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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah Politeknik yang berada di Bengkalis, 

Riau, Indonesia. Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah 

Kabupaten Bengkalis pada tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani 

(YBI). Politeknik Negeri Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya 

pada tahun 2001. Pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya 

menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN), melalui Peraturan Menteri Pendidikan 

Nasional No. 28 Tahun 2011, tentang Pendirian Organisasi dan Tata Kerja 

Politeknik Negeri Bengkalis. Hingga akhirnya Politeknik Negeri Bengkalis Resmi 

menjadi Politeknik Negeri pada tanggal 26 Desember 2011.  

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 16 (enam belas) Program Studi 

yang terdiri dari 10 (sepuluh) Program Studi D3 (diploma tiga) yaitu Program 

Studi Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik Sipil, Teknik Informatika, 

Teknik Elektro, Nautika, Teknika, Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga, Bahasa 

Inggris Bisnis, dan Administrasi Bisnis, serta 6 (enam) Program Studi D4 

(diploma empat) diantaranya Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, Administrasi 

Bisnis Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, Teknik Listrik, Teknik 

Perencanaan Jalan dan Jembatan serta Rekayasa Perangkat Lunak, dengan 

kurikulum yang berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai, dengan 

melaksanakan program yang terdiri dari 40% teori dan 60% praktik. Hingga saat 

ini telah menghasilkan lulusan yang telah terjun ke dunia kerja dan tersebar luas 

di Indonesia baik itu di Perusahaan, bahkan Instansi Pemerintah maupun Swasta.  

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

Politeknik Negeri Bengkalis di bawah Jurusan Administrasi Niaga. Program Studi 

Akuntansi Keuangan Publik berdiri pada tahun 2016 dengan izin pendirian yang 

dikeluarkan oleh Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor: 
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10/KPT/I/2016 tanggal 19 Januari 2016. Program studi ini didirikan untuk 

menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan profesional dalam bidang 

akuntansi sektor publik.  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik bertujuan mempersiapkan 

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

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu memenuhi 

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

lulusan program studi Akuntansi Keuangan Publik juga diharapkan mampu 

mengembangkan jiwa kepemimpinan.  

Kerja praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal 

langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Setiap mahasiswa 

diwajibkan untuk turun langsung kedunia pekerjaan yang menjadi bidangnya 

masing-masing, dengan begitu setiap mahasiswa diharapkan bisa menerapkan 

secara langsung ilmu-ilmu yang telah dipelajari sebelumnya kedalam dunia kerja. 

Selain itu dengan kerja praktik mahasiswa bisa menambah pengetahuan, 

keterampilan, dan pengalamannya dalam bekerja yang nantinya bisa diterapkan 

didalam dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Untuk melakukan kerja praktik, 

mahasiswa harus menyelesaikan perkuliahannya hingga 7 (Tujuh) semester dan 

lulus pada semester tersebut.  

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik berharap dengan adanya Kerja 

Praktik mahasiswa bisa mengenal secara langsung bagaimana akuntansi di sektor 

publik yang sesungguhnya, serta bisa menambah wawasan setiap mahasiswa 

untuk lebih terampil, tanggap, dan mampu bersaing dan berdayaguna yang baik 

untuk kedepannya. Sebagai konsekuensinya setelah menyelesaikan kerja praktik, 

setiap mahasiswa diwajibkan untuk membuat sebuah laporan pekerjaan selama 

melaksanakan kerja praktik agar mahasiswa bisa mempertanggung jawabkan hasil 

yang didapat dari kegiatan kerja praktik tersebut dan bisa melanjutkan perkuliahan 

pada semester berikutnya.  

Berdasarkan ketentuan dan persyaratan di atas, kerja praktik ini dilakukan 

di salah satu kantor di Kabupaten Bengkalis yang merupakan sektor publik yaitu 
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Inspektorat Kabupaten Bengkalis yang dilaksanakan selama 120 Hari terhitung 

mulai tanggal 20 Februari s/d 20 Juni 2023. 

1.2 Tujuan dan Manfaat KP 

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

kegiatan bagi mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan 

studinya. Untuk mencapai hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan 

manfaat diadakan kerja praktik tersebut, yaitu sebagai berikut: 

 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik (KP) 

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari di bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan. 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya.  

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan di suatu organisasi /perusahaan.  

4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Bengkalis (sesuai program studi 

terkait) dalam pengetahuan, keterampilan dan kemampuan dalam penerapan 

pengetahuan dan attitude/perilaku mahasiswa dalam bekerja.  

5. Mendapat umpan balik dari dunia usaha mengenai kemampuan mahasiswa 

dan kebutuhan dunia usaha guna pengembangan kurikulum. 

 

1.2.2 Manfaat kegiatan Kerja Praktik (KP) 

1. Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.  

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.  

3. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya.  
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4. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan terhadap 

kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia pekerjaannya.  

5. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari kegiatan kerja praktik berupa 

proses perbaikan dan peningkatan skill dan soft skill untuk pengembangan 

dan proses pembelajaran 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan 

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik 

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

aturan pelaksanaan Kerja Praktik. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 4 

(empat) bulan, terhitung mulai tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 

2023. Adapun jadwal kerja di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis yaitu 

sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Praktik 

No. Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin 07.30 - 16.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

2 Selasa 07.30 - 16.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

3 Rabu 07.30 - 16.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

4 Kamis 07.30 - 16.30 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

5 Jumat 07.30 - 16.30 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

Sumber Data :  Data Olahan, 2023 

 

1.3.2 Time Schedule Kerja Praktik 

Berikut adalah time schedule kerja praktik Inspektorat Daerah Kabupaten 

Bengkalis sebagai berikut : 

Tabel 1.2  Time Schedule Pelaksanaan Kerja Praktik 

No Kegiatan Waktu Pelaksanaan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan 

Tempat KP 

        

2 Sosialisasi dan 

Pembekalan KP 

        

3 Pelaksanaan KP         
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No Kegiatan Waktu Pelaksanaan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

4 Pembuatan 

Laporan KP 

        

5 Sidang KP         

Sumber Data :  Data Olahan, 2023 

 

1.4 Lokasi Kerja Praktik (KP) 

Adapun Lokasi Kerja Praktik Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 1.1 Lokasi Inspektorat Kabupaten Bengkalis 

Sumber : Google Maps 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

2.1 Sejarah Singkat Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

 Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis sebagai lembaga yang 

bertanggungjawab kepada Bupati Bengkalis, mempunyai tugas pokok untuk 

melakukan pembinaan dan pengawasan terhadap Perangkat Daerah agar berjalan 

sesuai ketentuan yang berlaku dalam menyelenggarakan  urusan pemerintahan. 

 Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah daerah 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

perubahan kedua atas Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang pemerintah 

daerah telah mengatur pelaksanaan otonomi kepada daerah memungkinkan daerah 

mampu mengatur rumah tangganya sendiri untuk meningkatkan daya guna, hasil 

guna dalam penyelenggaraan pemerintahan dan penyelenggaraan pembangunan, 

serta pelayanan kepada masyarakat. 

 Dengan dikeluarkannya peraturan pemerinta Nomor 18 Tahun 2016 tentang 

perangkat daerah sebagai pengganti peraturan pemerintah Nomor 41 Tahun 2007 

tentang Organisasi Perangkat Daerah, Pemerintah Kabupaten Bengkalis telah 

mengeluarkan Peraturan Daerah Kabupaten Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang 

pembentukan dan susunan perangkat daerah Kabupaten Bengkalis.  

 Sejalan Dengan peraturan daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 

2016 tentang pembentukan dan susunan perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis, 

maka telah diterbitkan Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 108 Tahun 2021 

tentang kedudukan, Susunan Organisasi, Esenolering, Tugas, Fungsi dan Uraian 

Tugas serta tata kerja pada Inspektorat Kabupaten Bengkalis. Sesuai peraturan 

Bupati Bengkalis tersebut di atur bahwa Inspektorat merupakan unsur penunjang 

pemerintah yang menjadi kewenangan Daerah. Inspektorat mempunyai tugas 

melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan atas penyelenggaraan pemerintah 

desa dan pelaksanaan urusan pemerintah desa.  
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2.2 Visi dan Misi Inspektorat Kabupaten Bengkalis 

Adapun Visi dan Misi Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah sebagai 

berikut: 

 

2.2.1 Visi  

 Visi adalah rumusan umum mengenai keadaan yang digunakan pada akhir 

periode perencanaan yang didalamnya berisi suatu gambaran yang menantang 

tentang keadaan masa depan, cita dan citra yangingin diwujudkan, dibangun 

melalui proses refleksi dan proyeksi yangdigali dari nilai-nilai luhur yang dianut 

oleh seluruh komponen stakeholder. 

“Terwujudnya Kabupaten Bengkalis yang Bemarwah, Maju dan Sejahtera” 

 

2.2.2 Misi 

1. Mewujudkan pengelolaan potensi keuangan Daerah, Sumber Daya Alam 

dan Sumber Daya Manusia yang efektif dalam memajukan perekonomian 

2. Mewujudkan reformasi biokrasi erta penguata nilai-nilai agama dan budaya 

melayu menuju tata keloa pemerintah yang baik dan masyarakat yang 

berkarakter 

3. Mewujudkan penyediaan infrastruktur yang berkualitas dan 

mengembangkan potensi wilayah perbatasan untuk kesejahteraan rakyat. 

 

Dari rumusan visi dan misis diatas, dapat diidetifikasikan keterkaitannya 

dengan tugas dan fungsi inspektorat daerah Kabupaten Bengkalis yaiti 

“Mewujudkan reformasi biokrasi serta penguatan nilai-nilai agama dan 

budaya melayu menuju tata kelola pemerintahan yang baik dan masyarakat 

yang baik dan masyarakat yang berkarakter”. 

