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KATA PENGANTAR

Assalammu’alaikum wr. Wb

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya kegiatan
dan laporan Kerja Praktik (KP) ini dapat dilaksanakan dan diselesaikan dengan
baik. Kerja Praktik ini merupakan salah satu mata kuliah wajib di Program Studi
Akuntansi Keuangan Publik pada semester 8 (delapan). Kerja Praktik merupakan
serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan
yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi bidang studi. Kerja Praktik
dapat menambah wacana, pengetahuan dan skill mahasiswa, serta mampu
menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang
mereka peroleh di bangku kuliah. Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 (empat)
bulan dimulai dari tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023. Time
schedule pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik dimulai dari pengajuan tempat Kerja
Praktik hingga sidang Kerja Praktik.

Penulis sangat berterima kasih kepada pihak-pihak tertentu yang banyak
membantu dan memberikan bimbingan selama melaksanakan Kerja Praktik dan
penulis mengucapkan terima kasih banyak kepada:

1. Kedua orang tua yang telah banyak memberikan dukungan semangat, do’a
dan dukungan motivasi baik material maupun non material.
2. Bapak Johny Custer, ST., MT selaku Direktur Politeknik Negeri

Bengkalis;
3. Ibu Supriati, S.ST, M.Si, selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga;
4. Ibu Endang Sri Wahyuni, SE., M.Ak., CGAA selaku Ketua Program Studi

5. Bapak Fachroh Fiddin, S.E., M.Ak., CGAA selaku koordinator skripsi
program studi akuntansi keuangan publik tahun 2022.

6. Ibu Novira Sartika, S.Stat., M.Ak selaku Koordinator Kerja Praktik
Program Studi Akuntansi Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis.

7. Bapak Husnul Muttagin, SE., M.Ak selaku Dosen Pembimbing Kerja
Praktik.



10.

11.

12.

13.

Bapak Dr. H. Khaidir selaku Kepala Kantor Kementrian Agama
Kabupaten Bengkalis.

Bapak H. Zulkarnaen selaku Kasubbag TU Kantor Kementrian Agama
Kabupaten Bengkalis.

Seluruh Pegawai Kantor Kementrian Agama yang telah memberikan
bimbingan dan banyak pengalaman kepada penulis selama melakukan
Kerja Praktik.

Bapak dan Ibu Dosen Program Studi Sarjana Terapan Akuntansi
Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis atas ilmu selama
perkuliahan.

Kepada teman-teman seperjuangan khususnya Program Studi Sarjana
Terapan Akuntansi Keuangan Publik ‘19A yang banyak membantu dalam
menyelesaikan Laporan Kerja Praktik.

Kepada semua pihak yang turut membantu dalam menyelesaikan Laporan
Kerja Praktik yang tidak bisa saya sebutkan satu persatu.

Penulis mohon maaf apabila ada kesalahan dan tingkah laku yang kurang

berkenan  selama melakukan kerja praktik di Kantor Kementrian Agama

Kabupaten Bengkalis.

Penulis menyadari bahwa dalam menyusun laporan kerja praktik ini masih

jauh dari kata sempurna, baik dari segi penyusunan, bahasa, maupun penulisan.

Oleh karena itu, penulis sangat mengharapkan kritik dan saran yang membangun

untuk menjadi referensi bagi penulis di masa yang akan datang. Semoga laporan

kerja praktik ini bermanfaat bagi penulis dan pembaca.

Wassalammu’alaikum Wr.Wb

Bengkalis, 20 juni 2023
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BAB 1
PENDAHULUAN
1.1  Latar Belakang Kerja Praktik

Kerja Praktik (KP) merupakan unit tugas yang harus diikuti setiap
mahasiswa selain perkuliahan, pertikum dan tugas akhir dalam rangka
pengembangan pengetahuan mahasiswa untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah
lulus kuliah. Setiap mahasiswa harus memiliki kesiapan dalam menghadapi
profesionalitas pekerjaan yang sesuai dengan bidang yang digeluti. Kerja praktik
adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal langsung ruang lingkup
dunia pekerjaan yang sesungguhnya dengan serangkaian kegiatan yang meliputi
pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan
sesuai profesi bidang studi. Kerja praktik dapat menambah wacana, pengetahuan
dan keahlian mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-persoalan ilmu
pengetahuan sesuai dengan teori yang diperoleh di bangku perkuliahan.

Setiap mahasiswa diwajibkan untuk turun langsung ke dunia pekerjaan
yang menjadi bidangnya masing-masing, dengan begitu setiap mahasiswa
diharapkan bisa menerapkan secara langsung ilmu-ilmu yang telah dipelajari
sebelumnya ke dalam dunia kerja. Selain itu, dengan kerja praktik mahasiswa bisa
menambah pengetahuan, keterampilan, dan pengalamannya dalam bekerja yang
nantinya bisa diterapkan di dalam dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Politeknik
merupakan institusi pendidikan tinggi dan teknik lanjutan serta penelitian ilmiah
ternama dunia atau pendidikan vokasi profesional yang memiliki spesialisasi
dalam bidang ilmu pengetahuan, teknik dan teknologi atau jurusan - jurusan
teknik yang berbeda lainnya. Satu-satunya Politeknik Negeri yang ada di Provinsi
Riau yakni Politeknik Negeri Bengkalis juga menerapkan sistem kerja praktik
untuk mahasiswanya.

Politeknik Negeri Bengkalis didirikan oleh pemerintah Kabupaten
Bengkalis pada tahun 2000 dibawah naungan Yayasan Bangun Insani (YBI),
Politeknik Negeri Bengkalis menerima mahasiswa angkatan pertamanya pada
tahun 2001 dan pada tahun 2011 Politeknik Negeri Bengkalis berubah statusnya
menjadi Perguruan Tinggi Negeri (PTN) melalui Peraturan Menteri Pendidikan

1



Nasional Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pendirian Peraturan Organisasi dan Tata
Kerja Politeknik Negeri Bengkalis. Salah satu Program Studi yang ada di
Politeknik Negeri Bengkalis adalah Program Studi Akuntansi Keuangan Publik.

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik bertujuan mempersiapkan
lulusan sarjana terapan dalam bidang akuntansi sektor publik. Lulusan Program
Studi Akuntansi Keuangan Publik diharapkan mampu memenuhi kebutuhan
tenaga ahli industri bagi pasar kerja lokal maupun nasional. Selain itu Program
Studi ini didirikan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang terampil dan
profesional dalam bidang akuntansi sektor publik seperti Organisasi Pemerintah,
Pendidikan, Rumah Sakit, Lembaga Swadaya Masyarakat (LSM) dan instansi
lainnya. Untuk mempersiapkan mahasiswa yang terampil dan profesional, maka
Program Studi Akuntansi Keuangan Publik mewajibkan mahasiswa untuk
mengikuti kerja praktik baik di instansi pemerintah maupun instansi lainnya yang
berkaitan dengan publik lainnya.

