keras merupakan semua bagian fisik yang terdapat pada computer

yang dapat dirasakan oleh panca indera. Adapun perangkat keras yang digunakan

pada saat melakukan Kerja Praktek yaitu PC Desktop dan Laptop. PC Desktop
merupakan jenis PC yang terdiri dari perangkat hardware yang terpisah. PC

Dekstop digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan stabilitas dan waktu

kerja yang lama sehingga menunjang penulis untuk melakukan kegiatan membuat

surat, sedangkan Laptop digunakan untuk membuat blanko permohonan dan
permintaan barang perlengkapan kantor serta mengisi data-data perlengkapan
kantor yang dibutuhkan. Seperti gambar dibawah berikut berupa Monitor, CPU,

Keyboard dan Mouse serta Laptop yang digunakan penulis dalam melaksanakan

kegiatan kerja lapangan:

Gambar 4.4 PC Desktop, Mouse dan Keyboard
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis
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4.3.2 Perangkat Lunak yang digunakan selama kerja praktek di Sekretariat DPRD
Kabupaten Bengkalis
Perangkat Lunak (software) adalah perangkat yang ada didalam komputer
yang disimpan secara digital guna untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun
perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan Kerja Praktek di Sekretariat
DPRD Kabupaten Bengkalis adalah Microsoft office Exel.
1. Microsoft Office Excel
Microsoft office excel adalah aplikasi perangkat lunak pengolah angka yang
berfungsi untuk mengolah angka menggunakan spreadsheet yang terdiri dari baris
dan kolom untuk membantu pengguna menyelesaikan atau mempermudah
pekerjaan seperti membuat blanko permohonan dan permintaan barang

perlengkapan kantor. Contoh Microsoft Excel dapat dilihat pada gambar 3.12

berikt ini:
o= & —_—r X
(o YA -
4
4 Home Insert Page Layout formulas Dats Review View @9 - = X
“—‘1 % Calibri 11 v | sl General - A, | S=insert - T -4
e M| I 20 2 AAN EEFT 3 (S 1% 9| % Delete - 3]~ M-
aste - e yies | o
- 7 ||| B Ov= Qs iE tE (- 68 3% =1Format~ 2
Clipboard ™ Font . Alignment M4 Number = Cells Editing
| Al - I ¥
A B C D E F G H | J

VW0 NDWN S WN e

)

Gambar 4.5 Microsoft Office Excel yang Digunakan Selama Kerja Praktik
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

4.4 Dokumen yang Dihasilkan
Dokumen yang yang dihasilkan dalam mendata dan mengisi blanko
permohonan permintaan perlengkapan kantor pada bagian umum dapat dilihat

pada gambar berikut:
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Gambar 4.6 Blanko Surat Permintaan Barang
Sumber: Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis

>
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (KP) di Bagian Umum

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis dapat ditarik

beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1.

Kerja Praktek adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal
langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Memalui kerja
praktek mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja
Praktek penulis dilakukan terhitung mulai tanggal 14 Maret s/d 30 Juni
2022;

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis
merupakan lembaga legisatif unicameral yang menjadi mitra kerja
Pemerintahan Kabupaten Bengkalis. DPRD Kabupaten Bengkalis memiliki
45 anggota yang tersebar di 11 Partai Politik. DPRD Kabupaten Bengkalis
memiliki lokasi yang cukup luas sehingga terdapat banyak ruangan, ruangan
tersebut berupa ruangan Umum, ruangan Humas dan Protokoler, ruangan
Persidangan, ruangan Ketua, ruangan Sekwan, ruangan fraksi-fraksi,
ruangan Komisi, dan masih banyak lagi.