 

2.3 Struktur Organisasi Inspektorat Kabupaten Bengkalis 

 Dalam menjalankan tugas inspektorat, Inspektur Daerah selaku pimpinan 

tertinggi di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis oleh orang-orang terpilih 

yang berkompeten dibidangnya masing-masing. Hal ini ditujukan membagi tugas 
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dan tanggungjawab dalam pelaksanaan tugas ke inspektorat. Lebih jelasnya dapat 

dilihat pada struktur organisasi Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis berikut 

ini : 
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STRUKTUR ORGANISASI INSPEKTORAT DAERAH KABUPATEN BENGKALIS 

 

 Gambar 2.1 :Struktur Organisasi Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis  

Sumber : Arsip Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023
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2.4 Deskripsi Tugas Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

2.4.1 Inspektur 

Inspektorat Kabupaten Bengkalis merupakan unsur pengawas pemerintahan 

daerah yang dipimpin oleh Inspektur yang dalam melaksanakan tugasnya 

bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

Inspektorat Kabupaten mempunyai tugas membantu Bupati melakukan 

pembinaan dan pengawasan pelaksanaan urusan pemerintahan dan tugas 

pembantuan perangkat daerah. 

Dalam melaksanakan Tugas Inspektorat Kabupaten menpunyai fungsi: 

1. Perumusan kebijakan teknis bidang pengawasan dan fasilitasi pengawasan; 

2. Pelaksanaan pengawasan internal melalui audit, reviu, evaluasi, 

pemantauan, asistensi dan kegiatan pengawasan lainnya; 

3. Pelaksanaan pengawasan untuk tujuan tertentu atas penugasan Bupati; 

4. Penyusunan laporan hasil pengawasan; 

5. Pelaksanaan kesekretariatan Inspektorat; dan 

6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan Bupati terkait dengan tugas dan 

fungsinya dan atau sesuai ketentuan peraturan perundangundangan. 

 

2.4.2 Sekretariat 

 Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan urusan umum, urusan 

kepegawaian, urusan keuangan, urusan perencanaan, dan urusan evaluasi dan 

pelaporan. Sekretariat dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi: 

1. Penyusunan rencana kerja Sekretariat dan Inspektorat Kabupaten 

2. Penyusunan program kerja pengawasan; 

3. Perumusan kebijakan teknis kesekretariatan; 

4. Pelaksanaan urusan umum;elaksanaan urusan kepegawaian; 

5. Pelaksanaan urusan keuangan; 

6. Pelaksanaan urusan perencanaan; 

7. Pelaksanaan urusan evaluasi dan pelaporan; dan 
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8. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Sekretariat dan 

Inspektorat Kabupaten. 

 

2.4.3 Subbagian Umum dan Kepegawaian 

 Subbagian Umum dan Kepegawaian mempunyai tugas menyiapkan bahan 

pelaksanaan urusan umum dan urusan kepegawaian. Subbagian Umum dan 

Kepegawaian dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi: 

1. Penyusunan rencana kerja Subbagian Umum dan Kepegawaian; 

2. Perumusan kebijakan teknis pelaksanaan urusan umum dan kepegawaian; 

3. Pengelolaan persuratan dan kearsipan; 

4. Pengelolaan perlengkapan, keamanan, dan kebersihan; 

5. Pengelolaan dokumentasi dan informasi; 

6. Penyusunan perencanaan kebutuhan, pengembangan dan pembinaan 

pegawai; 

7. Pelayanan administrasi pegawai dan pengelolaan tata usaha kepegawaian; 

dan 

8. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbagian Umum dan 

Kepegawaian. 

 

2.4.4 Subbagian Keuangan dan Perencanaan  

 Subbagian Keuangan dan Perencanaan mempunyai tugas menyiapkan bahan 

pelaksanaan urusan keuangan dan urusan perencanaan. Subbagian Keuangan dan 

Perencanaan dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi: 

1. Penyusunan rencana kerja Subbagian Keuangan dan Perencanaan; 

2. Pengoordinasian penyusunan rencana kerja Sekretariat dan rencana kerja 

Inspektorat Kabupaten; 

3. Perumusan kebijakan teknis pelaksanaan urusan keuangan dan urusan 

perencanaan; 

4. Pelaksanaan perbendaharaan, pembukuan, dan pelaporan keuangan; 

5. Penyusunan program kerja pengawasan tahunan; dan 
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6. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbagian Keuangan 

dan Perencanaan. 

 

2.4.5 Subbagian Evaluasi dan Pelaporan  

 Subbagian Evaluasi dan Pelaporan mempunyai tugas menyiapkan bahan 

pelaksanaan urusan evaluasi dan pelaporan. Subbagian Evaluasi dan Pelaporan 

dalam melaksanakan tugas mempunyai fungsi: 

1. Penyusunan rencana kerja Subbagian Evaluasi dan Pelaporan; 

2. Perumusan kebijakan teknis urusan evaluasi dan pelaporan; 

3. Pengoordinasian evaluasi dan pelaporan pelaksanaan kerja Sekretariat dan 

4. Pelaksanaan kerja Inspektorat Kabupaten; dan 

5. Evaluasi dan penyusunan laporan pelaksanaan kerja Subbagian Evaluasi dan 

Pelaporan. 

 

2.4.6 Inspektur Pembantu Wilayah I 

 Inspektur Pembantu Wilayah I mempunyai tugas pokok melaksanakan 

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan 

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah 

kerjanya. Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah I adalah :  

1. Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;  

2. Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;  

3. Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan 

kinerja instansi pemerintah;  

4. Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah 

desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan 

terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan dana 

tugas pembantuan;  
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5. Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam rangka 

percepatan menuju good governance, clean goverment dan pelayanan 

publik;  

6. Penyusunan peraturan perundangan – undangan dan pedoman/standar di 

bidang pengawasan;  

7. Pengoordinasian program pengawasan;  

8. Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;  

9. Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan  

10. Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan 

fungsinya. 

 

2.4.7 Inspektur Pembantu Wilayah II 

 Inspektur Pembantu Wilayah II mempunyai tugas pokok melaksanakan 

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan 

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah 

kerjanya. Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah II adalah :  

1. Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;  

2. Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;  

3. Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan 

kinerja instansi pemerintah;  

4. Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah 

desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan 

terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan dana 

tugas pembantuan;  

5. Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam rangka 

percepatan menuju good governance, clean goverment dan pelayanan 

publik; 

6. Penyusunan peraturan perundangan – undangan dan pedoman/standar di 

bidang pengawasan;  

7. Pengoordinasian program pengawasan;  
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8. Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;  

9. Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan  

10. Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan 

fungsinya. 

 

2.4.8 Inspektur Pembantu Wilayah III 

 Inspektur Pembantu Wilayah III mempunyai tugas pokok melaksanakan 

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan 

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah 

kerjanya. Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah III adalah :  

1. Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;  

2. Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;  

3. Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan 

kinerja instansi pemerintah;  

4. Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah 

desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan 

terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan dana 

tugas pembantuan;  

5. Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam rangka 

percepatan menuju good governance, clean goverment dan pelayanan 

publik;  

6. Penyusunan peraturan perundangan – undangan dan pedoman/standar di 

bidang pengawasan;  

7. Pengoordinasian program pengawasan;  

8. Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;  

9. Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan  

10. Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan 

fungsinya. 
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2.4.9 Inspektur Pembantu Wilayah IV 

 Inspektur Pembantu Wilayah IV mempunyai tugas pokok melaksanakan 

sebahagian tugas Inspektur dibidang pengawasan terhadap pelaksanaan urusan 

pemerintahan daerah dan tugas pembantuan oleh perangkat daerah di wilayah 

kerjanya. Fungsi Inspektur Pembantu Wilayah IVadalah :  

1. Penyusunan program kerja pengawasan pada wilayah kerja;  

2. Pengelolaan tugas dan fungsi, keuangan, barang, kepegawaian terhadap 

penyelenggaraan urusan pemerintahan daerah;  

3. Pelaksanaan reviu rencana kerja anggaran, laporan keuangan dan laporan 

kinerja instansi pemerintah;  

4. Pemeriksaan internal kinerja dan keuangan, penyelenggaraan pemerintah 

desa, dana desa, alokasi dana desa, pengaduan masyarakat, pemeriksaan 

terpadu, hibah/bantuan sosial, pemeriksaan dengan tujuan tertentu dan dana 

tugas pembantuan;  

5. Pengawalan dan pengawasan pelaksanaan reformasi birokrasi dalam rangka 

percepatan menuju good governance, clean goverment dan pelayanan 

publik;  

6. Penyusunan peraturan perundangan – undangan dan pedoman/standar di 

bidang pengawasan;  

7. Pengoordinasian program pengawasan;  

8. Pendampingan, asistensi dan fasilitasi bidang pengawasan;  

9. Pelaksanaan evaluasi sistem pengendalian internal; dan  

10. Pelaksanaan fungsi lain yang diperintahkan oleh atasan sesuai tugas dan 

fungsinya. 