Program Studi Akuntansi Keuangan Publik berharap dengan adanya kerja
praktik mahasiswa bisa mengenal secara langsung bagaimana akuntansi di sektor
publik yang sesungguhnya, serta dapat meningkatkan kompetensi yang dimiliki,
bisa menambah wawasan dan etos kerja untuk yang lebih terampil, tanggap, dan
mampu bersaing dan berdaya guna yang baik untuk kedepannya. Sebagai
konsekuensinya setelah menyelesaikan kerja praktik, mahasiswa diwajibkan untuk
membuat sebuah laporan pekerjaan selama melaksanakan kerja praktik agar
mahasiswa bisa mempertanggungjawabkan hasil yang didapatkan dari kerja
praktik tersebut.

Berdasarkan ketentuan diatas, kerja praktik ini dilakukan di salah satu
instansi pemerintahan yaitu Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis
yang dilaksanakan selama 4 bulan terhitung mulai tanggal 20 Februari s/d 20 Juni
2023.



1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik
1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

Tujuan pelaksanaan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri Bengkalis
adalah sebagai berikut:
1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikan
teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah dipelajari di
bangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan.
2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman
praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya.
3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk menganalisis, mengkaji
teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan
keterampilan di suatu organisasi/perusahaan.
4. Menguji kemampuan mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis (sesuali
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 dan proses
pembelajaran bagi Politeknik Negeri Bengkalis (sesuai dengan program studi
terkait).
6. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan
tugas selama melaksanakan Kerja di Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Bengkalis.

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik

Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) Politeknik Negeri
Bengkalis adalah sebagai berikut:
1. Mendapatkan kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep
yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata.
2. Memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk membenahi diri
sebelum direkrut ke dunia kerja.



3. Memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang berkaitan
dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai program
studinya.

4. Memperoleh kesempatan untuk mengenal dan mengoperasikan berbagai
peralatan yang digunakan perusahaan, instansi, maupun perkantoran dalam

menjalankan aktivitas kerja yang sesungguhnya.

1.3  Waktu dan lama Kerja Praktik

Kegiatan Kerja Praktik dilaksanakan selama 4 (empat) bulan terhitung
mulai tanggal 20 April s/d 20 Juni 2023. Adapun jadwal kerja di Kementrian
Agama Kabupaten Bengkalis tepatnya di Bagian Keuangan dan Umum dapat
dilihat pada Tabel 1.1 di bawah ini:

Tabel 1.1 Jadwal Kerja Kantor Kementrian Agama Kab. Bengkalis

No. Hari Masuk Istirahat Pulang
1. Senin s/d Kamis 07.30 12.00 - 13.00 16.00
2 Jum’at 07.30 12.00 - 13.30 16.30

Sumber : Data Olahan, 2023

1.4  Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik

Pelaksanaan Kerja Praktik dilakukan di Bagian keuangan dan Umum
Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis yang beralamat JI. Kelapapati Darat,
Kelapapati, Kecamatan Bengkalis, Kabupaten Bengkalis. Gambar satelit Kantor
Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis dapat dilihat pada Gambar 1.1 di bawah
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BAB I
GAMBARAN UMUM INSTANSI
2.1  Sejarah Singkat Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis merupakan
perpanjangan tangan dari Kementerian Agama RI, mempunyai tugas membantu
Menteri Agama dalam menyelenggarakan sebagian tugas pemerintahan dibidang
keagamaan Kabupaten Bengkalis.

Sebagai bagian dari institusi Pemerintah keberadaan Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Bengkalis sangat dominan, tahun 1976 Kementerian Agama di
sebut dengan Perwakilan Kantor Kementerian Agama yang menempati bangunan
sederhana sebagai kantor terletak dijalan Jenderal Sudirman berhadapan dengan
Kantor Telkom Bengkalis (Sekarang Kantor Dinas Pendapatan Daerah Kabupaten
Bengkalis). Pada Tahun 1978 Volume Kerja Perwakilan Kantor Kementerian
Agama Bengkalis meningkat drastis. Untuk lebih meningkatkan kualitas
pelayanan terhadap masyarakat maka tahun 1978 tersebut Perwakilan Kantor
Kementerian Agama mendapat sekretariat yang lebih Refresentatif di jalan
Sulthan Syarif Qasim (Sekarang Menjadi Panti Asuhan Dayang Darma
Bengkalis).

Dalam perkembangan selanjutnya pada tahun 1982, Pemerintah Daerah
Bengkalis melalui dana APBD dan APBN, maka dibangunlah Kantor
Kementerian Agama yang permanen bertempat di jalan Kelapapati Darat,
bersebelahan dengan RSUD Kabupaten Bengkalis sampai saat ini.

Kepala Kantor Kemenag Kabupaten Bengkais Dari Masa Ke Masa

1. H. Zakariya 6. Drs. H. Bakri

2. H. M. Zein 7. Drs. H. A. Rahman, D

3. Drs. H. Muhammad Usman 8. H. Abdul Azis Has, S.Pd. i
4. H. Nawawi KN 9. Drs. H. Jumari

5. H. Barmawi 10. Drs. H. Khadir



2.2 Visi dan Misi Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis
2.2.1 Visi

Dalam rangka mendukung visi pembangunan nasional, Kementerian
Agama Kabupaten Bengkalis merujuk kepada visi Kementerian Agama RI 2020 -
2024 yakni : “Kementerian Agama Yang Profesional Dan Andal Dalam
Membangun Masyarakat Yang Saleh, Moderat, Cerdas Dan Unggul Untuk
Mewujudkan Indonesia Maju Yang Berdaulat, Mandiri, Dan Berkepribadian
Berdasarkan Gotong Royong”.
2.2.2 Misi

Untuk mewujudkan visi tersebut, Kementerian Agama Kabupaten
Bengkalis juga merujuk pada misi Kementerian Agama RI yakni :

Meningkatkan kualitas kesalehan umat beragama;

Memperkuat moderasi beragama dan kerukunan umat beragama;

Meningkatkan layanan keagamaan yang adil, mudah dan merata;
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4. Meningkatkan layanan pendidikan yang merata dan bermutu;
5 Meningkatkan produktivitas dan daya saing pendidikan;
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Memantapkan tatakelola kepemerintahan yang baik (Good Governance);

