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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1       Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik  

Dunia pendidikan memegang peranan penting dalam kelangsungan hidup 

suatu bangsa. Melalui jalur pendidikan dihasilkan generasi-generasi penerus 

bangsa yang berkualitas, yang akan meneruskan kepemimpinan bangsa. 

Penyelenggaraan pendidikan yang baik akan menghasilkan lulusan yang 

berkompeten demikian juga sebaliknya. Pendidikan nasional pada haknya 

diarahkan pada pembangunan Indonesia seutuhnya yang menyeluruh baik lahir 

dan bathin. Dipandang dari segi kebutuhan, pembanguanan manusia yang 

berkualitas perlu dipersiapkan untuk berpartisipasi serta memberikan sumbangan 

terhadap terlaksananya program-program pembangunan yang telah direncanakan. 

Salah satu usaha untuk menciptakan manusia adalah melalui pendidikan. 

Pendidikan selalu mengalami perubahan dan perbaikan sesuai dengan 

perkembangan di segala bidang kehidupan. Upaya perubahan yang dilakukan 

bertujuan membawa kualitas pendidikan di Indonesia menjadi lebih baik. Salah 

satu faktor yang menunjang pembangunan dan peningkatan sumber daya manusia 

yaitu melalui pendidikan. Pendidikan mendapat prioritas utama disetiap kalangan. 

Pendidikan tidak terlepas darikegiatan pembelajaran. 

 Dunia kerja di Indonesia saat ini berkembang dengan pesat. Hal ini 

dibuktikan dengan peningkatan jumlah tenaga kerja setiap tahunnya. Dunia kerja 

di Indonesia pada masa yang akan datang pasti memiliki persaingan dan tantangan 

yang semakin kompleks. Globalisasi yang ada didepan mata merupakan pemicu 

bagi insan untuk dapat meningkatkan kinerja dan kemampuannya. Setiap individu 

mempunyai rencana yang baik dan matang bagi masa depannya, termasuk paa 

alumni yang telah menyelesaikan studinya. Setiap mahasiswa khususnya alumni 

yang telah menyelesaikan studinya menjadi harapannya adalah bekerja sesuai 

dengan bidang atau keahlian yang dimiliki. Dunia kerja juga merupakan dunia 

yang akan dijumpai oleh para mahasiswa ketika menyelesaikan pendidikannya.  

Akan ada banyak tuntutan dan permasalahan yang timbul dlam dunia kerja. 
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Persaingan di dalam dunia kerja saat ini semakin berat dan menuntut 

profesionalisme dari personal pencari kerja. Kesempatan kerja ke depan juga 

dipersyaratkan adanya kompetensi pada masing-masing pencari kerja, hal ini 

sangat penting dikarenakan keahlian yang dimiliki oleh individu harus dapat 

dipertanggungjawabkan dan harus menguasai bidang yang ditekuninya, disamping 

itu menuntut adanya multi skilling, seseorang harus mempunya keahlian ganda 

sehingga bagi entitas hal ini sangat menguntungkan. 

 Perguruan tinggi merupakan salah satu lembaga pendidikan untuk 

mempersiapkan mahasiswa agar dapat bermasyarakat, khususnya disiplin ilmu 

yang telah dipelajari selama mengikuti perkuliahan. Hubungan antara teori 

danpraktik dalam dunia pendidikan merupakan hal yang penting 

untukmembandingkan serta membuktikan sesuatu yang telah dipelajari dalam 

teori dengan keadaan yang sebenarnya di dunia pekerjaan. Perguruan tinggi 

merupakan pendidikan formal tertinggi yang akanmenghasilkan Sumber Daya 

Manusia (SDM) yang memiliki tingkat intelektualyang tinggi untuk bersaing 

dalam tuntunan dunia kerja. Baik tuntunankemampuan maupun tuntunan kualitas. 

Sehingga perguruan tinggi dituntut untuk mempersiapkan SDM yang berkualitas 

baik untuk menghadapi persaingan yang semakin ketat. 

 Politeknik merupakan perguruan tinggi yang menyelenggarakan 

pendidikan vokasi dalam berbagai rumpun Ilmu Pengetahuan dan Teknologi. 

Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah Kabupaten Bengkalis pada 

tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI). Politeknik Negeri 

Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya pada tahun 2001. Pada 

tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya menjadi Perguruan 

Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 28 

Tahun 2011, tentang Pendirian Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Negeri 

Bengkalis. Hingga akhirnya Politeknik Negeri Bengkalis Resmi menjadi 

Politeknik Negeri pada tanggal 26 Desember 2011. Politeknik Negeri Bengkalis 

memiliki tanggung jawab dalam mempersiapkan mahasiswanya untuk bersaing di 

dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Salah satunya dengan diadakann 

pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) sebagai salah satu program yang wajib 
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diikuti oleh mahasiswa D-III sebagai syarat untuk melanjutkan perkuliahan ke 

semester 5 (lima) dan D-IV untuk melanjutkan perkuliahan ke semester 8 

(delapan).  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik merupakan salah satu program 

studi yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis. Program Studi Akuntansi 

Keuangan Publik berdiri pada tahun 2016 dengan izin operasional yang 

dikeluarkan oleh Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi. Program studi 

ini didirikan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan 

profesional dalam bidang akuntansi sektor publik seperti organisasi pemerintahan, 

Lembaga Swadaya Masyarakat (LSM), Rumah Sakit, Pendidikan, Badan Usaha 

Milik Negara/Daerah (BUMN/BUMD) dan instansi lainnya yang berkaitan 

dengan publik.  

Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran untuk mengenal secara 

langsung dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Setiap mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis wajib melaksanakan kerja praktik dengan tujuan dapat 

menerapkan atau mengimplementasikan ilmu-ilmu yang pernah di pelajari 

kedunia pekerjaan. Kerja praktik merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan 

sesuai dengan profesi bidang studi. Kerja praktik dapat menambah wacana, 

pengetahuan dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan- 

persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang diperoleh selama dibangku 

kuliah. Kerja praktik merupakan kegiatan yang dilakukan setiap tahunnya. Kerja 

praktik juga merupakan salah satu mata kuliah di semester 8 dan merupakan mata 

kuliah wajib sebagai salah satu persyaratan untuk kelulusan Sarjana Terapan 

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik. 

 Secara umum, pelaksanaan kerja praktik ditujukan untuk meningkatkan 

pengetahuan, mengembangkan cara berpikir, memberikan ide-ide kreatif yang 

berguna untuk menambah kecakapan profesinal, personal, dan sosial mahasiswa. 

kemampuan dan keterampilan mahasiswa sesuai bidangnya untuk diterapkan 

secara langsung di lapangan serta bertanggungjawab atas pekerjaan yang 

diberikan dalam berbagai kegiatan di instansi pemerintah maupun diswasta. 
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Setelah melaksanakan kerja praktik secara khusus mahasiswa di harapkan 

memperoleh pengalaman yang mencakup penyusunan, perancangan dan 

melakukan perubahan di segala jenis pencatatan dan pembukuan di bidang 

akuntansi. Pencapaian tujuan kegiatan ini pada akhirnya mengacu 

padapembentukan profesionalisme mahasiswa yang mempunyai keterampilan dan 

pengetahuan yang luas di bidang Akuntansi Keuangan Publik. 

