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BAB |
PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP)

Kerja praktik adalah salah satu kegiatan mahasiswa yang meliputi
pemahaman teori/konsep ilmu untuk mendapatkan pengetahuan dan pengalaman
praktis di lapangan berdasarkan dasar keilmuan yang telah dipelajari selama di
bangku perkuliahan. Bidang studi KP ini diterapkan untuk menambah wawasan,
wacana dan skill mahasiswa dalam menyelesaikan persoalan-persoalan yang ada.
KP juga bisa menambah kemampuan untuk mengamati, mengkaji serta menilai
antara teori dengan kenyataan yang terjadi dilapangan yang pada akhirnya dapat
meningkatkan kualitas mahasiswa/i dalam mengamati permasalahan persoalan,
baik dalam bentuk apliaksi teori maupun kenyataan yang sebenarnya. KP
dilaksanakan agar mahasiswa/i dapat memahami dan menerapkan secara baik
tentang bidang ilmu yang dipelajari. Selain itu, agar mahasiswa/i dapat mengetaui
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
KP mahasiswa dapat bersaing di dunia kerja setelah mahasiswa tersebut selesai dari
perguruan tinggi dan tidak menambah jumlah pengangguran di Indonesia. Selain
itu, KP 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 KP setiap
mahasiswa diwajibkan untuk membuat sebuah laporan pekerjaan selama
melaksanakan KP, agar mahasiswa mampu mempertanggung jawabkan hasil yang
diperoleh dari tempat kegiatan KP tersebut.

Alasan praktik memilih Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah
(BPKAD) Provinsi Riau sebagai tempat melaksanakan KP karena untuk
memperoleh data-data skripsi sebelumnya yang ada di BPKAD Provinsi, dan
tertarik untuk mempelajari siklus bagaimana tata cara pengelolaan keuangan daerah
dan melakukan rancangan kerja selanjutnya di BPKAD Provinsi Riau yang
akuntabel dan transparansi. Selain itu, BPKAD juga bertugas untuk mengelola
keuangan dan asset daerah dan anggaran pendapatan dan belanja di Kabupaten/Kota

pada Provinsi Riau.

1.2. Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik
Berikut merupakan tujuan dan manfaat dari Kerja Praktik (KP) :
1.2.1. Tujuan Kerja Praktik
Tujuan Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh Mahasiswa/i Politeknik Negeri

Bengkalis adalah sebagai berikut:

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikam
teori/konsep ilmu pengetauam sesuai program studinya yang telah
dipelajari dibangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan.

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

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa/i 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,



1.2.2.

1.3.

keterampilan dan kemampuan dalam penerapan pengetahuan dan
attitude perilaku mahasiswa/i dalam bekerja.

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan
mahasiwa/i dan kebutuhaan dunia usaha guna pengembangan
kurikulum dan proses pembelajaran bagi Program D4-Akuntansi
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis

Manfaat Kerja Praktik

Manfaat Kerja Praktik yang dilaksanakan oleh mahasiswa/i Politeknik

Negeri Bengkalis adalah sebagai berikut:

1. Mahasiswal/i mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.

2. Mahasiswa/i memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu
pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.

3. Mahasiswal/i memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis
masalah yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan
dalam pekerjaan sesuai dengan program studinya.

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari
organisasi/perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa/i Yyang
mengikuti KP di dunia pekerjaannya

5. Politeknik Negeri Bengkalis memperolen umpan balik dari dunia
pekerjaan guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran.

Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik
Kerja Praktik dilaksanakan di Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah

(BPKAD) Provinsi Riau selama empat (4) bulan, dari tanggal Senin, 20 Februari

sampai dengan Selasa, 20 Juni 2023. Time schedule pelaksanaan kegiatan KP

dimulai dari pengajuan tempat KP dapat dilihat pada Tabel 1.1

Tabel 1. 1 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)

No

Bulan

1

2

Keglatan Des | Jan | Feb | Mar | Apr | Mei | Jun
Pengajuan Tempat Magang
Balasan Surat diterima Untuk Magang




Sosialisasi dan Pembekalan KP
Pelaksanaan KP

Pembuatan Laporan KP

6 | Sidang KP

Sumber: Data Olahan, 2023

Jam kerja Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau

aglb~lw

dimulai dari Senin s/d Jumat. Jam Kerja dapat dilihat pada Tabel 1.2
Tabel 1. 2 Jam Kerja BPKAD Provinsi Riau

No Hari Jam Kerja Pagi Jam lstirahat Jam Kerja Siang
1 | Senin- Rabu 07.30-12.00 12.00 - 13.00 13.00 - 16.00
2 | Kamis - Jumat 07.30-12.00 12.00 - 13.00 13.00 - 16.30

Sumber Data Olahan, 2023

1.4, Lokasi Kerja Praktik

Kerja Praktik dilakukan di bagian Sub Perencanaan dan Program Badan
Pengelola Keuangan dan Aset (BPKAD) Provinsi Riau beralamat JI. Cut Nyak
Dien, Jadirejo, Kec. Sukajadi, Kota Pekanbaru, Riau 28156.

t

BPKAD Provinsi Riau =

Q Ffd

P e Q

Gambar 1. 1 Lokasi Kantor BPKAD Provinsi Riau
Sumber : Google Maps



BAB Il
GAMBARAN UMUM KERJA PRAKTIK

2.1. Sejarah Singkat Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah

(BPKAD) Provinsi Riau

Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau
merupakan salah satu instansi Pemerintah di lingkungan Pemerintah Provinsi Riau
yang bertugas membantu Gubernur menyelenggarakan kewenangan Pemerintah
Daerah di bidang pengelolaan keuangan dan asset daerah. Badan Pengelola
Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau berdiri pada tanggal 1 januari
2014. Pada saat itu bernama Biro Keuangan Sekretariat Daerah Provinsi Riau yang
merupakan penggabungan 2 (dua) bagian di Sekretariat Daerah Pemerintah Kota
Pekanbaru yaitu bagian keuangan dan bagian perlengkapan. Penggabungan dua
bagian tersebut bertujuan untuk memaksimalkan tugas dan fungsi sebagai pengelola
keuangan dan aser di lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru untuk mewujudkan
keinginan meningkatkan pelayanan kepada masyarakat. Badan Pengelola
Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau saat itu terbentuk berdasarkan
Peraturan Daerah Kota Pekanbaru Nomor 10 Tahun 2013 tentang perubahan atas
Peraturan Daera Kota Pekanbaru Nomor 9 Taun 2008 tentang Pembentukan
susunan Organisasi, Kedudukan dan Tugas Pokok Lembaga Teknis Daerah di
lingkungan Pemerintah Kota Pekanbaru dan Peraturan Walikota Nomor 85 Taun
2013 tentang perubahan atas Peraturan Walikota Pekanbaru Nomor 18 Tahun 2008
tentang Rincian Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Lembaga Teknis Daera di lingkungsn
Pemerintah Kota Pekanbaru. Terhitung Januari 2016 Biro Keuangan Sekretariat
Daerah Provinsi Riau beruba nama menjadi Badan Pengelola Keuangan dan Aset
Daerah (BPKAD). Berdasarkan Peraturan Daerah Kota Pekanbaru Nomor 9 Tahun
2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah Kota Pekanbaru dan
Peraturan WalikotaPekanbaru Nomor 118 Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tigas danFungsi serta Tata Kerja Badan Pengelola Keuangan
dan Aset Daerah.



2.2.
Berikut adalahVisi dan Misi BPKAD Provinsi Riau.

2.2.1

Visi dan Misi BPKAD Provinsi Riau

Visi BPKAD Provinsi Riau
Terwujudnya Riau yang Berdaya Saing, Sejahtera, Bermartabat dan

Unggul di Indonesia (RIAU BERSATU).

2.2.2
Misi BPKAD Provinsi Riau sebagai berikut:

2.3.

Misi BPKAD Provinsi Riau

Mewujudkan sumber data manusia yang beriman, berkualitas dan berdaya
saing global melalui pembangunan manusia seutuhnya.

Mewujudkan pembangunan infrastruktur daerah yang merata,
berwawasan lingkungan dan berkelanjutan.

Mewujudkan pembangunan ekonomi yang inklusif, mandiri dan berdaya
saing.

Mewujudkan budaya Melayu sebagai payung negeri dan mengembangkan
pariwisata yang berdaya saing.

Mewujudkan tata Kelola pemerintah yang baik dan pelayanan public yang

prima berbasis teknologi informasi.

Struktur Organisasi BPKAD Provinsi Riau
Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau

Bertugas untuk membantu Gubernur melaksanakan fungsi penunjangan Urusan

Pemerintah yang menjadi kewenangan Daerah. Adapaun fungsi sebagai kepala

badan sebagai berikut:

a.

Penyusunan tugas dukungan teknis pada Sekretariat, Bidang Anggaran
Daerah, Bidang Perbendaharaan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi dan
Pelaporan, dan Bidang Pengelola Barang Milik Daerah.

Pelaksanaan tugas dukungan teknis pada Sekretariat, Bidang Anggaran
Daera, Bidang Pembendahraan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi dan
Pelaporan dan Bidang Pengelola barag Milik Daerah.

Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan tekniss

pada Sekretariat, Bidang Anggaran Daerah, Bidang Pembendaharaan dan



Kas Daerah, Bidang Akuntansi dan Pelaporan, dan Bidang Pengelola
Barang Milik Daerah.
Pembinaan teknis penyelenggaraan fungsi penunjang Urusan
Pemerintahan Daerah pada Sekretariat, Bidang Anggaran Daera, Bidang
Pembendaharaan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi dan Pelaporan, dan
Bidang Pengelola Barang Milik Daerah.

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Gubernur terkait dengan tugas
dan fungsinya.

Susunan organisasi dapat dilihat pada Gambar 2.1 dibawah ini :

STRUKTUR ORGANISASI BADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH PROVINSI RIAU
TAHUN 2023

KEPALA BADAN PENGELOLA
KEUANGAN DAN ASET DAERAH

INDRA, SE, MSI
Pentina Utama Madya (V/d)
NIP. 19721115 199803 1004

SEKRETARIS

ISPAN S. SYAHPUTRAHS, M
Pembioa Tk | (V/b)
NIP. 19720911 200604 1003
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epala Bidang Kepaha Bidang Fepah Bidang KepalaBidang
Anggaran Daerah Perbendaharsan dan Kas Daersh Akuntansi dan Pelaporan Pengelolaan Barang Milk Daersh
MARDON AKROM, SJP, Wi AFDLLAH ARFIN,SE Ml HARTONO, M.Si Ak Ca TENGKU RGABRIMAYUDA, SSTP. WSi
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NIP. 19780521 199803 1003 NIP. 18800501 200501 1007 NIP. 19700623 199202 1 001 NIP. 19860309 200412 1001
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NP. 19870608 201102 1001
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NP. 19780604 2001122005

Kepala Sub Bidang Kepala Sub Bidang Kepala Sub Bidang Kepala Sub Bidang
Penyusunan Anggaran Penerimaan Doerah Auntansi dan Konsoidasi Penatausahaan Barang Wik Daerah
W EKO SYAFPUTRO APRIYANTO, SE, MSi HENDRA MUDA DALIMUNTHE, SE W RIRIRAHAYU SE AULIA ARFAN, § KOM
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NP 19800417 200903 1004 NP 19770104 200501 1008 NP. 19780909 2011022 003 NIP. 19830603 200801 1011
Kepala Sub Bidang Sub Koordiator Repala Sub Bidang b Koordnator
Evaluasi dan Pengendalian Anggaran Pengelola Kas Daerah AnalisaData dan Pelaporan Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Wik Daerah
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Fasiitasi dan Pembinaan Anggaran Belanja Doerah Pembinaan Akuntansi Dan Pelaporan g
SONY AZHARL SE T.LEMRAHAYU, §S0s MUSUKATUD DIANA, SE AFRANDI RAHUAN, SSTP

Penata Tk (I/d)
NIP. 19780615 200903 2 001

Pendta (ll)
NP. 19930410 201507 1001

Gambar 2. 1 Struktur Organisasi BPKAD Provinsi Riau

Sumber: http://bpkad.riau.go.id/

Adapun spesifikasi tugas dan fungsi dari masing-masing Kepala badan,

Sekretariat dan Bidang pada BPKAD Provinsi Riau adalah sebagai berikut:

1. Kepala Badan

a. Penyusunan kebijakan teknis pada Sekretariat, Bidang Anggaran

Daerah, Bidang Perbendaharaan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi



dan Pelaporan, danBidang Pengelola Barang Milik Daerah;

. Pelaksanaan tugas dukungan teknis pada Sekretariat, Bidang Anggaran

Daerah, Bidang Perbendaharaan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi
danPelaporan, dan Bidang Pengelola Barang Milik Daerah;
Pemantauan, evaluasi, dan pelaporan pelaksanaan tugas dukungan
teknis pada Sekretariat, Bidang Anggaran Daerah, Bidang
Perbendaharaan dan Kas Daerah, Bidang Akuntansi dan Pelaporan, dan
Bidang Pengelola Barang MilikDaerah;

Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oelh Gubernur terkait dengan

tugas dan fungsinya.

. Sekretariat

Bertugas melakukan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pada Subbagian

Perencanaan Program, Subbagian Keuangan, Perlengkapan dan

Pengelolaan Brang Milik Daerah dan Subbagian Kepegawaian Umum.

Adapun fungsi dari secretariat sebagai berikut:

a.
b.

Penyusunan program kerja dan rencana operasional pada Sekretariat;
Penyelenggaraan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan memeriksa
hasil pelaksanaan tugas pada Sekretariat;

Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
tugas sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada kepala Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah;

. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan sesuai tugas

dan fungsinya.
1) Kepala Sub Koordinator Perencanaan Program Memiliki tugas
sebagai berikut;
a. Merencanakan program/kegiatan penganggaran Subbagian
Perencanaan Program;
b. Membagi tugas, memberi petunjuk dan memeriksa hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Subbagian Perencanaan
Program;

c. Menyiapkan bahan dan menghimpun usulan rencana



program/kegiatan dari masing — masing bidang;

d. Melaksanakan penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja
PemerintahDaerah, Perjanjian Kinerja, Laporan Kinerja Instansi
Pemerintah unit kerja;

e. Melaksanakan koordinasi penyusunan Standar Operasional
Prosedur;

f. Menyiapkan data dan usulan belanja hibah/bantuan sosial untuk
bahan pertimbangan Tim Anggaran Pemerintah Daerah;

g. Menyiapkan bahan dan rancangan pengembangan Sistem dan
Informasi Keuangan Daerah;

h. Mengelola sistem infomasi keuangan daerah website, situs serta
portal Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah;

I. Mempersiapkan bahan — bahan untuk pra-rapat koordinasi dan
rapat koordinasi musyawarah perencanaan pembangunan serta
rapat koordinasi teknis;

J. Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
terhadap pelaksanaan tugas dan kegiatan pada Subbagian
Perencanaan Program;

k. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan sesuai
tugas dan fungsinya.

2) Kepala Sub Bagian, Keuangan,Perlengkapan dan Pengelolaan

Barang Milik Daerah Memiliki tugas sebagai berikut:

a. Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada
Subbagian Keuangan, Perlengkapan dan Pengelolaan Barang
Milik Daerah;

b. Membagi tugas, memberi petunjuk dan memeriksa hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Subbagian Keuangan,
Perlengkapan dan Pengelolaan Barang Milik Daerah;

c. Melakukan urusan perbendaharaan, akuntansi dan pelaporan
keuangan dan aset Perangkat Daerah dan Pejabat Pengelola
Keuangan Daerah;



Mengelola keuangan dan penyiapan pembayaran gaji pegawai;
Melakukan pembinaan dan memberikan petunjuk teknis
pengelola keuangan dan aset;

Menyiapkan dokumen rencana kebutuhan dan penganggaran
barang milik daerah;

Melakukan urusan pengurusan barang milik daerah yang berada
pada penguasaan Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah;
Melaksanakan  penyelesaian tindak Laporan Hasil
Pemeriksaan atau pemutakhiran data hasil pemeriksaan
pelaksanaan kegiatan;

Melaksanakan proses administrasi Tuntutan Perbendaharaan

dan Tuntutan Ganti Rugi.