2.3  Struktur Organisasi Kantor Kementrian Agama Kabupaten
Bengkalis

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar bagian dalam
suatu perusahaan. Dengan adanya struktur organisasi maka para karyawan dapat
mengetahui dengan jelas tugas, wewenang dan tanggung jawab sehingga dapat
terjalin kerjasama yang efektif dan efisien untuk mencapai tujuan perusahaan.
Struktur organisasi Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis disusun
sesuai dengan tugas dan tanggung jawab dari masing-masing. Adapun struktur
organisasi Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis secara keseluruhan
tempat penulis melaksanakan kerja praktik ( KP ) dalam menjalankan tugas dan
fungsinya yang telah dibebankan, Kantor Kementerian Agama Kabupaten
Bengkalis memiliki struktur organisasi berdasarkan PMA 19 Tahun 2019 dapat
dilihat pada gambar 2.1 berikut ini :



BAGAN STRUKTUR ORGANISASI
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN BENGKALIS
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi Kantor Kementrian Agama Kab, Bengkalis
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kab, Bengkalis

Dari struktur diatas penulis paparkan gambaran umum mengenai susunan,
pembagian dan pelaksanaan tugas, wewenang dan tanggungjawab dari masing -
masing bagian. Adapun susunan organisasi dan tugas pokok dan fungsi Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis sesuai PMA 19 Tahun 2019 adalah
sebagai berikut :

Susunan organisasi Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis, terdiri
atas:
1. Subbagian Tata Usaha (H. Zulkarnaen, S.Ag);

Subbagian Tata Usaha, bertugas melakukan penyiapan bahan koordinasi
penjabaran kebijakan teknis dan kegiatan, pelayanan urusan persuratan,
administrasi perencanaan, kepegawaian, keuangan dan barang milik negara,
keorganisasian dan ketatalaksanaan, penyusunan keputusan, kerumahtanggaan,
kearsipan, hubungan masyarakat, serta publikasi, data dan informasi.

2. Seksi Pendidikan Madrasah (Kasi H. Lukman, S.Si. MA);

Seksi Pendidikan Madrasah, bertugas melakukan pelayanan, bimbingan
teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan pelaporan
di bidang pendidikan raudlatul athfal, madrasah ibtidaiyah, dan madrasah

tsanawiyah.



3. Seksi Pendidikan Diniyah dan Pondok Pesantren (Kasi H.lIbrahim, S.Ag.

MA);

Seksi Pendidikan Diniyah dan Pondok Pesantren, bertugas melakukan
pelayanan, bimbingan teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan
rencana dan pelaporan di bidang pendidikan diniyah, diniyah takmiliyah,
kesetaraan, Al-Quran, dan pondok pesantren.

4. Seksi Pendidikan Agama Islam (Kasi. H. Hairun Nizan. MA);

Seksi Pendidikan Agama Islam sebagaimana, bertugas melakukan
pelayanan, bimbingan teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan
rencana dan pelaporan di bidang pendidikan agama Islam pada pendidikan anak
usia dini, sekolah dasar atau sekolah dasar luar biasa, sekolah menengah pertama
atau sekolah menengah pertama luar biasa, sekolah menengah atas atau sekolah
menengah atas luar biasa, dan sekolah menengah kejuruan.

5. Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah (Kasi Drs. H. Abdul. Hamid);

Seksi Penyelenggaraan Haji dan Umrah, bertugas melakukan pelayanan,
bimbingan teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan
pelaporan di bidang pendaftaran dan pembatalan haji, bimbingan manasik, bina
haji reguler, penyelenggara haji khusus dan umrah, transportasi dan dokumen haji
reguler, serta administrasi keuangan haji.

6. Seksi Bimbingan Masyarakat Islam (Kasi Mahzum, S.Ag);

Seksi Bimbingan Masyarakat Islam, bertugas melakukan pelayanan,
bimbingan teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan
pelaporan di bidang urusan agama Islam dan bin syariah, bina kantor urusan
agama dan keluarga sakinah, serta penerangan agama Islam.

7. Penyelenggara Zakat dan Wakaf (Kasi Dr. H. Carles, S.Ag. M.A) ;

Penyelenggara Zakat dan Wakaf, bertugas melakukan pelayanan,
bimbingan teknis, pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan
pelaporan di bidang pemberdayaan zakat dan wakaf.

8. Penyelenggara Kristen (Rounali Siahaan, S.Pd);

Penyelenggara Kristen, bertugas melakukan pelayanan, bimbingan teknis,

pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan pelaporan di
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bidang urusan agama Kristen, pendidikan agama, dan pendidikan keagamaan
Kristen.
9. Penyelenggara Buddha (Dito.,S.Ag) ;

Penyelenggara Buddha, bertugas melakukan pelayanan, bimbingan teknis,
pengelolaan data dan informasi, serta penyusunan rencana dan pelaporan di
bidang urusan agama Buddha, pendidikan agama, dan pendidikan keagamaan
Buddha.

2.4  Ruang Lingkup Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis
Ruang lingkup tugas dan fungsi Kantor Kementrian Agama Kabupaten

Bengkalis adalah sebagai berikut :

1. Perumusan dan penetapan visi, miisi, dan kebijakan teknis di bidang

pelayanan dan bimbingan kehidupan beragama kepada masyarakat di

kabupaten/kota Bengkalis;

2. Pelayanan, bimbingan dan pembinaan di bidang haji dan umrah;

3. Pelayanan, bimbingan dan pembinaan di bidang pendidikan madrasah,

pendidikaan agama dan keagamaan;

4. Pembinaan kerukunanumat beragama;

5. Pelaksanaan kebijakan teknis di bidang pengelolaan administrasi dan
informasi;

6. Pengkoordinasian perencaan, pengendalian, pengawasan, dan evaluasi

program, dan
7. Pelaksaan hubungan dengan pemerintah daerah, instansi terkait, dan

lembaga masyarakat dalam rangka pelaksaan tugas kementrian di kabupaten/kota.



3.1

BAB I
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK
Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan Selama Kerja Praktik

Tugas-tugas selama menjalankan Kerja Praktik di Kantor Kementrian

Agama Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan yang dilaksanakan mulai

tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 pada bagian Keuangan dan

Umum adalah sebagai berikut:

© ©° N o g bk~ 0w DN PE

10.
3.11

Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)
Merekapitulasi usulan pemotongan zakat
Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan Pegawai
Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021
Mencetak Dokumen

Mengarsipkan Dokumen

Mengagendakan Surat/Dokumen

Membubuhi Stempel pada Surat/Dokumen
Menulis Surat dalam Lembar Disposisi
Menerima Surat/Dokumen

Agenda Kegiatan Kerja Praktik

Laporan tugas yang telah dilaksanakan selama pelaksanaan Kerja Praktik

di Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis pada bagian Keuangan.