 

2.4.10  Kelompok Jabatan Fungsional Auditor  

 Kelompok Jabatan Fungsional Auditor mempunyai tugas Melaksanakan 

pengawasan atas penyelenggaraan TeknisUrusan Pemerintah di Daerah. Dalam 

melaksanakan tugas pokok Jabatan Fungsional Auditor mempunyai fungsi;  

1. Melakukan reviu Laporan Keuangan;  

2. Melakukan evaluasi Sistem Pengendalian Internal;  
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3. Melakukan koordinasi pemeriksaan terpadu; 

4. Melakukan koordinasi penyusunan peraturan perundang-undangan bidang 

pengawasan;  

5. Melakukan koordinasi penyusunan pedoman/standar di bidang pengawasan; 

6. Melakukan koordinasi program pengawasan; 

 

2.5 Ruang Lingkup Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

 Ruang lingkup tugas dan fungsi Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

adalah sebagai berikut :  

1. Audit dengan tujuan tertentu termasuk audit ketaatan untuk memastikan 

bahwa penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah telah sesuai 

ketentuan;  

2. Audit kinerja atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah, 

yang mencakup audit kinerja atas pengelolaan keuangan Negara dan audit 

kinerja atas pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintah daerah;  

3. Reviu atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah, seperti 

reviu atas laporan keuangan pemerintah daerah, reviu RKA, reviu RPJMD, 

dan reviu atas laporan kinerja pemerintah daerah;  

4. Evaluasi atas penyelenggaraan tugas dan fungsi pemerintah daerah, seperti 

evaluasi atas System Pengendalian Intern Pemerintah (SPIP), evaluasi 

SAKIP, Evaluasi LPPD dan evaluasi atas penggunaan dana 

dekonsentrasi/tugas pembantuan;  

5. Pemantauan dan aktivitas pengawasan lainnya yang berupa asistensi, 

sosialisasi, assurance dan konsultasi terhadap penyelenggaraan tugas dan 

fungsi pemerintah daerah. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK (KP) 

 

 

3.1 Spesifikasi Pekerjaan (Kegiatan) Selama Kerja Praktik 

 Kerja Praktik pada Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis selama 18 

(delapan belas) minggu yang dilaksanakan mulai tanggal 20 Februari s/d 20 Juni 

2023 di bagian Umum, kepegawaian dan Keuangan. Selama pelaksanaan kegiatan 

Kerja Praktik (KP) banyak kesempatan yang di berikan untuk menggunakan 

peralatan kantor dan melakukan pekerjaan yang menjadi tugas dari bagian Umum, 

kepegawaian dan Keuangan Inspektorat Bengkalis, dan banyak sekali 

pengetahuan baru yang di dapatkan. Hal tersebut juga tidak luput atas bantuan 

serta dukungan dari semua pihak, terutama staf di bagian Umum, kepegawaian 

dan Keuangan. Untuk lebih memperjelas dan mempermudah dalam melaporkan 

kegiatan yang telah dilaksanakan, ada beberapa uraian kegiatan mingguan, agar 

setiap pekerjaan yang dilakukan dapat dilaporkan dengan jelas. Tugas yang telah 

dilaksanakan selama kurang lebih delapan belas minggu dibagian Umum, 

kepegawaian dan Keuangan pada Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah 

sebagai berikut: 

1. Menerima Surat/dokumen 

2. Mengagendakan Surat/Dokumen 

3. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi  

4. Menggandakan Surat /dokumen 

5. Memberi Nomor Surat Keluar dan Surat Masuk 

6. Mencetak dokumen 

7. Membubuhi Stempel Pada Surat/Dokumen 

8. Mengarsip Surat/Dokumen 

9. Mereview laporan keuangan SKPD Kabupaten Bengkalis 
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3.1.1 Laporan Pekerjaan (Kegiatan) Kerja Praktik (KP)  

 Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan 

Kerja Praktik (KP) di Inspektorat Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan 

terhitung tanggal 20 Februari 2023 s/d 20 Juni 2023 selengkapnya dapat dilihat 

pada tabel berikut: 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-1 (Pertama)  

Tanggal 20 februari s/d 24 februari 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 20 Februari 

2023 

Perkenalan dengan Kasubag 

Umum, kepegawaian dan 

Keuangan 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 21 Februari 

2023 

Mengarsipkan Surat Disposisi Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 22 Februari 2023 Mengagendakan Surat Masuk Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 23 Februari 

2023 

Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 24 Februari 

2023 

Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-2 (Kedua)  

Tanggal 27 Februari s/d 03 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 27 Februari 

2023 

Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 28 Februari 

2023 

Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 01 Maret 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 02 Maret 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 03 Maret 2023 Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-3 (Ketiga)  

Tanggal 06 Maret s/d 10 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 06 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 07 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 08 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 09 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 10 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-4 (Keempat)  

Tanggal 13 Maret s/d 17 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 13 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 14 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 15 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 16 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 17 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-5 (Kelima)  

Tanggal 20 Maret s/d 24 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 20 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 21 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 22 Maret 2023 Hari Raya Nyepi - 

4 Kamis, 23 Maret 2023 Cuti Bersama  - 

5 Jumat, 24 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 
Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-6 (Keenam)  

Tanggal 27 Maret s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 27 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 28 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 29 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 30 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 31 Maret 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-7 (Ketujuh)  

Tanggal 27 Maret s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 03 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 04 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 05 April 2023 Libur Dinas untuk Penerimaan 

Penghargaan Kategori Kinerja 

Pengelolaan DAK Fisik dan 

- 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

Kategori Penyampaian LKPD di 

Duri 

4 Kamis, 06 April 2023 Libur Dinas untuk Penerimaan 

Penghargaan Kategori Kinerja 

Pengelolaan DAK Fisik dan 

Kategori Penyampaian LKPD di 

Duri 

- 

5 Jumat, 07 April 2023 Wafat Isa Almasih - 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-8 (Kedelapan)  

Tanggal 27 Maret s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 10 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD  

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 11 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD  

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 12 April 2023 Sakit - 

4 Kamis, 13 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 14 April 2023 Mereview laporan keuangan 

SKPD 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-9 (Kesembilan)  

Tanggal 27 Maret s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 17 April 2023 Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 18 April 2023 Mengarsip Surat/Dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 19 April 2023 Cuti Menyambut Hari Raya Idul 

Fitri 1444 Hijriah / 2023 Masehi 

- 

4 Kamis, 20 April 2023 Cuti Menyambut Hari Raya Idul 

Fitri 1444 Hijriah / 2023 Masehi 

- 

5 Jumat, 21 April 2023 Libur Hari R.A Kartini - 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-10 (Kesepuluh)  

Tanggal 27 Maret s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 24 April 2023 Libur Hari Raya Idul Fitri 1444 

Hijriah / 2023 Masehi 

- 

2 Selasa, 25 April 2023 Libur Hari Raya Idul Fitri 1444 

Hijriah / 2023 Masehi 

- 

3 Rabu, 26 April 2023 Libur Hari Raya Idul Fitri 1444 

Hijriah / 2023 Masehi 

- 

4 Kamis, 27 April 2023 Sakit - 

5 Jumat, 28 April 2023 Mengarsip Surat/Dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-11 (Kesebelas)  

Tanggal 01 Mei s/d 05 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 01Mei 2023 Libur Hari Buruh - 

2 Selasa, 02 Mei 2023 Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 03 Mei 2023 Menggandakan Surat Kasubag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 04 Mei 2023 Sakit - 

5 Jumat, 05 Mei 2023 Mengagendakan surat  

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-12 (Kedua belas)  

Tanggal 08 Mei s/d 12 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 08 Mei 2023 Mengagendakan surat  

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 09 Mei 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 10 Mei 2023 Menulis Nomor Surat Keluar Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 11 Mei 2023 Mengarsip Surat/Dokumen 

  

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 12 Mei 2023 Mengagendakan surat  

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-13 (Ketiga belas)  

Tanggal 15 Mei s/d 19 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 15 Mei 2023 Memberi Nomor Surat Keluar 

dan Surat Masuk 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 16 Mei 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 17 Mei 2023 Mencetak dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 18 Mei 2023 Libur Kenaikan Isa Almasih - 

5 Jumat, 19 Mei 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-14 (Keempat belas)  

Tanggal 22 Mei s/d 26 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 22 Mei 2023 Mencetak dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 23 Mei 2023 Menulis Surat dalam Lembar Kasubbag Umum, 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

Disposisi kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu,  24 Mei 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 25 Mei 2023 Mengagendakan surat 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 26 Mei 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-15 (Kelima belas)  

Tanggal 29 Mei s/d 02 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 29 Mei 2023 Mencetak dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 30 Mei 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 31 Mei 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 01 Juni 2023 Hari Lahir Pancasila - 

5 Jumat, 02 Juni 2023 cuti  

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-16 (Keenam belas)  

Tanggal 05 Juni s/d 09 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 05 Juni 2023 Mencetak dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 06 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 07 Juni 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 08 Juni 2023 Mengagendakan surat  

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

5 Jumat, 09 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-17 (Ketujuh belas)  

Tanggal 12 Juni s/d 16 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 12 Juni 2023 Mencetak dokumen 

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 13 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

3 Rabu, 14 Juni 2023 Menggandakan Surat Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

4 Kamis, 15 Juni 2023 Mengagendakan surat  

 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

5 Jumat, 16 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-18 (Kedelapan belas) 

Tanggal 19 Juni s/d 20 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Pemberi Tugas 

1 Senin, 19 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

2 Selasa, 20 Juni 2023 Menulis Surat dalam Lembar 

Disposisi 

Kasubbag Umum, 

kepegawaian dan Keuangan 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

3.1.2 Uraian Perkerjaan ( Kegiatan ) yang di Kerjakan 

Uraian pekerjaan (kegiatan) yang dikerjakan selama pelaksanaan Kerja 

Praktik (KP) di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis pada bagian Tata Usaha 

di jelaskan sebagai berikut :  

1. Menerima Surat/dokumen.  

Surat adalah sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis oleh 

suatu pihak kepada pihak lain. Surat masuk adalah surat-surat yang diterima oleh 

suatu organisasi/perusahaan yang berasal dari seseorang atau dari suatu 

organisasi. Langkah-langkah untuk menerima surat masuk adalah :  

a. Sebelum surat itu diterima, harus menandatangani surat tanda terima 

terhadap orang yang mengantar surat, dan apabila yang diterima tersebut 

dalam bentuk surat harus dipastikan surat tersebut benar bagian Tata 

Usaha yang harus menindaklanjuti.  

b. Kemudian mengklasifikasikan surat tersebut  

c. Mengagendakan surat  

d. Mengisi lembar disposisi  

e. Menyalurkan surat kepada Kepala Bagian 

 

2. Mengagendakan Surat/Dokumen 

Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk atau surat 

keluar ke dalam buku agenda (buku harian). Biasanya buku ini disebut Buku 
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Agenda Surat Masuk/Keluar/Nota Dinas Keluar dan petugasnya dinamakan 

agendaris. Dengan menulis surat/dokumen pada buku agenda diharapkan dapat 

dijadikan bukti bahwa surat/dokumen telah masuk ke dalam bagian Karus 

Kepegawaian ataupun telah keluar dari bagian Karus Kepegawaian.  