Melaksanakan verifikasi dan pertanggung jawaban anggaran:

a. Melakukan fasilitasi rencana umum pengadaan barang dan
jasa unit kerja;

b. Melaksanakan penyusunan laporan pertanggung jawaban
atas pengelolaan keuangan dan aset;

c. Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
pelaksanaan tugas kegiatan pada Subbagian Keuangan,
Perlengkapan dan Pengelolaan Keuangan Barang Milik
Daerah;

d. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan

sesuai tugas dan fungsinya.

3) Kepala Sub Bagian, Bagian kepegawaian dan Umum Memiliki tugas

sebagai berikut:

a.

Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada
Subbagian Kepegawaian dan Umum.

Membagi tugas, memberi petunjuk dan memeriksa hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Subbagian Kepegawaian dan
Umum

Mengagendakan dan mendsitribusikan surat menyurat
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d. Melaksanakan fasilitas administasi kepegawaian

e. Melaksanakan koordinasi penyususnan Analisis Jabatan,
Analisa Beban Kerja, peta jabatan, proyeksi kebutuhan
pegawai, Standar kompetensi, dan evaluasi jabatan

f. Membuat laporan perkembangan kepegawaian

Menyelenggarakan urusan kehumasan

2

Melaksanakan pengelolaan kearsipan dan dokumentasi

Melaksanakan dan mengatur fasilitas rapat, pertemuan dan
upacara, serta melakukan kegiatan keprotokolan dan
administrasi perjalanan dinas
J.  Melaksanakan pemeliharan sarana dan prasarana kantor
kebersihan, keindahan, keamanan dan ketertiban kantor
k. Mengumpulkan, Menyusun dan mengolah bahan data
informasi untuk kepentingan masyarakat
I. Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
pelaksanaan tugas kegiatan pada Subbagian Kepegawaian dan
Umum, Melaksakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan
sesuai tugas dan fungsinya
3. Kepala Bidang Anggaran Daerah
Bertugas melakukan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pada subbidang
penyusunan anggaran, Subbidang Evaluasi dan Pengendalian Anggaran,
dan Subbidang Fasilitas dan Pembinaan Anggaran. Adapan fungsi dari
kepala bidang anggaran daerah ini sebagai berikut:
a. Penyusunan program Kkerja dan rencana operasional pada Bidang
Anggaran Daerah
b. Penyelenggaraan Pelaksanaan koordinasi, fasilitas dan memeriksa hasil
pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Anggatan Daerah
c. Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
tugas sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada kepala Badan
PengelolaKeuangan dan Aset Daerah

d. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan sesuai tugas
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dan. Fungsinya
4. Kepala Bidang Pembendaharaan dan Kas Daerah

Bertugas melakukan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pada Subbidang,

Penerimaan Daerah, Subbidang Pengelola Kas Daerah dan Subbidang

Belanja Daerah. Adapun fungsi dari Kabid. Perbendaharaan dan Kas

Daerah ini sebagai berikut:

a. Penyusunan program Kkerja dan rencana operasional pada Bidang
Perbendaharaan dan Kas Daerah.

b. Penyelenggaraan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan memeriksa
hasil pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Perbendaharaan dan Kas
Daerah.

c. Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
tugas sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada kepala Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah; dan pelaksanan tugas kedinasan
lain yang diberikan pimpinan sesuai tugas dan fungsinya.

5. Kepala Bidang Akuntansi dan Pelaporan

Bertugas melakukan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pada Subbidang

Akuntansi dan Konsolidasi, Subbidang Analisa Data dan Pelaporan, dan

Subbidang Pembinaan Akuntansi dan Pelaporan. Adapaun fungsi dari

Kabid. Akuntansi dan Pelaporan sebagai berikut:

a. Penyusunan program Kkerja dan rencana operasional pada Bidang
Anggaran Daerah;

b. Penyelenggaraan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan memeriksa
hasil pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Akuntansi dan
Pelaporan;

c. Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan
tugas sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada kepala Bada
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah;

d. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan sesuai
tugas dan fungsinya.
6. Kepala Bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah
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Bertugas melakukan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pada Subbidang

Penatausahaan Barang Milik Daerah, Subbidang Pemanfaatan dan

Pengamanan Barang Milik Daerah, dan Subbidang Pemindahtanganan,

Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik daerah. Adapun fungsi dari

Kabid, Pengelolaan Barang Milik Daerah sebagai berikut;

a.

Penyusunan program kerja dan rencana operasional pada Bidang

pengelolaan barang Milik Daerah;

. Penyelenggaraan pelaksanaan koordinasi, fasilitasi dan memeriksa

hasil pelaksanaan tugas di lingkungan Bidang Pengelolaan Barang
Milik Daerah;

. Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pelaksanaan

tugas sesuai dengan tugas yang telah dilaksanakan kepada kepala Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah;

. Pelaksanaan tugas kedinasan lain yang diberikan pimpinan sesuai tugas

dan fungsinya.
1) Kepala Sub Bidang Penatausahaan Barang Milik Daerah bertugas
sebagai berikut :
a. Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada
Subbidang Penatausahaan Barang Milik Daerah;
b. Membagi tugas, membimbing, memeriksa dan menilai hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Subbidang Penatausahaan
Barang Milik Daerah;
c. Melaksanakan proses penyusunan Rencana Kebutuhan
Barang Milik Daerah;
d. Melaksanakan proses penyusunan penetapan status
penggunaan barang milik daerah;
e. Melaksanakan pendataan/inventarisasi dan penyusunan
laporan barang milik daerah;
f.  Mengumpulkan, menyusun dan meneliti daftar rekapitulasi
hasil pengadaan dan pemeliharaan barang milik daerah;

g. Mengumpulkan, menyusun dan meneliti laporan daftar
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inventarisasi barang dan rekapitulasi daftar inventarisasi
barang milik daerah;

Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
pelaksanaan tugas dan kegiatan pada Subbidang
Penatausahaan Barang Milik Daerah; dan

Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan

sesuai tugas dan fungsinya.

2) Kepala Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik

Daerah bertugas sebagai berikut :

a.

Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada
Subbidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik
Daerah;

Membagi tugas, membimbing, memeriksa dan menilai hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang Milik Daerah;

Melaksanakan proses penetapan penggunaan dan
pemanfaatan barang milik daerah;

Melaksanakan proses pengamanan dan pemeliharaan
barang milik daerah pada pengelola barang;

Melakukan pembinaan, pengawasan dan pengendalian
barang milik daerah;

Menyimpan seluruh dokumen asli kepemilikan barang
milik daerah Pemerintah Provinsi;

Mengelola dan mengoptimalkan barang milik daerah;
Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
pelaksanaan tugas dan kegiatan pada Subbidang
Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah; dan
Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan

sesuai tugas dan fungsinya.

3) Kepala Sub Bidang Pemindahtanganan, Pemusnahan dan

Penghapusan Barang Milik Daerah bertugas sebagai berikut :
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a. Merencanakan program/kegiatan dan penganggaran pada
Subbidang Pemindahtanganan, Pemusnahan dan
Penghapusan Barang Milik Daerah;

b. Membagi tugas, membimbing, memeriksa dan menilai hasil
pelaksanaan tugas bawahan pada Subbidang
Pemindahtanganan, Pemusnahan dan Penghapusan Barang
Milik Daerah;

c. Melaksanakan proses penilaian barang milik daerah;

d. Melaksanakan proses pemindahtanganan barang milik
daerah;

e. Melaksanakan proses pemusnahan barang milik daerah

f. Melaksanakan proses penghapusan barang milik daerah;

g. Menyiapkan bahan dan data Tuntutan Ganti Rugi terkait
barang milik daerah;

h. Melakukan pemantauan, evaluasi dan membuat laporan
pelaksanaan tugas dan kegiatan pada Subbidang
Pemindahtanganan, Pemusnahan dan Penghapusan Barang
Milik Daerah;

i. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan atasan
sesuai tugas dan fungsinya.

7. Jabatan Fungsional

a. Kelompok jabatan ungsional terdiri dari sejumla tenaga, dalam jenjang
jabatan fungsional sesuai dengan bidang dan keahliannya.

b. Kelompok jabatan fungsional dipimpin oleh seorang tenaga fungsional
senior yangberada dibawah dan bertanggungjawab kepada kepala.

b. Jumlah jabatan fungsional ditentukan berdasarkan sifat, jenis dan beban
kerja.

c. Pembinaan terhadap tenaga fungsional dilakukan sesuai dengan

peraturan perundang-undangan yang berlaku.
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3.1.

BAB Il

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP)

Jenis dan Tugas yang Dilaksanakan Selama KP
Jenis dan tugas yang dilaksankan selama KP telah banyak memberikan

kesempatan untuk mendapatkan pengalaman dan pengetahuian baru di dunia kerja,

menggunakan peralatan Kantor selama bekerja dan diberikan kepercayaan untuk

melaksanakan tugas-tugas yang diperintahkan oleh Pimpinan maupun karyawan di

Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau. Pekerjaan-

pekerjaan kantor yang dilakukan selama melaksankan kegiatan Kerja Praktik (KP)

di Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah BPKAD Provinsi

Riau adalah:

1.

Mengikuti rapat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dan Bidang
Pengelolaan Barang Milik Daerah, adapun rapat yang diikuti sebagai
berikut :

a. Menyusun dan mencatat kode klasifikasi penomoran surat masuk dan
surat keluar untuk pengarsipan pada Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian.

b. Mengikuti Rapat Koordinasi Penerbitan Aset Pengelolaan Barang
Milik Daerah (BMD) bersama seluruh tenaga kerja bidang PBMD,
KPK dan Inspektorat Provinsi Riau

Mengetik Kerangka Acuan Kerja (KAK) tahun 2024 pada sub bagian

umum dan kepegawaian dan sub bidang pemanfaatan dan pengamanan

BMD.

Merekapitulasi data BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) seluruh

OPD sebagai pendataan aset kendaraan dinas daerah.

Menuliskan  Syarat Permohonan Pemisahan, Pemecahan, dan

Penggabungan Sertifikat Tanah sebagai permintaan dari Yyang

bersangkutan atas tanah yang dikelola.

Membubuhi Stampel Surat dan/atau dokumen yang telah siap untuk

diantar kepada instansi yang berwenang.
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3.1.1.

Menggandakan, melegis dan take name surat perjalanan dinas SPD/SPPD
sebagai bukti pegawai yang melakukan perjalanan dinas atau kerja di luar
kota dan istansi serta dokumen-dokumen lain seperti undangan rapat,
permohonan sertifikasi dan dokumen penting lainnya .

Memindai dokumen yang telah selesai prosedur penandatanganan oleh
Gubernur sebagai bukti dan rekapan instansi.

Mengantarkan surat pinjam pakai, sewa, surat pernyataan aset, perjanjian
pemanfaatan barang milik daerah dilakukan dalam rangka optimalisasi
pendayagunaan BMD dan untuk mendukung pengelolaan keuangan
Daerah.

Laporan Agenda Kegiatan Harian KP

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP

diSub Bagian Kepegawaian dan Umum Badan Pengelola Keuangan dan Aset
Daerah (BPKAD) Provinsi Riau mulai tanggal 20 Februari 2023 s/d 24 Februari

2023 dapat dilihat pada Tabel 3.1
Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu | (Pertama)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
Senin Perkenalan Diri di Lingkungan | Sub Bidang
. Instansi  Kerja Praktik Badan | Pemanfaatan dan
1. 20 Februari
2023 Pengelola Keuangan dan Aset | Pengamanan Barang
Provinsi Riau Milik Daerah
Selasa Sub Bidang
2 21 Eebruari Mapping  Kodeklasifikasi ~ Surat | Pemanfaatan dan
' Masuk dan Keluar tahun 2022 Pengamanan Barang
2023 -
Milik Daerah
Rabu Mengetik Kerangka Acuan Kerja Sub Bidang
. - Pemanfaatan dan
3. 22 Februari (KAK) Sub Bagian Umum dan
2023 Kepegawaian Pe_n_gamanan Barang
Milik Daerah
Kamis Mengetik Kerangka Acuan Kerja Sub Bidang
. - Pemanfaatan dan
4. 23 Februari (KAK) Sub Bagian Umum dan P B
2023 Kepegawaian eéngamanan  barang
Milik Daerah
Mengikuti Rapat Hasil Mapping | Sub Bidang
Jumat Kode Kilasifikasi Surat Bersama | Pemanfaatan dan
5. 24 Februari Jabatan Fungsional BPKAD | Pengamanan Barang
2023 Provinsi Riau pada Sub Bagian | Milik Daerah
Umum dan Kepegawaian

Sumber:Data Olahan 2023
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 27

Februari 2023 s/d 3 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.2
Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Il (Kedua)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Menempelkan sign here surat | Sub Bidang
permohonan sertifikat tanah se- | Pemanfaatan dan
Senin kabupaten provinsi Riau Pengamanan Barang
1. 27 Februari . Mengetik KAK (Kerangka Acuan | Milik Daerah
2023 Kerja) 2024 Bidang Pengawasan
dan  Pengendalian  Pengelolaan
Barang Milik Daerah
Selasa . Memindai BPKB Kendaraan Dinas | Sub Bidang
5 28 Eebruari OPD 2022 Pemanfaatan dan
2023 . M.erekap data BPKB Kendaraan Pengamanan  Barang
Dinas OPD 2022 Milik Daerah
. Menyusun Data Daftar Tanah | Sub Bidang
Provinsi Riau Pemanfaatan dan
. Mengikuti Rapat Bersama Seluruh | Pengamanan Barang
Staf PBMD Mengenai Rekapan | Milik Daerah
Pinjam Pakai, Pemanfaatan BMD,
3 Rabu Surat Menyurat
' 01 Maret 2023 . Memindai Permohonan Sertifikat
Tanah Kabupaten Se-Provinsi Riau
. Menggandakan Permohonan
Sertifikat Tanah
. Memotong Name Cover Map
Permohonan Sertifikat Tanah
. Mengantarkan Surat ke Kantor | Sub Bidang
4 Kamis Gubernur Pemanfaatan dan
' 02 Maret 2023 . Meminta No Surat ke Kantor | Pengamanan Barang
Gubernur Milik Daerah
. Mengantarkan Nota Dinas ke | Sub Bidang
Sekretaris untuk di paraf Pemanfaatan dan
. Menyusun Titik Koordinator Tanah | Pengamanan Barang
Seluruh  Kabupaten Se-Provinsi | Milik Daerah
Riau
. Mengantarkan Surat Perjalanan
Dinas Ke Sekretaris untuk diparaf
Jumat dan ke Kaban Unt[uk di Taken_ _
5. 03 Maret 2023 . Merekap Formulir Surat Sertifikat
Tanah
. Meminta No Surat untuk SPT
Perjalanan Dinas ke Kabupaten
. Mengikuti Rapat P2 mengenai
proses pengukuran untuk sertifikasi
tanah, perjalanan dinas untuk
pendaftaran tanah ke Meranti,
Pelalawan, Rohul, dan Inhil.