Dengan kemampuan itu, lulusan Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik Politeknik Negeri Bengkalis diharapkan akan mampu mengaplikasikan 

keterampilan yang dimiliki dan dapat melaksanakan tugas perguruan tinggi. 

Setelah melaksanakan kerja praktik selama 122 (seratus dua puluh dua) hari, 

mahasiswa di wajibkan membuat Laporan Kerja Praktik sebagai bentuk 

pertanggung jawaban dari setiap kegiatan yang dilakukan selama melaksanakan 

kerja praktik. Berdasarkan ketentuan dan persyaratan di atas, kerja praktik ini 

dilakukan di Meteorologi Klimatologi dan Geofisika Pekanbaru yang 

dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 

2022. 

 

1.2  Tujuan Dan Manfaat Kerja Praktik  

Secara umum, tujuan Kerja Praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan 

bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. 

Adapun tujuan dan manfaat diadakan kerja praktik tersebut untuk mencapai hasil 

yang diharapkan, yaitu sebagai berikut:  

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik  

1. Untuk mengaplikasikan teori/konsep ilmu pengetahuan di Program Studi 

Akuntansi Keuangan Publik pada Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II Pekanbaru. 

2. Untuk memperoleh pengalaman praktis sesuai dengan pengetahuan dan 

keterampilan mahasiswa Program Studi Akuntansi Keuangan Publik pada 

Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru. 

3. Untuk menganalisis dan mengkaji tori/konsep selama melaksanakan Kerja 

Praktik pada Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru. 
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4. Untuk menguji kemampuan mahasiswa Program Studi Akuntansi 

Keuangan Publik dalam penerapan pengetahuan dan attitude serta perilaku 

mahasiswa di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru. 

5. Untuk mendapatkan umpan balik dari Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II Pekanbaru selama melaksanakan kerja praktik. 

1.2.2 manfaat Kerja Praktik 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.  

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pegetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya. 

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis 

masalahyang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam 

pekerjaan sesuai dengan program studinya. 

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik 

dariorganisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang 

mengikuti Kerja Praktik di dunia pekerjaannya. 

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia 

pekerjaan guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

 

1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP) 

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

aturan yang ditetapkan oleh Kampus Politeknik Negeri Bengkalis. Jangka waktu 

kerja praktik yaitu selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 Maret s.d 30 

Juni 2022. Adapun jadwal kerja di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru tepatnya dibagian Tata Usaha selama melaksanakan kerja praktik yaitu 

sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam kerja Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru 

No Keterangan Jam Kerja Istirahat Keterangan 

1 Senin 08.00 s/d 16.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kantor 

2 Selasa 08.00 s/d 16.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kantor 

3 Rabu 08.00 s/d 16.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kantor 

4 Kamis 08.00 s/d 16.00 WIB 12.00 s/d 13.00 WIB Masuk Kantor 

5 Jumat 08.00 s/d 16.30 WIB 12.00 s/d 13.30 WIB Masuk Kantor 

Sumber : Data Olahan 2022 
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Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

No   

Keterangan  

 

Januari Febuari Maret April Mei Juni juli Agustus 

1 Pengajuan 

Tempat KP 

        

2 Sosialisasi 

dan 

Pembekalan 

KP 

        

3 Persiapan 
KP 

        

4 perlaksanaan 

KP 

        

5 Pembuatan 

Laporan KP 

        

6 Seminar KP         

Sumber : Data Olahan 2022 

 

1.4 Tempat Kerja Praktik (KP) 

Kerja Praktik dilakukan pada Bidang Tata Usaha di Stasiun Meteorologi 

Sultan Syarif Kasim II, yang beralamat di Maharatu, Kec. Marpoyan Damai, Kota 

Pekanbaru, Riau 28288, Website: https://www.bmkg.go.id. Gambar satelit Kantor 

Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru. 

Berikut alamat kantor Kantor Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru: 

  

   Gambar 1.1 Satelit Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Sumber Google Map 

  

 

https://www.bmkg.go.id/
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BAB II 

GAMBARAN UMUM STASIUN METEOROLOGI SULTAN SYARIF 

KASIM II PEKANBARU  

  

2.1 Sejarah singkat Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru 

 Sejarah pengamatan meteorologi dan geofisika di Indonesia dimulai pada 

tahun 1841 diawali dengan pengamatan yang dilakukan secara perorangan oleh 

Dr. Onnen, Kepala Rumah Sakit di Bogor. Tahun demi tahun kegiatannya 

berkembang sesuai dengan semakin diperlukannya data hasil pengamatan cuaca 

dan geofisika. Pada tahun 1866, kegiatan pengamatan perorangan tersebut oleh 

Pemerintah Hindia Belanda diresmikan menjadi instansi pemerintah dengan nama 

Magnetisch enMeteorologisch Observatorium atau Observatorium Magnetik dan 

Meteorologi dipimpin oleh Dr. Bergsma.  

Pada tahun 1879 dibangun jaringan penakar hujan sebanyak 74 stasiun 

pengamatan di Jawa. Pada tahun 1902 pengamatan medan magnet bumi 

dipindahkan dari Jakarta ke Bogor. Pengamatan gempa bumi dimulai pada tahun 

1908 dengan pemasangan komponen horisontal seismograf Wiechert di Jakarta, 

sedangkan pemasangan komponen vertikal dilaksanakan pada tahun 1928. Pada 

tahun 1912 dilakukan reorganisasi pengamatan meteorologi dengan menambah 

jaringan sekunder. Sedangkan jasa meteorologi mulai digunakan untuk 

penerangan pada tahun 1930. Pada masa pendudukan Jepang antara tahun 1942 

sampai dengan 1945, nama instansi meteorologi dan geofisika diganti menjadi 

Kisho Kauso Kusho.  

Setelah proklamasi kemerdekaan Indonesia pada tahun 1945, instansi 

tersebut dipecah menjadi dua: Di Yogyakarta dibentuk Biro Meteorologi yang 

berada di lingkungan Markas Tertinggi Tentara Rakyat Indonesia khusus untuk 

melayani kepentingan Angkatan Udara. Di Jakarta dibentuk Jawatan Meteorologi 

dan Geofisika, dibawah Kementerian Pekerjaan Umum dan Tenaga. Pada tanggal 

21 Juli 1947 Jawatan Meteorologi dan Geofisika diambil alih oleh Pemerintah 

Belanda dan namanya diganti menjadi Meteorologisch en Geofisiche Dienst. 
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Sementara itu, ada juga Jawatan Meteorologi dan Geofisika yang dipertahankan 

oleh Pemerintah Republik Indonesia, kedudukan instansi tersebut di Jl. 

Gondangdia, Jakarta. Pada tahun 1949, setelah penyerahan kedaulatan negara 

Republik Indonesia dari Belanda, Meteorologisch en Geofisiche Dienst diubah 

menjadi Jawatan Meteorologi dan Geofisika dibawah Departemen Perhubungan 

dan Pekerjaan Umum. Selanjutnya, pada tahun 1950 Indonesia secara resmi 

masuk sebagai anggota Organisasi Meteorologi Dunia (World Meteorological 

Organization atau WMO) dan Kepala Jawatan Meteorologi dan Geofisika menjadi 

Permanent Representative of Indonesia with WMO.  