Jenis pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek dibagian umum
Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah
Menerima nota dinas pelaksanaan rapat, membuat surat undangan rapat
paripurna, membuat stempel pada surat undangan rapat paripurna,
mengantarkan surat undangan ke kantor tujuan, menerima surat yang
masuk, mendesposisikan agenda surat masuk dan proposal yang masuk,
mengantarkan surat masuk ke komisi yang dituju, merekapitulasikan surat,

memeriksa dan mencatat perlengkapan kantor, membuat blanko surat
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permintaan perlengkapan kantor, memberikan blanko permintaan barang
dan mengambil perlengkapan kantor ke penyedia barang

4.  Pekerjaan khusus yang dilakukan penulis adalah mengidentifikasi
kebutuhan perlengkapan kantor. Target yang diharapkan selama kerja
praktek adalah pengadaan perlengkapan kantor dapat dilakukan secara tepat
sasaran dan perlengkapan yang di distribusikan dibagian umum bisa
dimanfaatkan sesuai dengan kebutuhan pegawai dan menunjang dalam
pelaksanaan tugas sehingga pekerjaan yang dilakukan oleh pegawai maupun

staf bisa dilakukan secara efektif.

5.2 Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis, maka saran penulis kepada
seluruh pegawai ataupun staf di bagian umum pada Sekretariat Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah seluruh pegawai maupun
staf seharusnya lebih tepat waktu baik dalam kehadiran maupun dalam kegiatan
mengantarkan surat undangan ke pihak OPD agar surat bisa tersampaikan dengan

maksimal.
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LAMPIRAN

1. Lampiran 1 Surat Balasan Magang

PEMERINTAH KABUPATEN BENGKALIS
SERRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH

JALAN (ANTARANo.  TELP (0766) 21080+ 21085 FAX. (0766) 21080
BENGKALIS 24781

Bengkalis, 30 November 2021

Nomeor | 17Q/SEK-DPROIXII2021/ ¢ Kopada'th :
Lampiran | Direktur Politeknk Negen Bengkalis
Perinal | Penedmaan Kerja Praklek (KP) di

Bengkals

Sehubungan sural Saudara Nomor - 4310PL31TUI2021 Tanggal 23 November
2021 Hal: Permohonan Kerja Praktek (KP), dengan ini disampaikan bahwa Sekretarial Dewan
Perwaklian Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis bersedia menerima Mahasiswa Politeknik
Neperi Bengkalls unluk melsksanakan Kerje Prakiek sesus dengan jadwal yang sudah
ditentukan

Demikan disampatkan untuk dimaklumi, atas perhaban dan kenasamanya diucapkan
tenma kasih,

NIP, 19800508 201001 1 019
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2.

Lampiran 2 Absensi Harian Kerja Praktek (KP) di Sekretariat DPRD
Kabupaten Bengkalis

KEGIATAN HARIAN KERJA PRAKTEK (KF)

Noma Intsansi - Dewan Perwakilan Rakyat Dacrah (DPRD) Kabupaien Bengkelis
Alamat )1, Antara, Seapgoro, Kec. Banten , Kab. Bengkalis, Riau 28711
Noma Mahasiswa  : M, Zaidi
Nim 5104181157

No Hari Tanggal Tanda Tangan Paral Keterangan

Muhasiswa | Pembimbing

1. | Senin ™M N2 |

2 | Schsu § Marct 2022 ot %

3. | Rabu 9 Maret 2022 @{L«, 4

4, | Kamis I0Marct 202 | 27

S. | Jumat 11 Maret 2022 % |

6. | Sexin 14 Maret 2022 _24;' W

7. | Selasa 15 Maret 2022 . -

8. |Rabu 16 Marct 2022 ?-’1’“’ “

9. | Komus 17 Maret 2022 < 7 h- %

10. _mm = | -I8_ yaiu 202 ﬂl‘: 5

11, | Senin 21 Maret 2022 /.'_}{7&

12. | Sehsa 22 Maret 2022 ‘;_//,y?w '\&(

13. | Rabu 23 Mares] 2022 ot -

14. | Kamis 24 Maret 202 7 %

15. | Jumat 28 Muect 2022 @4@_ v

16, | Senin 2% Maret 2022 g( . W

. sdm 29 Murct 2022 o -%

1% | Raby 30 Maret 2022 ¢ M

10| Kais M2 | O ,.{E \!/
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|
S S

 Tamggel

TO1 Apnt 2002
4 Apnl 2022

| Vands Tangan

Mabinshana

r )
.