Sumber:Data Olahan 2023
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 6

Maret 2023 s/d 10 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.3
Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu 111 (Ketiga)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Mengantarkan Surat untuk diparaf | Sub Bidang
oleh sekre dan di taken ke Kaban Pemanfaatan dan
Senin 2. M_emberikan Nomor Surat Nota Pe_n_gamanan Barang
1. 6 Maret 2023 Dinas _ Milik Daerah
3. Membubuhi Stampel Pada Surat
Permohonan Pendaftaran Tanah
Kosong Kab. Pelalawan
1. Melanjutkan pekerjaan kemaren Sub Bidang
2 Selasa Pemanfaatan dan
’ 7 Maret 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
1. Menggandakan Surat Permohonan Sub Bidang
2. Mencetak Surat  Permohonan | Pemanfaatan dan
Pinjam Pakai Rumah Dinas Pengamanan  Barang
3. Rabu 3. Menuliskan Nama Kepala Kantor Milik Daerah
8 Maret 2023 .
Pertanahan Kabupaten Indragiri
Hilir di Surat Perintah Perjalanan
Dinas (SPPD)
1. Menuliskan Surat Pernyataan SMA | Sub Bidang
1 Batang Cenaku Pemanfaatan dan
) 2. Menuliskan Nama Analis | Pengamanan  Barang
4. Kamis Pengelola Keuangan dan | Milik Daerah
9 Maret 2023
Pertahanan Pertama Kantor
Pertanahan Kab. Pelalawan di Surat
Perintah Perjalanan Dinas (SPPD)
1. Mencetak Nota Pengajuan Konsep | Sub Bidang
Naskah Dinas dan Nota Perjanjian | Pemanfaatan dan
Pinjam Pakai Pe_n_gamanan Barang
2. Mengantar SPT untuk diparaf oleh Milik Daerah
Sekretaris dan ditaken oleh Kaban
3. Mengantarkan Nota Dinas ke Kabid
4. Menggandakan Surat Pernyataan
Jumat Tidak Bersengketa
5 10 Maret 2023 5. Menggandakan Surat Pernyataan
Pemasangan Tanda Batas dan
Persetujuan Pemilik yang Berbatas
6. Membubuhi Stampel pada Surat
Permohonan Pendaftaran Tanah
Kosong Kab. Kampar
7. Menggandakan Surat Perintah
Setor
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8. Membubuhi Stampel pada Surat
Permohonan Pendaftaran Tanah
Kosong Kab. Indragiri Hulu

9. Memberikan No Surat Nota Dinas

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 13
Maret 2023 s/d 17 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.4
Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu 1V (Keempat)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Menuliskan Nama Kepala Kantor | Sub Bidang
Senin Pertanahan Bidang Tata Usaha | Pemanfaatan dan
L 13 Maret 2023 Kabupaten Kampar di Surat Perintan | Péngamanan Barang
Perjalanan Dinas (SPPD) Milik Daerah
1. Cek Surat di Kantor Gubernur Terkait | Sub Bidang
Timdak Lanjut BPK, Persetujuan | Pemanfaatan dan
Pinjam Pakai, Sewa dan Pemecahan | P€ngamanan Barang
Sertifikat Tanah Milik Daerah
2. Menggandakan Lembar  Tindak
2. 1 '\22:2:‘;023 Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK
3. Memindai Persetujuan Sewa Rumah
Sakit Awal Bros
4. Membubuhi Stampel Lembar Tindak
Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK ke
Seluruh OPD
1. Menuliskan Nama Kepala Kantor | Sub Bidang
Pertanahan Bidang Tata Usaha | Pemanfaatan dan
Kabupaten Indragiri Hilir di Surat | Pengamanan Barang
3 Rabu Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) Milik Daerah
' 15 Maret 2023 2.  Memindai Surat Peminjaman
Kendaraan Dinas untuk
DISKOMINFOTIK
3. Meminta No Surat ke Bagian Umum
1. Membubuhi stampel pada  Surat | Sub Bidang
Kamis Permohonan Pendafta(an Sertifikat | Pemanfaatan dan
4. 16 Maret 2023 Tanah Kab. Bengkalis dan Kab. | Pengamanan Barang
Kuasing Milik Daerah
2. Menggandakan Surat Pernyataan
1. Mengantarkan Surat ke Kaban Untuk | Sub Bidang
5 Jum’at di Taken Kaban Pemanfaatan dan
' 17 Maret 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
1. Cek Kode Barang Seluruh Aset | Sub Koordinator
Sabtu Badan Pengelola Keuangan dan | Keuangan,
6. 18 Maret 2023 Aset Daerah (BPKAD) Perlengkapan dan
Pengelolaan Barang
Milik Daerah
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Minggu
19 Maret 2023

1.

Cek Kode Barang Seluruh Aset
Badan Pengelola Keuangan dan

Aset Daerah (BPKAD)

Sub Koordinator
Keuangan,
Perlengkapan dan
Pengelolaan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 20

Maret 2023 s/d 24 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.5
Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu V (Kelima)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
Seni Mengikuti Dinas ke Kab. Bengkalis Sub Bidang Pemanfaatan
enin :
1. terkait Pengantaran Berkas ke BPN dan Pengamanan Barang
20 Maret 2023 Milik Daerah
Sel Mengikuti Dinas ke Kab. Bengkalis Sub Bidang Pemanfaatan
elasa :
2. terkait Pengantaran Berkas ke BPN dan Pengamanan Barang
21 Maret 2023 Milik Daerah
Rabu Sub Bidang Pemanfaatan
3. 22 Maret 2023 Tanggal Merah da_n_Pengamanan Barang
Milik Daerah
Kamis Sub Bidang Pemanfaatan
4, Tanggal Merah dan Pengamanan Barang
23 Maret 2023 -
Milik Daerah
, Sub Bidang Pemanfaatan
5. 24 ,\;l::;taéozg 1zin dan Pengamanan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 27

Maret 2023 s/d 31 Maret 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.6
Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu VI (Enam)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1.  Memotong Nomor Sertifikat | Sub Bidang
Senin Dan Menempelkan ke Map Eemanfaatan 5 dan
1 Sertifikat engamanan arang
21 Maret 2023 2. Memberikan No Surat pada Milik Daerah
Nota Dinas
1. Meminta No Surat BAST ke | Sub Bidang
Kantor Gub terkait Pinjam | Pemanfaatan dan
Selasa Pakai Pe_n_gamanan Barang
2. 28 Maret 2023 2. Mengecek No Surat Perjanjian Milik Daerah
Pemanfaatan
3. Menyusun Sertifikat Tanah
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4.,  Menuliskan From Pendaftaran
Sertifikat Tanah Rokan Hulu

1. Memindai Persetujuan Sewa | Sub Bidang
Awal Bros Pemanfaatan dan

2. Memindai Persetujuan Sewa | Pengamanan Barang

5 Rabu :(l\izggiaan PL.USAIT\I(_)I_I\A/I\EX Milik Daerah

29 Maret 2023 (DISPORA)

3. Menggandakan Nota Dinas
Permohonan Hak Pakai Jalan

Kab. Siak

1.  Memindai dan merekap BPKP | Sub Bidang
Dinas Lingkungan Hidup dan | Pemanfaatan dan
Kehutanan (DLHK) Pengamanan Barang

2. Meminta Teken Sekretaris | Milik Daerah
terkait BAST ke Bagian Umum
Kamis 3. Mengantarkan SKP
30 Maret 2023 4. Menggandakan Nota Dinas dan
Persetujuan Pinjam Pakai
5. Mengikuti Rapat P2 terkait
Perjalanan Dinas Permohonan
Sertifkat Tanah Sekolah di
Seluruh Kabupaten Prov Riau
1.  Menggandkan Surat Pinjam | Sub Bidang
Jum’at Pakai Kuantan Singgingi dan | Pemanfaatan dan
31 Maret 2023 Meminta Paraf Kaban. Pengamanan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 3

April 2023 s/d 7 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.7
Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu VII (Ketujuh)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Meminta No Surat Terkait | Sub Bidang
Surat Tanggapan Penggunaan | Pemanfaatan dan
Jalan Pengamanan Barang
Milik Daerah

2. Meminta No Surat Nota
Konsep  Permohonan  Alih

1. Senin Status Kendaraan Dinas
3 April 2023
3. Menggandakan Surat
Permohonan Hak Milik
4. Meminta Taken Kaban
5. Mengantarkan Surat ke Bagian
Umum
1. Meminta No Surat ke Bagian | Sub Bidang
Selasa Umum Pemanfaatan dan
2. 4 April 2023 2. Menggadakan Surat untuk | Péngamanan  Barang

dijadikan Tanda Terima Milik Daerah
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1. Memindai Berkas Perjanjian | Sub Bidang
Pinjam Pakai Kepolisian Resot | Pemanfaatan dan
3 Rabu Kota Pekanbaru Pengamanan Barang
' 5 April 2023 2. Mengantarkan SPT ke Kaban | Milik Daerah
Untuk di Taken
1. Meminta No Surat dan | Sub Bidang
Menggandakan Surat | Pemanfaatan dan
Pembayaran Tarif Sewa Pengamanan Barang
4 Kamis 2. Menggandakan Surat | Milik Daerah
' 6 April 2023 Penertiban Kendaraan Dinas
3. Meminta No Surat Terkait
Telaah  Staf  Perpanjangan
Rumah Dinas
Sub Bidang
Jum’at Pemanfaatan dan
> 7 April 2023 Tanggal Merah Pengamanan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 10

April 2023 s/d 14 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.8
Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu V111 (Kedelapan)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Menggandakan Permohonan | Sub Bidang Pemanfaatan
Hak Pakai Selama Dipergunakan | dan Pengamanan Barang
Senin 2. Menggandakan Laporan BMD | Milik Daerah
L 10 April 2023 (Barang Milik Daerah)
3. Merekap Laporan BMD
4. Menghapuskan Dokumen
Selasa Sub Bidang Pemanfaatan
2. 11 April Melanjutkan Pekerjaan Kemaren | dan Pengamanan Barang
2023 Milik Daerah
1. Memindai Surat Pengembalian | Sub Bidang Pemanfaatan
Barang Pemerintah Provinsi | dan Pengamanan Barang
Rabu Riau — Teluk Kuantan Milik Daerah
3. 12 April 2. Cek Surat ke Kantor Gubernur
2023 3. Meminta No Surat terkait
Pengembalian Kendaraan Dinas
di Biro Umum
1. Meminta No Surat Ke Biro | Sub Bidang Pemanfaatan
4 Kamis Umum dan Pengamanan Barang
' 13 April 2023 2. Menscan  Surat  Penertiban | Milik Daerah
Kendaraan Dinas
1. Meminta Teken Kaban Terkait | Sub Bidang Pemanfaatan
Jum’at Pinjam Pakai dan Pengamanan Barang
5. 14 April 2. Memusnahkan Dokumen Milik Daerah
2023 3. Menuliskan Syarat Permohonan
Pendaftaran SK HAK
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Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 17

April 2023 s/d 21 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.9
Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu 1X (Kesembilan)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Mengantarkan Surat ke Kantor | Sub Bidang
Gub Pemanfaatan dan
2. Meminta No Surat ke Biro Umum | Péngamanan  Barang
3. Memindai Berkas Sewa PT. Milik Daerah
TELKOM
Senin 4. Memindai Surat Perpanjangan
L 17 April 2023 Pinjam Pakai Kantah Prov.Riau
Pekanbaru
5. Mimindai Surat Pinjam Pakai
Gedung Aset Pemprov Bengkalis
6. Memberikan No Surat Nota Dinas
Perjalanan Dinas
1. Pengumpulan Kunci Kendaraan | Sub Bidang
2 Selasa Dinas Seluruh OPD Prov Riau Pemanfaatan dan
18 April 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
3 Rabu Pemanfaatan dan
' 19 April 2023 Pengamanan  Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
Kamis Pemanfaatan dan
4. 20 April 2023 LIBUR LEBARAN Pengamanan  Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
5 Jum’at Pemanfaatan dan
' 21 April 2023 Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama
KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 24

April 2023 s/d 28 April 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.10
Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu X (Kesepuluh

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
Sub Bidang
Senin Pemanfaatan dan
L 24 April 2023 LIBUR LEBARAN Pengamanan  Barang
Milik Daerah
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Selasa
25 April
2023

Rabu
26 April
2023

Kamis
27 April 2023

Jum’at
28 April
2023

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 1
Mei 2023 s/d 5 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.11

Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu X1 (Kesebelas

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
Sub Bidang
Senin Pemanfaatan dan
L 1 Mei 2023 LIBUR Pengamanan  Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
Selasa : Pemanfaatan dan
2. 2 Mei 2023 Halal Bi Halal BPKAD Pengamanan  Barang
Milik Daerah
Memindai Permohonan | Sub Bidang
Peminjaman Pinjam  Pakai | Pemanfaatan dan
Gedung Kantor PEMPROV Riau | Pengamanan  Barang
Menuliskan Form Surat | Milik Daerah
Pernyataan Pelepasan Hak
Meminta No  Surat Nota
Pengajuan Konsep Naskah Dinas
BAST
Cek Surat ke Assisten 111 dan TU
3 Rabu SEKDA
' 3 Mei 2023 Menggandakan Dokumen
Evaluasi Kinerja Pegawai
Menggandakan Surat  sebagai
Tanda Terima terkait Permohonan
Paraf Koordinasi dan Tanda
Tangan BAST, Permohonan
Pinjam Pakai Kendaraan
Operasional Kantor, dan
Permohonan Persetujuan Pinjam
Pakai Kendaraan Dinas Roda 4
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Kamis
4 Mei 2023

=

Menggandakan Sertifikat Tanah
Mengantarkan Surat ke Ass Il
terkait surat yang telah dibuat
Tanda Terima

Sub

Pemanfaatan
Pengamanan
Milik Daerah

Bidang
dan
Barang

Jum’at
5 Mei 2023

>

Mengantarkan Surat ke Biro
Umum  Terkait Permohonan
Pinjam Pakai Kendaraan Dinas
Pemprov Riau Kepada SEKDA
Mengantarkan Surat ke Ass Il
tentang Permohonan Paraf
Koordinasi dan Tanda Tangan
Surat Atas Pengamanan Sertifikat
Tanah pada SMKN 5 dan SMAN
3 Pekanbaru

Cek Surat tanggal 4 Mei di TU
SEKDA

Menggandakan Lebaran Disposisi
Meminta No Surat SPT ke Bagian
Umum

Menggandakan Lampiran Aset

Sub

Pemanfaatan
Pengamanan
Milik Daerah

Bidang
dan
Barang

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 8
Mei 2023 s/d 12 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.12
Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XII (Keduabelas)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Membuat Tanda Terima | Sub Bidang
Permohonan Pemanfaatan dan
Pemecahan/Pemisahan ~ Sertifikat | Pengamanan  Barang
) Tanah Pemprov Riau Milik Daerah
1. 8 |\/S|eeim2rg)23 2. :\I/IIengantarkan Surat ke Assisten
3. Cek Surat ke Kantor Gubernur
4. Menggandakan Surat Keterangan
Hibah
1. Menggandakan Surat Pernyataan | Sub Bidang
Selasa Aset Eemanfaatan 5 dan
2. el 2. Meminta Taken Kaban terkait | ~€nNgamanan  barang
9 Mei 2023 Permintaan Mobil Operasional Milik Daerah
3. Meminta No Surat
1. Cek Surat ke Kantor Gubernur | Sub Bidang
3 Ra_bu terkait Surat yang dimintai Taken | Pemanfaatan dan
' 10 Mei 2023 SEKDA maupun Gubernur Pengamanan  Barang
Milik Daerah
1. Memindai Surat Konformasi Data | Sub Bidang
4 Kar_nis Aset Ne_gara Kepada_ Kepala | Pemanfaatan dan
' 11 Mei 2023 Kantor Wilayah DJKN Riau Pengamanan  Barang
2. Memindai Permohonan | Milik Daerah
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Pemecahan/Pemisahan  Sertifikat

Tanah Pemprov Riau

1. Mendata Barang yang akan | Sub Koordinator
, dilakukan Penghapusan Keuangan,
Jum’at
5. 12 Mei 2023 Perlengkapan dan
Pengelolaan  Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023
Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 15

Mei 2023 s/d 19 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.13
Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XI11 (Ketigabelas)

No.

Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Kegiatan

Senin
15 Mei 2023

1.