 

a. Mengisi agenda surat masuk  

Mengisi buku agenda surat masuk adalah salah satu kegiatan yang 

dilakukan untuk lebih mudah menemukan kembali surat masuk yang pernah ada 

dan untuk mengetahui penanganan yang dilakukan selanjutnya. Dalam 

mengagendakan surat masuk hal-hal yang perlu dicatat seperti nomor urut surat, 

asal surat, tanggal surat,nomor surat, dan keringkasan isi.Langkah-langkah 

mengagendakan surat masuk:  

1. Membuka surat  

2. Mencatat No. Urut Surat, asal surat, tanggal surat, nomor surat dan 

keringkasan isi surat kedalam Buku Agenda  

Contoh agenda surat dari file word agenda surat masuk adalah sebagai 

berikut : 

 

  Gambar 3.1 agenda surat dari file word agenda surat masuk 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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b. Mengisi agenda surat keluar  

Mengisi buku agenda surat keluar merupakan salah satu prosedur yang 

harus dilakukan sebelum mengeluarkan surat keinstansi yang dituju. Hal ini 

tentunya agar setiap surat keluar yang diagendakan dapat diketahui dan mudah 

ditemukan kembali. Dalam mengagendakan surat keluar hal-hal yang perlu dicatat 

seperti Nomor urut surat, tanggal surat, alamat, dan keringkasan isi. Langkah-

langkah mengagendakan surat keluar:  

1. Mencatat nomor surat, tanggal surat, alamat, dan keringkasan isi kedalam 

buku agenda surat keluar 

2. Memberi nomor pada surat keluar  

Adapun contoh lembar Agenda surat keluar adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 3.2 lembar Agenda surat keluar 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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c. Menulis surat dalam lembar disposisi  

Lembar disposisi merupakan pesan singkat yang berkaitan dengan surat 

masuk yang nantinya sebagai pengantar dari surat kepada atasan untuk 

memberikan instruksi dalam menindaklanjuti surat masuk tersebut. Pemberian 

disposisi akan mempermudah stafitu sendiri untuk menangani atau 

menindaklanjuti dalam menyelesaikan suatu tugas sesuai dengan kehendak dari 

atasan. Langkah-langkah mengisi lembar disposisi  

1. Adanya surat masuk  

2. Menulis kode surat, tanggal surat, asal surat, dan keringkasan isi kedalam 

lembar disposisi  

Adapun contoh lembar disposisi adalah sebagai berikut: 

Gambar 3.3 lembar disposisi 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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d. Menggandakan Surat/dokumen  

Menggandakan surat merupakan salah satu cara untuk memperbanyak 

jumlah surat atau dokumen sesuai dengan aslinya, yang nantinya diberikan kepada 

pimpinan atau diarsipkan jika nanti dibutuhkan maka dokumen masih ada. Surat 

atau dokumen yang digandakan antara lain : SPT(surat perintah tugas), STNK 

(surat tanda nomor kendaraan), Rekening Listrik , PBB (pajak bumi bangunan), 

surat masuk, dan lain sebagainya. Langkah-langkah dalam menggandakan 

dokumen/surat, antara lain :  

1. Sambungkan kabel penyambung pada listrik  

2. Tekan tombol On  

3. Sediakan kertas kosong dan letakkan pada tempat kertas yang telah 

disediakan pada mesin. 

4. Letakkan surat atau dokumen yang akan digandakan pada kaca tempat 

mesin penggandadengan keadaan kertas sejajar/lurus. 

5. Tekan tombol copy. 

6. Kemudian tekan tombol angka untuk menggandakan surat/dokumen 

sebanyak yang kita inginkan.  

7. Jika selesai tekan tombol Off. 

 

Gambar 3.4 Menggandakan Surat/dokumen 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

e. Mengarsip surat/dokumen 

Arsip adalah kumpulan data/warkat/surat/naskah berupa  kertas, berkas 

atau dokumen lain dalam segala bentuk dan sifatnya yang dibuat atau diterima 
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oleh lembaga pemerintah/swasta/perorangan yang mempunyai kegunaan yang 

disusun menurut  sistem tertentu untuk mempermudah dalam penyimpanan dan 

penemuan kembali dengan cepat dan tepat. Mengarsip surat masuk adalah salah 

satu langkah untuk menyimpan informasi dari dalam instansi maupun luar instansi 

sebagai panduan yang berguna apabila dibutuhkan kembali, apabila suatu saat 

akan digunakan atau akan  dijadikan sebagai bahan bukti maka dengan mudah 

akan ditemukan.Adapun langkah-langkah dalam mengarsip dokumen di 

(Kasubbag) Kepala Sub Bagian yaitu : 

a. Melihat subjek di dokumen yang akan di arsip  

b. Menyiapkan map Ordner 

c. Melobangkan dokumen atau kertas tersebut 

d. Masukkan kedalam map Ordner berdasarkan subjeknya 

e. Simpan map Ordner ke dalam lemari arsip 

 

Gambar 3.4 Mengarsipkan Surat/Dokumen 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

 

d.  Memberi Stempel pada Surat/Dokumen 

Stempel adalah tanda bukti yang dimiliki oleh sebuah institusi atau 

kelompok sebagai bukti pengesahan atas sesuatu yang terkait dengan interaksi 
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institusi dengan pihak kedua. Dengan stempel, maka ada kegiatan hukum yang  

mengikat diantara dua orang atau lebih yang terikat dalam ketentuannya. Oleh 

karena itu maka stempel bersifat legal. Memberi stempel pada surat/dokumen 

merupakan salah satu kegiatan yang menggambarkan identitas keberadaan Kantor 

Inspektorat Kabupaten Bengkalis, gunanya sebagai tanda pengesahan dari 

perusahaan untuk semua jenis dokumen yang dibutuhkan oleh pihak lain.  

Contoh Gambar memberi stempel pada dokumen sebagai berikut : 

 

Gambar 3.5 Memberi Stempel pada Surat/Dokumen 

Sumber: Data Olahan, 2023 

3. Reviu Laporan Keuangan  SKPD 

Reviu adalah Penelaahan ulang bukti-bukti untuk memastikan bahwa 

kegiatan tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, standar, rencana, 

atau norma yang telah di tetapkan. Dalam mereviu laporan keuangan, kita 

membutuhkan bukti pendukung seperti: sandingan LRA-LO, register SKPD, 

rekapitulasi setoran ke KASDA, laporan pertanggungjawaban bendahara 

pengeluaran (B18), rekapitulasi barang ke Neraca, laporan rekapiulasi 

Penyusutan, rekapitulasi Utang Jangka Pendek ( air, listrik, internet, telepon dan 

lain sebagainya ), lembar Analitis dan Berita Acara Persediaan. Langkah-langkah 

dalam mereviu laporan keuangan: 

1. Mengisi dilembar kertas kerja reviu yaitu Migrasi Neraca, Laporan Realisasi 

Anggaran, Neraca, Laporan Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas yang 

mana angkanya harus sesuai dengan softcopy Laporan Kinerja Anggaran 

SKPD  
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2. Membuat buku besar dengan mencocokkan angka yang ada di Laporan 

Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Operasional, Laporan Perubahan 

Ekuitas.  

3. Kertas kerja reviu hutang jangka pendek lainnya, angka kolom ini berisikan 

utang utang jangka pendek misalnya   

4. Kertas Kerja Reviu Laporan Realisasi Anggaran dengan cara mengisi kolom 

Analisis Belanja Lra bagian Belanja Lra sesuai angka di Laporan Realisasi 

Anggaran onface dan yang telah di pindahkan menjadi soft file di kertas 

kerja reviu. Mengisi surat perintah pencairan dana (SP2D) UP ( Uang 

Persediaan), SP2D LS (Langsung), SP2D GU/TU (Ganti Uang/Tambah 

Uang) sesuai dengan bukti pendukung instansi yang direviu. Dan megisi 

kolom Pengurang Belanja Langsung. 

5. Kertas Kerja Reviu Laporan Operasional dengan cara mengisi kolom 

Analisis Ketetapan Pengakuan Beban bagian Saldo Akhir Beban LO yang 

mana angkanya terletak di Laporan Operasional harus sama dengan onface 

maupun soft file. 

6. Kertas Kerja Reviu Aset dengan cara: 

a. Mengisi kolom mutasi dan kontrol hubungan neraca dan buku besar, kolom 

ini berisikan neraca dan buku besar. Angka yang diperoleh adalah neraca 

dan buku besar angkanya juga dari neraca. 

b. Mutasi dan kontrol hubungan rekap barang ke neraca dan neraca, kolom ini 

berisikan angka yang harus sesuai dengan bukti dukung rekap barang ke 

neraca dan untuk neraca harus sama dengan neraca langkah a diatas. 

c. Kontrol hubungan mutasi, angka ini adalah rekapan atau sudah link dari 

angka angka poin a dan b.  

d. Kontrol hubungan buku besar dan laporan realisasi anggaran , angka ini 

hasil otomatis dari poin c dan harus balance jika tidak mungkin terjadi 

kesalahan poin a,b dan c 

e. Kontrol hubungan belanja modal laporan realisasi anggaran dan mutasi, 

angka ini diperoleh dari LRA. 

f. Mutasi masuk, yaitu angkanya diperoleh dari CALK. 
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g. Mutasi keluar, yaitu angkanya diperoleh dari nilai poin f dikurang aset di 

CALK 

h. Kontrol hubungan mutasi, angka ini adalah nilai gabungan dari poin f dan g 

tidak perlu dimasukan karena sudah link. 

i. Kontrol hubungan belanja modal LRA dan mutasi belanja modal, angka 

diperoleh dari poin diatas dan jika terjadi selisih lihat di CALK apakah nilai 

selisihnya sama. 