Paral
Penldmbing

I Apal 022
17 0 Apol 2022
S TR T At 2022
& lumat |8 Apad 22
ERET TN Apal 2022
S Seliss T2 Apal 2022
[ o | Rava 13 Apal 2022
10 | Kamis 14 Apail 2022
[ 11 | Samat 18 Apnil 2022
13 S I% Apnt 2022
13| Schasa 19 Apnl 2022
14| R 20 Apnl 2022
15 | s 21 Apol 2033
16 Jumar 2 Apnl 2023
17| Semn I8 Apnl 2y |
IS | Sebma I » Apnil 2z :
19| Raba T I Ami 202 |
30 | Ramis TR Apnd 2022
e R Ly ol AP B
No Harl Tanggal | Tamda Tangan | Paraf Keterangan
Mahasiswa | Pembimbing
1. | Senin IMc2022 | —
3. | Sclasa 3 Mei 2022 5 e
3. | Rabu 4 Mei 2022 o =
| Kamis 5 Mei 2023 = =

46



5. [ Jumat 6 Mel 2022 o=
8. | Senin 9 Mel 2022 7 ‘
7. | Selesa 10 Mei 2022 f;]‘?l; “’
8. | Rabu 11 Mei 202 i ,1
9. | Kamis 12Mei 2022 [ X o
10, | Jumat 13 Mei 2022 PR A
1. | Senin oM | g
12 | Sclasa 17 Mei 2022
13. | Rabu 18 Mei 2022 ()?Ft
14, | Kamis 19 Mei 2022 Q}Z— .
15 | Jumat 20 Mei 2022 V
16, | Senin 23 Mei 2022 %1
17. | Selasa 24 Mei 022 ' |
15. | Rabu 25 Mei 2022 &./
19. | Kamis 206 Mes 2022 | 2 - -
20, | Jumat 37 Met 2022 T" B -
21, | Senin WMa 222 | W
22, | Selasa 3 Mcﬁiﬁz""f"'??(',‘“'%
No Hari Tanggsl | Tanda Tawgan | Paraf
Mobasisna | Pembimbing
1. | Rabu 1 Juni 2022 -
2. | Kamis 2 Junl 2022 =
3, | Jumat 3 Juni 2022 e
4. | Senin 6 Juni 2022 %
5. | Selosa 7 Juni 2022 (Q[f‘,
6. | Rabu ¥ Juni 2022 A
7. | Kamis 9 Juni 2022 -
8. | Jumat 10 Jumi 2022 %
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9. [ Senm 13 Jumi 2022 W
10, | Sclasa 14 Jam 2022 % “/
11 | Rabu usmia?z__‘gu/ A
12 | Kamis 16 Juni 2022 ZZW %
13. | Jumat 17 Jum 2022 - 5
4. [ Seuin 20 im 2022 ,,%: 12
15, | Sclasa 21 Juni 2022 /ng “
16. | Rabu 22 Jum 2022 " 5
17, | Kamis 23 Juni 2022 W q}
18, | Jumat 24 Jumi 2022 &~ %3
19. | Senin 27 Juni 2022 Z )t~ %\
20. | Selasa 28 Juni 2022 ¥
21. | Rabu 29 Juni2022

22 | Komis 30 Jum 2022 %

Catatan :

B
e



3. Lampiran 3 Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP) di Sekretariat DPRD
Kabupaten Bengkalis

Kegiatan Harian Kerja Praktek (KP)
Nura Istansi  Sckretariat DPRD Kubupaten Henghalis
Alamat - JL. Antara, Sengoro, Kee. Bengkalis, Kub. Bengkalis, Riau
2871
Nae Mabasiswa M. Zaach
N S A