Menuliskan ~ Nama  Kepala
Sekolah yang dilakukan
Pengukuran Tanah di Kabupaten
Rokan Hulu pada SPPD

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Selasa
16 Mei 2023

Menuliskan ~ Nama  Kepala
Sekolah yang dilakukan
Pengukuran Tanah di Kabupaten
Pelalawan pada SPPD
Menuliskan ~ Nama  Kepala
Sekolah yang dilakukan
Pengukuran Tanah di Kabupaten
Indragiri Hulu pada SPPD

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Rabu
17 Mei 2023

Membuat Tanda Terima Surat
terkait Permohonan Membuat
Tanda Terima Surat terkait
Permohonan Persetujuan Pinjam
Pakai Kendaraan Dinas Roda 4
Komandan Kesehatan Daerah
Militer

Membuat Tanda Terima Surat
terkait Permohonan
Perpanjangan Perjanjian Pinjam
Pakai Rumah Dinas Jabatan
Komandan Pangkalan TNI AL
Dumai

Membuat Tanda Terima dalam
Hal Undangan kepada
Inspektorat dan BPKAD Terkait
Rapat Koordinasi Penertiban
Aset bersama KPK
Mengantarkan Surat yang telah
dibuat Tnda Terima ke Ass |11

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Kamis
18 Mei 2023

Mengerjakan Pekerjaan
Sebelumnya

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
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Pengamanan
Milik Daerah

Barang

Jum’at
19 Mei 2023

w

Menuliskan Syarat Permohonan
Pemisahan, Pemecahan, dan
Penggabungan Sertifikat Tanah
Antar Surat Terkait Persetujuan
Pinjam Pakai Kendaraan Dinas
Roda 4

Memindai Undangan KPK
Membuat  Undangan  untuk
Kepala BPKAD Prov Riau dan
Inspektur Daerah Pemprov Riau
Membuat Tanda Terima Surat
Undangan KPK

Menuliskan From Kementerian
Agraria dan Tata Ruang / BPN
Kantah Kab INHU

Mengikuti Rapat P2

Sub Koordinator
Keuangan,
Perlengkapan dan
Pengelolaan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 22

Mei 2023 s/d 26 Mei 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.14
Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XIV (KeempatBelas)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Meminta No Surat Terkait | Sub Bidang
Persetujun Pinjam Pakai | Pemanfaatan dan
Kendaraan Dinas Roda 4 Pengamanan  Barang
2. Membuat Tanda Terima BPKB Milik Daerah
Senin SEKDA
L1 22 Mei 2023 3. Mengikuti  Rapat  Tentang
Koordinasi  Penertiban  Aset
Pengelolaan BMD  Bersama
Seluruh Bidang PBMD, KPK dan
Inspektorat
1. Menggandakan Surat Koordinasi | Sub Bidang
Selasa KPK Eemanfaatan 5 dan
2. 23 Mol 2023 2. aamp?l Cap  BPKAD dan_ l\/(lairl]?lfgzgf:h arang
enuliskan Nama Kasubid di
SPPD KPK
1. Mengantarkan Surat Kebagian | Sub Bidang
3 Ra_bu Umum Untuh dimintai Paraf dan | Pemanfaatan dan
' 24 Mei 2023 Mengantarkan Surat ke Kaban | Pengamanan  Barang
untuk di Taken Milik Daerah
1. Membuat Tanda Terima Terkait | Sub Bidang
Kamis Taken SEK_DA Tentapg Surat | Pemanfaatan dan
4. 25 Mei 2023 Kuasa Ganti Nama Setifikat dan | Pengamanan  Barang
Pemecahan Sertifikat Milik Daerah
2. Menghantarkan Surat yang telah
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dibuat Tanda Terima ke Ass Il

3. Meminta No Surat ke Biro Umum
terkait Surat yang sudah ditanda
tanggani
1. Menuliskan Nama Kepala | Sub Koordinator
Sekolah yang dilakukan | Keuangan,
Pengukuran Tanah di Kabupaten Eg:egl%ﬁgg” Bargzn
5 Jum,at Pelale}wan pada SPPD . . Miligk Daerah 9
' 26 Mei 2023 2. Meminta No Surat SPT di Bagian
Umum
3. Mengantarkan dan mengambil

surat yang telah di teken di Kantor
Gubernur

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 29

Mei 2023 s/d 2 Juni 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.15
Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XV (Kelimabelas)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Meminta No Surat Kuasa di Biro | Sub Bidang
Senin Umum vyang telah di Teken Eemanfaatan 5 dan
1 1 SEKDA engamanan arang
29 Mei 2023 2. Scan Surat Permohonan Sewa Milik Daerah
Lahan
1. Menuliskan Nama Kepala | Sub Bidang
Selasa Sekolah yang dilakukan | Pemanfaatan dan
2. 30 Mei 2023 Pengukuran Tanah di Kabupaten | Péngamanan  Barang
Rokan Hulu pada SPPD Milik Daerah
1. Mengantarkan Surat yang | Sub Bidang
dimintai Taken Kaban Pemanfaatan dan
2. Meminta No Surat Nota Dinas dan | Pengamanan Barang
3 Rabu SPT Milik Daerah
' 31 Mei 2023 3. Menscan Surat  Permohonan
Kendaraan Operasional Kepada
Pembinaan Pondok Pesantren As-
Syuhada
Sub Bidang
4 Kamis Pemanfaatan dan
' 1 Juni 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
TANGGAL MERAH Sub Koordinator
Jum’at Keuangan,
5. 2 Juni 2023 Perlengkapan dan
Pengelolaan Barang
Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

29



Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 5

Mei 2023 s/d 9 Juni 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.16
Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XVI (Keenambelas)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
Sub Bidang
1 Senin Pemanfaatan dan
’ 5 Juni 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
2 Selasa 1ZIN Pemanfaatan dan
' 6 Juni 2023 Pengamanan  Barang
Milik Daerah
Sub Bidang
3 Rabu Pemanfaatan dan
' 7 Juni 2023 Pengamanan Barang
Milik Daerah
1.  Menggandakan Undangan | Sub Bidang
Pembahasan Penambahan Target | Pemanfaatan dan
Sertifikasi Tanah PEMPROV | Pengamanan  Barang
2023 Bersama Sekda, Badan | Milik Daerah
Pemberdayaan  Sumber Daya
Manusia, Dinas Pendidikan, Dinas
Kamis Pekerjaan Umum, Penata Rgang,
4. . Perumahan, Kawasan Pemukiman
8 Juni 2023 .
dan Pertanahan, dan Dinas
Perhubungan
2. Memindai  Surat  Undangan
sebagai Rekapan Kantor
3. Memindai Surat Tanggapan Atas
Penawaran Besaran Sewa PT.
BPR Pekanbaru Madani
1. Mencetak Foto Sebagai Bukti | Sub Koordinator
Jum’at SPPD Eerjalanan Dinas Keuangan,
5. 9 Juni 2023 2. Menuliskan Nama Pemohon | Perlengkapan dan
Sertifikat Tanah ke Dalam Format | Pengelolaan Barang
Sertifikasi Tanah Milik Daerah

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 12

Mei 2023 s/d 16 Juni 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.17
Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XVII1 (Ketujuhbelas)

No. Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1 Senin 1. Meminta No Surat SPA (Surat | Sub Bidang
: 12 Juni 2023 Pernyataan Aset) Kab Rohul ke | Pemanfaatan dan
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Biro Umum

Mengantarkan Surat ke Ass Il
terkait Permintaan Data
Menggandakan Form Permohonan
Sertifikat Tanah

Menuliskan From Kementerian
Agraria dan Tata Ruang / BPN
Kantah Pujut

Mengikuti Rapat Dalam Rangka
Pembahasan Penambahan Target
Sertifikasi Tanah Pemprov bersama
SEKDA, BPSDM, DISDIK,
PUPRPKPP, DISHUB, dan DLHK
Menginput No Surat Nota Dinas
SPT Kab Siak

Menuliskan Nama Kepala Sekolah
yang dilakukan Pengukuran Tanah
di Kabupaten Rokan Hulu pada
SPPD

Menuliskan Nama Kepala Sekolah
yang dilakukan Pengukuran Tanah
di Kabupaten Siak pada SPPD

Pengamanan Barang
Milik Daerah

Selasa
13 Juni 2023

Menginput No Surat Nota Dinas
SPT Kab Kuansing

Ambil Surat ke Kantor Gubernur
dan Meminta No Surat di Biro
Umum

Memberikan No Surat Nota Dinas
SPPD

Memindai Surat Permintaan Data
ke Kepala OPD Pemprov Riau
Menggandakan Surat Permintaan
Data untuk Seluruh OPD
Membubuhkan Stampel pada Surat
Permintaan Data

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang
Milik Daerah

Rabu
14 Juni 2023

Memberikan No Surat Nota Konsep
Naskah Dinas

Cek Surat ke Gubernur dan
Meminta No Surat di Biro Umum
Cek Disposisi Surat di Biro Umum
Menggandakan Tanda Terima
Surat

Memindai  Surat  Keterangan
Penyerahan Hibah Sebidang Tanah
Menggandakan Persetujuan Sewa
Mengantar Surat Ke Ass Il

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang
Milik Daerah

Kamis
15 Juni 2023

Mengikuti Rapat P2 Terkait
Sertifikasi Tanah yang Sudah di
Ukur dan Tidak Bisa
Ditindaklanjuti

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang
Milik Daerah

Jum’at
16 Juni 2023

Mengantarkan Surat Untuk Paraf
Sekretaris dan Teken Kaban
Menggandakan Surat  Sebagai

Sub Koordinator
Keuangan,
Perlengkapan dan
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Tanda Terima Surat

Mengantarkan Surat ke Kantor
Gubernur dan Meminta No Surat di
Biro Umum

Pengelolaan
Milik Daerah

Barang

Sumber:Data Olahan 2023

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan selama

KP di Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah pada Badan

Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, mulai tanggal 19

Mei 2023 s/d 20 Juni 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.18
Tabel 3. 18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu XVIII (Kedelapanbelas)

No. Hari/Tanggal

Kegiatan

Tempat Kegiatan

Senin
19 Juni 2023

1.
2.

Mengikuti Rapat P2
Mengantarkan Surat ke Ass Il
terkait Surat Pernyataan Aset dan
Nota Pengajuan Konsep Naskah
Dinas Surat Perjanjian Sewa
BMD

Memindai Surat Sewa Tanah
Pemprov Riau Rumah Sakit Ibu
dan Anak Zainab dan Surat
Teguran  Penggunaan  Tanah
kepada Boan Social Space
Mengantarkan Surat Untuk di
Paraf oleh Sekretaris dan Taken
Kaban

Cek Surat yang Telah di Taken
Gubernur  terkait  Perjanjian
Pemanfaata BMD

Sub Bidang
Pemanfaatan dan
Pengamanan  Barang
Milik Daerah

Selasa 2.
20 Juni 2023 3.

Persiapan Dokumen Pendukung
Selesai KP

Pelepasan KP

Menyerahkan Plakat sebagai
Kenang-kenangan dan Piagam
Magang

Sub

Pemanfaatan
Pengamanan
Milik Daerah

Bidang
dan
Barang

Sumber:Data Olahan 2023

3.1.2.

Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan KP

Dalam melaksanakan KP, praktikum di tempat kan di Sub Bidang

Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah. Untuk lebih memahami

kegiatan yang dilakukan selama KP pada tabel-tabelsebelumnya, maka kegiatan-

kegiatan selama KP akan diuraikan sebagai berikut:
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Mengikuti rapat pada Sub Bagian Umum dan Kepegawaian dan Bidang

Pengelolaan Barang Milik Daerah, adapun rapat yang diikuti sebagai

berikut :

a. Rapat atas hasil mapping kode Klasifikasi surat bersama jabatan
fungsional di ruang rapat lantai 2 (dua) kantor BPKAD Provinsi Riau,
kegiatan ini mempresentasikan rekapan yang telah dilakukan terkait

kode yang tidak sesuai atau pencatatan yang kurang tepat.

Gambar 3.1 Rapat Mengenai Kode Klasifikasi Surat
Sumber: Ruang rapat lantai 2 (dua) Kantor BPKAD Provinsi Riau

b. Mengikuti rapat tentang Koordinasi Penertiban Aset Pengelolaan
Barang Milik Daerah (BMD) bersama seluruh tenaga kerja bidang
Pengelolaan Barang Milik Daerah (BMD) bersama seluruh tenaga
kerja bidang Pengelolaan Barang Milik Daerah (PBMD), Komisi
Pemberantas Korupsi (KPK), dan Inspektorat Provinsi Riau. Dalam
rangka meningkatkan pengawasan dan pengendalian serta percepatan
implementasi Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 47 Tahun 2021
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan, Inventarisasi, dan
Pelaporan Barang Milik Daerah. Tujuan dengan diadakannya rapat ini
untuk mengevaluasi dan mengkonfirmasi terkait target tanah yang
telah disertifikasi selama tahun 2022 dan mengkoordinasi target tanah
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yang akan dijadikan sertifikat pada tahun 2023. Apakah tanah yang
ditargetkan bisa dilakukan

Gambar 3.2 Rapat Koordinasi Penertiban Aset Pengelolaan Barang Milik Daerah
Sumber: Ruang Aula kantor BPKAD Provinsi Riau

Menyusun Kerangka Acuan Kerja (KAK) tahun 2024 pada sub bagian
umum dan kepegawaian dan sub bidang pemanfaatan dan pengamanan
BMD. Kerangka Acuan Kerja merupakan dokumen perencanaan kegiatan
yang berisi penjelasan/keterangan mengenai apa, mengapa, siapa, kapan,
di mana, bagaimana, dan berapa perkiraan biayanya suatu kegiatan. KAK
merupakan gambaran umum dan penjelasan mengenai kegiatan yang akan
dilaksanakan sesuai dengan tugas dan fungsi Kementerian
Negara/Lembaga. Dalam KAK tercakup latar belakang, maksud dan
tujuan, indikator keluaran dan keluaran, cara pelaksanaan kegiatan,
pelaksana dan penanggung jawab kegiatan, jadwal kegiatan, dan biaya
kegiatan.
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Gambar 3.3 Menyusun Kerangka Acuan Kerja (KAK) Tahun 2024
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
Kantor BPKAD Provinsi Riau

Merekapitulasi data BPKB (Buku Pemilik Kendaraan Bermotor) seluruh
OPD sebagai pendataan aset kendaraan dinas daerah. BPKB dapat
disamakan dengan Certificate of Ownership yang disempurnakan dan
merupakan dokumen penting yang harus disimpan baik-baik oleh yang
bersangkutan. BPKB akan mempertinggi daya guna dari tata cara
administrasi pendaftaran kendaraan bermotor, sehingga di samping
meningkatkan public service juga dimanfaatkan untuk menyempurnakan
cara pengawasan terhadap pemasukan keuangan negara non pajak,
kepemilikan kendaraan bermotor dan sebagainya.
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Gambar 3. 4 Rekap BPKB
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
Kantor BPKAD Provinsi Riau
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Menuliskan  Syarat Permohonan Pemisahan, Pemecahan, dan
Penggabungan Sertifikat Tanah sebagai permintaan dari yang
bersangkutan atas tanah yang dikelola. Pengaturan mengenai pemecahan,
pemisahan, dan penggabungan bidang tanah terdapat dalam Peraturan
Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24 Tahun 1997 tentang
Pendaftaran Tanah (PP No. 24/1997) dan Peraturan Menteri Negara
Agraria/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 3 Tahun 1997 tentang
Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997
tentang Pendaftaran Tanah (Permenag/Ka.BPN No. 3/1997).

g 2 S

Gambar 3. 5 Menuliskan Syarat Permohonan Pemisahan, Pemecahan, dan
Penggabungan Sertifikat Tanah
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
Kantor BPKAD Provinsi Riau

Tanda terima adalah suatu bukti telah berlangsungnya transaksi serah
terima barang, uang, dokumen, atau jasa antar 2 pihak. Dalam kegiatan
pengamanan dan pemanfaatan aset, tanda terima merupakan hal yang
sangat penting untuk dilakukan, karena sebagai bukti ketika adanya
dokumen yang ingin dilakukan tinjauan kembali seperti pembayaran pajak
yang memerlukan BPKB kendaraan dinas maka, tujuan tanda terima ialah

sebagai bukti bahwa adanya peminjaman dokumen oleh instansi terkait
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sehingga ketika dokumen yang dicari tidak ada dapat diketahui

keberadaannya.

TANDA TERMA SURAT UNDANGAN RAPAT PEMBAHASAN TARGET
'SERTIFIKAS| TANAH PEMERINTAH PROVINSI RIAU TAKUN 2023

TVANA PENERINA | TANGGAL DAN
TANDA TANGAN

i - SERRETARAT OPRD

BADAN PENDAPAT DAERAH

i
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Gambar 3.6 Tanda Terima Surat
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
Kantor BPKAD Provinsi Riau

Surat dan/atau dokumen yang telah siap untuk diantar kepada instansi yang
berwenang dibutuhkan stempel dari instansi yang mengirim surat. Stempel
biasanya digunakan untuk melengkapi bubuhan tanda tangan pada bagian
penutup dokumen atau berkas resmi. Penggunaan stempel untuk
mengidentifikasi instansi tersebut berperan penting dalam memvalidasi

suatu dokumen atau berkas tertentu.