Pada tahun 1955 Jawatan Meteorologi dan Geofisika diubah namanya 

menjadi Lembaga Meteorologi dan Geofisika di bawah Departemen Perhubungan, 

dan pada tahun 1960 namanya dikembalikan menjadi Jawatan Meteorologi dan 

Geofisika di bawah Departemen Perhubungan Udara. Pada tahun 1965, namanya 

diubah menjadi Direktorat Meteorologi dan Geofisika, kedudukannya tetap di 

bawah Departemen Perhubungan Udara.Pada tahun 1972, Direktorat Meteorologi 

dan Geofisika diganti namanya menjadi Pusat Meteorologi dan Geofisika, suatu 

instansi setingkat eselon II di bawah Departemen Perhubungan, dan pada tahun 

1980 statusnya dinaikkan menjadi suatu instansi setingkat eselon I dengan nama 

Badan Meteorologi dan Geofisika, dengan kedudukan tetap berada di bawah 

Departemen Perhubungan.Pada tahun 2002, dengan keputusan Presiden RI Nomor 

46 dan 48 tahun 2002, struktur organisasinya diubah menjadi Lembaga 

Pemerintah Non Departemen (LPND) dengan nama tetap Badan Meteorologi dan 

Geofisika. Terakhir, melalui Peraturan Presiden Nomor 61 Tahun 2008, Badan 

Meteorologi dan Geofisika berganti nama menjadi Badan Meteorologi, 

Klimatologi, dan Geofisika (BMKG) dengan status tetap sebagai Lembaga 

Pemerintah Non Departemen. Pada tanggal 1 Oktober 2009 Undang-Undang 

Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2009 tentang Meteorologi, Klimatologi dan 

Geofisika disahkan oleh Presiden Republik Indonesia, Susilo Bambang 

Yudhoyono. (unduh Penjelasan UU RI Nomor 31 Tahun 2009). 
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Gambar 2.1 Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

 

2.2      Visi Dan Misi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru 

2.2.1 Visi 

Mewujudkan Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru yang 

handal, tanggap dan mampu dalam rangka mendukung keselamatan masyarakat 

serta keberhasilan pembangunan nasional, dan berperan aktif di tingkat 

internasional. 

Terminologi di dalam visi tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut : 

1. Pelayanan informasi meteorologi, klimatologi, kualitas udara, dan 

geofisika yang handal ialah pelayanan Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II Pekanbaru terhadap penyajian data, informasi pelayanan jasa 

meteorologi, klimatologi, kualitas udara, dan geofisika yang akurat, tepat 

sasaran, tepat guna, cepat, lengkap, dan dapat dipertanggungjawabkan. 

2. Tanggap dan mampu dimaksudkan Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II Pekanbaru dapat menangkap dan merumuskan kebutuhan 

stakeholder akan data, informasi, dan jasa meteorologi, klimatologi, 

kualitas udara, dan geofisika serta mampu memberikan pelayanan sesuai 

dengan kebutuhan pengguna jasa. 
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2.2.2 Misi  

Dalam rangka mewujudkan Visi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim 

II Pekanbaru, maka diperlukan visi yang jelas yaitu berupa langkah-langkah 

Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru untuk mewujudkan Misi 

yang telah ditetapkan yaitu : 

1. Mengamati dan memahami fenomena meteorologi, klimatologi, kualitas 

udara dan geofisika. 

2. Menyediakan data, informasi dan jasa meteorologi, klimatologi, kualitas 

udara dan geofisika yang handal dan terpercaya. 

3. Mengkoordinasikan dan memfasilitasi kegiatan di bidang meteorologi, 

klimatologi , kualitas udara dan geofisika. 

4. Berpartisipasi aktif dalam kegiatan internasional di Bidang meteorologi, 

klimatologi , kualitas udara dan geofisika. 

Secara lebih rinci, maksud dari pernyataan misi di atas adalah sebagai 

berikut : 

1) Mengamati dan memahami fenomena meteorologi, klimatologi, kualitas 

udara, dan geofisika artinya BMKG melaksanakan operasional 

pengamatan dan pengumpulan data secara teratur, lengkap dan akurat guna 

dipakai untuk mengenali dan memahami karakteristik unsur-unsur 

meteorologi, klimatologi, kualitas udara, dan geofisika guna membuat 

prakiraan dan informasi yang akurat; 

2) Menyediakan data, informasi dan jasa meteorologi, klimatologi, kualitas 

udara, dan geofisika kepada para pengguna sesuai dengan kebutuhan dan 

keinginan mereka dengan tingkat akurasi tinggi dan tepat waktu; 

3) Mengkoordinasi dan Memfasilitasi kegiatan sesuai dengan kewenangan 

BMKG, maka BMKG wajib mengawasi pelaksanaan operasional, 

memberi pedoman teknis, serta berwenang untuk mengkalibrasi peralatan 

meteorologi, klimatologi, kualitas udara, dan geofisika sesuai dengan 

peraturan yang berlaku. 

4) Berpartisipasi aktif dalam kegiatan internasional artinya BMKG dalam 

melaksanakan kegiatan secara operasional selalu mengacu pada ketentuan 
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internasional mengingat bahwa fenomena meteorologi, klimatologi, 

kualitas udara, dan geofisika tidak terbatas dan tidak terkait pada batas 

batas wilayah suatu negara manapun. 

2.3 Struktur Organisasi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II  

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antara tiap 

bagianserta posisi yang ada pada suatu organisasi atau perusahaan dalam 

menjalankankegiatan operasional untuk mencapai tujuan yang diharapkan dan di 

inginkan.Struktur organisasi menggambarkan dengan jelas pemisahan kegiatan 

pekerjaan antara yang satu dengan yang lain dan bagaimana hubungan aktivitas 

dan fungsi dibatasi. Berikut struktur organisasi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II. 

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru 
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2.4 Tugas dan Fungsi Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru 

Tugas dan fungsi Meteorologi Sultan Syarif kasim II Pekanbaru 

mempunyai status sebuah lembaga pemerintah  non departemen (LPND) dipimpin 

oleh seorang kepala badan. 

2.4.1   Tugas 

Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru mempunyai tugas 

yaitu melaksanakan tugas pemerintah dibidang Meteorologi, Klimatologi, 

Kualitas Udara dan Geofisika (BMKG) sesuai dengan ketentuan perundang- 

undang yang berlaku. 

2.4.2 Fungsi  

Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud diatas, Badan 

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika menyelenggarakan fungsi: 

1. Perumusan kebijakan nasional dan kebijakan umum dibidang Meteorologi, 

Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

2. Perumusan kebijakan teknis dibidang Meteorologi, Klimatologi, dan 

Geofisika (BMKG). 

3. Koordinasi kebijakan, perencanaan dan program dibidang Meteorologi, 

Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

4. Perlaksanaan, pembinaan dan pengendalian observasi dan pengelolaan 

data dan informasi di bidang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika 

(BMKG). 

5. Pelayanan data dan informasi di bidang Meteorologi, Klimatologi, dan 

Geofisika (BMKG). 

6. Penyampainan informasi kepada intansi dan pihak terkait serta masyarakat 

berkenaan perubahan iklim. 