Tabel 3.1  Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu Ke-1 Tanggal 20 Februari - 24

Februari 2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 20 Februari 2023 | Perkenalan dan memperkenalkan diri kepada | Keuangan
Kepala, Kasubag, dan Staf-Staf Kantor
Kementrian Agama
2 Selasa, 21 Februari 2023 | Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak | Keuangan
3 Rabu, 22 Februari 2023 Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak | Keuangan
4 Kamis, 23 Februari 2023 | Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak | Keuangan
5 Jumat, 24 Februari 2023 | Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak | Keuangan

Sumber : Data Olahan, 2023
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Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-2 Tanggal 27 Februari - 03 Maret
2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 27 Februari 2023 1. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan | Umum
Pegawai
2. Menerima surat/dokumen
2 Selasa, 28 Februari 2023 [1. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan | Umum
Pegawai
2. Menerima surat/dokumen
3 Rabu, 01 Maret 2023 1. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum
2. Mangagendakan surat/dokumen
4 Kamis,02 Maret 2023 1. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum
2. Mangagendakan surat/dokumen
5 Jumat, 03 Maret 2023 1. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum
2. Mangagendakan surat/dokumen

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-3 Tanggal 06 Maret - 10 Maret
2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 06 Maret 2023 1. Mencetak Dokumen Keuangan
2. Merekapitulasi usulan pemotongan zakat
2 Selasa, 07 Maret 2023 1. Mencetak Dokumen Keuangan
2. Merekapitulasi usulan pemotongan zakat
3 Rabu, 08 Maret 2023 1. Mencetak Dokumen Keuangan
2. Merekapitulasi usulan pemotongan zakat
4 Kamis, 09 Maret 2023 Membubuhi Stempel pada Surat/Dokumen Keuangan
5 Jumat, 10 Maret 2023 Membubuhi Stempel pada Surat/Dokumen Keuangan
Sumber : Data Olahan, 2023
Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-4 Tanggal 13 Maret - 17 Maret
2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 13 Maret 2023 1. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan | Umum
Pegawai
2. Menerima surat/dokumen
2 Selasa, 14 Maret 2023 1. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan | Umum
Pegawai
2. Menerima surat/dokumen
3 Rabu, 15 Maret 2023 1. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan | Umum
Pegawai
2. Menerima surat/dokumen
4 Kamis, 16 Maret 2023 1. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum
2. Mengagendakan surat/dokumen
5 Jumat, 17 Maret 2023 1. Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum
2. Mengagendakan surat/dokumen

Sumber : Data Olahan, 2023
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Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-5 Tanggal 20 Maret - 24 Maret
2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin, 20 Maret 2023 Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Perbulan | Keuangan
Tahun 2021

2 Selasa, 21 Maret 2023 Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Perbulan | Keuangan
Tahun 2021

3 Rabu, 22 Maret 2023 Libur Hari Raya Nyepi -

4 Kamis, 23 Maret 2023 Libur Bersama -

5 Jumat, 24 Maret 2023 Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Perbulan | Keuangan
Tahun 2021

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-6 Tanggal 27 Maret - 31 Maret
2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin, 27 Maret 2023 1. Mencatat Nomor Surat Keluar Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

2 Selasa, 28 Maret 2023 1. Membuat agendakan Surat/Dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

3 Rabu, 29 Maret 2023 1. Membuat agendakan Surat/Dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

4 Kamis, 30 Maret 2023 1. Membuat agendakan Surat/Dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

5 Jumat, 31 Maret 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Mencatat Nomor Surat Keluar

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-7 Tanggal 03 April - 07 April 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 03 April 2023 | Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
2 Selasa, 04 April 2023 | Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
3 Rabu, 05 April 2023 | Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
4 Kamis, 06 April 2023 | Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
5 Jumat, 07 April 2023 | Libur Bersama Memperingati Wafat Isa Al Masih -

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-8 Tanggal 10 April — 14 April
2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin, 10 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

2 Selasa, 11 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

3 Rabu, 12 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

4 Kamis, 13 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Menulis surat dalam lembar disposisi

5 Jumat, 14 April 2023 Menulis Surat dalam Lembar Disposisi Umum

Sumber : Data Olahan, 2023
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Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-9 Tanggal 17 April - 21 April 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 17 April 2023 Mengarsipkan Dokumen Keuangan
2 Selasa, 18 April 2023 Mengarsipkan Dokumen Keuangan
3 Rabu, 19 April 2023 Libur Bersama Hari Raya Idul Fitri 1444h -
4 Kamis, 20 April 2023 Libur Bersama Hari Raya Idul Fitri 1444h -
5 Jumat, 21 April 2023 Libur Bersama Hari Raya Idul Fitri 1444h -

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.10  Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-10 Tanggal 24 April - 28 April
2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 24 April 2023 Libur Bersama Hari Raya ldul Fitri 1444h -
2 Selasa, 25 April 2023 Libur Bersama Hari Raya Idul Fitri 1444h -
3 Rabu, 26 April 2023 Sakit -
4 Kamis, 27 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Mencatat nomor surat keluar
5 Jumat, 28 April 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Mencatat nomor surat keluar

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-11 Tanggal 1 Mei — 5 Mei 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 1 Mei 2023 Libur Hari Buruh -
2 Selasa, 2 Mei 2023 Membubuhi stempel pada surat/dokumen Keuangan
3 Rabu, 3 Mei 2023 Membubuhi stempel pada surat/dokumen Keuangan
4 Kamis, 4 Mei 2023 Mengarsipkan dokumen Keuangan
5 Jumat, 5 Mei 2023 Mengarsipkan dokumen Keuangan

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-12 Tanggal 8 Mei — 12 Mei 2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin, 8 Mei 2023 1. Menulis surat dalam lembar disposisi Umum
2. Menerima surat/dokumen

2 Selasa, 9 Mei 2023 1. Menulis surat dalam lembar disposisi Umum
2. Menerima surat/dokumen

3 Rabu, 10 Mei 2023 1. Menulis surat dalam lembar disposisi Umum
2. Mencatat nomor surat kegiatan pegawai

4 Kamis, 11 Mei 2023 Sakit -

5 Jumat, 12 Mei 2023 1. Menulis surat dalam lembar disposisi Umum

2. Mencatat nomor surat kegiatan pegawai

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-13 Tanggal 15 Mei — 19 Mei 2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin, 15 Mei 2023 1. Mencetak dokumen Keuangan

2. Mengarsipkan surat/dokumen

2. Selasa, 16 Mei 2023 Mengarsipkan surat/dokumen Keuangan
3 Rabu, 17 Mei 2023 Mencetak dokumen Keuangan
4 Kamis, 18 Mei 2023 Libur Kenaikan lIsa Al Masih -