Gambar 3.7 Stempel Surat
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
Kantor BPKAD Provinsi Riau
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Menggandakan, melegis dan take name surat perjalanan dinas SPD/SPPD
sebagai bukti pegawai yang melakukan perjalanan dinas atau kerja di luar
kota dan istansi serta dokumen-dokumen lain seperti undangan rapat,

permohonan sertifikasi dan dokumen penting lainnya .

Mengantarkan surat pinjam pakai, sewa, surat pernyataan aset, perjanjian
pemanfaatan barang milik daerah dan segala bentuk surat yang meminta
persetujuan oleh Sekda, Wagub dan Gubernur ke kantor gubernur yang
dimana pengantaran surat diterima oleh Assisten 3 (tiga) untuk paraf dan
taken Sekda, kemudian ke TU wagub untuk meminta paraf wagub dan
taken Gubernur diterima dari TU gub. Berdasarkan Peraturan Pemerintah
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah, bertujuan untuk mendayagunakan BMD yang tidak
digunakan untuk penyelenggaraan tugas dan fungsi satuan kerja perangkat
daerah dan/atau optimalisasi BMD dengan tidak mengubah status
kepemilikan. Pemanfaatan BMD dilakukan dalam rangka optimalisasi
pendayagunaan BMD dan untuk mendukung pengelolaan keuangan
Daerah. Sehingga diharapkan melalui mekanisme pemanfaatan aset inilah
dapat menjadi peluang bagi daerah untuk mengoptimalisasi aset yang

dimiliki sehingga mampu meningkatkan Pendapatan Asli Daerah.
———— e
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Gambar 3.8 Pengantaran surat ke Assisten 3 dan TU gub
Sumber: Kantor Gubernur Provinsi Riau
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3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan

Untuk menunjang kelancaran dalam mengerjakan tugas dan pekerjaan-
pekerjaan yang telah diberikan, dibutuhkan peralatan dan perlengkapan yang
menunjang sehingga pekerjaan yang dilakukan dapat dilakukan dengan mudah dan
optimal. Ada beberapa hal yang harus diperhatikan dan dipersiapkan agar hasil
pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan dan mampu menggunakan peralatan serta

perlengkapan yang sudah disediakan oleh instansi

3.2.1. Peralatan Kantor yang Digunakan
Perlatan yang digunakan pada Sub Koordinator Bidang Pemanfaaatan dan
Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah
(BPKAD) Provinsi Riau saat melakukan pekerjaan kantor adalah :
1. Komputer
Komputer adalah perangkat elektronik yang menerima, menyimpan dan
memproses data menjadi informasi secara matematis atau logis sesuai
dengan serangkaian instruksi yang diprogram. Program-program ini
memungkinkan komputer untuk melakukan berbagai macam tugas. Sistem
komputer adalah komputer lengkap yang mencakup perangkat keras,
sistem operasi (perangkat lunak utama), dan peralatan periferal yang
diperlukan dan digunakan untuk operasi penuh. Contoh komputer dapat

dilihat pada gambar 3.9

Gambar 3.9 Komputer
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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Printer

Printer adalah perangkat eksternal komputer yang dapat mengubah data
atau dokumen dalam bentuk cetakan, baik berupa teks maupun
gambar/grafik, di atas kertas. Fungsi printer yang utama yaitu untuk
menyajikan tulisan atau gambar ke media datar seperti kertas dalam
berbagai ukuran seperti mencetak Laporan Barang Milik Daerah Provinsi
yang sudah dipersiapkan didalam komputer yang disajikan dalam bentuk
fisik berupa selembar kertas yang akan dijadikan dokumen instansi.

Contoh mesin printer dapat dilihat pada gambar 3.10

Gambar 3.10 Printer
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Mesin Fotocopy
Mesin Fotocopy merupakan sebuah alat teknologi yang berfungsi untuk
membuat salinan ke atas kertas dari dokumen, buku, maupun sumber lain.

contoh mesin fotocopy dapat dilihat pada gambar 3.11
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Gambar 3.11 Mesin Fotocopy
Sumber: Ruang Sub Bagian, Bagian kepegawaian dan Umum

Mesin Scanning

Mesin Scanning merupakan suatu alat yang digunakan untuk memindai
suatu bentuk maupun sifat benda, seperti dokumen, foto, gelombang,
suhu dan lain-lain. Hasil pemindaian itu pada umumnya akan
ditransformasikan ke dalam komputer sebagai data digital. Alat ini
bekerja dengan cara memindai setiap lembar dokumen yang menjadi
inputnya hingga tidak ada bagian yang tersisa. Contoh mesin scanning
dapat dilihat pada gambar 3.12

Gambar 3.12 Mesin Scanning
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik
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Mesin Penghancur Kertas

Mesin penghancur kertas merupakan sebuah mesin yang berfungsi untuk
menghancurkan kertas , entah dengan tujuan untuk di daur ulang maupun
dengan tujuan untuk menghancurkan dokumen penting agar tidak disalah
gunakan oleh orang yang tidak bertanggung jawab. Contoh mesin

penghancur kentas dapat dilihat pada gambar 3.13
SiDY F4 S,

Gambar 3.13 Mesin Penghancur Kertas
Sumber: Ruang Sub Bagian, Bagian kepegawaian dan Umum

Microsoft Office Word

Microsoft Office Word program pengolah kata yang memiliki tujuan
untuk membuat dokumen teks yang dapat disimpan secara elektronik,
dicetak di kertas, atau disimpan dalam format PDF. Microsoft Office
Word berfungsi membuat sebuah laporan atau dokumen kantor seperti
Surat Perjanjian Pemanfaatan, Persetujuan Pinjam Pakai, Berkas Sewa
dan laporan lainnya yang mendukung pekerjaan kantor. Contoh
Microsoft Office Word dapat dilihat pada gambar 3.14
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Gambar 3.14 Microsoft Office Word
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Microsoft Office Excel

Microsoft Office Excel adalah aplikasi yang memungkinkan input data
berupa tulisan, teks, angka, atau fungsi kompleks lainnya. Aplikasi ini
juga dikenal dengan sebutan spreadsheet (lembar kerja elektronik).
Program ini membantu pengguna untuk menghitung, menganalisis, juga
mempresentasikan data seperti merekap sertifikasi tanah OPD, BPKB,
dan laporan BMD Tahunan. Contoh Microsoft Office Excel dapat dilihat
pada gambar 3.15

[ I = SERTIFICAT TANAH-OPD - xcel [Product Activation Failed) T ®m - b ox
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Gambar 3.15 Microsoft Office Excel
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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3.2.2.  Perlengkapan Kantor yang Digunakan
Perlengkapan yang digunakan pada Sub Koordinator Bidang Pemanfaatan
dan Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan Pengelola Keuangan dan Aset
Daerah Provinsi Riau dalam melakukan pekerjaan kantor adalah :
1. Stapler
Stapler adalah alat untuk menyatukan sejumlah agar lebih rapi dan kertas
yang disatukan tidak tercecer, dokumen yang sering menggunakan staper
reperti Surat Perintah Tugas (SPT), Form Permohonan Sertifikat Tanah,
Undnagan, Laporan Barang Milik Daerah, Surat Perintah Perjalanan
Dinas (SPPD) dan lain sebagainya. Contoh Stapler dapat dilihat pada
gambar 3.16

Gambar 3.16 Stapler
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

2. Pena
Pena adalah alat tulis yang digunakan untuk menyapukan tinta ke
permukaan kertas untuk menulis sesuatu yanng diinginkan seperti
memberikan nomor surat pada nota dinas, menuliskan nama penanggung
jawab di Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD), Syarat Permohonan
Sertifikasi Tanah dan sebagainya. Contoh pena dapat dilihat pada gambar
3.17
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Gambar 3.17 Pena
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Stempel/Cap

Stempel adalah alat yang bisa membantu kebutuhan kantor dalam
pengesahan dokumen. Stempel berfungsi sebagai identitas atau pengenal
dari instansi atau perusahaan yang mengeluarkan surat dan pengesahan
atas berbagai dokumen penting. Dokumen ini bisa berupa Surat
Keputusan (SK), Surat Permohonan, Surat Pernyataan Aset, Surat
Perintah Perjalanan Dinas (SPPD), Undangan Koordinasi Seluruh
Instansi dan lain sebagainya. Contoh Stempel/Cap dapat dilihat pada
gambar 3.18

Gambar 3.18 Stempel
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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Kertas HVS

Kertas HVS adalah kertas yang digunakan untuk mencetak dokumen
yang atau surat yang isinya agak panjang. Dokumen atau surat tersebut
dapat tercetak menjadi satu lembar dan tidak terpotong untuk membuat
laporan atau lembar kerja. Dokumen yang dihasilkan seperti Laporan
BMD, Surat Perintah Tugas (SPT), Tanda Terima dan lain sebagainya.
Contoh kertas HV'S dapat dilihat pada gambar 3.19

Gambar 3.19 Kertas HVS
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Map Amplop

Map Amplop Coklat adalah map yang digunakan untuk mengirimkan file
/ dokumen/ undangan kepada instansi terkait secara resmi seperti Surat
Tindak Lanjur Hasil Pemeriksaan BPK yang dikirim kepada seluruh OPD
Provinsi Riau atau dokumen yang telah selesai ditindaklanjuti seperti
Perpanjangan Pinjam Pakai yang telah disetujui oleh Gubernur. Contoh

Map Amplop dapat dilihat pada gambar 3.20

Gambar 3.20 Map Amplop
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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Sign Here

Sticky Note 680-9 Flag Sign Here adalah label stiker yang biasanya
diberikan pada dokumen atau kontrak yang perlu dibubuhkan
tandatangan, dengan stiker label sign here setiap orang akan mengetahui
posisi yang harus dibubuhkan tandatangan cocok untuk ditempel di
kertas, papan jadwal, buku maupun dokumen. Seperti Permohonan
Sertifikat Tanah, Surat Pernyataan Aset, Surat Perintah Perjalanan Dinas
(SPPD) dan lain sebagainya. Contoh Sign Here dapat dilihat pada gambar
3.21

Gambar 3.21 Sign Here
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Perforator

Perforator adalah mesin pembolong kertas dua pelubang yang biasanya
digunakan untuk melubangi kertas yang akan dimasukkan dan disimpan
kedalam map snelhecter atau ordner sehingga Anda akan memiliki
pengarsipan yang rapi, tidak akan berceceran dan tersusun aman dalam
satu map. Seperti Tanda Terima Surat, Lembar Disposisi, serta Surat

Masuk dan Keluar. Contoh Perforator dapat dilihat pada gambar 3.22
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Gambar 3.22 Perforator
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Penjepit Kertas/Paper Clip

Penjepit Kertas/Paper Clip adalah alat untuk menyatukan dokumen-
dokumen dan lampiran-lampirannya agar surat tersebut tetap rapi dan
tidak berserakan sehingga tetap tertata dan mudah untuk dicari apabila
dibutuhkan. Contoh Penjepit Kertas/Paper Clip dapat dilihat pada
gambar 3.23

BINDER CLIPS |

(PENJEPIT)

N0.200

Gambar 3.23 Penjepit Kertas/Paper Clip
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Flash Disk

Flash Disk adalah sebuah alat penyimpanan data portable yang dapat
dihubungkan melalui port USB pada komputer atau laptop. Flashdisk
berfungsi menyimpan data dan memudah untuk membawa berkas-berkas
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3.3.

kemanapun tanpa harus membawa banyak dokumen dan dapat
membukanya pada komputer yang berbeda. Flashdisk menyimpan data
seperti Surat Peminjaman Kendaraan Dinas, Surat Bebas BPHTB,
Persetujuan Pinjam Pakai, Persetujuan Sewa dan sebagainya. Contoh
flashdisk dapat dilihat pada gambar 3.24

Gambar 3.24 Flashdisk
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Data-data yang diperlukan saat Kerja Praktik

Data-data yang diperlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan

adalah sebagai berikut :

1.

Membuat Kerangka Acuan Kerja (KAK) pada Sub Bidang Bagian Umum
dan Kepegawaian dan Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang
Milik Daerah tahun 2024. Data yang diperlukan selama membuat KAK
adalah, template Kerangka Acuan Kerja dan Dokumen Pelaksanaan
Anggaran 2024 setiap bidang.

Merekapitulasi data BPKB Kendaraan OPD se- Provinsi Riau. Rekap
BPKB yang diperlukan yaitu nomor polisi, nomor BPKB, nomor mesin,
nomor rangka, tahun pembuatan, jenis kendaraan, merk, dan OPD yang
bertanggungjawab. Data yang diperlukan dalam merekap BPKB adalah
Dokumen BPKB setiap kendaraan yang akan direkap, mesin
scan/Camscanner Hp, dan Microsoft Excel.

Menuliskan dan merekap Surat Permohonan Sertifikat Tanah se-
Kabupaten Provinsi Riau yang merupakan target sertifikasi pada tahun
2023. Data-data yang diperlukan dalam Permohonan Sertifikat Tanah
yaitu berkas permohonan, Surat Pernyataan Aset (SPA) yang telah
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3.4.

berikut :
1.

ditandatangani oleh Kabid Pengelolaan Barang Milik Dearah dan
Sekretaris Daerah, daftar tanah, titik koordinasi tanah yang akan dilakukan
pengukuran untuk dijadikan sertifikat, KTP saksi dan pemohon.
Melegalisir SPT dan SPPD agar lembar fotokopi keasliannya bisa
divalidasi, karena sudah tertera cap stemple dan tanda tangan dari pihak
terkait. Dokumen yang dilegalisir banyak digunakan untuk berbagai
keperluan yang biasanya berhubungan dengan urusan administrasi.
Membuat rekapan daftar tanah yang ditargetkan untuk mengetahui sudah
dilakukan pengukuran atau belum. Daftar tanah yang tidak bisa dilakukan
pengukuran pada tahun sebelumnya akan dimasukkan kedalam target
tahun berikutnya sehingga tanah yang belum bersertifikat dapat diproses.
Data yang diperlukan yaitu sertifikat tanah, mesin scanning, dan Microsoft
Excel.

Memindai dokumen-dokumen untuk merekam dokumen Kkertas dan
menjadikan file digital yang bisa disimpan dalam berbagai perangkat
digital, seperti computer, flash disk, USB Drive dan Smartphone. Data
yang diperlukan adalah surat yang telah selesai diproses, mesin scanning,
flashdisk.

Menggandakan atau Fotocopy dokumen untuk membantu menjaga
dokumen asli, mempermudah penyebaran informasi, mencadangkan dan
mengarsipkan dokumen dan dapat menggandakan berbagai jenis

dokumen.

Dokumen-dokumen File yang dihasilkan

Dokumen yang dihasilkan pada saat Kerja Praktik (KP) adalah sebagai

Kerangka Acuan Kerja (KAK) pada Sub Bidang Bagian Umum dan
Kepegawaian dan Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang
Milik Daerah tahun 2024. Adapun file yang dihasilkan dapat dilihat pada
gambar 3.25
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' ‘ KERANGKA ACUAN KERJA (TERM OF REFE-
RENCE)
URUSAN PEMERINTAFAN Unsor Penunjang Urisan Pemeriniaban
ORGANISASI Badan Pengelola Kenangan dan Aset Daerah
PROGRAM Program Pasunjang Urusan Persarintsh Dasrah Provinsi
EHASIL (OUTCOME) Tersedianya Jasa Pelayanan Umnum Kantor
NAMA KEGIATAN Penyediaan Jasa Penunjang Urusan Pemerinah Daerdh
(Nama Sub SUB KEGIATAN Penyediaan Jasa Layanan Umum Kantor
Kegiatan) ANGGARAN Rp 2.840.000.000 terbilang (fiza milivar delapan xatus empat
Kerangka Acuan Kerja pulub jua rupiak)
(Term of Reference)

1. LATAR BELAKANG

A.DASAR HUKUM

a. Undang-undang Nomor 19 Tahun 2022 tentang
Provinsi Riau (Lembaran Negara Republik Indo-
nesia Tahun 2022 Nomor 162, Tambahan Lem-
baran Negara Republik Indonesia Nomor 6808);

e M

Gambar 3.25 Kerangka Acuan Kerja Tahun 2024
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Merekapitulasi data BPKB Kendaraan OPD se- Provinsi Riau. Adapun file
yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 3.26

L e =1 SERTIFKAT TANAH-OD - Excel Product Activation Failed) Tt ® - 5 X
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aaaaaaaaa 5 Number Stes eatng

SERTIFIKAT FULL | BADAN PENGHUBUNG | BAPEDA | BAPELKES | BAPENDA | BKD | 898D | .. (@)

Gambar 3.26 Rekap Data BPKB
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Menuliskan dan merekap Surat Permohonan Sertifikat Tanah se-
Kabupaten Provinsi Riau yang merupakan target sertifikasi pada tahun
2023. Adapun file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 3.27
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Gambar 3.27 Surat Permohonan Sertifikat Tanah
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Membuat rekapan daftar tanah yang ditargetkan untuk mengetahui sudah
dilakukan pengukuran atau belum. Adapun file yang dihasilkan dapat

Fin Bx [ X Aumom - A
il T Fil A ]

dilihat pada gambar 3.28
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i & B Merg * Formatting = Table = Styles~
5 mbe suies

BAPELKES | BAPEMDA | BKD | BPED | .. (3

SERTIFIKAT FULL | BADAN PENGHUEUNG | BAPEDA

Gambar 3.28 Daftar Tanah
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Memindai dokumen-dokumen untuk merekam dokumen Kkertas dan
menjadikan file digital yang bisa disimpan dalam berbagai perangkat

digital. Adapun file yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar 3.29
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3.5.