Laporan Kcgiatan Hanan Kena Prakick Bulan Maret 2022

No | HardTangga) Kegiatam Paral
Pembimbiag KF
1 | Semn Perkenalin dan memporkenalkan &wi bepads \&1
07 Marei 2000 | Rapele S0t Dagions Tubnanddos G Rapnigs wasas,
Pegsrma heserta | hieaser
Sclua Meranggu peryeralian mota dirs W'
0K Mrgt 2022
3 | Rabe Menanggu peryerahan nets dinas \dv
09 Marer 2021
4 | Kawis Nerampn gemreshan snts i w
1 Maret 2022
5 | jouu Mcrringgu povy craban sota dosi NF
11 Marst 2022
6 | Senin 1. Memerima sots deas
14 Maret 2021 | 2. Pengarahan oiek pembinbing serbmt am ke
dae perutan yang beems dobanl sclama l“%
pehiksmasm KP i sebretaian DIFRD Xah,
Hengkalu s
7 | Selasa 1. Menersma sund masih
15 Maret 2022 | 2 Mindesgowiiban  ageeda  wom  masuk
kebagan smum
¥ | Rabe 1. Mengaadakan sarat maesk
16 Mo 2022 | 2 Mongeassion sl masih ke piuc yooy
dibapa oleh warat (\q‘
3 n tebah diternima
G | Kaews 1. Menctin pota dinas pelaksan son rapal wv
17 Maret 2022 | 2. Merbuat swit an /
10 | Jusnal 1, Morbua siompel posda setat endangom igal
12 Maret 2022 asrpEna M‘V/
2. itk suos aripuma
11 | Scun 1. Meneninm sanst eosak
20 Maret 2002 | 2. Mendesponisiban  ageads  surst masuk “9
kehagnsar teeuim
12 | Sclasa 1. Mengandsdan snet ik
22 Manct 2022 | 2 Mensartarkan surst masek ke piuk yang
dilyju vlch sunt
13 | Ratw 1 ikan srst  masuk
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Neo | MarkTangzsl Rogkatan Parat
mt{nlﬂ'
28 Marst 223 bchagn wmmas
2 Mengandakan wwrat masek he hagos umum
1 Menerima oo deas pelakassn rapat
A Membun ser st undangan tapat panpures
14 | Kamnin | Mengasurhae wedt sasik Lo ok yang
4 Maret 2022 ditagu ol ey sunn
2 Merckapastisikan sate yang ielab dncrins 5
13 | Jomant 1. Memben stenpel pods sarn sndangan et
25 Maret 2022 N rerma
I Mlenpanuarias st usdares by s ya
EED 1. Metns surat imosuk W
X Marce 2022 | 2 Mendepowisikan  agenda i maak
bebagnant wrwn
17 | Sedne L Menma seral suk
29 Marar 202) | 2 Menmdosponisikan  apeods  une  mssek
Kisfoagsi aes tomensy
3 Mengandokan surat yasy mank ke bagan W
T
IR | Robmi I Mengastarkan s masab ke plok g M
3 Mases 2022 ditigo olels s
2 Merchagwtelasikon susmr yang tclsh diterios
19 | Kamis L Menerana toia divws pelsbssran rpal W
I Maret 2022 | 3 Membuss saral usdiengan £Ipal panpure
2 Lapovan Kegratun Hanen Kerga Prakick Bukan Apal 2022
No MariTanpgal l Kegiatan Puraf
Pembimbing KP
1| Jama I Mendsial sempcd pods et undangin
01 Apnd 2002 Tt panpuma W
2 Mosgiete ke siaa umbinpan ke s
g
2 | Sean I, Munenmta sirast sk
04 Agea 2032 3. Mowloagumieban  sgoesis  amad ek f
kebagar amum
5. Mosgandakan sural yag ditcing  pady
3 | Selana Meongraukss sunt smask ke pihak yang m(/
05 Apeil 1022 ditige oleh surst
A | B 1 Memonms st sacik
06 Apol 2022 I Mondapossilan  agerds  swemt  masuk
kebagiae umum
3. Meangandaban sost yeng diserien pada M
bogion wmarn
4 Meongantarkan weeat masuk ke pltak yang
dituju oleh warat
5 | Kiwren 1. Meneruma pota dines peliissaan rapat
a7 Apell 2022 2. Menveat surat endangan ragpat paripema M
3. Meowckspitulsadcar weat  yeog  ocleh
dtoruma
&) eme I. Mewbuet siewspel pads eowat_uncangan
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No Harl/Tanggal Keglatan Paraf o