7. Penyampaian dan informasi peningkatan dini kepada instansi dan pihak 

terkait serta masyarakat berkenaan dengan bencana karena faktor 

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

8. Perlaksanaan kerja sama internasional di bidang Meteorologi, Klimatologi, 

dan Geofisika (BMKG). 
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9. Perlaksanaan penelitian, pengkajian,dan pengembangan di bidang 

Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

10. Perlaksanaan, pembinaan dan pengendalian instrumentasi, kalibrasi dan 

jaringan komunikasi di bidang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika 

(BMKG). 

11. Koordinasi dan kerja sama instrumentasi kalibrasi dan jaringan 

komunikasi di bidang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

12. Perlaksanaan pendidikan dan pelatihan keahlian dan manajemen 

pemerintah di bidang Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (BMKG). 

13. Perlaksanaan pendidikan profesional di bidang Meteorologi, Klimatologi, 

dan Geofisika (BMKG). 

14. Pembinaan dan koordinasi perlaksanaan tugas administrasi dilingkungan 

BMKG. 

15. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 

BMKG. 

16. Pengawasan atas perlaksanaan tugas di lingkungan BMKG. 

17. Penyampaian laporan, saran dan pertimbangan di bidang Meteorologi, 

Klimatologi, dan Geofisika. 

Dalam melaksanakan tugas dan fungsi BMKG dikoordinasikan oleh 

menteri yang bertanggung jawab di bidang perhubungan.  

2.5  Logo Badan Metorologi Klimatologi Geofisika (BMKG) 

  

                             

           Gambar 2. Logo Badan Metorologi Klimatologi Geofisika (BMKG) 
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2.5.1  Bentuk Logo 

  Menurut situs resmi BMKG pusat (Logo BMKG). Logo BMKG 

berbentuk lingkaran dengan warna dasar biru, putih dan hijau, di tengah- tengah 

warna putih terdapat satu garis berwarna abu-abu dengan tulisan BMKG pada 

bagian bawah. 

2.5.2 Makna Logo 

Menggambarkan bahwa BMKG berupaya semaksimal mungkin dapat 

menyediakan dan memberikan informasi Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika 

dengan mengaplikasikan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi terkini 

dan dapat berkembang secara dinamis sesuai kemajuan zaman. Dalam menjalakan 

fungsinya, BMKG berupamemberikan yang terbaik dan penuh keikhlasan 

berdasrkan pancasila untuk bangsa dan tanah air Indonesia yang subur yang 

terletak di garis kathulistiwa. 

2.5.3 Arti Logo 

1) Bentuk lingkaran melambangkan BMKG sebagai instansi yang dinamis. 

2) 5 (lima) garis bawah dibagian atas melambangkan dasar negara RI yaitu 

Pancasila. 

3) 9 (sembilan) garis di bawah merupakan angka tertinggi yang 

melambangkan hasil maksimal yang diharapkan. 

4) Gumpalan awan putih melambangkan meteorologi. 

5) Bidang warna biru bergaris melambangkan  klimatologi. 

6) Bidang warna hijau bergaris patah  melambangkan geofisika. 

7) 1 (satu) garis melintang di tengah melambangkan garis katulistiwa  

2.5.4 Arti warna Logo  

1) Warna biru diartikan keagungan/ ketakwaan. 

2) Warna putih diartikan keikhlasan/ suci. 

3) Warna hiaju diartikan kesuburan. 

4) Warna abu- abu diartikan bebas/ tidak ada batas administrasi 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK (KP) 

 

3.1       Jenis Tugas Yang Dilaksanakan 

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau 

tugastugas selama melaksanakan Kerja Praktek di Stasiun Meteorologi Sultan 

syarif Kasim II Pekanbaru selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 

Maret 2022 sampai dengan 30 Juni 2022 dan ditempatkan  pada Bidang Tata 

Usaha. 

Tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik pada Bidang Tata Usah 

selama 4 (empat) bulan terhitung mulai tanggal 01 Maret 2022 sampai dengan 30 

Juni 2022 adalah sebagai berikut: 

1. Menggandakan Dokumen  

2. Merekap Surat  Keluar 

3. Mencetak Dokumen 

4. Mengarsip Surat  

5. Scan Laporan Pendapatan PNBP bulan September- Desember 2021 

6. Perkerjaan lainnya yang dibutuhkan. 

3.1.1 Kegiatan Kerja Praktik  

Uraian dari pekerjaan yang telah dilakukan selama Kerja Praktek yang 

dimulai pada tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2021 pada di Stasiun Meteorologi 

Sultan syarif Kasim II Pekanbaru. Untuk melengkapi dan mempermudah dalam 

penulisan maka kegiatan tersebut diuraikan dalam bentuk tabel. Adapun uraian 

tersebut dapat dilihat pada Tabel 3.1 Laporan Kerja Prakek dibawah ini:  

 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 1 (Pertama) terhitung mulai 

tanggal 01 s.d 04 Maret 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Selasa  

01 Maret 2022 

1. Perkenalkan diri 

2. Penempatan di Bidang Tata Usaha. 

Sub Bagian Tata Usaha 

2.    Rabu  

02 Maret 2022 

 Menyusun Surat Perintah Membayar 

(SPM) Berdasarkan Nomor 

Sub Bagian Keuangan 

3. Kamis  

03 Maret 2022 

Libur Hari Suci Nyepi - 
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4. Jumat 

04 Maret 2022 

Menyusun SPM berdasarkan Nomor Sub Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2022  

Tabel 3.2 laporan Kegiatan Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 2 (Kedua) 

terhitung mulai tanggal 07 s.d 11 Maret 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

07 Maret 2022 

SAKIT Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

08 Maret 2022 

SAKIT Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

09 Maret 2022 

SAKIT Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

10 Maret 2022 

Menyusun SPM Berdasarkan Nomor Sub Bagian  Keuangan 

5. Jumat 

11 Maret 2022 

Menyusun SPM  Berdasarkan Nomor Sub Bagian  Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 3 (ketiga) terhitung mulai tanggal 

14 s.d 18 Maret 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

14 Maret 2022 

Mencatat Data PNBP Tahun 2021 

 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

15 Maret 2022 

Lanjutan Mencatat PNBP 

(Penerimaan Negara Bukan Pajak) 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

16 Maret 2022 

1. Mengantar Surat Tugas 

2. Mengarsip Surat Masuk 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

17 Maret 2022 

Scan Laporan Pembayaran/ 

penyetoran PNBP Bulan Juli sampai 

September 2021 

Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

18 Maret 2022 

Lanjutan Scan Laporan Pembayaran/ 

Penyetoran PNBP Bulan Juli-

September 2021 

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 4 (Keempat) terhitung mulai 

tanggal 21 s.d 25 Maret 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

21 Maret 2022 

Scan Laporan Pendapatan PNBP 

bulan September- Desember 2021 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

22 Maret 2022 

1.Menyetakan Dokumen 

2. Mengantar Surat Masuk 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

23 Maret 2022 

Menyusun Bundel (Bantex) di 

Lemari 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

24 Maret 2022 

Mengantar Laporan- laporan PNBP 

pada tahun 2018-2019 di ruangan 

teknisi Atas 

Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

25 Maret 2022 

Mengantar Surat Tugas Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 



17 
 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 5 (Kelima) terhitung mulai tanggal 