7. Langkah keenam adalah analitis, kolom ini berisikan : 

a. Analisis vertikal dalam laporan realisasi anggaran, angka di kolom ini 

berisi SILPA LRA tahun berjalan, total pendapatan dan total belanja dan 

transfer. 

b. Analisis belanja LRA, angka diperoleh harus sama dengan angka yang di 

kertas kerja reviu Laporan Realisasi Anggaran. 

c. Analisis vertikal dalam neraca, angka diperoleh ari persamaan Aset = 

Kewajiban + Ekuitas. 

d. Penelusuran angka sisa GU/TU, angka disini diperoleh dari SP2D UP/GU 

dan TU, SPJ GU/TU, setoran sisa UP/TU. 

e. Analisis vertikal dalam Laporan Operasional (LO), angka kolom ini 

diperoleh dari Surplus/Defisit LO = Total Pendapatan (LO) - Total Beban 

(LO) +/- Total Surplus/Defisit Kegiatan Non Operasional (LO) +/- Pos 

Luar Biasa (LO). 

f. Analisis vertikal dalam Laporan Perubahan Ekuitas, angka diperoleh dari 

Ekuitas akhir = ekuitas awal (+/-) surplus/defisit LO (+/-) koreksi 

berdampak ke ekuitas. 

g. Analisis horizontal antara LO, Laporan Perubahan Ekuitas dan Neraca, 

angka diperoleh dari Ekuitas Awal pada Laporan Perubahan Ekuitas = 

Ekuitas Akhir pada Neraca Tahun Sebelumnya. Surplus/Defisit pada 

Laporan Operasional = Surplus/Defisit pada Laporan Perubahan Ekuitas. 

Dan Ekuitas akhir pada Laporan Perubahan Ekuitas = Ekuitas pada Neraca. 

h. Analisis horizontal – persediaan-beban persediaan-belanja persediaan, 

angka di peroleh dari Beban Persediaan (LO) = Belanja Barang dan Jasa 
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Persediaan (LRA) + Persediaan Awal Tahun - Persediaan Akhir Tahun. 

Perhatikan cara penilaian persediaan: FIFO atau weighted average. 

i. Analisis horizontal beban penyusutan lo-akumulasi penyusutan, angka 

diperoleh dari Beban Penyusutan (LO) = Akumulasi Penyusutan Akhir 

Tahun – Akumulasi Penyusutan Awal Tahun. 

j. Analisis horizontal-aset tetap-belanja modal, angka diperoleh dari Belanja 

Modal = AT Akhir Tahun  - AT  Awal Tahun. 

8. Langkah terakhir yaitu membuat lembar reviu atau matrik reviu akhir 

SKPD, dengan membuat substansi reviu yang berisikan: 

a. Penyajian Laporan Sesuai Dengan Standar Akuntansi Pemerintah 

b. Kelengkapan Dokumen Pendukung Yang Memadai 

c. Hasil Reviu 

d. Rekomendasi  

Poin yang disi adalah Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan 

Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas dan Catatan Atas Laporan Keuangan. 

3.2  Target yang Diharapkan 

Adapun target yang diharapkan selama Kerja Praktek dari masing-masing  

kegiatan adalah sebagai berikut : 

1. Menerima surat /dokumen 

Target yang diharapkan dalam menerima surat/dokumen untuk 

mengetahui informasi dalam bentuk tulisan melalui surat atau dokumen yang 

diterima dari internal maupun eksternal. 

2. Mengagendakan surat/dokumen 

Target yang diharapkanuntuk mengetahui surat masuk atau keluar sesuai 

dengan buku agenda dan dapat digunakan sebagai panduan mengarsip surat dan 

juga sebagai bukti bahwa surat tersebut telah masuk dan telah keluar dari bagian 

tersebut.  

3. Menulis surat dalam lembar disposisi 

Target yang diharapkan dalam menulis surat dalam lembar disposisi untuk 

menulis ringkasan mengenai informasi yang ada didalam surat dan mempermudah 

atasan untuk menangani atau menindaklanjuti surat tersebut. Diharapkan dengan 
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adanya lembar disposisi dapat memberikan petunjuk singkat tentang tindak lanjut 

(penyelesaian) terhadap suatu urusan atau surat masuk tersebut.  

4. Menggandakan surat/dokumen 

Target yang diharapkan dalam kegiatan menggandakan surat/dokumen 

diharapkan mempermudah pihak perusahaan untuk mencetak secara berulang-

ulang, apalagi dokumen tersebut dibutuhkan dalam jumlah yang banyak. Sehingga 

dokumen bisa digandakan sesuai dengan jumlah dokumen yang diinginkan.  

5. Memberi nomor surat keluar/masuk 

Target yang diharapkan dalam member nomor pada surat keluar/masuk 

untuk memberikan nomor pada surat keluar berdasarkan nomor urut yang ada 

pada buku agenda surat keluar sehingga menjadi bukti surat tersebut memang 

benar berasal dari instansi tersebut.  

6. Mencetak surat/dokumen 

Target yang diharapkan dalam mencetak surat/dokumen diharapkan untuk 

membuat hardcopy dari data atau dokumen yang telah dibuat sehingga mudah 

dilihat kejelasan dari data yang dibuat, dan memperbanyak dari hasil dokumen 

yang dibuat sesuai dengan format yang diberikan. Sehingga apabila komputer 

mengalami masalah, maka masih mempunyai hasil cetakan dari pekerjaan yang 

dilakukan. 

7. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen 

Target yang diharapkan dalam membubuhi stempel pada surat/dokumen 

untuk memberikan bukti bahwa surat tersebut telah disahkan atau diketahui oleh 

pihak yang bersangkutan. Karena stempel yang diberikan pada surat/dokumen 

terdapat tanda/simbol pengesahan terhadap surat/dokumen yang dibuat dan 

dengan adanya di sebuah perusahaan stempel sebagai pengesahan suatu data atau 

dokumen dan sebagai suatu identitas sebuah perusahaan.  

8. Mengarsip surat/dokumen 

Target yang diharapkan dalam kegiatan mengarsip surat/dokumen untuk 

menyimpan surat/dokumen agar terjaga dengan baik sehingga dapat digunakan 

sebagai informasi atau sebagai bukti apabila sewaktu-waktu dibutuhkan kembali. 

Serta untuk mempermudah dalam menemukan kembali surat/dokumen tersebut. 
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9. Meriviu laporan keuangan SKPD Kabupaten Bengkalis 

Target yang diharapkan dalam kegiatan Meriviu laporan keuangan SKPD 

Kabupaten Bengkalis untuk membantu dalam meningkatkan integritas laporan 

keuangan yang andal untuk kepentingan pemerintah. Selain itu, meriviu laporan 

keuangan SKPD Kabupaten Bengkalis dapat mencegah terjadinya kecurangan 

oleh pemerintah yang diaudit.  

 

3.3 Perangkat Keras dan Lunak yang digunakan 

 Selama melaksanakan kegiatan Kerja praktek pada Inspektorat Daerah 

Kabupaten Bengkalis di Bagian Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan 

Kepegawaian menggunakan perangkat lunak dan perangkat keras. 

3.3.1 Perangkat Keras 

Perangkat keras yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di 

Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis. Komputer adalah alat untuk membantu 

dalam penyelesaian pekerjaan. Adapan kegunaan komputer di bagian khusus 

Kepegawaian adalah untuk membuat absen pegawai, membuat surat, membuat 

kartu inventaris barang dan lain sebagainya. Komputer terdiri dari keyboard dan 

mouse. Adapun gambar Laptop/Komputer dapat dilihat pada gambar: 

 

Gambar 3.6 Contoh laptop/komputer yang digunakan 

Sumber: Inspektorat Kabupaten Bengkalis, 2023 

3.3.2 Perangkat Lunak 

 Perangkat lunak adalah yang menyediakan instruksi dalam menjalankan 

tugasnya.Adapun perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan pekerjaan 

ialah: 
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1. Microsoft Word  

Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari paket 

instalasi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata 

meliputi membuat, mengedit, dan memformat dokumen. Perangkat lunak 

pengolah kata atau word processing adalah program yang digunakan untuk 

mengolah dokumen berupa teks misalnya surat, kertas kerja, brosur, kartu nama, 

buku, jurnal, dan lain-lain. Didalam proses Kerja Praktik Miscrosoft Word 

digunakan untuk pembuatan Surat Keputusan dan Laporan Hasil Matrix Reviu 

Laporan Keuangan. 

 

Gambar 3.7 Microsoft Word 

Sumber: Data Olahan, 2023 

2. Microsoft Exel 

Microsoft Excel merupakan perangkat lunak untuk mengolah data secara 

otomatis meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan grafik 

dan manajemen data.Perangkat lunak ini sangat membantu untuk menyelesaikan 

permasalahan administratif mulai yang paling sederhana sampai yang lebih 

kompleks. Biasanya didalam proses mereviu laporan keuangan microsoft Excel 

digunakan untuk menghitung angka pendukung dalam mereviu. 
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Gambar 3.7 Microsoft Word 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

3.4 Peralatan dan perlengkapan yang digunakan 

 Selama melaksanakan kegiatan Kerja praktek pada Inspektorat Daerah 

Kabupaten Bengkalis di Bagian Kepala Sub Bagian Umum, Keuangan dan 

Kepegawaian menggunakan perangkat lunak dan perangkat keras. 