5 Jumat, 19 Mei 2023 Mengarsipkan dokumen Keuangan

Sumber : Data Olahan, 2023
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Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-14 Tanggal 22 Mei — 26 Mei 2023

No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 22 Mei 2023 1. Mencatat nomor surat keluar/kegiatan Umum
pegawai
2. Menulis surat dalam lembar disposisi
2 Selasa, 23 Mei 2023 1. Mencatat nomor surat Kkeluar/kegiatan Umum
pegawai
2. Menulis surat dalam lembar disposisi
3 Rabu, 24 Mei 2023 1. Mencatat nomor surat keluar/kegiatan Umum
pegawai
2. Menerima surat/dokumen
4 Kamis, 25 Mei 2023 1. Membuat agendakan Surat/Dokumen Umum
2. Menerima surat/dokumen
5 Jumat, 26 Mei 2023 1. Membuat agendakan Surat/Dokumen Umum
2. Menerima surat /dokumen

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-15 Tanggal 29 Mei — 2 Juni 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 29 Mei 2023 Membubuhi stempel pada surat/dokumen Keuangan
2 Selasa, 30 Mei 2023 Membubuhi stempel pada surat/dokumen Keuangan
3 Rabu, 31 Mei 2023 Mengarsipkan dokumen Keuangan
4 Kamis, 1 Juni 2023 Libur Hari Lahir Pancasila -
5 Jumat, 2 Juni 2023 Libur Bersama -

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-16 Tanggal 5 Juni — 9 Juni 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 5 Juni 2023 Mencatat nomor surat keluar/masuk Umum
2 Selasa, 6 Juni 2023 Mencatat nomor surat keluar/masuk Umum
3 Rabu, 7 Juni 2023 Menulis surat dalam disposisi Umum
4 Kamis, 8 Juni 2023 Menulis surat dalam disposisi Umum
5 Jumat, 9 Juni 2023 Menulis surat dalam disposisi Umum

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-17 Tanggal 12 Juni — 16 Juni 2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 12 Juni 2023 Menerima surat/dokumen Keuangan
2 Selasa, 13 Juni 2023 Sakit -
3 Rabu, 14 Juni 2023 Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
4 Kamis, 15 Juni 2023 Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan
5 Jumat, 16 Juni 2023 Merekapitulasi usulan pemotongan zakat Keuangan

Sumber : Data Olahan, 2023

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik Minggu ke-18 Tanggal 19 Juni — 20 Juni
2023
No. | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin, 19 Juni 2023 1. Menerima surat/dokumen Umum
2. Mencatat surat dalam disposisi
2 Selasa, 20 Juni 2023 Perpisahan kerja praktik bersama staf Umum

Sumber : Data Olahan, 2023
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3.1.2 Uraian Kegiatan yang Dikerjakan

Uraian Kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP)
di Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis pada bagian Keuangan dan
bagian Umum adalah sebagai berikut:

1. Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)

Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP) digunakan sebagai dasar untuk
menghitung pajak penghasilan (PPh) seorang Wajib Pajak. Menurut Pasal 7 UU
Pajak Penghasilan No. 36 Tahun 2008 yang sudah tercantum pada Peraturan
Menteri Keuangan (PMK), PTKP mencakup jumlah pemasukan Wajib Pajak yang
tidak dikenakan PPh Pasal 21. Apabila penghasilan Wajib Pajak tidak lebih dari
PTKP, maka ia tidak akan dikenakan pajak penghasilan Pasal 21. Namun, jika
penghasilan Wajib Pajak melebihi PTKP, maka ia wajib membayar pajak
penghasilan Pasal 21 dengan hitungan penghasilan neto setahun yang sudah
dikurangi PTKP. Berikut in merupakan rincian besaran tarif PTKP terbaru untuk
menghitung Penghasilan Tidak Kena Pajak sesuai Peraturan Menteri Keuangan RI

No. 101/PMK.010/2016 dapat dilihat dalam tabel berikut:
Tabel 3.19 Rincian Tarif PTKP

Keterangan Status Besaran PTKP
Tidak Kawin Tanpa Tanggungan TK/0 54.000.000
Tidak Kawin 1 Tanggungan TK/1 58.500.000
Tidak Kawin 2 Tanggungan TK/2 63.000.000
Tidak Kawin 3 Tanggungan TK/3 67.500.000
Kawin Tanpa Tanggungan K/0 58.500.000
Kawin 1 Tanggungan K/1 63.000.000
Kawin 2 Tanggungan K/2 67.000.000
Kawin 3 Tanggungan K/3 72.000.000
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Berikut adalah hasil merekapitulasi penghasilan tidak kena pajak didalam

Microsoft Excel dibawah ini:

Gambar 3.1 Hasil Penghasilan Tidak Kena Pajak
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

2. Merekapitulasi usulan pemotongan zakat

Zakat adalah harta yang wajib dikeluarkan oleh seorang muslim atau
badan usaha untuk diberikan kepada yang berhak menerimanya sesuai
dengansyariat islam. Muslim daianjurkan untuk menunaikan zakat fitrah sebelum
hari raya tiba agar dapat memenuhi kewajiban yang telah ditetapkan.
Berikut adalah hasil merepitulasi Merekapitulasi usulan pemotongan zakat

didalam Microsoft Excel dibawah ini:

Gambar 3.2 Merekapitulasi Usulan Pemotongan Pajak
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

3. Mencatat nomor surat keluar/kegiatan pegawai

Surat  keluar adalah surat yang  dikeluarkan/dibuat  suatu
organisasi/perusahaan untuk dikirimkan kepada pihak lain, baik perseorangan
maupun kelompok. Pemberian nomor surat keluar adalah salah satu alat bantu
untuk menyusun statistik jumlah keluar. Sehingga mudah untuk mengetahui

jumlah surat keluar.
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Langkah-langkah memberi nomor pada surat keluar:
a. Mengagendakan terlebih dahulu kedalam buku agenda surat keluar
b. Setelah itu baru di beri nomor pada surat keluar tersebut

Adapun contoh pemberian nomor pada surat keluar adalah sebagai berikut :

= = KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
_:-sf . KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN BENGKALIS

SURAT TUGAS
NOMOR : (684 /Kk.04.3/01/Kp.01.1/06/2023

Menimbang @ bahwa untuk kelancaran pelaksanaan tugas periu  Mmenugaskan
Aparatur Sipll Negara dilingkungan Kantor Kementerian Agamea
Kabupaten Bengkalis,
b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf @, periu menerbitkan surat tugas
Dasar : . DIPA Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis OIPA Bimas
Islam Nomor 025.03.2.418143/2023 tanggal 30 November 202

Maembaeri Tugas
Hepada © Nama L Mahzum, S Ag
NP : 197404182006011006
Pangkat / Gol. Ruang : Pembina (IV/a)
Jabatan : Kasl Bimas Islam
Untuk . Molakukan Konsultasl dan Koordinasi Pemilihan Penyuluh Teladan PNS

)
an Non PNS Kabupaten Bengkalis Tahun 2023 pada harl Rabu =
gum‘-t tanggal 21 Juni 2023 sd 23 Juni 2023 bertempat di Kanwil

Kemeonag Prov. Riau
s e AL, Wk-n-. 19 Juni 2023
e N

Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Perbulan Tahun 2021

Uang Makan adalah uang yang diberikan kepada Aparatur Sipil Negara

(ASN) berdasarkan tarif dan dihitung secara harian untuk keperluan makan

pegawai. Ketentuan mengenai pembayaran uang makan :

a.