3.5.1.

3.5.2.

0617, 33746, 35749 P (@761) - 3477

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
SEKRETARIAT DAERAH

Gambar 3.29 Scan Surat
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

Kendala-kendala yang dihadapi dan Solusi dalam Menyelesaikan
Pekerjaan

Kendala yang dihadapi selama KP

Selama melaksanakan Kerja Praktik di Badan Pengelola Keuangan dan
Aser Daerah Provinsi Riau pada Sub Bidang Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang Milik Daerah, ada beberapa kendala yang dihadapi
yaitu, ketika meminta tanda tangan SEKDA atau Gubernur terkait
dokumen yang akan ditindaklanjuti, yang berkepentingan tidak berada
ditempat atau pergi melakukan perjalanan dinas sehingga dokumen yang

akan ditandatangani ditunda prosesnya.

Solusi yang dilakukan selama KP

Adapun solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala selama
melaksanakan Kerja Praktik di Badan Pengelola Keuangan dan Aser
Daerah Provinsi Riau pada Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan
Barang Milik Daerah yaitu menanyakan kepada staf kantor gubernur,
kapan SEKDA atau Gubernur pulang dari perjalanan dinas. Sehingga bisa
dimintai tanda tangan beliau atau Kasubid Pemanfaatan dan Pengamanan
pergi langsung ke kediaman SEKDA atau Gubernur jika dokumen penting

dan harus diselesaikan segera
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BAB IV
PEKERJAAN KHUSUS

4.1. Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan

Spesifikasi tugas khusus yang dilakukan selama Kerja Praktik (KP) pada
Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan
Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi Riau selama 4 (empat) bulan
terhitung dari tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 adalah
membuat dan merekap sertifikasi tanah Pemerintah Provinsi yang berapa di
Kabupaten se- Provinsi Riau. Sertipikat merupakan surat tanda bukti hak yang
berlaku sebagai alat pembuktian yang kuat mengenai data fisik dan data yuridis.
Kegiatan ini dilakukan dengan menggandakan formulir permohonan sertifikat
tanah dan target tanah yang akan dilakukan pengukuran di rekap dengan
menggunakan Micfrosoft Excel.

Sertifikasi tanah ini dilakukan sebagai salah satu bentuk pengamanan aset
tanah yang dilakukan oleh Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi
Riau untuk mewujudkan akuntabilitas pengelolaan keuangan yang meliputi:

1. Pengamanan Administrasi,

Pengamanan administrasi terhadap aset daerah berupa tanah dapat

diartikan sebagai kegiatan pencatatan, inventarisasi, pembukuan,

pelaporan dan penyimpanan dokumen kepemilikan atas tanah secara
tertib dan aman.
2. Pengamanan Fisik,

Pengamanan fisik terhadap aset daerah berupa tanah dilaksanakan dengan

tujuan mencegah terjadinya penurunan fungsi tanah dan penurunan nilai

tanah, serta agar semua pihak mengetahui bahwa tanah yang
bersangkutan merupakan tanah milik pemerintah daerah.
3. Pengamanan Hukum

Pengamanan hukum dilakukan dengan tindakan hukum terhadap aset

tanah milik pemerintah daerah meliputi kegiatan melengkapi bukti status

kepemilikan tanah tersebut. Pengamanan aset tanah atas pemerintah
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daerah pada dasarnya adalah untuk memberikan kepastian hukum dan
perlindungan hukum terhadap aset tanah yang dimilik pemerintah daerah
Provinsi Riau dimana hak milik harus atas dasar penguasaan hak yang
sah sehingga dapat dengan mudah ditunjukkan bahwa pemerintah adalah
pemilik hak atas tanah yang bersangkutan.

Sertifikasi tanah dilakukan sesuai dengan target yang diajukan oleh OPD.

Tata cara pelaksanaan sertifikasi adalah seagai berikut :

1.
2.

OPD mengajukan surat permohonan berikut dokumen pendukung

Kabid Aset Daerah melalui Kasubbid Pemanfaatan dan Pengamanan BMD
memverifikasi dan pengisian formulir

Membuat surat usulan ke Kantor BPN dengan dokumen kelengkapan
Kasubbid Pemanfaatan dan Pengaman BMD melakukan pendampingan
melakukan pengukuran tanah

Proses penerbitan sertifikat tanah oleh Kantor BPN

Sertifikat diterima dan disimpan di BPKAD melalui Bidang Aset Daerah

untuk pengamanan dokumen

Membuat dan merekap Permohonan Sertifikasi Tanah Provinsi Riau target

tahun 2023 dapat dilihat pada gambar 4.1

memuane  [vwwe| e | wwews | swemews | e | I

Gambar 4. 1 Rekap Target Sertifikasi Tanah 2023

Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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4.2. Target yang Diharapkan

Target yang diharapkan dari pekerjaan sertifikasi aset berupa tanah
Pemerintah Provinsi Riau adalah agar tanah yang dimiliki oleh Pemerintah Provinsi
Riau yang ada di setiap Kabupaten memiliki sertifikat sehingga dapat dipastikan
pengamanan hukumnya. Tujuan pensertifikatan Tanah adalah sebagai landasan bukti
kepemilikan yang sah, jika ada pihak-pihak yang mencoba untuk mengklaim atau
menguasai Tanah milik Pemerintah Provinsi. Sertifikasi aset ini bagian dari tata cara
pengamanan aset yang dilakukan Pemerintah Provinsi Riau karena sertifikat merupakan
alas hak paling tinggi. Alas hak adalah dokumen yang dijadikan sebagai alat pembuktian
serta sebagai bukti awal pengusaan tanah. Kegiatan sertifikasi aset tanah milik Pemprov
Riau ini merupakan cara pengamanan, penertiban, penguasaan dan pemanfaatn dari seluruh

aset tanah dan bangunan milik Pemprov Riau.
4.3. Perangkat Lunak dan Perangkat Keras yang Digunakan

Adapun perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan pada saat
kerja praktik sebagai berikut :
4.3.1. Perangkat Lunak yang Digunakan

Perangkat lunak yang digunakan pada Sub Bidang Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah
(BPKAD) Provinsi Riau adalah :

1.  Microsoft Excel
Microsoft Office Excel adalah aplikasi yang digunakan lunak pengolah
angka yang berfungsi unutk mengolah angka menggunakan spreadsheet
yang terdiri atas baris dan kolom untuk membantu dan memudahkkan
pekerjaan seperti merekap data daftar tanah yang bisa ditinjaklanjuti
sebagai target untuk dilakukan pengukuran tahun 2023. Contoh Microsoft
Office Excel dapat dilihat pada gambar 4.2
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Gambar 4. 2 Microsoft Office Excel

Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

4.3.2.

Perangkat Keras yang Digunakan

Perangkat keras yang digunakan pada Sub Bidang Pemanfaatan dan

Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah
(BPKAD) Provinsi Riau adalah :

1.

Komputer

Komputer adalah perangkat elektronik yang menerima, menyimpan dan
memproses data menjadi informasi secara matematis atau logis sesuai
dengan serangkaian instruksi yang diprogram. Program-program ini
memungkinkan komputer untuk melakukan berbagai macam tugas.
Sistem komputer adalah komputer lengkap yang mencakup perangkat
keras, sistem operasi (perangkat lunak utama), dan peralatan periferal
yang diperlukan dan digunakan untuk operasi penuh. Kegunaan
komputer pada Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi
Riau yaitu membuat rekapan BPKB, rekapan Sertifikasi Tanah,
Penyimpanan data-data surat yang telah selesai ditindaklanjuti, membuat
Laporan Barang Milik Daerah. Contoh komputer dapat dilihat pada
gambar 4.3
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Gambar 4. 3 Komputer
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
2. Mesin Cetak/Printer

Printer adalah perangkat elektro mekanis yang mengubah teks dan
dokumen digital menadi benuk fisik. Printer berfungsi untuk mencetak
dokumen seperti formulir permohonan sertifikat tanah, Surat Pernyataan
Aset (SPA), Titik Koordinator, laporan BMD dan sebagainya sebagai
bahan bukti fiik berbentuk selembar kertas. Contoh printer dapat dilihat
pada gambar 4.4

Gambar 4. 4 Printer
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah

4.4. Data-data dan Dokumen-dokumen yang Dihasilkan
Data-data yang diperlukan dari pekerjaan Sertifikasi Tanah Provinsi Riau
target tahun 2023 Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD) adalah
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daftar tanah yang diajukan oleh OPD untuk dilakukan pengukuran, formulir
permohonan sertifikasi tanah yang akan dikirim ke kantor Badan Pertanahan
Nasional (BPN) setiap Kabupaten dan melengkapi kembali jika berkas yang dikirim
memiliki kekurangan ketika dilakukan pengecekan oleh pihak BPN per-Kabupaten,
Surat Pernyataan Aset (SPA) yang telah ditandatangi oleh pemohon yaitu KABID
PBMD dan disetujui oleh SEKDA. Dokumen-dokumen dan file yang dihasilkan
dari sertifikasi tanah dapat dilihat pada gambar 4.5

Gambar 4. 5 Berkas Permohonan dan Sertifikat Tanah
Sumber: Ruang Sub Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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5.1

BAB V
PENUTUP

Kesimpulan

Berdasarkan Keja Praktik yang telah dilakukan selama 4 (empat) bulan

dari tanggal 20 Februari sampai dengan 20 Juni 2023 disalah satu instansi publik

yaitu Kantor Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah Provinsi Riau pada Sub

Bidang Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah maka dapat ditarik

kesimpulan :

1.

Kerja Praktik merupakan proses pembelajaran dengan cara mengenal
langsung proses dan ruang lingkup dalam dunia kerja yang sesungguhnya.
Kerja praktik juga tempat bagi mahasiswa untuk menerapkan secara
langsung ilmu-ilmu yang telah dipelajari sebelumnya kedalam dunia kerja.
Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama Kerja Praktik di Sub Bidang
Pemanfaatan dan Pengamana Barang Milik Daerah pada Badan Pengelola
Keuangan dan Aset Daerah Provinsi Riau adalah mengikuti proses
permohonan pengukuran sertifikasi tanah untuk target tahun 2023.
Membuat dan merekap sertifikasi tanah Pemerintah Provinsi yang berada
di Kabupaten se- Provinsi Riau. Merekap BPKB kendaraan dinas seluruh
OPD Provinsi Riau. Menindaklanjuti surat pinjam pakai, sewa, surat
pernyataan aset, perjanjian pemanfaatan dan sebagainya. Menuliskan
Syarat Permohonan Pemisahan, Pemecahan, dan Penggabungan Sertifikat
Tanah sebagai permintaan dari yang bersangkutan atas tanah yang
dikelola. lkut mengamankan kunci kendaraan dinas yang dikumpulkan
atas perintah Gubernur.

Selama pelaksanaan tugas dibutuhkan peralatan dan perlengkapan yang
mendukung dan mempermudah pekerjaan di Sub Bidang Pemanfaatan dan
Pengamanan Barang Milik Daerah di Badan Pengelola Keuangan dan Aset
Daerah Provinsi Riau. Peralatan yang digunakan seperti komputer, printer,
mesin fotocopy, mesin penghancur Kkertas serta perangkat lunak seperti
Microsoft Word dan Microsoft Excel. Perlengkapan yang digunakan
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5.2.

seperti pena, stempel/cap, stapler, kertas HVS, Flashdisk, Paper Clip,
Perforator, dan Map Amplop.

Hasil akhir dari tugas yang diberikan adalah dokumen. Dokumen-
dokumen yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) adalah
Sertipikat Tanah, Data BPKB, Data Sertifikat, Laporan Barang Milik
Daerah, Surat Perjanjian sewa, pinjam pakai, dan sebagainya.

Saran

Setelah melakukan Kerja Praktik (KP) pada Badan Pengelola Keuangan

dan Aset Daerah (BPKAD) Provinsi Riau, maka praktik memberikan saran sebagai

berikut:
1.

Dengan adanya praktik kerja ini diharapkan dapat terjalin hubungan dan
kerja sama yang baik antara pihak Politeknik Negeri Bengkalis dengan
intasi tempat pelaksanaan Kerja Praktik yaitu Badan Pengelola Keuangan
dan Aset Daerah Provinsi Riau.

Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan Kerja Praktik ditempat yang
sama sebaiknya mencari informasi terlebih dahulu terkait
instansi/perusahaan yang akan dijadikan pilihan dalam melaksanakan KP
sesuai dengan program studi masing-masing. Informasi dapat diperoleh
melalui laporan KP mahasiswa yang sebelumnya pernah melaksanakan
kerja praktik disana atau bertanya secara langsung dengan mahasiswa
tersebut.

Bagi Prodi Akuntansi Keuangan Publik diharapakan dapat melengkapi
bahan ajar khususnya dibagian pratikum dengan praktik-praktik sesuai

dengan dunia kerja.
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Kerja Praktik (KP)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jaban Bathin Alam, Sungai Alasm, Bengkalis, Rima 28751
Telepon : (+62766) 24566, Fax (+62766)800 1000
- hitge e polbeng ¢ id, E-mail : polbengiiEpolbeng ac.id

Nomor (SA R PLIVAK2M2 10 November 2022
Hul : Permobonan Kerja Prakiek (K1)

Yih. Kepals Badan Pengelols Kewangan dan Aset Daerah Provinsi Risu
J1. Cut Nyak Diea 1172, Jadirejo, Kecamatan Sukajadi, Keta Pekanbaru, Risu 28156
Di-

Tempat

Dengan hormat,
wmmmnmmmmmsmsnu
Torapan  Akuntansi Kesangan Publik Politeknik Negeri Benghalis yang bertwjuan wntek
meningkatkan penpetabuan & keterampilan mmhasiswa melabui ketorlitatan secara langsung
datam berbagai kegiatan & Kaator, maka kaosd mengharapkan kesedisan dan kerjassmanya untuk
@lmmsmhmmmﬂnn&nkmnmkixmyq&pﬁﬂh
plogin. Pelaksanasn Kerfs Prakiek mabasiswn Politekeik Negen Bengkalis akan dimulai tanggal
20) Februaci - 20 Jusi 2023, adapun nama makiasiswa schagas benfout:

No Nansa Nim Prodi

I | Asjelita Ramodhani SWA191224 | DIV Alumtansi Kosangas Publik
2 | Novi Wulandari 5304191226 | D-IV Akuntansi Kewangan Publik
3 | Defi Afriani | 5304191218 D-IV Akumanss Keuangan Publik

Kami sangnt mengharapksn infoemast |ebd lasgat darl Bapald/lbu melalul balasan surat atou
menghebungl Contact Person dalom waken dekal,

Demikian permohosan ini dissmpaikan, atas perbalian dun kerjassmanyn kami ucapkan teries
kasih.