3
8 Apnil 2022 rapal pangpsana :;? /
2 Men n waral ko tupuan
7 | Senin 1. Menermss sund opseatk
11 Aprl 2022 2 Mendoporinikan  apends weal  muosk M
kehagian wnum
1 Mengaslikar surst yang dienma pads
watum
b | Selusa Menganiudun st nasok he plad yang d—
12 Agmil 2022 deep vheh sunm 2
¥ | g . Mcrcxapeuliewan  sann yang  ioak
13 Apnal 2022 dilericen &
2 Mencnm nos) dinas pelaksanian rape
10 | Karmes 1 Membuat sorat enbegan 5t panpaim
14 Agel 2022 3 Membaat ssompel pada surat undasgan
rapal g 4#«
1 Memgwusrbon meryt wndangse ppat ke
14 juaan /
11 | Jumen - 4(/
IS Ageil 1022
Y | Semnr Momeriksa dn snctcest perkengkapan kanter w'
1R Agwil 2022 yarg bt paban
13 | Selasa 1. Membual  blsbo seml  permrisn
19 Apail 2027 perleazhapan kamor
1. Meecoma saral mavek L&
3 Mendospeoivikan agenda sucat masuk
4 Mergendilan sormt yaeg dusrima pada
hagun umm
14 | Robu 1. Mengantarkas sumal masik Ae pilvk yang
U Apnit dull Gitgs akeh sirs
1 Meckapitefasicss  seral yang  ioloh
Wikcrama *(
1 Mendsnilas Hasko pomimian  lueang
n merzamibil perdenghapan barteor ke
penyodia g
1€ ) Kome 1 Ngporms cur srnnk
21 Agnl 2022 2 Merdcspasisikan agonds sral masek
3. Mesgandatsn swst yang dilorms pads
hagem tiram
4. Mospantarkan seeat mosuk ke kooeisi yang
- |
16 | Jemmat Morchapotlasdan serat yang clals dacresa \&
22 Apnd 2002 oleh komisi
17 | Senm Memerksa dan mencatat perlengkapan kanter ‘ﬂ‘
25 Apeil N22 | yang habis poko
1% | Selasa Menduat  blanke s pormoetaan w"
26 Apeil 2002 perierngkapan Lantor
19 | R I, Menerima nola dines pclibssmaan rapat
27 agnl D2z 2. Memouas sarat sdangsn rapat panpEma
3. Membenkan blanke permintzsn barsng Aﬂ"
den mongambil perdenghapan kastor be
! pon yodia bty
29 | Kaoms Merrbu nrat @'
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No | WMariTanggal Kegratan Varaf
Pemblabing KP
2% Apes 3022 (unpens |
20| Jumat Menganiahon ws o endanpan Le tyun \»
20 sl 2022
P Laporan Kegetin Haran Kerga Prakack Bulun Mo 2022
o Wars T al K = Paraf
o 2o Pembaubing K
1 | Senm NMemrbes don mawcatat  perlenglapan
J-’ “Ll :a:: k“'!_tf‘)r'. ‘“:u‘_.&.‘.u
T | Selass I Moo sl imauk
10 Mo 22 2 Mendewwsniban enda sn auwil
Sechipan amam
3 Noegindaboan wiza yase dicona palks \&¢
bugnom s
A Mo Hanke  west sonhiniaim
parientlapan Kanhe
5| R I Mesgastakan wrat mauk he pedud
N Q2 vz it ol sl
3 Meelpodawban  sirat  yawy i
danes
5 Memdenban hlasko pomintzon harang
don mengaminl perienghoapan kintor ke
pomods hang
4| Kaunis I Meagrima mota dinas pelaomuin rapan
[ SR T JoMowbil s uedangsy rapa \*4
Poperwa
S| I Mosbot ssompat ks sl oodangas
2 Mosgantaban swat endaazan tupat ke
e
6 | Some
14 Mee 2022 *
7 | Schusa 1. Moscnma sural masuk
17 Mes 2002 Y Mendesnossikan apends st sk
kebugan umum &(
1 Mengandakan s yasy deacring pads
b wmum
% | Rabs 1 N&l—uﬁ surs mawk he pibak
IR Mg 2022 yang domags oleh wural
2 Mienerima saral masuk \%»
3 Nendespostsikan agenda sunal muasuk
s UImum
U | Kamee At yang  telab
19 Mex 2022 dnerimas &
2 Mengandskan wuat varg dilerem pada
-
™ | . ot ek B s
19 Mo 2002 yang deago el sarst
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Laporaa Kegaatan Henan Kerja Prakick Bulan Jum 2022