Uang Makan diberikan kepada Pegawai ASN berdasarkan daftar hadir
Pegawai ASN pada hari kerja dalam 1 (satu) bulan.

Uang Makan dibayarkan setiap 1 bulan yang pembayarannya dilaksanakan
pada awal bulan berikutnya.

Dalam hal Uang Makan tidak dapat dibayarkan setiap 1 bulan, dapat
dibayarkan untuk beberapa bulan.

Khusus untuk Uang Makan bulan Desember, dapat dibayarkan pada bulan
berkenaan mengikuti ketentuan mengenai pedoman pelaksanaan
penerimaan dan pengeluaran negara pada akhir tahun anggaran.

Besaran Uang Makan diberikan kepada PNS per hari sesuai tarif yang
ditetapkan dalam Peraturan Menteri Keuangan mengenai Standar Biaya
Masukan (SBM).

Uang Makan tidak diberikan kepada Pegawai ASN dengan ketentuan:

a) Tidak hadir kerja.
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b) Sedang melaksanakan perjalanan dinas (tidak termasuk perjalanan
dinas jabatan yang dilaksanakan di dalam kota sampai dengan 8 Jam).

c) Sedang melaksanakan cuti.

d) Sedang melaksanakan tugas belajar; dan/atau

e) Diperbantukan atau dipekerjakan di luar instansi pemerintah.

g. Pegawai ASN yang melaksanakan perjalanan dinas jabatan yang
dilaksanakan di dalam kota sampai dengan 8 jam dapat diberikan uang
makan sepanjang Pegawai ASN yang bersangkutan mengisi daftar hadir
kerja pada hari kerja berkenaan.

h. Pembayaran Uang Makan dilakukan dengan mekanisme pembayaran
langsung ke rekening Pegawai ASN.

. Dalam hal pembayaran Uang Makan tidak dapat dilakukan dengan
mekanisme pembayaran langsung ke rekening Pegawai ASN, dapat
dibayarkan dengan mekanisme pembayaran langsung melalui rekening
Bendahara setelah mendapat persetujuan dari kepala kantor.

J. Uang Makan bagi PNS Pusat/Daerah yang diperbantukan atau
dipekerjakan pada instansi di luar satuan kerja induknya dibayarkan oleh
satuan kerja tempat PNS tersebut diperbantukan atau dipekerjakan.

K. Lampiran SPP uang makan

l. Lampiran SPM uang makan

1M
fim -

R

Gambar 3.4 Rincian Uang Makan Tahun 2021
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
5. Mencetak Dokumen

Mencetak surat/dokumen merupakan pekerjaan yang dihasilkan melalui
lembaran kertas yang dicetak menggunakan alat elektronik seperti printer dan

lain-lain. Mencetak dokumen bertujuan untuk membuat arsip dalam bentuk hard
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copy sehingga jika komputer mengalami masalah, maka kita masih mempunyai

hasil cetakan dari kerjaan kita.

Langkah-langkah mencetak dokumen:

a. Buka file yang akan Diprint

b. Klik CTRL+P atau Office Button-print untuk membuka kota dialong print

C. Lakukan pengaturan: Name-memilih printer yang akan Digunakan.
Number Copies-menetukan jumlah salinan (copian) Page Range: All

mencetak semua dokumen

d. Klik Ok untuk memulai pencetakan Mengarsip surat/dokumen
) _

Gambar 3.5 Proses mencetak dokumen
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

6. Mengarsipkan Dokumen

Arsip adalah kumpulan data/warkat/surat/naskah berupa Kkertas, berkas
atau dokumen lain dalam segala bentuk dan sifatnya yang dibuat atau diterima
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 Masukkan kedalam map Ordner berdasarkan subjeknya
dalam mengarsip dokumen di Bagian Keuangan vyaitu :

a. Melihat subjek di dokumen yang akan di arsip
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b. Menyiapkan map Ordner
C. Melobangkan dokumen atau kertas tersebut
Jenis-jenis arsip yaitu:
a. Sistem abjad
b Sistem subjek
C. Sistem tanggal
d Sistem nomor
e. Sistem wilayah
Pada Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis jenis arsip yang
digunakan yaitu jenis arsip subjek. Arsip subjek adalah sistem penyimpanan dan
penemuan Kembali arsip yang disusun berdasarkan pengelompokan nama
masalah/subjek pada isi surat.

Adapun contoh pengarsipan surat sebagai berikut:

il .”3{!@5"5;" -

LT ] T

-]

=

| ar 3.6 Contoh Pengarsipan Surat
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

7. Mengagendakan surat/dokumen
Mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat masuk atau surat
keluar ke dalam buku agenda (buku harian). Biasanya buku ini disebut Buku
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 Umun
ataupun telah keluar dari bagian Umum.
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.
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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:

a) Membuka surat

b) Mencatat No. Urut Surat, asal surat, tanggal surat, nomor surat dan
keringkasan isi surat kedalam Buku Agenda

Contoh agenda surat dari buku agenda surat masuk adalah sebagai berikut:

Gambar 3.7 Contoh Lembar Buku Agenda Surat Masuk
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

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:

a) Mencatat nomor surat, tanggal surat, alamat, dan keringkasan isi

kedalam buku agenda surat keluar

b) Memberi nomor pada surat keluar
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Adapun contoh lembar Agenda surat keluar adalah sebagai berikut:

Gambar 3.8 Contoh Lembar Buku Agenda Surat Keluar
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

8. Membubuhi stempel pada surat atau dokumen

Stempel adalah tanda bukti yang dimiliki oleh sebuah institusi atau
kelompok sebagai bukti pengesahan atas sesuatu yang terkait dengan interaksi
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
Kementrian Agama 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 :