_{.:\ﬂ'a_uoml

NI 979061 72014041001

Contct Pertow.
Novir Sartika, S.Stat., M. Ak, CGAA (0813-8732.1255)
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Lampiran 2 Surat Balasan Kerja Praktik

PEMERINTAH PROVINSI RIAU
BADAN PENGELOLA KEUANGAN DANASET DAERAH

Nlvn £t ot s 0T Tely B (WA H T,

PLEANBAKLY R
| ——
Pukanhsrs " Dewernber 000
Noror  BODGPYADL-SERRNHAA Mapmss Y
Laroren W Desttnr | Pudesah Mgy
s wonderean O% (Mrabias Kegs|  Derghen

a
Bornpals

mwmap-mmmnumumsum
dat Poitsssk Noge Derguals  Roese GATSALY N0 g

ARPTA R0 Lepacty ke sbepe bethat

¥ Nera [ [Anen
T T Aneits Renachay | BIISTR D Austend Kowngan

2 T Hew Mﬁb—%_bﬁﬁ’g’:‘um Kasange

et i "3RS | DN Akariane K npe
: | B L

m-mmmmmmm
mmmmmnumwc.wuu
wuwoﬂmm Proves | Rou termtaerg sl P

Febauan &4 30 v D63

Alas Pafizsn tar urpnmn.-wmmva-n
an SEPRLA BADAN FENGEL DUA KLUANGAN
DAN ASET DABRAM FROVING SuL
SERREARS

u
MEPALA smmucinm Dan

U‘)

SENN

Forate Th 1
MP STI0LN Jeetot 2012
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Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan KP
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Lampiran 4 Surat Penilaian Kerja Praktik

PENILAJAN DARI TEMPAT KERJA PRAKTEK LAPANGAN (KFL)
HBADAN PENGELOLA KEUANGAN DAN ASET DAERAH PROVINSI

RIAU

Nama : Novi Wulandan
NIM - 5304191226
Program Stodi - DIV-Akuntessi Keuangsa Publik

1. Disiplin 20% . E
2. Twggeng. jawab 2% | B
3. Pesyesusan diri . 10% | x
|4, Hasil Kerja | 0% | 5;!

5. Perifaky secarn smum 15% 9

Total Jumlah ( 142434445 ) 100% % %

Ketcrangan :
Nilai : Kriteria
£1 - 100 : timewa
71 -%0 : Balk sekali
& - 70 : Baik
61 - 635 : Cukup Bak

P T RO g e T e R

NIP. 19910712 201206 | 003
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Lampiran 5 Daftar Absen Kerja Praktik

Daftar Hadir Kerja Praktek (KP)
Badan Pengelola Keuangan dan Asct Daerah
Periode 20 Februari s/d 20 Juni
No. Nama Harl / Tanggal WaltwPsraf
Pagh |
1 20 Februari 2023 : - A
2 : 21 Februari 2023 | - #sQe
3 Neap 22 Februari 2023 .
Wulandar
4 23 Februari 2023 b
5 24 Februari 2023 - "
6 27 Febeuari 2023 0+ -
7 X 28 Febeuari 2023 n . A
3 01 Maret 2023 |
9 02 Maret 2023 A .|
10 03 Maret 2023 P -
1 06 Maret 2023 v
12 ) 07 Maret 2023 v o]
i L 8 08 Maret 2023 b |- A
14 09 Maret 2023 W in < PpRL -
15 10 Maret 2023 £ | Ao
16 13 Maret 2023 [ |
17 ! 14 Maret 2023 | - Jonl
| ik 15 Marct 2023 il |. fh
19 16 Maret 2023 ol | Fhad)-
20 17 Maret 2023 £
21 20 Maret 2023 i P
2 o 21 Maret 2023 On |- fsad] =
23 > 22 Marct 2023 :
] . 23 Maret 2023 Tangeel Mersh
25 24 Maret 2023 . Izin
26 27 Maret 2023 . - _}i:u'( R
27 o 28 Maret 2023 ;{,u - |- fad
28 | Wulandsri 29 Maret 2023 4
29 30 Maret 2023 ? 3
30 31 Marct 2023 Als< - il
31 03 Apeil 2023 Wl | Yo
32 Novi 04 April 2023 Y
33 | Wolnderi 05 Apeil 2023 Hactn | Yot
M 06 April 2023 @ %L
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No. Nama Hari/ Tanggal Sore
anggal Merah
5 07 April 2023 T %
% 10 April 2023 —1%? =
37 11 April 2023 AR |- v
Novi : 47
38 - 12 Apﬂ' 2023 . - - - -
5| e 13 April 2023 i e
0 14 April 2023 - b -
al 17 Apeil 2023 -1 :
a2 : 18 April 2023 ~faey |-
B\ i 19 April 2023
44 20 April 2023
a5 21 April 2023
46 24 April 2023
47 - 25 April 2023 Libur Lebaran
oV .
] s ——
50 28 April 2023
51 01 Mei 2023 ¥ !
52 ot 02 Mei 2023 : - T -
v i - ALk - (i
51 i [
55 05 Mei 2023 dade |- Wit
% 08 Mei 2023 BT /7% R B 13
57 L 09 Mei 2023 : A
ovi - 4 : =
| el A0k
€0 12 Mei 2023 , gq— o #4
61 22 Mei 2003 7 7Y
62 ! 23 Mei 2023 Py /7, M i
B gy 24 Mei 2023 B /%
6 25 Mei 2023 4. =
65 26 Mei 2023 P /7Y fe
66 20 Mei 2023 WA T
67 N 30 Mei 2023 T - fad),.
68 | Welaodari 31 Mei 2023 R
7 01 Juni 2023 d i
70 02 Juni 2023 Tanggal Merah
7 Novi 05 Juni 2023 7
72 | Wulandari 06 Juni 2023
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Waktu/Paraf
No. Nama Harl / Tanggal P Sare
= 07 Juni 2023 U e %
| 08 Juni 2023 Ak |-
= 09 Jusi 2003 L
= 12 Juni 2023 At |-
77 = |3’llll 2023 » 2 s
| 14 Juni 2023 : By Ao
= 15 Juni 2025 - flade |- Jed)
%0 16 Juni 2023 ) B e 8
S Tow 19 Juni 2023 By s
5| Wolandari 20 Juni 2023 . - fled)

Pekanbaru, 20 Juni 2023

Kepala Sub Koordinator Bidang
Pemanfaatan dan Pengamanan Barang
Milik Dacrah

. udl

Penata (Tll/c)
NIP. 19910712 201206 1 003
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Lampiran 6 Sertifikat Kerja Praktik

"Eéu Sertifikat

Moot - ABFCADRKR AN
Uleagom wwmwhord S
Badan ¥ lx X dun Aset Dy h P
Dierfon hepads ¢

Norme NOVIWULANDBARI
Towper, Tenggsl Later BENGEALLS, 03 NOVEMBER 1041
Nwm S8
Arwen ADVE XLAGA DS ARENTANSI KEUANGAN MBI
- e Tulwos Ajucaa 2005
Tokeh wicp3 mmwmu-ﬂwm-’n—nbm

oo Kogain Do Porgrinde Cmangan
G Aot Dissnh, Pavios. Rise
akowaty

The 2
- S

e Tghw: |
o 199801 201708 §
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Lampiran 10 Dokumentasi Pemberian Hadiah dari Kasubid dan Staf bidang
Pemanfaatan dan Pengamanan Barang Milik Daerah
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Lampiran 11 Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP)

um-xmxuhma(xnuumxu

Tompat Kegiotan_
b Badang.
dan
Barang.
Dndang
dan
Harang
Bidang.
dan
Darung.
Bidang
i Kamis 1 K)Sub dan
* Febeuari 2023 Uvam dan waran Pengamanan  Barang
23 Februari Hagn Kepega g
A 1. Rart s Mopyng Kode Kliian Surn i T
s > Jabatan  Fusgsonal - BPRAD | SN0 e
24 Februari 2023 Pmmnlna s
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 2
No. Tari Tanggal Kepian
T Menempelkan sign berc surat_pormobonan Bidang
: dan
Seman
(% 2. Membust KAK mn-a-m-x-mma Barang
27 Februari 2023 iy Paageings
o n-a-
1. Mengscanming BPKR Kendaraan Dinas OFD | Sub Tiidang,
" Sclasa 200 Pemanfaaan dan
“ | 28Febmari2023 | 2 Morekap data BPKB Kendaraan Dinas OPD | Pengamanan ~ Barang.
2022 Milik Dacrah
1. Menyusin Data Daftar Tanah Provies Ris | Sub Tidang
2 Rq- dan
Rekapan Pinjam Pakai, Pemnfaatan BMD, | Pengamanan  Barang
. Milik Dacrah
) 3. u-unu Permohonsn Sertifikat Tanah
N Se-Provinsi Risu
4. Menggandakan Permoboasn Sertifikat Tanah
5. Memotong Name Cover Map Permobonan
Sertifiknt Tanah
Sob idang |
. Kamis ; thhx.on-— Pemanfastan dan
T. Menganiarkan Nota Dinas ke ok o
5 e Sekrelari wonk | Sob  Bidang |
s Juemat di Pemanfaatan dan
O3 Maret2023 | 2. Mesyusun Tidk Koondimaior Tanah Selurwh | Pengamanas  Barang
5 Provinsi Risy Milik Dacrah
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 4
Na. Wari Tanggal Keglatan
) 1. Memilskan Nama Kepala Kanior | Sub Bidang Pemaniatan
i Senin Pertanahan Bidang Tata Usaha Kabupaten | dan Pengamanan Barsng
. 13 Maset 2023 Kampsr di Surst Perintah Perialanan Dinas | Millk Dacrah
{SPPD)
1. Cek Swrmi & Kamior Gubersr Terkall | Sub Bidaeg Pemanfiatan
Timdsk Lanjet BPK, Pessetujuan Pinjam | dan Pengamanan Barang
Pakal Sews dan Pesecaban Setifiat. | Mk Dacrah
5 Sclasa 2. Menggsedsksn Lembar Tindak Lanjut
14 Maret 2023 Hasil Peanerikssan BPK
3. Menscan Perseujuan Sewa Rumsh Sakit
Awsl Bros
4 Sumpel Lembor Tindsk Lamjut Hasil
Pemeriksaan BPK ke Seluruh OPD
T Menuliskan Nama  Kepals Kanor | Sub Bidang Pemanfustan
Pertanshan Bidang Tata Usaha Kabupaten | dan Pengamanan Barang
Rbe Indragir Hili & Surat Peris Milik Dacrah
1 isMaren Dha 28
2. Memscan Suat Peminjamsn Kendaraan
5, Dine ik DISKOMINFOTIK
; Bagian Unum
1. Mestmpel  Surt Permobosan | Sub Bidang Pomantastan
i Kamis Pendafiarsn  Sectifikat  Tanah  Kab. | dam Pengamanan Barsng
16 Maret 2023 Benglalis dan Kab. Kussing Milik Dscrsh
4 Surat Pemyataan
= Jum'nt 1. Mengantarkan Seest ke Kaban Untuk di ‘Sub Bidang Pemanfaatan
17 Maset 2023 Takes Kaban dan
. Milik Ducrah
1. Cek Kode Barnsg Seleruh Asec Badan | Sub Kooedisaioe
Sabeu
. Pengelola Keusngan dan Aset Duerah | Keusngas, Perleaghapan
18 Maret 2023 BERAD) dan Pengelolsan Barang
Milik Dacrah
1. CekK: AsctBadan | S
7 s R Pengelols Keuangan dan Aset Dacrah | £eoanean, Perlengkapan
(BPKAD) dm Pengeolan Barang

Pekanbary, 20 Maret 2023
Kepala Sub Koordinator Bidang
: g dmn  Pen
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Mengantarian  Surat Dimas Ke
> o sk ¢|p-nm.. ke Kaban Untuk
di Taken
‘Merckap Foramuli Surs SeatifTkat Tansh
Meminea N0 Surut uniuh 3PT Perjalanan Dinae.
ke Kabupaten

“a

Mengikuti P2 mengenai proses
penguiuran :ﬁfﬁiﬁhi tanah, ptr]lllnlll
dinas untk anah ke Meant
Pelalawan, Robul, dan Inhil.

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 3

HariTanggal Kegiatan Ter tan
— l|. Viengantarkan Surat untuk diparal oleh sekre | Sub Bidang.
den di taken ke Kaban Pemnfaatan dan
forirg) 2. Memberikan Nomor Surst Nota Dins Pengamanan  Barang
6 Mat 2023 | 3 \Gohivan Stampel Pada Surat Permohoran | Milik Doerah
Pendaf b K Kab. Pelalawan
P i’ 2
Sclasa & " Pemanfuatan
s e ol Pengamanan  Barang
7 Marct 2023 Wil
T Vg S Femoho Sub Biding
2. Mencetak Surwt Permohonan Pm]lm Pakal | Pemanfastan dan
Rabu Ruensh Dinas Pengamamsn  Barang
8§ Maret 2023 3. Menuliskan Nams Kepala Kantor Pertanahan | Milik Daceah
Kabupsten Indragici Hilir di Sural Periotah
Katupve Je
1. Memliskan Surst Pemyataan SMA | Batang | Sub Bidang
Cenaku. Pemanfaatsn dan
Kamis. 2. Menulisksn Nama  Amlis Pengelola | Pengamanan  Barang
9 Maret 2023 dan Pertahanan Pertama Kantor | Milik Daerah
Perueahan Kab. Pelalawas di Surst Perintah
Perjalanan Dieas (SPPD)
L. Mengprint Nota luskah | Sub Bidang
Disas dan Nota Perjanjian Pinjam Pakai Pemanfsatan dan
2. Mengantar k diparaf oleh Sckretaris | Pengamanan  Barang
dan ditaken okeh Kal Milik Dacrah
3. Mengantarkan Nota Dinas ke Kabid
Menggandskan Tidak
Bersengheta
Jumat S, M«wmﬂhsurllhny!mn_ Pemasangan
fryvingy Tonda Baas dan Prscunn Ponilk yaog
6. Memberikan Stampel pada Surst Permhonsn
Peadafiaran Tunsh Kosong Kab.
7. Surat Perintah Setor
5 ‘Smpel puda Surat Permahicean
Pendafarn Temh Kosong, Kab. Indragir
Hulu
5 .