3.4.1 Peralatan 

Peralatan yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di Inspektorat 

Daerah Kabupaten Bengkalis adalah: 

3.4.2  Mesin Pencetak/Printer 

 Mesin Pencetak adalah sebuah alat yang digunakan untuk mencetak 

dokumen atau surat yang telah dibuat melalui komputer. Adapun dokumen atau 

surat yang di cetak melalui printer adalah: Surat, dan Undangan. Adapun gambar 

printer dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.8: Mesin Pencetak (Printer) 

Sumber: Inpektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 

 

3.4.3 Mesin Pengganda 

 Mesin Pengganda adalah sebuah peralatan yang digunakan untuk 

menggandakan dokumen kantor, agar karyawan kantor tidak perlu mencetak 

dokumen itu terlalu banyak. Adapun dokumen kantor yang di gandakan adalah 

undangan, surat masuk, surat keluar dan dokumen lain-lain. Adapun gambar 

mesin pengganda dapat dilihat pada gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.9 Contoh Mesin Pengganda yang digunakan 

Sumber: Inpektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 

 

3.4.4 Mesin Penghancur Kertas 

 Mesin Penghancur Kertas merupakan sebuah mesin yang memang wajib 

pada dalam sebuah kantor pada umumnya. Karena dengan adanya mesin tersebut 

kita bisa mengurangi tumpukan berkas yang sudah tidak terpakai lagi pada lemari 
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penyimpanan kantor. Adapun gambar mesin penghancur kertas dapat dilihat pada 

gambar dibawah ini: 

 

 

Gambar 3.10 Contoh Mesin Penghancur Kertas yang digunakan 

Sumber: Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 

 

3.4.5 Perlengkapan  

Perlengkapan yang digunakan dalam melaksanakan pekerjaan di 

Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah: 

1. Alat Pembolong Kertas (Perforator) 

Alat Pembolong Kertas (Perforator) adalah alat untuk melubangi kertas. 

Alat pelubang kertas digunakan untuk melubangi tepi kertas sebelum dokumen 

tersebut di arsipkan. Perforator digerakkan dengan tenaga manusia. Perforator 

membuat lubang dengan diameter 5 mm. Peralatan terbuat dari logam. Alat ini 

biasanya digunakan seorang yang bekerja dibagian administrasi atau pengarsipan 

dokumen-dokumen kantor atau perusahaan. Contoh Gambar pembolong kertas 

sebagai berikut: 
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Gambar 3.11 Pembolong Kertas yang digunakan 

Sumber: Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 

2. Stempel 

Stempel adalah tanda bukti yang yang dimiliki institusi atau kelompok  

sebagai  bukti pengesahan atas  suatu tanda bukti suatu instansi atau perusahaan, 

dan sebagai kekuatan hukum yang mengikat dua orang atau lebih yang terikat 

diantara keduanya. Memberi stempel pada surat/dokumen merupakan salah satu 

kegiatan yang menggambarkan identitas keberadaan suatu Instansi Inspektorat 

Daerah Kabupaten Bengkalis, Gunanya sebagai tanda pengesahan dari perusahaan 

untuk semua jenis dokumen yang dibutuhkan oleh pihak lain. Adapun stempel 

yang digunakan adalah : 

 

  Gambar 3.12 Stempel yang digunakan 

Sumber: Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 
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3. Stapler 

Stapler adalah alat yang digunakan untuk menyatukan sejumlah kertas. 

Staplerdigerakkan dengan dengan tenaga manusia. Cara kerja dan komponennya 

mekanik, serta baru berfungsi apabila diisi dengan Staples.Stapler dan Staples 

terbuat dari bahan logam sehingga cukup kuat. 

 

Gambar 3.13 Contoh stapler yang digunakan 
Sumber: Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis, 2023 

 

3.5 Data-data yang diperlukan 

Adapun data-data yang diperlukan dalam menyelesaikan tugas yang 

dilaksanakan sebagai berikut: 

1. Menerima Surat/dokumen 

Tidak ada data yang diperlukan dalam menerima surat. 

2. Mengagendakan surat/dokumen 

Data-data yang diperlukan dalam mengagendakan surat masuk adalah : 

Nomor urut surat, Pengirim surat, nomor surat, tanggal surat dan 

keringkasan isi. Pada penulisan surat keluar di lembar buku agenda surat 

data yang diperlukan adalah Nomor urut surat keluar, tanggal surat, 

Alamat dan keringkasan isi. 

3. Menulis surat dalam lembar disposisi 

Data-data yang diperlukan dalam menulis surat ke lembar disposisi adalah: 

Nomor agenda surat/kode, tanggal &nomor, asal surat,isi ringkasan surat  

dan tanggal diterima.   
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4. Menggandakan Surat/dokumen 

Dalam menggandakan surat atau dokumen data yang diperlukan adalah 

dokumen yang akan digandakan.  

5. Memberi nomor surat keluar/masuk 

Dalam pemberian nomor surat keluar data-data yang diperlukan adalah: 

Nomor urut keluar, Tanggal surat, Alamat dan Isi ringkas surat. 

6. Mencetak Surat/dokumen 

Dalam mencetak surat/dokumen data yang diperlukan adalah dokumen 

yang akan dicetak misalnya dokumen absen pegawai.  

7. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen 

Tidak ada data yang diperlukan dalam membubuhi stempel pada surat atau 

dokumen.  

8. Mengarsip Surat/dokumen 

Data-data yang diperlukan dalam mengarsip surat/dokumen adalah: 

surat/dokumen yang akan diarsip. 

9. Meriviu laporan keuangan SKPD Kabupaten Bengkalis  

Data-data yang diperlukan dalam merivew laporan keuangan SKPD 

Kabupaten Bengkalis adalah: Migrasi neraca, LRA, LO, LPE, Neraca, 

Buku Besar, Analitis, KKRKAS, BDD, Persediaan, Aset 

 

3.6 Kendala-kendala yang Dihadapi dalam Menyelesaikan Tugas 

  Didalam melakukan Kerja Praktek di instansi atau di perusahaan 

lainya,mahasiswa sering menghadapi kendala-kendala diantaranya : 

1. Terlambatnya penerimaan surat masuk melalui e-mail. Hal ini karena kurang 

lancarnya sistem jaringan Wi-fi pada kantor. 

2. Terjadinya kesulitan ketika ingin menggandakan surat/dokumen. Hal ini 

terjadi karena didalam ruangan Kasubbag mesin pengganda surat konslet. 

 

3.7 Solusi dari Kendala yang Dihadapi 

Dari kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek dapat diatasi dengan 

cara sebagai berikut : 
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1.  Untuk menghadapi masalah kurang lancarnya sistem jaringan Wi-fi, maka 

membuka E-mail melalui handphone staf dalam ruangan tersebut. 

2.  Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat maka   perlu 

memperbaiki atas kerusakan mesin pengganda tersebut agar pekerjaan bisa 

dilakukan dengan baik. 
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BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS  

 

4.1 Spesifikasi Tugas Khusus yang dilaksanakan Selama Kerja Praktik 

(KP) di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

 Spesifikasi tugas merupakan ringkasan pekerjaan tugas selama kerja 

praktik. Kerja praktik (KP) dilaksankan selama 4 (empat) bulan terhitung mulai 

tanggal 20 Februari sampai dengan tanggal 20 Juni 2023 pada bagian Umum, 

Keuangan, dan Kepegawaian di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis. 

Spesifikasi tugas yang dilaksanakan ialah meriviu laporan keuangan SKPD 

Kabupaten Bengkalis salah satunya Kecamatan Bantan dan Kecamatan Bukit 

Batu. Reviu adalah Penelaahan ulang bukti-bukti untuk memastikan bahwa 

kegiatan tersebut telah dilaksanakan sesuai dengan ketentuan, standar, rencana, 

atau norma yang telah di tetapkan. Berikut kertas kerja reviu Untuk Melaksanakan 

Reviu Atas Laporan Keuanan Pemerintahan Daerah Berbasis Akrual: 

1. Laporan Realisasi  Anggaran adalah laporan yang menyajikan informasi 

realisasi pendapatan-LRA, belanja, transfer, surplus/defisit-LRA, 

pembiayaan dan sisa lebih/kurang pembiyaan anggaran yang masing-

masig diperbandinggkan dengan anggarannyya dalam suatu periode. 

2. Laporan Operasional adalah laporang yang menyajikan informasi 

mengenai seluruh kegiatan operasional keuangan entitas pelaporan yang 

tercermin dalam pendapatan LO, Beban dan surplus/defisit operasional 

dari suatu entitas pelaporan yang penyajiannya disandingkan dengan 

periode sebelumnya. 

3. Laporan Perubahan Ekuitas adalah laporan yang menyajikan informasi 

mengenai perubahan ekuitas yang terdiri dari ekuitas awal, surplus/defisit-

LO, koreksi dan ekuitas akhir 

4. Neraca adalah laporan yang menyajikan informasi posisi keuangan suatu 

entitas pelaporan mengenai aset, utang dan ekuitas dana pada tanggal 

tertentu 
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5. Buku besar adalah kumpulan transaksi yang termuat dalam jurnal umum 

dan jurnal khusus. Secara sederhana, buku ini menggolongkan dan 

mengelompokkan akun perkiraan yang sama agar memudahkan akuntan 

dalam melakukan identifikasi akun-akun. 

6. Analitis laporan keuangan terbagi menjadi dua yaitu analitis vertikal dan 

analitis horizontal. 

a. Analisis vertikal adalah pembandingan beberapa pos laporan 

pertanggungjawaban keuangan pemerintah daerah secara sederhana. 