Y | ey

iIiIilin|u

/

Vanimie

Gambar 3.9 Contoh membubuhi stempel
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
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9. 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 staf itu sendiri untuk menangani atau
menindaklanjuti dalam menyelesaikan suatu tugas sesuai dengan kehendak dari
atasan.
Langkah-langkah mengisi lembar disposisi
a. Adanya surat masuk
b. Menulis kode surat, tanggal surat, asal surat, dan keringkasan isi kedalam
lembar disposisi

Adapun contoh lembar disposisi adalah sebagai berikut:

Gambar 3.10 Contoh Lembar Disposisi
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

10.  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.
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b. Kemudian mengklasifikasikan surat tersebut

C. Mengagendakan surat
d. Mengisi lembar disposisi
e. Menyalurkan surat kepada Kepala Bagian

3.2  Target yang Diharapkan Selama Kerja Praktik

Target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktik di bagian Piutang
Negara pada Kantor Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis adalah sebagai
berikut:

1. Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)

PTKP menjadi komponen pengurang perhitungan pajak orang pribadi. Hal
ini bertujuan untuk meringankan beban wajib pajak. Selain itu, PTKP juga
membuat wajib pajak pribadi yang pendapatannya masih di bawah angka yang
disebutkan dapat bebas dari kewajiban pajak penghasilan.

2. Merekapitulasi usulan pemotongan zakat

Target dilakukan pengelolaan zakat adalah untuk meningkatkan efektifitas
dan efisien pelayanan dalam pengelolaan zakat dan meningkatkan manfaat zakat
untuk mewujudkan kesejahteraan masyarakat dan penanggulangan kemiskinan.

3. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan Pegawai

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.

4. Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021

Data yang diperlukan adalah dokumen yang bersifat resmi sebagai bukti
bahwa pajak yang dipungut telah disetor ke negera dan sebagai syarat atas
pelaporan surta pemberitahuan (SPT) Tahunan Pajak Penghasilan (PPh).

5. Mencetak 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
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mengalami masalah, maka masih mempunyai hasil cetakan dari pekerjaan yang
dilakukan.
6. Mengarsipkan 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.
7. Mengagendakan Surat/Dokumen

Target yang diharapkan untuk 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.
8. Membubuhi Stempel pada Surat/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.
9. 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
adanya lembar disposisi dapat memberikan petunjuk singkat tentang tindak lanjut
(penyelesaian) terhadap suatu urusan atau surat masuk tersebut.
10.  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.
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3.3  Perangkat Keras dan Perangkat Lunak yang Digunakan
3.3.1 Perangkat Keras

Perangkat-perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan
Kerja Praktik adalah sebagai berikut.
1. Komputer

Perangkat keras yang digunakan pada saat Kerja Praktik adalah Komputer.
Komputer digunakan untuk mengolah data-data, seperti membuat daftar data
debitur.

Gambar 3.11 Komputer
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

2. Printer

Printer merupakan perangkat keras yang berfungsi untuk mengambil data
elektronik yang tersimpan dalam komputer atau perangkat lain dan menghasilkan
salinan data tersebut. Salinan data bisa berupa teks, gambar, maupun foto yang

dicetak di atas kertas yang diselipkan pada wadah yang sudah disediakan.

Gambar 3.12 Printer
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
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3. Mouse

Mouse adalah salah satu perangkat keras masukan (input) penting yang
harus ada ketika kita ingin mengoperasikan sebuah komputer. Fungsi utama
mouse sebagai alat penunjuk atau pointing device, menjadi sangat penting dan
berguna ketika pertama kali ditemukan. Jadi, fungsi dari mouse adalah alat

penunjuk.

Gambar 3.13 Mouse
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

3.3.2 Perangkat Lunak

Perangkat lunak (software) adalah perangkat yang ada didalam komputer
yang disimpan secara digital guna untuk mengolah dan menyimpan data. Adapun
perangkat lunak yang digunakan pada saat melakukan Kerja Praktik pada Kantor
Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis, yaitu:

1. Microsoft Excel

Microsoft Excel merupakan salah satu 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. Microsoft Excel digunakan untuk Merekapitulasi
penghasil tidak kena pajak (PTKP) dan merekapitulasi penghasilan perbulan
tahun 2021.
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Gambar 3.14 Microsoft Excel
Sumber : Internet

2. Microsoft Word
Microsoft Word merupakan program aplikasi dari Microsoft Office yang
biasa sering digunakan untuk pengolahan teks, pengelolahan dokumen, laporan

dan lain sebagainya.

Gambar 3.15 Microsoft Word
Sumber : Internet

3.4  Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan
3.4.1 Peralatan Kantor

Dalam melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada Kantor Kementrian Agama
Kabupaten Bengkalis yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan adalah:
1. Mesin Printer

Mesin Printer adalah alat yang menampilkan data dalam bentuk cetakan,
baik berupa teks maupun gambar/grafik diatas kertas. Gambar Mesin Printer
dibagian Piutang Negara dapat dilihat pada gambar 3.16 Sebagai berikut.
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Gabar 3.16 Mesin Printer
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

2. Mesin Scanner

Mesin Scanner merupakan sebuah alat elektronik yang memiliki fungsi
dasar sebagai pengganda berkas pengguna nya untuk kemudian dikonversi dan
disimpan dalam bentuk digital. Gambar Mesin Scanner dibagian Piutang Negara

dapat dilihat pada gambar 3.17 Sebagai berikut.

Gambar 3.17 Mesin Scanner
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

3.4.2 Perlengkapan Kantor
1. Stapler

Stapler adalah alat untuk menyatukan Kertas dibagian Keuangan dan
Umum. Stapler digunakan untuk menyatukan kertas disposisi dan Surat undangan

atau kegiatan. Gambar Stapler dapat dilihat pada gambar 3.18 sebagai berikut.

Gambar 3.18 Stapler
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
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2. Binder Clip

Binder Clip adalah sebuah penjepit yang umumnya berwarna hitam dan
digunakan untuk merapikan benda-benda yang terbuat dari kertas agar dapat
menguncinya sehingga menjadi lebih tertata rapi. Adapun gambar Binder Clip

dibagian Kepagawaian dan Keuangan dapat dilihat pada gambar 3.19 Berikut.

Gambar 3.19 Blinder Clip
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

3. Pena
Pena adalah alat tulis yang digunakan untuk menyapukan tinta ke
permukaan seperti kertas untuk menulis mengagendakan Surat. Adapun gambar

pena dapat dilihat pada gambar 3.20 berikut.