28 Maret s.d 01 April 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

28 Maret 2022 

1. Scan surat 

2. Stempel  surat 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

29 Maret 2022 

Mengandakan Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

30 Maret 2022 

Scan laporan PNBP Bulan 

September- Desember 2021 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

31Maret 2022 

1. Menyetak Surat 

2. Stempel Surat 

3. Scan Surat 

Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

01 April 2022 

Memasuki Berkas Ke Map Bundel 

(Bantek) 

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 6 (Keenam) terhitung 

mulaitanggal 04 s.d 08 April 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

04 April 2022 

1. Menyetak Dokumen 

2. Scan Surat 

3. Stempel Surat 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

05 April 2022 

Memusnahkan Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

06 April 2022 

1. Print Dokumen 

2. Memusnahkan Dokumen 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

07 April 2022 

Memusnahkan Dokumen yang telah 

melampau jangka waktu 

penyimpanan 

Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

08 April 2022 

 Memisahkan Surat- surat Bundel Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 7 (Ketujuh) terhitung mulai 

tanggal 11 s.d 14 April 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

11 April 2022 

Menyusun Dukumen  ke dalam 

Lemari 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

12 April 2022 

1. Print Dokumen 

2. Stempel  Dokumen 

 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

13 April 2022 
Scan Laporan Pendapatan 

PNBP bulan September- 

Desember 2021 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

14 April 2022 

Menginput Surat Keluar Tahun 

2017- 2019 di microsoft Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 8 (Kedelapan) terhitung 

mulaitanggal 18 s.d 22 April 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

18 April 2022 

Menggandakan Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

19 April 2022 

Lanjutan Menginput Surat Keluar 

Tahun 2017- 2019 di microsoft Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

20 April 2022 

Menginput  Surat Keluar Tahun 

2017- 2019 di microsoft Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

21 April 2022 

Print Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

22 April 2022 

Lanjutan Menginput Surat Keluar 

Tahun 2017- 2019 di microsoft Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 9 (Kesembilan) terhitung mulai 

tanggal 25 s.d  28 April 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

25 April 2022 

Memisahkan Surat- surat Bundel Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

26 April 2022 

Menginput Surat Keluar Tahun 

2017- 2019 di microsoft Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

27 April 2022 

Lanjutan Menginput Surat Keluar 

Tahun 2017- 2019 di microsoft 

Excel 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

28 April 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

5. Jumat  

29 April 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 10 (kesepuluh) terhitung mulai 

tanggal 02 s.d  06 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

02 Mei 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

2. Selasa 

03 Mei 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

3. Rabu 

04 Mei 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

4. Kamis  

05 Mei 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

5. Jumat  

06 Mei 2022 

Cuti Bersama Hari Idul Fitri - 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 11 (Kesebelas) terhitung mulai 

tanggal 09 s.d  13 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

09 Mei 2022 

Menginput Surat Keluar 2017- 2019 Sub Bagian Tata Usaha 
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2. Selasa 

10 Mei 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

11 Mei  2022 

Acara Halal Bilhalal - 

4. Kamis  
12 Mei 2022 

Menyusun surat perintah membayar 
(SPM)  

Sub Bagian Keuangan 

5. Jumat 

13 Mei 2022 

1. Menggandakan Dokumen 

2. Mencetak Dokumen 

Sub bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 12 (Kedua belas) terhitung mulai 

tanggal 16 s.d  20 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin 
16 Mei 2022 

Libur Hari Raya Waisak - 

2. Rabu 

18 Mei 2022 

Menginput Surat Keluar Tahun 

2017- 2019 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Kamis  

19 Mei  2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

4. Jumat 

20 Mei 2022 

Menyusun SPM Berdasarkan Nomor Sub Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 13 (Ketigabelas) terhitung mulai 

tanggal 23 s.d  27 Mei 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

23 Mei 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

24 Mei 2022 

1. Menyusun SPM Berdasarkan 

Nomor 
2. Mencetak Dokumen  

3. Mengantar surat 

Sub Bagian Keuangan 

3. Rabu 

25 Mei  2022 

Menginput Surat Keluar Tahun 

2017- 2019 

Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

26 Mei 2022 

Kenaikan Isa Al Masih - 

5. Jumat 

27 Mei 2022 

Cuti Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 14 (Keempatbelas) terhitung 

mulai  tanggal 30 mei  s.d  03 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

30 Mei 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

31 Mei 2022 

Menyusun SPM Berdasarkan 

Nomor 

Sub Bagian Keuangan 

3. Rabu  

01 Juni 2022 

Hari Lahir Pancasila - 

4. Kamis  

02 juni 2022 

1. Print Dokumen 

2. Mengantar Surat 

 

Sub Bagian Tata Usaha 
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5. Jumat 

03 Juni 2022 

1. Mengantar surat 

2. Scan Dokumen 

3. Stempel Surat  

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 15 (Kelimabelas) terhitung mulai 

tanggal 06 s.d  10 Juni 2022 

N

o 

Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

06 Juni 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

07 Juni 2022 

Mengantar surat Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

08 Juni 2022 

Print  Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

4. Kamis  

09 juni 2022 

Scan Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 
10 Juni 2022 

1. Stempel Surat 
2. Mengantar surat 

Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 16 (Keenam belas) terhitung 

mulai tanggal 13 s.d  17 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

13 Juni 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 
14 Juni 2022 

1. Print Dokumen 
2. Stempel Surat 

Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 
15 Juni 2022 

Menyusun SPM Sub Bagian Keuangan 

4. Kamis  

16 juni 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

17 Juni 2022 

Mencatat  No SPM Sub Bagian Keuangan 

Sumber: Data Olahan 2022 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 17 (Ketujuh belas) terhitung 

mulai tanggal 20  s.d  24 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

20 Juni 2022 

1. Mengantar Surat 

2. Stempel  surat 

3. Menggandakan Dokumen 

Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

21 Juni 2022 

Print Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

3. Rabu 

22 Juni 2022 

Scan SPM Sub Bagian Keuangan 

4. Kamis  

23 juni 2022 

Stempel Surat Sub Bagian Tata Usaha 

5. Jumat 

24 Juni 2022 

Print Dokumen Sub Bagian Tata Usaha 

Sumber: Data Olahan 2022 
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu 18 (Kedelapan belas) terhitung 

mula tanggal 27  s.d  30 Juni 2022 

No Hari/ Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1. Senin  

27 Juni 2022 

Mengantarkan Surat Sub Bagian Tata Usaha 

2. Selasa 

28 Juni 2022 

1. Mencatat No SPM 

2. Memintak tanda tanggan surat 

Sub Bagian Keuangan 

3. Rabu 

29 Juni 2022 

Memasukan berkas ke dalam Bundel Sub Bagian Keuangan 

4. Kamis  

30 juni 2022 

Perpisahan - 

Sumber: Data Olahan 2022 

3.1.2 Uraian Kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik di Meteorologi 

Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru 

Laporan kegiatan yang telah dilaksanakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) di bidang Program di  Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru mulai tanggal 01 Maret s/d 30 Juni 2022, untuk selengkapnya dapat 

dilihat pada uraian berikut ini : 

1. Menggandakan Dokumen  

 Menggandakan dokumen merupakan memperbanyak dokumen sesuai 

dengan permintaan staff Bagian di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru adapun dokumen digandakan seperti surat perintah membayar (SPM), 

Laporan Dinas, Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) dan lain-lain, untuk 

lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.1 Menggandakan dokumen dibawah ini: 

 

                                Gambar 3.1 Menggandakan Dokumen 

                                          Sumber : Bidang Tata Usaha 
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2. Merekap Surat  Keluar tahun 2017 sampai 2019 