Analisis vertikal dilakukan dengan membandingkan antarpos dalam 1 

(satu) jenis laporan yang sama. SiLPA tahun berjalan harus sama dengan 

total pendapatan dikurangi total belanja dan transfer ditambah total 

penerimaan pembiayaan dikurangi dengan total pengeluaran pembiayaan 

b. Analisis horizontal adalah perbandingan beberapa pos laporan 

pertanggungjawaban keuangan pemerintah secara sederhana. 

Perbandingan antar pos (perkiraan) antar jenis laporan keuangan 

(hubungan antar pos dalam periode yang sama). 

Dalam mereviu laporan keuangan, kita membutuhkan bukti pendukung 

seperti: sandingan LRA-LO, register SKPD, rekapitulasi setoran ke KASDA, 

laporan pertanggungjawaban bendahara pengeluaran (B18), rekapitulasi barang ke 

Neraca, laporan rekapiulasi Penyusutan, rekapitulasi Utang Jangka Pendek ( air, 

listrik, internet, telepon dan lain sebagainya ), lembar Analitis dan Berita Acara 

Persediaan. Langkah-langkah dalam mereviu laporan keuangan: 

1. Mengisi dilembar kertas kerja reviu yaitu Migrasi Neraca, Laporan Realisasi  

Anggaran, Neraca, Laporan Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas yang 

mana angkanya harus sesuai dengan softcopy Laporan Kinerja Anggaran 

SKPD  
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 Adapun contoh Migrasi Neraca adalah sebagai berikut: 

 

Gambar 4.1 Migrasi Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 

  

Contoh Laporan Realisasi Anggaran adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.2 Laporan Realisasi Anggaran 

Sumber: Data Olahan,2023 

 

Contoh Neraca adalah sebagai berikut: 

 
  Gambar 4.3 Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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Contoh Laporan Operasional adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.4 Laporan Operasional 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

Contoh Laporan Perubahan Ekuitas adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.5 Laporan Perubahan Ekuitas 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Contoh Softcopy Laporan Keuangan SKPD adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.6 Softcopy Laporan Keuangan SKPD 

Sumber: Data Olahan,2023 
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2. Setelah selesai langkah pertama, kemudian membuat buku besar dengan 

mencocokkan angka yang ada di Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, 

Laporan Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas. 

Contoh Buku Besar Lembar Reviu adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.7 Buku Besar Lembar Reviu 

Sumber: Data Olahan,2023 

 

3. Langkah ketiga yaitu membuat kertas kerja reviu hutang jangka pendek 

lainnya, angka kolom ini berisikan utang utang jangka pendek misalnya  

tagihan listrik,air,telepon dan internet. 

Contoh Kertas Kerja Reviu Hutang Jangka Pendek Lainnya adalah sebagai 

berikut: 

 
Gambar 4.8 Kertas Kerja Reviu Hutang Jangka Pendek Lainnya 

Sumber: Data Olahan,2023 

 

4. Langkah keempat, yaitu membuat Kertas Kerja Reviu Laporan Realisasi 

Anggaran dengan cara mengisi kolom Analisis Belanja Lra bagian Belanja 
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Lra sesuai angka di Laporan Realisasi Anggaran onface dan yang telah di 

pindahkan menjadi soft file di kertas kerja reviu. Mengisi surat perintah 

pencairan dana (SP2D) UP ( Uang Persediaan), SP2D LS (Langsung), 

SP2D GU/TU (Ganti Uang/Tambah Uang) sesuai dengan bukti pendukung 

instansi yang direviu. Dan megisi kolom Pengurang Belanja Langsung. 

Contoh Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) UP ( Uang Persediaan), 

SP2D LS (Langsung), SP2D GU/TU (Ganti Uang/Tambah Uang) adalah 

sebagai berikut: 

 

Gambar 4.9 Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) UP ( Uang Persediaan), SP2D LS 

(Langsung), SP2D GU/TU (Ganti Uang/Tambah Uang) 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Contoh Pengurang Belanja Langsung adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.10 Pengurang Belanja Langsung 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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5. Kelima, membuat Kertas Kerja Reviu Laporan Operasional dengan cara 

mengisi kolom Analisis Ketetapan Pengakuan Beban bagian Saldo Akhir 

Beban LO yang mana angkanya terletak di Laporan Operasional harus 

sama dengan onface maupun soft file.  

Contoh Saldo Akhir Beban LO adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.11 Saldo Akhir Beban LO 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

Selanjutnya kolom Beban/Belanja Persediaan LO/LRA, poin ini terdiri 

dari: 

a. Beban Persediaan (LO), angka yang dimasukan dibagian ini adalah 

angka di Laporan Operasional softcopy yang telah dijadikan bentuk file. 

b. Belanja Barang Dan Jasa – Persediaan (LRA), angka yang 

dimasukan dibagian ini adalah angka di bukti dukung sandingan LO-LRA. 

c. Persediaaan Awal Tahun, angka yang dimasukan dibagian ini 

adalah angka dari neraca. 

d. Persediaan Akhir Tahun, angka yang dimasukan dibagian ini 

adalah angka dari neraca. 

Berikutnya kolom Beban Penyusutan LO,Neraca: 

a. Beban Penyusutan (LO), angka yang dimasukan dibagian ini 

adalah angka dari Laporan Operasional  akun beban penyusutan.  
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b. Akumulasi Penyusutan Akhir Tahun, angka yang dimasukan 

dibagian ini adalah angka dari Neraca akun akumulasi penyusutan tahun 

baru. 

c. Akumulasi Penyusutan Awal Tahun, angka yang dimasukan 

dibagian ini adalah angka dari Neraca akun akumulasi penyusutan tahun 

sebelumnya. 

Contoh Beban/Belanja Peserdiaan LO,LRA dan Beban Penyusutan LO, 

Neraca adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.12 Beban/Belanja Peserdiaan LO,LRA dan Beban Penyusutan LO, Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

6. Langkah  keenam yaitu Membuat Kertas Kerja Reviu Aset dengan cara: 

a. Mengisi kolom mutasi dan kontrol hubungan neraca dan buku 

besar, kolom ini berisikan neraca dan buku besar. Angka yang diperoleh 

adalah neraca dan buku besar angkanya juga dari neraca. 

Contoh Mutasi dan Kontrol Hubungan Neraca Dan Buku Besar adalah 

sebagai berikut: 
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Gambar 4.13 Mutasi dan Kontrol Hubungan Neraca Dan Buku Besar 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

 

b. Mutasi dan kontrol hubungan rekap barang ke neraca dan neraca, 

kolom ini berisikan angka yang harus sesuai dengan bukti dukung rekap 

barang ke neraca dan untuk neraca harus sama dengan neraca langkah a 

diatas. 

 Contoh Mutasi Dan Kontrol Hubungan Rekap Barang Ke Neraca Dan 

Neraca adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.14 Mutasi Dan Kontrol Hubungan Rekap Barang Ke Neraca Dan Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

c. Kontrol hubungan mutasi, angka ini adalah rekapan atau sudah link 

dari angka angka poin a dan b.  
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 Contoh Kontrol Hubungan Mutasi adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.15 Kontrol Hubungan Mutasi 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

d. Kontrol hubungan buku besar dan laporan realisasi anggaran , 

angka ini hasil otomatis dari poin c dan harus balance jika tidak mungkin 

terjadi kesalahan poin a,b dan c. 

Contoh Kontrol Hubungan Buku Besar dan Laporan Realisasi Anggaran 

adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.16 Kontrol Hubungan Buku Besar dan Laporan Realisasi Anggaran 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

e. Kontrol hubungan belanja modal laporan realisasi anggaran dan 

mutasi, angka ini diperoleh dari LRA. 
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 Contoh Kontrol Hubungan Belanja Modal Laporan Realisasi Anggaran 

dan Mutasi adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.17 Kontrol Hubungan Belanja Modal Laporan Realisasi Anggaran dan Mutasi 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

f. Mutasi masuk, yaitu angkanya diperoleh dari CALK 

Contoh Mutasi Masuk adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.18 Mutasi Masuk 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

g. Mutasi keluar, yaitu angkanya diperoleh dari nilai poin f dikurang 

aset di CALK 
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 Contoh Mutasi Keluar adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.19 Mutasi Keluar 

Sumber: Data Olahan, 2023 

h. Kontrol hubungan mutasi, angka ini adalah nilai gabungan dari 

poin f dan g tidak perlu dimasukan karena sudah link. 

 Contoh Kontrol Hubungan Mutasi adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.20 Kontrol Hubungan Mutasi 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

i. Kontrol hubungan belanja modal LRA dan mutasi belanja modal, 

angka diperoleh dari poin diatas dan jika terjadi selisih lihat di CALK 

apakah nilai selisihnya sama. 
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 Contoh Kontrol Hubungan Belanja Modal LRA dan Mutasi Belanja Modal 

adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.21 Kontrol Hubungan Belanja Modal LRA dan Mutasi Belanja Modal 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

7. Langkah keenam adalah analitis, kolom ini berisikan : 

a. Analisis vertikal dalam laporan realisasi anggaran, angka di kolom 

ini berisi SILPA LRA tahun berjalan, total pendapatan dan total belanja 

dan transfer. 

Contoh Analisis Vertikal dalam Laporan Realisasi Anggaran adalah 

sebagai berikut: 

 
Gambar 4.22 Analisis Vertikal dalam Laporan Realisasi Anggaran 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

b.  Analisis belanja LRA, angka diperoleh harus sama dengan angka 

yang di kertas kerja reviu Laporan Realisasi Anggaran. 
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 Contoh Analisis Belanja Laporan Realisasi Anggaran adalah sebagai 

berikut: 

 
Gambar 4.23 Analisis Belanja Laporan Realisasi Anggaran 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

c. Analisis vertikal dalam neraca, angka diperoleh dari persamaan 

Aset = Kewajiban + Ekuitas. 