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke §

- : T
No. | HarTanggal Kegiaan =
e ‘Miengikuti Dinas ke Kab. Benghalis terkait : Biding Pemanfastan
% 20 Maret 203 Pengantaran Berkas ke BPN wm"’“““" Barssg
eogihull Dinss ke Kab. Benghali ffkant__| Sub Didang Pemanfaatan
Selasa Pengataran Berkss ke BN dan Barusg
2| 2 mae20 Milik Daerah
Tabe Sub Bidang mmm
dan nan
| 222 Nt Mook e
— Sub Bidang Ponanfastan
r Tanggal Merh
4| Milik Dacesh
ey Sub Biding Pomaniasian
i dan maran  Barang
S| s hin P
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke6
o | HuriTunggal Kegiatan T
P T Memotong Nomor  Serifikal Dan | Swb Bidang Pemaniaatan
.. Menempelkan ke Map Senifikat
Yol mens | ”" Nt isgs | Milk Doersh
1 ummmsunnmumrnh S T Pemanfuatan
seraitPisjam Pakai dan Pengamasan Barang
2 Mengeeek No Sunt Perjjan | MilkDaemah
¥ Sehea Pemanfastan
WMt 2083 | 3 penyysun Serifikst Tansh
4, Menuliskan From Pendaftaran Serifkan
Tansh Rokan Hula
T Memscan Persciujean Sewa Awal ros | Sub Bidang_Pemanfiaian
2 Messcan Penetsjuan Sews Kendaraan | dan Pengamanan Barang
Raba P OuEN THFRA, WUSANTARA.| il Datah
3| 29Mare2023 (DISPORA)
3. Menggandskan Nota Disas Permobonan
Hak Pakai Jalan Kab. Sisk
T. Scumig dm Relap BPKP Dis | Bidng P
Lingkuagaa  Hi Kebutsoan | dnPengamanan Baraag
(DLHK) Milik Dacralh
2. Memita Tekes Sekrearis terkait BAST
ke Bagian Urmam
4 R 3. Menganiarkan SKP
OMwe200 | 4 Mengpndkan Not  Dins dan
Persetujusn Pinjom Pakal L)
5. Mengikui Rapat P2 terait Perjalaoan
Diras Sertiflal Tensh
Sekohh i




e 1. Menggandkan Surst Pinjam Pakal | Sub Bidang Penmnfiatan
5. 31 Maret 2023 Kusrtsn Singgingi dan Meminta Paraf | dan Pengamanan Barang
Kaban. Milik Dacrah

Laporan Keglatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 7

No. HariTanggsl Kegiatan Tempat Kegiatan
T Meminia No Seral Terkait Serat | Sub Bidang Pemanfastan
Tanggapan Penggunsan Jalan dan Baning
2. No Sumt Nota Komsep Permohonan | Milik Dacrah
o Senin Alih Status Kendaraan Dinas
3 Apeil 2023 3. Menggandakan Surst Permohonan Hak
Milik
4. Meminta Taken Kaban
3. Mongastarkan Serot ke Bagian Umum
1. Memints No Surat ke Bagan Umum | Sub Didang_Persanfastan
2 4 April 2023 2. Menggsdskan Surst uniuk dijadikan | dan Pengamanan Barang
Tanda Terima Milik Dacrsh
TS Beckas Pesfnian Pijom Pakai | S BidangPemantuaan
Rebu epolisian Resot Kots Ped din Pengamansn
3, 5 Apeil 2023 2 Neoganarkan SPT ke Kaban Untuk 6 | Mik Dacroh
1. Meminta No Surst can Menggandakan | Sub_ Bidang Pemani
i ,  SumtPenbayun TuifSeva el o
s . Menggandskan  Surat  Pemertiban | Mili
s 6 April 2023 Kendarnan Dieas Wi

3. Memina No Surat Terkalt Telaah Staf
Perpanjangan Rumah Disa:

b D Femanionan |
‘engamansn  Barang
Milik Daerah

Jum'at
7 Apeil 2023 Tanggal Meraby

Pekanbary, 10 April 2023
Kepala Sub Koordinator Bidang
Pengamanan

Laporan Kegiatan Kerfa Praktek (KP) Minggu Ke 10

No. | HariTanggal X | Tompet Kegiota__|
e = Seb Bidang Pemanfaatan
! harp! dan Pengamaran Barang
' 24 April 2023 Milik Dacrah
Sub Bidang Pemanfaatan
2 o S0 dan Pengamansn Darang
25 Apeil 203 Milik Dacrah

Sub Bidang Pemaafitin

Rl LIBUR LEBARAN @i Peagananan Barang
> 26 Apel 2003 ‘Milik Daerah
5 Sub Bidang Pemanfastan
L] pagis itk D
= ity
arang
S| s 20

Milik Dacrah

Pekanbary, | Mei 2023
Kepala Sub Koordinator Bidang
dan  Pengamanan
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Laporan Kegiatun Kerju Praktck (KF) Minggu Ke 8

No._ | HariTanggal Kegisan _Toupat Keglatan_|
T Menggandakan Permohosan Flak Pakal | Sb Bidang Pemanfuatan
Setama dan_ Pengamanan Barang
S 2. Menggandakan Laporsn BMD (Barang | Milik Dacrah
- 10 Apil 2023 Milik Daerab)
3. Merckap Laporas DMD
4. Menghspuskan Dokumen
Seha Sib Didang_Pemantaaan
2 11 Apil 2023 I Melanjutkan Pekerjaan Kemaren :-ﬂho-m Baraag.
T, Memcan  Pengembolan  Banng | Sub Bidang Femaniaatan
Peorintah Provinsi Riau - Telok |din Peagamanan Barang
3 Rabu K Milik Daerah
2 12Apil 2033 | 2 Cek Surat ke Kator
3. Meminta No Surat terkait Peagembalian
Ken i Biro Umum
ot T Meminta No Surat Ke Biro Sib Didang_Pemaniaatan
4 Az | % Mewan Sunt Penrohun Keeduan (dan Pengamanan Darsag
Dinas Milik Daersh
T Memista Teken Kaban Terkal Pinjam | Sub Bidang Pemanfustan
N Pakal din Peagamanan
S| jeapiioom | 1 Memenabkan Dokumen Milik Dacrah
3 Mewliskan Syl Permohonan
Pendsflaran SK HAK
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 9
No. | HariTanggal Kegia Temmpat Keg
T, Mengantarkan Surst ke Kastor Gub Sub_ Bidang.
2. Meminta No Surat ke Biro Unsem din Peagamanan Barang
3. Scan Berkas Sewa PT. TELKOM Milik Dacrah
Senin 4 Scn Pepanjaan Pijam Paksi Kantah
L 17 gl 2020 Prov.Risa Pekanbary
S, Scan Pijam Pakal Gedung Aset Permprov
Benghalis
6. Memberkan No Srat Nota Dinas
Pecfalanan Dinas
; o 1. Peogumpolan Keoci Kedwwan Difas :_E—m...m
; Scluruh OPD Prov Risu
18 Aprl 2023 dm Pengumaren Bang
3 R Seb Bidng Ferantin
% 19 April 2023 mm Baraag
4 Koy, LIBUR LEBARAN :.m u-'n-..— Barang
3 20 April 2023 -
ey S5 Bieng Perantuian
s
21 Al 2028 dm_Pengmunen Bawg
Prakiek (KP) Minggu Ke 11
Laporan Kegiatan Kerja

Selan Halsl Bi Halal BPKAD dan Pengamonan Barang

" Termohontn Peminjaman Pinjam Pakai | Sub Bidang
wmm%ovm dan_Pengamoran  Barang

Menuliskan Form  Suat Pernyotaan | Milik Dacrah

Pelepasan Hak

Meminta No Surat Nota Pengajuan

Koesep Naskah Dinas BAST

Cek Surn ke Asisten 1] dan TU SEKDA

Dokumen  Evaluasi

D

Rabu

el 2023 Kinerja Pegawai
M 3 rmm Surat sebagai Tanda Terima

terkait Permohoean Paraf Koordinasi dan

=

T, Menggandakan Sertifiat Tanah Sub Bidang Pemanfoatsn
Kamis 2. Mengantarkan Surst ke Ass [Il terkait | dan Pengamanan Baraog
4 Mei 203 surst yang telah dibust Tanda Terima. | Milik Dacrah
5 Sunt ke Bio Umum | Sub Biding Pemanfastsn
T pamctns e i |, Pegoas
Kendaraan Disas Pemprov Risu Kepada | Milik Daeruh
SEKDA
2. Mengastarkan Surst ke Ass 11l tentang
Permohoean Paraf Koordinasi dan Tanda
Jam'st Tangan Surat Atas Pengamanan Serifikat
5Mel 2023 Tunsh pada SMKN § dan SMAN 3
Pekanbary
3, Cek Surst tanggal 4 Mei di TU SEKDA
4 i Lebaran Dis
5. Meminta No Surat SPT ke Bagian Unum
6. Meaggaodakan Lumgiran Aset

Laporan Keglatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 12

HariTanggal Keginan Tenpat
1. Membuat Tanda Terima Permohonan | Sub Bidang Pemanfaatn
Pemecahan/Pemisshan Sertifikat Tanah Banng

Sain Penprov Riza Milik Daerah

 Mei 2023 2. Mengantarkan Sunat ke Assisten (1l




7 Temystamn Aset | Sub_Didang_Pe
Sclisa 2. Memima Taken Kaban terkait Permintaan (ot Barang.
2 5 Mei 2023 Mobil Operasioeal ilik Dacrah
3. Meminta No Surat
ey TGk Sut bo Kanior Gubernr erial | Sub Didang Pemanfasun
3. v Suyong divioi Token SEXDA | dan_ Peogamanan Barsg
T~ Scnwing Su Kovormas Das Ast | Sub Didang Pemintiatn
Negara Kepaca Kepala Kanfor Wilsyah | dan Pengamansa Barang
Kamis DIKN Riau Milik Dacrzh
& 11 Mei 2023 2. Scanning Permohonan
Pemecahan/Pemisaban Sertifikat Tsnsh
Pempeov Risu
Sub Koordinior Kewangan,
p Jums 1. Mendses Barang yang akan dilakiskan kapsn
12Mel 2023 Penghapusan Pengelolaan Barang Milic

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 13

No | Har/Tanggal

Tempat Kegiatan

Senin
15 Med 2023

Kegiun
7 Memhkn ‘Nama Kepala Sckolsh yang
Pengukuran  Tamab  di
xmm Rokan Hula poda SPPD.

16 Mei 2023

Sub Bideng Pemanfaatan
dan_Pengamanan
Milik Dacrah

 Menuliskan Nama Kepala Sckolsh yang
dilskukan  Pengukuran  Tansh  di
Klbllpln Pelalawan pada SPPD

Sub Bideng Pemanfaatan
Milik Dacrah

Rabu
17 Mei 2023

[
i
i
g

4. Mengassarkan Surst
“Toda Tesiema ke A .""‘ """ Lol

Sb Tidng Pt
Pengamanan  Barang
Milik Docrah

18 Mel 2023

1. Mengerjakan Pekerjaan Sebelumaya

s Ju'at

19 Mei 2023

1. Menuliskan
" Syarat— Penmohonan

Penggabungan Scrtifikat Tasah
2. Astar Sust Terkait Persctujuse Pinjam

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu KelS

R — B
= T MmN Surt o & B U | S0 Didang ezt
telah i Teken SEKDA
it 29 Mei 2023 z b e Milik Dacrsh
(" ummmmmm Sob Bidang Pemantiatin
2 Selesa Tamb  di | dan Pengamanan Barang
| 02 xmu Rokan Hulu pada SPPD Milik Daecah
T Mengantarkan Seeat ying diminial Taken | Sub Bidang_Pemanfuatan
Kaban e Pengumusn Barsng
Rabs 2. Meminta No Surat Nota Dinas dsn SPT | Milik Daerah
= 31 Mei 2023 3. Menscan Surst Permohonan Keeduraan
Kegada Pembinsan Pondok
Pesantren As-Syubada
Kamis S s Femiasn
2
s e dan Pengamanan Barang
TANGGAL MERAI Sub Koordinslor Keusngan,
Jum'at Perl in
5 2 Juni 2023 Pengelolaan Barang Milik
Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 16
No_ | ViariTanggal Kegivan T
ks Sub Bideng Pemanfastan
L o dan Pengamaran Barang
S Juni 2023 Lol
Sub Bidang Pemanfuatan
Selass
2. 3 1ZIN dn Barang.
il TS —
Rsbu Slt Bidang Pemanfaatan
s i dan Peagsmanan Barung,
Rorind Milik Dacrah
I Sub Biding
Tarpet Sertifikasi Tansh | dan Pengamanan Barung
PEMPROV 2023 Bersama Sekda, Badan | Milik Daczah
Pemberdaynsn Ssmber Dayn Mamssia,
Dinas Pendidiksn, Dinas Pekesjsan
3 Kamis Umum, Penata Ruang, Perumahan,
] § Juni 2023 Kevaan dam Pectanahan,
2. San Unianpen sbega Rexpn Kasor
3, Scanming Surat  Tanggapan
Besaran Sews PT. BPR
Pekanbaru Madsni
T Pris Foto Sebagai Bukii SPPD Perjalanan | Sub Koordinsor Keuangan,
Jum'st Dinas dan
3 2 Menulitkan Namo Pemobon Sertificat | Peagelolaan Barang Milik
Tanah ke Dalam Format Sectifikasi Temab | Doersh

75

hhll(dmbllﬂhﬁ‘

Scan Undangan KPK.

. Bumt Undangan untsk Kopsha BPKAD
rml-ntnh-pdn- Peaprov

Ml‘mes«mud-pnm
Menuliskan From Kemenicrian Agraria
m?nm./lmx—i:mm!u

s

o

2.

Laporan Kegiatan Kerja Praktek (KP) Minggu Ke 14

No. | Hari/Tunggal Kegatn Tempat Kegistan
T Memints No Sural Tetkan Persenjun | Sub Bidung Pemanfaatan
Pinjamm Pl Kendaraan Dinas Roda 4 | dm_ Pengamanss  Barang
- 2. Membust Tands Terima BPKB SEKDA | Milk Daceah
h S 3. Mengikui Rapat Testang Kooedinasi
Pescriiben At Pengeloloan BMD
Bersama Sclursh BKng PBMD, KPK
=57 T, Mesggandskan Sacst Koordimsi KPK_ | Sub Bidang_Pemanfsatan
2 23 Mei 202 2. Sumpel Cap BPKAD dan Menuliskan | 4 Pengamaman Barang
gl ‘Nama Kasubid di SPPD KPK Mikk Datcah
i T Mengearkan Sunl Kebagin Umam | Sub Didamg Pemmnfain
kS o Useh G Fut d Nipasitan | do. Peagmnas Bueg
Mk Docrah
T Mt Tond Yo Tora T T Sub Bidang Pemaniastan
SEKDA Tentang Surat Kutsa Ganti Nama Barang
i - 5 SeiftmimPenccsben Sl | MOk Dk
b id Tonks Temane
3 Mamit No Sect ko B o sk
T Mulw-m-ms&unyn Sib Koordimior Kesngan,
dilkukan  Peogukuraa  Tamh & dan
s, Jum'st Kabupaten Pelalawan pada SPPD Pengelolan Barang Milik
S 26 Mei 2023 2. Memminta No Surat SPT di Bagian Usum
3. s mengambal suen yang

Pekanbaru, 29 Mei 2023
Kepala Sub Koordinator Bidang
Pemanfaatan  dan

Pengamanan
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No.

HaiTanggal

Senin
12 Juni 2023

-

. u_mmm—xusmunmg

i T
Meminta No Surat SPA (Surst Pernyataan | Sub Bidang.

‘Aset) Kab Rohul ke Biro Umum
Mengastarkan Surat ke Ass 1L teckait

Form

DISHUB, dan DLHK.
de No Surat Nota Dinas SPT Kab

dilkukas  Pengukurse  Tanah i
Kabupalen Rokss Hulu pada SPPD
Memlidan Naa Kepea S Sckolah yang
dilakukan Taeah i
b S e SP¥D

Pengamanaa
Milik Dacrah

Pemanfaatan

e

Selasa
13 Juni 2023

. Menginput No Surat Nota Disas SPT Kab

Kuansing
Ambil Surst ke Kantor Gubemur dan
Mesminta No Surat di Biro Umum
Memberiken No Surat Nota Dinas SPPD
Scas Surat Permisesan Daa ke Kepala
OPD Pemprov Riau

Menggandakan Surst Perminisan Data
untuk Schuruh OPD

Cap Serat Permintass Dt

~

Rabu
14 Jumi 2023

e

Memberikan No Surat Nota Konsep

. Cek Sumat ke Gubemur dan Merminta No

< s-mmwmmum

Surat di Biro Umum
Cek Disposisi Sueat di Biro Umuen
Fosocopy Tanda Terima Surat

Sub Didang_ Pemaniiatn
G Pengamasan Barsng
Milik Dacrah

mlme

Kamis
15 Juni 2023

1 P2 Terkat Serufias | Sub Bidang Pemanfaatan

Jum’s
16 Juni 2023

s

Surat
Mengamtarksn Surat ke Kantor Gubernar
dan Memints No Surst di Biro Usem
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HariTanggal Kegiatan Tempat Kegiatan
1. Meogioxi Rapat Sub Bidang Pemanfaatan
2. Memgantarkan Surat ke Ass Il terkait | dan Pengamanan Barang
Surst  Pemyotaan  Aset  dam  Noeta | Milik Daerah
Pengajuan Konscp Naskah Dinas Surat
Petjanjizn Sewa BMD
N 3. Scan Surat Seon Tamah Pemprov Riau
Seain Rumah Sakit [be dan Anak Zaisab dan
19 Juni 2023 Sural Teguran Penggunaan Tanah kepada
Boan Sockal Space
4. Mcsganterkan Sumat Untuk di Paraf olch
Sckretaris dan Taken Kaban
5. Cek Sumt yang Telah di Taken Gubemur
terkait Perjanjiam Pesnanfaata BMD
1. Peesispan Dok kung Seclesai | Sub Bidang Pemanfastan
Kp :-mrw Barang
20 Juni 2023 2. Delegumn kP

L ol

Menycrahkan  Plakat scbagai  Kenasg-
kenangan dan Piagam Magang

76

Pekanbaru, 20 Juni 2023
Kepala Sub Koordinator Bidang
Pemanfaatan  dan  Pengamanan
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