Merekap Data adalah menyatukan data yang sudah ada. Adapun contoh 

dokumen yang dihasilkan adalah Rekap surat keluar dari tahun 2017- 2019 lebiih 

rinci dapat dilihat pada Gambar 3.2 Merekap Surat Keluar dibawah ini: 

                           

              Gambar 3.2 Merekap Surat Keluar  

   Sumber : Bidang Tata Usaha 

3. Mencetak Dokumen 

 Mencetak Dokumen merupakan pekerjaan yang dihasilkan melalui 

lembaran kertas yang dicetak menggunakan alat elektronik seperti printer dan 

lain-lain. Mencetak dokumen bertujuan untuk membuat arsip dalam bentuk hard 

copy sehingga jika komputer mengalami masalah, maka kita masih mempunyai 

hasil cetakan dari pekerjaan kita. untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar 3.3 

Mencetak Dokumen dibawah ini: 
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Gambar 3.3 Mencetak Dokumen 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

 

4. Mengarsip surat  

 Setelah mencetak surat dan mencatat rekapan surat keluar, lalu surat 

diarsipkan diarsipan surat keluar. Berikut adalah gambar 3.4 pada saat 

mengarsipkan dokumen : 

              

Gambar 3.4 Arsip Dokumen 

Sumber : Bidang Tata Usaha 
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5. Scan Laporan Pendapatan PNBP bulan September- Desember 2021 

 

     Gambar 3.5 Laporan Pendapatan PNBP 

            Sumber : Bidang Tata Usaha 

 

3.2 Perangkat Keras dan Lunak Yang Digunakan Selama Kerja Praktik 

di Stasiun Meteorologi Sultan syarif Kasim II Pekanbaru 

 Dalam menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang 

diberikan, ada beberapa hal yang harus diperhatikan agar hasil pekerjaan sesuai 

dengan yang diharapkan seperti mengetahui cara penggunaan peralatan-peralatan 

kantor dan perangkat-perangkat yang akan digunakan. Adapun perangkat keras 

dan lunak yang digunakan selama melaksanakan kegiatan Kerja Peraktek (KP) di 

Stasiun Meteorologi Sultan syarif Kasim II Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

3.2.1 Perangkat Lunak (Software) 

  Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek di Stasiun Meteorologi Sultan syarif Kasim II Pekanbaru ialah sebagai 

berikut: 

1. Microsoft Office Excel 

 Microsoft Office Excel adalah perangkat lunak pengolahan angka/ Data 

yang digunakan di Bidang Tata Usaha Badan Stasiun Meteorologi Sultan Syarif 

Kasim II Pekanbaru. Microsoft Office Excel digunakan untuk membuat dokumen 

Yang berhubungan dengan angka atau tabel. Berikut gambarnya: 
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  Gambar 3.6 Microsoft Office Excel 

   Sumber:  Bidang Tata Usaha  

3.2.2 Perangkat Keras (Hardwere) 

 Adapun perangkat keras yang digunakan pada saat melaksanakn kerja 

praktik di Bidang Tata Usaha di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim  II 

Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1. PC (Personil Computer) Dekstop 

 Adapun perangkat keras yang digunakan saat melaksanakan kerja praktik 

di Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru adalah Personil Computer (PC) 

Dekstop. PC Dekstop adalah dokumen yang didesain untuk penggunaan harian 

disatu tempat. PC Dekstop terdiri dari 3 bagian utama yaitu monitor, input device 

(keyboard dan mouse) dan dekstop bersi komponen utama PC seperti CPU 

(Central Processing Unit), RAM (Random Acsess Unit), Mother Boad, VGA 

(Vidio Graphics Audio ) dan sebagainya dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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                               Gambar 3.7 PC Dekstop 

                                    Sumber : Bidang Tata Usaha  

2. Printer  

 Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan menggandakan 

laporan-laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Printer 

dapat dilihat sebagai berikut: 

           

  Gambar 3.8 Printer 

  Sumber : Bidang Tata Usaha 
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3. Mesin Pengganda  

Mesin pengganda adalah alat yang digunakan untuk memperbanyak 

dokumen dari gambar aslinya. Adapun mesin pengganda pada Bidang Tata Usaha 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

                   

                            Gambar 3.9 Mesin Pengganda 

                                     Sumber : Bidang Tata Usaha 

4. Mesin Scan 

Mesin scan merupakan sebuah alat elektronik yang memiliki fungsi dasar 

sebagai pengganda berkas  untuk kemudian dikonversi dan disimpan dalam 

bentuk digital. Mesin scan yang digunakan pada bagian Tata Usaha dapat dilihat 

pada gambar berikut:   

                      

Gambar 3.10  Scan 

                                    Sumber : Bidang Tata Usaha 
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3.3 Peralatan yang Digunakan Selama Kerja Praktik di Stasiun 

Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru Bagian Tata Usaha 

Peralatan yang digunakan selama melakukan kerja praktik antara lain: 

1. Flashdisk 

Flashdisk Berfungsi untuk penyimpanan data-data laporan dan data 

penting lainnya Bidang Tata Usaha di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru. Selain untuk media penyimpanan juga berfungsi sebagai 

memindahkan data laporan dari komputer satu dengan lainnya atau ke mesin 

pengganda. Adapun flasdisk di seksi perbendaharaan dapat dilihat sebagai berikut: 

     

                                                                 Gambar 3.11 Flashdisk 

                                                             Sumber : Bidang Tata Usaha 

2. Stapler  

Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah kertas. Stapler digunakan 

untuk menyatukan laporan harian, dokumen-dokumen lainya. Stapler pada seksi 

tata usaha adalah sebagai berikut: 

                   

      Gambar 3.12 Stapler 

 Sumber : Bidang Tata Usaha 
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3. Binder clip  

Binder clip adalah sebuah penjepit yang digunakan untuk merapikan 

benda-benda yang terbuat dari kertas agar bisa dapat menguncinya menjadi lebih 

rapi. Selama kerja praktik binder clip digunakan untuk menjepit lembar disposisi 

serta dokumen lainnya. 

           

Gambar 3.13 Binder Clip 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

4. Paper Clip  

Paper clip adalah alat untuk menyatukan dua kertas atau lebih berdasarkan 

prinsip tekanan. Selama kerja praktik di seksi perbendaharaan paper clip 

digunakan untuk menjepit dokumen-dokumen barang-barang rusak ringan,berat 

serta dokumen lainnya. 

                       

Gambar 3.14 Paper Clip 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

5. Map ordner (Bundel)  

Map ordner adalah map besar yang memiliki warna sangat banyak dengan 

bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Map ordner di seksi 

perbendaharaan sebagai berikut: 
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Gambar 3.15 Map ordner (Bundel)  

                                  Sumber : Bidang Tata Usaha 

6. Perforator (Pelubang Kertas) 

Perforator adalah alat yang digunakan untuk melubangi kertas atau 

sejenisnya. Selama kerja praktik di Tata usaha perforator yang digunakan adalah 

sebagai berikut: 

                      

Gambar 3.16 Perfator (Pelubang Kertas) 

                                                  Sumber : Bidang Tata Usaha 

7. Stempel/ Cap 

Stempel/ Cap adalah benda atau alat yang permukaannya berukir gambar, 

tulisan atau keduanya yang dapat menghasilkan cap dengan logo Intansi. Stempel/ 

Cap yang digunakan pada bagian Tata Usaha sebagai berikut: 
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                                   Gambar 3.17 Stempel/ Cap 

                                                 Sumber : Bidang Tata Usaha 

3.4 Data- data yang di perlukan  

Data-data yang diperlukan selama kerja praktik di Bidang Tata Usaha di 

Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1. Menggandakan Dokumen  

 Data- data yang diperlukan untuk menggandakan surat atau dokumen 

adalah surat atau berkas- berkas yang ingin digandakan. 