 Contoh Analisis Vertikal dalam Neraca adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.24 Analisis Vertikal dalam Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

d. Penelusuran angka sisa GU/TU, angka disini diperoleh dari SP2D 

UP/GU dan TU, SPJ GU/TU, setoran sisa UP/TU. 
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Contoh Penelusuran Angka Sisa GU/TU adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.25 Penelusuran Angka Sisa GU/TU 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

e. Analisis vertikal dalam Laporan Operasional (LO), angka kolom 

ini diperoleh dari Surplus/Defisit LO = Total Pendapatan (LO) - Total 

Beban (LO) +/- Total Surplus/Defisit Kegiatan Non Operasional (LO) +/- 

Pos Luar Biasa (LO). 

Contoh Analisis Vertikal dalam Laporan Operasional (LO) adalah sebagai 

berikut: 

 
Gambar 4.26 Analisis Vertikal dalam Laporan Operasional (LO) 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

f. Analisis vertikal dalam Laporan Perubahan Ekuitas, angka 

diperoleh dari Ekuitas akhir = ekuitas awal (+/-) surplus/defisit LO (+/-) 

koreksi berdampak ke ekuitas. 
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Contoh Analisis Vertikal dalam Laporan Perubahan Ekuitas  adalah 

sebagai berikut: 

 
Gambar 4.27 Analisis Vertikal dalam Laporan Perubahan Ekuitas 

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

g. Analisis horizontal antara LO, Laporan Perubahan Ekuitas dan 

Neraca, angka diperoleh dari Ekuitas Awal pada Laporan Perubahan 

Ekuitas = Ekuitas Akhir pada Neraca Tahun Sebelumnya. Surplus/Defisit 

pada Laporan Operasional = Surplus/Defisit pada Laporan Perubahan 

Ekuitas. Dan Ekuitas akhir pada Laporan Perubahan Ekuitas = Ekuitas 

pada Neraca. 

Contoh Analisis Horizontal antara LO, Laporan Perubahan Ekuitas dan 

Neraca adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.28 Analisis Horizontal antara LO, Laporan Perubahan Ekuitas dan Neraca 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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h. Analisis horizontal – persediaan-beban persediaan-belanja 

persediaan, angka di peroleh dari Beban Persediaan (LO) = Belanja 

Barang dan Jasa Persediaan (LRA) + Persediaan Awal Tahun - Persediaan 

Akhir Tahun. Perhatikan cara penilaian persediaan: FIFO atau weighted 

average. 

Contoh Analisis Horizontal – Persediaan-Beban Persediaan-Belanja 

Persediaan adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.29 Analisis Horizontal – Persediaan-Beban Persediaan-Belanja Persediaan 

Sumber: Data Olahan, 2023 
 

i. Analisis horizontal beban penyusutan lo-akumulasi penyusutan, 

angka diperoleh dari Beban Penyusutan (LO) = Akumulasi Penyusutan 

Akhir Tahun – Akumulasi Penyusutan Awal Tahun. 

Contoh Analisis Horizontal Beban Penyusutan Lo-Akumulasi Penyusutan 

adalah sebagai berikut: 

 
Gambar 4.30 Analisis Horizontal Beban Penyusutan Lo-Akumulasi Penyusutan 

Sumber: Data Olahan, 2023 
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j. Analisis horizontal-aset tetap-belanja modal, angka diperoleh dari 

Belanja Modal = AT Akhir Tahun  - AT  Awal Tahun. 

Contoh Analisis Horizontal – Aset Tetap – Belanja adalah sebagai 

berikut: 

 
 

Gambar 4.31 Analisis Horizontal – Aset Tetap – Belanja 

Sumber: Data Olahan, 2023 

8. Langkah terakhir yaitu membuat lembar reviu atau matrik reviu akhir 

SKPD, dengan membuat substansi reviu yang berisikan: 

a. Penyajian Laporan Sesuai Dengan Standar Akuntansi Pemerintah 

b. Kelengkapan Dokumen Pendukung Yang Memadai 

c.  Hasil Reviu 

d.  Rekomendasi  

Poin yang disi adalah Laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan 

Operasional, Laporan Perubahan Ekuitas dan Catatan Atas Laporan 

Keuangan. 
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Contoh Matrik Hasil Reviu adalah sebagai berikut : 

 
Gambar 4.32 Matrik Hasil Reviu  

Sumber: Data Olahan, 2023 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) pada Inspektorat Daerah 

Kabupaten Bengkalis, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut : 

1. Spesifikasi pekerjaan pada Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis adalah 

meriviu laporan keuangan SKPD Kabupaten Bengkalis. 

2. Target yang diharapkan selama Kerja Praktik pada Inspektorat Daerah 

Kabupaten Bengkalis yaitu penulis bisa menangani penerimaan 

surat,megagendakan surat, mengisi lembar disposisi, meggandakan 

dokumen, memberikan nomor surat keluar,mencetak dokumen,membuat 

surat perintah tugas, membubuhi stempel pada surat/dokumen dan dapat 

membantu proses kegiatan Pemusnahan Arsip Subtantif dapat berjalan 

dengan lancar. 

3. Pada Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian Inspektorat Daerah 

Kabupaten Bengkalis perangkat lunak yang digunakan  yaitu Microsoft 

Word dan Microsoft Excel serta perangkat keras yang digunakan yaitu 

Komputer dan Laptop.   

4. Pada Bagian Bagian Umum, Keuangan dan Kepegawaian Inspektorat 

Daerah Kabupaten Bengkalis menggunakan peralatan dan perlengkapan 

yang lengkap. Peralatan yang digunakan yaitu Mesin pencetak, Mesin 

penggandadanmesin penghancur kertas. Dan perlengkapan yang digunakan 

yaitu stapler, penggaris, alat pembolong kertas, dan stampel. 

5. Data-data yang diperlukan dalam menangani surat masuk adalah nomor urut 

surat, pengirim surat, tanggal surat, nomor surat dan keringkasan isi. 

6. Data-data yang diperlukan dalam menangani surat keluar adalah nomor urut 

surat, tanggal surat, alamat, dan keringkasan isi. Tidak ada data yang 

diperlukan dalam membubuhi stempel pada surat atau dokumen. Tidak ada 

data yang diperlukan dalam menempel materai pada kwitansi. Dalam 

mencetak surat/dokumen data yang diperlukan adalah dokumen yang akan 
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dicetak misalnya dokumen rekening listrik.Dalam meminta paraf amprah 

gaji kepada karyawan data yang diperlukan adalah amprah gaji.Dalam 

menggandakan surat atau dokumen data yang diperlukan adalah dokumen 

yang akan digandakan misalnya STNK honda dinas pegawai. Dalam acara 

pemusnahan arsip subtantif data yang diperlukan adalah arsip yang akan di 

musnahkan.  

7. Dokumen yang dihasilkan pada Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

adalah dokumen lembar disposisi, dokumen yang digandakan (rekening 

listrik, rekening air, rekening telkom, surat perintah tugas (SPT), surat 

masuk dan surat keluar. Dokumen buku agenda (Agenda surat masuk dan 

agenda surat keluar). Dokumen yang diberi nomor surat,dokumen surat 

perintah bayar, dan stempel.   

8. Kendala yang terjadi saat melakukan Kerja Praktek (KP) pada Inspektorat 

Daerah Kabupaten Bengkalis yaitu terlambatnya penerimaan surat masuk 

melalui E-mail. Hal ini karena kurang lancarnya sistem jaringan pada kantor 

sehinngga banyak surat masuk yang lambat untuk ditindaklanjuti.  

9. Solusi dari kendala yang dihadapi selama melaksanakan Kerja Praktek  (KP) 

di Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis yaitu terhambatnya suatu 

jaringan sehinga saat penerimaan surat masuk melalui e-Mail tidak stabil. 

Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat maka  

dilakukan penggandaan surat/dokumen tersebut ke Bagian sekretaris, karena 

mesin pengganda yang ada diruangan sekretaris masih bagus.Untuk 

menghadapi masalah tersebut para pegawai yang tidak ada meja dan kursi 

ruangannya mereka harus duduk di ruangan sekretaris sementara menunggu 

pengadaan meja dan kursi.   

 

5.2 Saran 

Selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) di Kantor Inspektorat Kabupaten 

Bengkalis penulis memiliki beberapa saran untuk instansi yang dapat menjadi 

masukan dikemudian harinya, meskipun penulis menyadari sepenuhnya akan 
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kekurangan serta keterbatasan penulis dalam ilmu pengetahuan dan pengalaman 

kerja yaitu sebagai berikut : 

1. Untuk menghadapi masalah kurang lancarnya sistem jaringan, maka 

membuka e-mail melalui handphone staf dalam ruangan tersebut. 

2. Untuk mengatasi masalah sulitnya untuk menggandakan surat maka  perlu 

memperbaiki atas kerusakan mesin pengganda tersebut agar pekerjaan bisa 

dilakukan dengan baik. 

Untuk melakukan masalah kekurangan komputer, pegawai harus 

menunggu dulu secara begiliran agar bisa menyelesaikan pekerjaannya tersebut. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Surat permohomonan surat praktik 
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Lampiran 2.  Surat balasan kerja praktik 
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Lampiran 3. Penilaian dari Inspektorat Daerah Kabupaten Bengkalis 

 



69 

 

Lampiran 4. Surat Penempatan Kerja Praktek  
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Lampiran 5. Setifikat Telah Melaksanakan Kerja Praktik 
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Lampiran 6. Daftar absensi kerja praktik 
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Lampiran 7. Foto Bersama Pimpinan, Karyawan Dan Mahasiswa Kerja 

Praktik 
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