No HarlTanggal Keglatan Varal =
2. Meosckaprsbishan mwat yang telah
Aeczima
11| Senin Memenikss & mencalast  perienghkapun
2 Ma 222 baarvior yang bades pabal
T | Schasn Membuat  blasko  smat  permuntaan Q,
T 1 T
13 | Rabu . Menetens sura ansak
28 Met XO2 2. Mendesposisiar agendy surst seesak
ke hagian wmen
A Menganazkan wirs yaag dienima pada
Bagun auuem
4 Mengasurkan surat masek ke pihak
yaag dituju olch yarsl
S, Memberiban blacko peseataan basang
dan mengamie) perferghapan kamer ke
pavevks harane L
i4 | Xaoes \
16 Mo 2402
R T NMerckapitulyedom sort yang telah diterims W
37 Mes 2102 5
16 | Serma 1. Mcnerens soaf masok |
30 Mey 2022 2. Mendepoanksa apenda surst oxush
kehagian sanss
3. Meongmdakan swa yang direrene pada
mlllll'll- Y
17 | Sehasa Mergantatkan surst massk be pilek yang ‘*/
I Mei 2022 ditign oleh surst
Paral
A%

Na HarlTanggal Kegintan
Kr
I | Kumis 1, Mercrinms nots dimas pelaksandan rapat w
22 Zeni 2023 2 Masinl el sdalogon g (o sgdiion
2| Jumat I, Membeat wempel pads surst undesgan
03 fani 2022 n'upmm \‘él'
2 M 3n waral @ ks ndoan
Y | Serin 1. Mescrims wirat manak
06 Tuni 2022 I Mesdesposisiian  agenls  wrst  masuk “l'
“rbazize amum
J. Mergandatan warst yang diterima pads
Sagim urzum
4 | Sclasa Menpastackan st masak ke phak yang ‘»,
07 Juni 2022 Al
5 | Rabw Merckapilasdan sursl yang tefody ditenms
O Jeam 2002
& | Kamis I, Menerims nola dinas polabsasen rapat
09 Joni 2022 2_Membaat mirat windingas rapet poripama
7 | Jomat I Membaat ompel pads serat wedangan
W Jumm 2022 fapl panpuma \p).
2 Mengatwkan _sueat  wedangan  rapet