2. Merekap Surat keluar 

Merekap Data adalah menyatukan data yang sudah ada. Dokumen yang 

dihasilkan adalah Rekap surat keluar dari tahun 2017- 2019. 

3. Mencetak Dokumen  

Dalam mencetak dokumen data yang diperlukan adalah dokumen yang 

akan dicetak misalnya data 

4. Mengarsip Surat  

Dalam mengarsip surat data yang diperlukan adalah surat-surat 

masuk/keluar yang sudah dicetak. 

5. Scan Laporan Pendapatan PNBP bulan September- Desember 2021 
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3.5 Dokumen yang Dihasilkan 

1. Menggandakan Dokumen  

Dokumen yang dihasilkan saat menggandakan adalah sebagai berikut : 

    

   Gambar 3.18 Dokumen yang di gandakan 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

2. Merekap Surat  Keluar 

Dokumen yang dihasilkan adalah Rekap surat keluar dari tahun 2017- 

2019 adalah sebagai berikut : 

 

    Gambar 3.19  Surat Keluar 

Sumber : Bidang Tata Usaha 
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3. Mencetak Dokumen  

Dalam kegiatan mencetak dokumen, dokumen yang dihasilkan adalah 

dokumen-dokumen yang sudah dicetak. 

4. Mengarsip Surat  

Dalam mengarsip surat, dokumen yang dihasilkan adalah berupa suratsurat 

yang telah diarsipkan di Map ordne. 

5. Scan Laporan PNBP bulan September- Desember 2021 

                     

                                 Gambar 3.20 Laporan PNBP 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

 

3.6 Kendala- kendala Selama Kerja Pratik 

3.6.1     Kendala- kendala selama kerja praktik 

 Selama kerja praktik pada bidang Tata Usaha Stasiun Meteorologi Sultan 

Syarif Kasim II Pekanbaru adalah sebagai berikut: 

1. Keterbatasan Printer di bidang Tata Usaha sehingga memperlambat 

kegiatan Mengprint dokumen pada saat kerja praktik. 

2. Kertebatasan alat Scen di bidang Tata usaha sehinggan memperlambat 

kegiatan  menscen dokumen- dokumen yang harus di perlukan 

secepatnnya. 

3. Kerterbatasan Meja di bidang tata usaha sehingga harus melakukan 

kegiatan di Aula Perkantoran Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II 

Pekanbaru. 
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3.6.2 Solusi untuk kendala- kendala Selama Kerja Praktik   

 Adapun solusi untuk kendala- kendala selama kerja praktik adalah sebagai 

berikut: 

1. Kantor menyediakan Printer tambahan untuk kelancaran dalam mengprint 

dokumen- dokumen yang harus di print. 

2. Pihak kantor menyediakan alan scen tambahan untuk mempercepat 

memperoses dokumen yang dibutukan. 

3. Pihak kantor seharusnya menyediakan meja tambahan di Bagian Tata 

Usaha sehingga mempermudah kegiatan proses pekerjaan. 
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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 Stasiun 

Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru terhitung sejak 01 Maret S/d 30 

Juni 2022. pada Bidang Tata Usaha pada Stasiun Meteorologi Suiltan Syarif 

Kasim II Pekanbaru. Spesifikasi tugas yang dilaksanakan adalah melakukan input 

data Surat Keluar tahun 2017- 2019. Menginput data adalah memasukan data dari 

fisik menjadi digital yang mana data tersebut akan diketik dan dimasukan kedalam 

komputer. Adapun proses dalam mempersiapan menginput surat keluar terdiri dari 

beberapa tahapan yaitu sebagai berikut: 

1. Pastikan komputer dalam keadaan menyala > Login di aplikasi Microsoft 

Office Exel > setelah Log in, akan muncul menu tampilan utama seperti 

gambar berikut ini : 

             

   Gambar 4.1 Halaman depan Microsoft Office Exel 

    Sumber :  Bidang Tata Usaha 

2. Setelah itu membuat format untuk menginput data surat keluar 
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   Gambar 4.2 Format untuk menginput surat keluar 

    Sumber :  Bidang Tata Usaha 

3. Setelah itu masukan data dan nomor surat sesuai dengan surat keluar tahun 

2017- 2019. 

  

    Gambar 4.3  Surat Keluar 

    Sumber :  Bidang Tata Usaha 

 

4. Setelah itu masukan nomor surat keluar ke Microsoft Office Exel  Hasil dari 

proses penginput sebagai berikut: 
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   Gambar 4.4 Hasil input surat keluar 

                                   Sumber :  Bidang Tata Usaha 

 

4.2 Target yang Diharapkan 

 Target yang diharapkan dari melakukan input data adalah hasilnya dapat 

dibaca dan rapi dari surat keluar dengan hasil yang di input menggunakan aplikasi 

Microsoft Office Excel.  Hasil data yang di input akan dilakukan rekapitulasi. 

Kemudian hasil rekapitulasi akan digunakan oleh Sub Bagian Tata Usaha Setasiun 

Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru. 

 

4.3   Perangkat keras dan lunak yang digunakan selama kerja praktik 

Setasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru 

 Pada saat melakukan tugas yang dilaksanakan selama kerja praktik di Sub 

Bagian Tata Usaha dan Sub Keuangan, perangkat keras dan perangkat lunak yang 

digunakan adalah sebagai berikut: 

4.3.1  Perangkat Lunak 

 Adapun Perangat lunak yang digunakan selama kerja praktik pada Sub 

Bagian Tata Usaha dan Sub Keuangan adalah Microsoft Office Excel. Microsoft 

Office Excel adalah sebuah program atau aplikasi yang merupakan bagian paket 

instalasi Microsoft Office office, berfungsi untuk  mengelola angka menggunakan 

spreadsheet yang terdiri dari baris dan kolom untuk mengeksekusi perintah. Pada 
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di Sub Bagian Tata Usaha dan Sub Keuangan selama kerja praktik Microsoft 

Excel telah menghasilkan data rekap PNBP, serta rekap surat keluar. Berikur 

tampilan gambar microsoft excel yang di gunakan: 

  

    Gambar 4.5 Microsoft Excel 

    Sumber :  Bidang Tata Usaha 

4.3.2   Perangkat Keras 

 Perangkat keras yang digunakan selama kerja praktik pada Sub Tata 

Usaha Dan Sub Keuangan adalah sebagai berikut: 

1. PC (Personil Computer) Dekstop 

 Adapun perangkat keras yang digunakan saat melaksanakan kerja praktik 

di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif Kasim II PekanBaru adalah Personil 

Computer (PC) Dekstop. PC Dekstop adalah dokumen yang didesain untuk 

penggunaan harian disatu tempat. PC Dekstop terdiri dari 3 bagian utama yaitu 

monitor, input device (keyboard dan mouse) dan dekstop bersi komponen utama 

PC seperti CPU (Central Processing Unit), RAM (Random Acsess Unit), Mother 

Boad, VGA (Vidio Graphics Audio ) dan sebagainya dapat dilihat pada gambar 

dibawah ini. 
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                                Gambar 4.6 PC Dekstop 

                                    Sumber : Bidang Tata Usaha  

2. Printer  

 Printer adalah sebuah peralatan untuk mencetak dan menggandakan 

laporan-laporan atau dokumen yang telah dibuat menggunakan komputer. Printer 

dapat dilihat sebagai berikut: 

           

                                Gambar 4.7 Printer 

                           Sumber : Bidang Tata Usaha 
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3. Mesin Pengganda  

Mesin pengganda adalah alat yang digunakan untuk memperbanyak 

dokumen dari gambar aslinya. Adapun mesin pengganda pada Bidang Tata Usaha 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

            

                            Gambar 4.8 Mesin Pengganda 

Sumber : Bidang Tata Usaha 

 

4.4 Data- data Dokumen yang Dihasilkan 

Pada saat melakukan input data surat keluar  Stasiun Meteorologi Sultan 

Syarif Kasim II data yang dihasilkan yaitu input tanggal keluar surat tersebut. 

Adapun hasilnya sebagai berikut : 

            

Gambar 4.9 Hasil Input Surat Keluar 

Sumber : Bidang Tata Usaha 



41 
 

BAB V 

KESIMPULAN 

5.1  Kesimpulan  

 Dalam perlaksanaan kerja praktik (KP) di Stasiun Meteorologi Sultan 

Syarif Kasim II Pekanbaru pada bidang Tata Usaha makah dapat ditarik 

kesimpulan sebagai berikut: 

1. Kerja Praktik adalah suatu proses pembelajaran untuk mengenai secara 

langsung dunia perkerjaan sesungguhnya. Setiap mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis wajib melaksanakan kerja praktik dengan tujuan dapat 

menerapkan atau mengemplementasikan ilmu-ilmu yang pernah di pelajari 

kedunia perkerjaan. Kerja praktik merupakan serangkaian kegiatan yang 

meliputi pemahaman teori/ konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan 

dalam perkerjaan sesuai dengan profesi bidang studi. Kerja praktik dapat 

menambah wancana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta mampu 

menyelesaikan persoalan- persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori 

yang diperolehkan selama dibangku kuliah. Kerja praktik merupakan 

kegiatan yang dilakukan setiap tahunnya. 

2.  pengamatan meteorologi dan geofisika di Indonesia dimulai pada tahun 

1841 diawali dengan pengamatan yang dilakukan secara perorangan oleh 

Dr. Onnen, Kepala Rumah Sakit di Bogor. Tahun demi tahun kegiatannya 

berkembang sesuai dengan semakin diperlukannya data hasil pengamatan 

cuaca dan geofisika. Setelah proklamasi kemerdekaan Indonesia pada 

tahun 1945, instansi tersebut dipecah menjadi dua: Di Yogyakarta 

dibentuk Biro Meteorologi yang berada di lingkungan Markas Tertinggi 

Tentara Rakyat Indonesia khusus untuk melayani kepentingan Angkatan 

Udara. Di Jakarta dibentuk Jawatan Meteorologi dan Geofisika, dibawah 

Kementerian Pekerjaan Umum dan Tenaga. Pada tahun 1965, namanya 

diubah menjadi Direktorat Meteorologi dan Geofisika, kedudukannya 

tetap di bawah Departemen Perhubungan Udara.Pada tahun 1972, 

Direktorat Meteorologi dan Geofisika diganti namanya menjadi Pusat 

Meteorologi dan Geofisika, suatu instansi setingkat eselon II di bawah 
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Departemen Perhubungan, dan pada tahun 1980 statusnya dinaikkan 

menjadi suatu instansi setingkat eselon I dengan nama Badan Meteorologi 

dan Geofisika, dengan kedudukan tetap berada di bawah Departemen 

Perhubungan.Pada tahun 2002, dengan keputusan Presiden RI Nomor 46 

dan 48 tahun 2002, struktur organisasinya diubah menjadi Lembaga 

Pemerintah Non Departemen (LPND) dengan nama tetap Badan 

Meteorologi dan Geofisika. Terakhir, melalui Peraturan Presiden Nomor 

61 Tahun 2008, Badan Meteorologi dan Geofisika berganti nama menjadi 

Badan Meteorologi, Klimatologi, dan Geofisika (BMKG) dengan status 

tetap sebagai Lembaga Pemerintah Non Departemen. 

3. Jenis perkerjaan yang dilakukan selama kerja praktik di Stasiun 

Meteorologi Sultan Syarif Kasim II Pekanbaru yaitu menggandakan 

dokumen, menginput surat keluar, memasukan berkas ke map bundel. 

4. Perkerjaan khusus yang dilaksanakan adalah melakukan input data surat 

keluar. Menginput data adalah memasukan data dari fisik menjdi digital 

yang manaa data tersebut akan diketik dan dimasukan kedalam komputer. 

Adapun dokumen yang diinput adalah menginput surat keluar dari tahun 

2017- 2019. 

 

5.2      Saran 

 Setelah melaksanakan kerja praktik (KP) pada Stasiun Meteorologi Sultan 

Syarif Kasim II Pekanbaru makah dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Pihak kantor menyediakan alat untuk memusnahkan dokumen yang tidak 

mempunyai niai kegunaan dan telah melampau jangka waktu 

penyimpanan 

2. Pihak kantor seharusnya menyediakan meja tambahan di Bagian Tata 

Usaha dan bagian Teknisi  sehingga mempermudah dalam kegiatan proses 

pekerjaan. 

3. Pihak kantor seharusnya menyediakan alat Scen menimal 2 di bidang Tata 

usaha sehinggan mempermudah dalam menscen dokumen- dokumen yang 

harus di perlukan secepatnnya.  
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Lampiran 1. Surat Balasan Persetujuan Kerja Praktik 
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Lampiran 2. Penilaian dari Instansi 
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Lampiran 3. Sertifikat Kerja Praktik  
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Lampiran 4. Daftar Asensi Kegiatan Peserta Kerja Praktik 
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Lampiran 4. Dokumentasi  

1. Photo Bersama dengan Kepala dan Staf Pegawai di Stasiun Meteorologi 

Sultan Syarif kasim II Pekanbaru. 

      

 

2. Photo bersama dengan Pembimbing selama Kerja Praktik di Stasiun 

Meteorologi Sultan Syartif kasim II Pekanbaru. 
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3. Kegiatan Acara Halal Bilhalal di Stasiun Meteorologi Syarif Kasim II 

Pekanbaru . 
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4. Kegiatan Acara Darma Wanita Di Stasiun Meteorologi Sultan Syarif  

Kasim II Pekanbaru. 
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5. Foto Bersama dengan Pegawai Teknisi di Stasiun Meteorologi Sultan 

Syarif kasim II Pekanbaru. 

 

 

6. Photo bersama anak magang dari Politeknik Caltek Riau 
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7. Kegitan perlepasan/ perpisahan anak magang di Stasiun Meteorologi 

Sultan Syarif kaism II Pekanbaru. 
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