4 Membwnt  blmko  ure pesminciae

30 Ju 2022

mhh

ncsganbd podcnghapan et ke poavodia

Ne HariTangzal Keglutsn Parat
Penblmbing K¥
L
E | Senm 1, Menersens siirst sl
1) Juw 2022 2 Mandogwmniban  apends st ek
Kefugan tmim
3 Mongesdsban serxt yang dicnima pads
bagien sovmm
V| Selame Mengaitahan simal swiwk bt boowd yang &
4 g 000 i
o | Yabe mwhuﬂn.&kcp“png
o i gwdl PESTRRTTR N TENTT
2 Motk den stescale porlonghapun m
Kimtarr yang habes puk s
11| hama 1 umuiua werat  yang  iluh
06 Jan 2022 [\ T v}
2 Membaat blanks  surst pemntinn
:""‘"‘L’f‘""""‘
12 | Jana Morbenibes blasky pormntian hasang daw
1™ Jame 2022 mongenled portongkapan Mo be ponyalin Qy
harans
13 | Senm I Menenma sors mauk
20 Juma 2022 2 Mndopossidan  agends  seul masuk
ketagian vmum w_
3 Mengeadshan susm sang deenma pada
bazsn wmem
1| Schas Maonganiackion stoal mamk b2 phd sang “},
20 Jum 223 deapuban aleh w3t
5 u Maorchapmsiastan sunt yang &l deonmg \w’
2 Jom 2022
I | A | VIR ST dvtiin [ Lacl Il Taphat
23 Jum 2022 2 Mol warm undingan Lip s pAnpuIss \*,
3 Mduipalse  smat usdingin wpa
[ L L e L
17 | Janw T Mol dompel pada st unbingus
24 Jum 2002 rap paparna w
2 Vmswiuben ot sndesuss 2320 Re
(ligean
IR | Semen T Memenma wrst sk
27 Jumi 922 2 Mendosposaban agenda sam masub
1 Maongandaban surse yang diserioa pads
19 | Schasa I Menganiarkan surat masuk ke pitak yang (R L
24 Jusi 2022 o ™ “L
2, Mockapindasian  wrat  yang  lah
dremms
20 | Rabw . Momcnks: da mencatat pericepkapan
29 Jusi 2022 Kostor yang habes pakas \}}l
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4.  Lampiran 4 Penilaian dari Instansi Kerja Praktek (KP) di Sekretariat
DPRD Kabupaten Bengkalis

PENILAIAN DARI INTSANSI KERJA PRAKTEK
SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH (DPRD)
KABUPATEN BENGKALIS

Nama M. Zavdh

NIM 5304181157

Program studi | DIV Akuntansi Keuangan Publik
Politeknik Negen Bengkalis

(1 Dusiplin 200% 5 ‘

S
Tanggungiawab : 25% 3;‘1. i

3 | Penyesuaiaa dini 0% A a

WS et S — — e — : —r
4 | Haslkenp W “%0 |
5 Penilaku secara umum 15% e Q

i
% |
" Toual Jamiah (14243 +4+5) 100% s J

Keterangan

Nikai : Kriteria
81 - 100 htimewa
71-80 Baik sckali
o6 - 70 Baik

6l - 65 CukupBak
56 - 60 Cukup

Catatan

Bengkalis, 30 Jumi 2022

NIP, 19840704 201001 2018
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Lampiran 5 Surat Keterangan Kerja Praktek (KP)

SURAT KETERANGAN
No.

Yang bertandatangan di bawah ini menerangkan bahwa :

Nama ‘M. Zaidh
Tempat/ Tgl. Lahir  : Kembung Luar, 12 Juli 2000
Alamat - J1. Sepakat. Desa Kembung Luar, Kecamatan Bantan,

Kabupaten Bengkalis, Provinsi Riau

Telah melukukan Kerja Praktek pada Instansi kami, Sekretariat Dewan perwakilan
Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis sejak tangezal 7 Maret sampai
dengan 30 Juni 2022 sebagai tenaga Kerja Prakick (KP).

Selama bekega di instansi kami, yang bersangkutan telah menunjukkan
ketekunan dan kesungguhan bekerja dengan baik.

Surat keterangan ini diberikan untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
Demikian agar yang berkepentingan maklum.

Duri, 30 Juni 2022

.
.

Wiwit Privanty, SE
NIP. 19840704 201001 2 018
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6. Lampiran 6 Penyerahan Cendramata Kepada Kasubag Tata Usaha
dan Kepegawaian

— e

7.  Lampiran 7 Sertifikat yang Diberikan Sekkretariat DPRD Kabupaten

Bengkalis
{9; Q

S ;ﬁ;'n‘ 4

SERTIFIKAT \

Diberikan kepada

Telah menyelesaian Kerja Praktek (KP) di Kantor Dewan Perwakilan
A Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis
Terhitung mulai 07 Maret 2022 s.d 30 Juni 2022

Mengetahui,
Hasubag Tata Usaha & Kepegawaian

WIWIT PRIYANTI, SE
NIP. 19840704 2010012 018
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