Gambar 3.20 Pena
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

4. Perforator

Dibagian Keuangan Perforator ini berfungsi untuk melubangi berkas
absen Pegawai Negeri Sipil dan berkas-berkas yang penting lainnya yang
diarsipkan kedalam map odners. Gambar Perforator dibagian Keuangan dapat

dilihat pada gambar 3.21 Sebagai berikut.
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Gambar 3.21 Perforator
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

5. Map Odners

Map Odners adalah map besar yang memiliki warna sangat banyak dengan
bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Dibagian Keuangan
map odners digunakan untuk menyimpan berkas absen Pegawai Negeri Sipil dan
berkas-berkas yang penting lainnya berdasarkan tahun. Gambar Map Odners
dibagian Keuangan dapat dilihat pada gambar 3.22 Sebagai berikut.

uuuuuu

Gambar 3.22 Map Odeners
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

3.5  Data-Data yang Diperlukan Selama Kerja Praktik
1. Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)

Bagi karyawan yang mendapatkan penghasilan dari pemberi kerja, maka
perusahaan yang telah memotong PPh 21 dari gaji/imbalan atau honorium akan
memberikan bukti potong yang akan digunakan pada saat menyampaikan SPT

Tahunan Pajak.
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2. Merekapitulasi usulan pemotong pajak

Dalam merekapitulasi usulan pemotong pajak membutuhkan data/daftar
pegawai pedis (Guru) kementrian agama kab.bengkalis.
3. Mencatat Nomor Surat Keluar/Kegiatan Pegawai

Dalam pemberian nomor surat keluar data-data yang diperlukan adalah :
Nomor urut keluar, Tanggal surat, Alamat dan Isi ringkas surat.
4. Merekapitulasi Penghasilan Perbulan Tahun 2021

Dalam merekapitulasi penghasilan perbulan tahun 2021 membutuhkan
data tukin makan.
5. Mencetak Dokumen

Dalam mencetak surat/dokumen data yang diperlukan adalah dokumen
yang akan dicetak misalnya dokumen absen pegawai.
6. Mengarsipkan Dokumen

Data-data yang diperlukan dalam mengarsip surat/dokumen adalah:
surat/dokumen yang akan diarsip.
7. 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.
8. Memberi Stempel pada Surat/Dokumen

Tidak ada data yang diperlukan dalam membubuhi stempel pada surat atau
dokumen.
9. 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.
10. Menerima Surat/Dokumen

Tidak ada data yang diperlukan dalam menerima surat.
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BAB IV
PEKERJAAN KHUSUS KERJA PRAKTIK
4.1  Spesifikasi Tugas Khusus yang dilaksanakan selama Kerja Praktik

Spesifikasi tugas khusus selama menjalankan Kerja Praktik di Kantor
Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis selama 4 (empat) bulan yang
dilaksanakan mulai tanggal 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 pada
bagian Keuangan dan Umum adalah sebagai berikut:

1. Merekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)

Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP) digunakan sebagai dasar untuk
menghitung pajak penghasilan (PPh) seorang Wajib Pajak. Menurut Pasal 7 UU
Pajak Penghasilan No. 36 Tahun 2008 yang sudah tercantum pada Peraturan
Menteri Keuangan (PMK), PTKP mencakup jumlah pemasukan Wajib Pajak yang
tidak dikenakan PPh Pasal 21. Apabila penghasilan Wajib Pajak tidak lebih dari
PTKP, maka ia tidak akan dikenakan pajak penghasilan Pasal 21. Namun, jika
penghasilan Wajib Pajak melebihi PTKP, maka ia wajib membayar pajak
penghasilan Pasal 21 dengan hitungan penghasilan neto setahun yang sudah
dikurangi PTKP.

a. Berikut ini merupakan rincian besaran tarif PTKP terbaru untuk
menghitung Penghasilan Tidak Kena Pajak sesuai Peraturan Menteri

Keuangan RI No. 101/PMK.010/2016 dapat dilihat dalam tabel berikut:
Tabel 4.1 Rincian Tarif PTKP

Keterangan Status Besaran PTKP
Tidak Kawin Tanpa Tanggungan TK/0 54.000.000
Tidak Kawin 1 Tanggungan TK/1 58.500.000
Tidak Kawin 2 Tanggungan TK/2 63.000.000
Tidak Kawin 3 Tanggungan TK/3 67.500.000
Kawin Tanpa Tanggungan K/0 58.500.000
Kawin 1 Tanggungan K/1 63.000.000
Kawin 2 Tanggungan K/2 67.000.000
Kawin 3 Tanggungan K/3 72.000.000
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b. Selanjutnya buka Microsoft Excel untuk menghitung pajak penghasilan
(PPh) para pegawai kantor kementrian agama Kab. Bengkalis sesuai

dengan daftar/informasi terbaru.

Gambar 4.1 Rekapitulasi Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis

c. Kemudian setelah selesai menghitung pajak penghasilan (PPh) para
pegawai kantor kementrian agama Kab. Bengkalis sesuai dengan
daftar/informasi terbaru berikut adalah hasil rekapitulasi Penghasilan

Tidak Kena Pajak (PTKP).

Gambar 4.2. Hasil rekapitulasi penghasilan tidak kena pajak (PTKP)
Sumber : Kantor Kementrian Agama Kabupten Bengkalis
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BAB V
PENUTUP

5.1  Kesimpulan

Dalam pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik (KP) di kantor Kementrian
Agama Kab. Bengkalis maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut :
1. Kerja Praktik adalah suatu proses pembelajaran dengan cara mengenal
langsung ruang lingkup dunia pekerjaan yang sesungguhnya. Melalui kerja
praktik mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan
teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata. Kerja Praktik penulis dilakukan
terhitung mulai tanggal 20 Februari s/d 20 Juni 2023;
2. Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis merupakan
perpanjangan tangan dari Kementerian Agama RI, mempunyai tugas membantu
Menteri Agama dalam menyelenggarakan sebagian tugas pemerintahan dibidang
keagamaan Kabupaten Bengkalis.
3. Jenis pekerjaan yang penulis kerjakan adalah Merekapitulasi Penghasilan
Tidak Kena Pajak (PTKP), Merekapitulasi usulan pemotongan zakat, Mencatat
Nomor Surat Keluar/Kegiatan Pegawai, Merekapitulasi Penghasilan Perbulan
Tahun 2021, Mencetak Dokumen, Mengarsipkan Dokumen, Mengagendakan
Surat/Dokumen, Memberi Stempel pada Surat/Dokumen, Menulis Surat dalam
Lembar Disposisi, dan Menerima Surat/Dokumen.
4. Pekerjaan khusus vyang dilakukan penulis adalah merekapitulasi
penghasilan tidak kena pajak (PTKP) Penghasilan Tidak Kena Pajak (PTKP)
digunakan sebagai dasar untuk menghitung pajak penghasilan (PPh) seorang
Wajib Pajak. Menurut Pasal 7 UU Pajak Penghasilan No. 36 Tahun 2008 yang
sudah tercantum pada Peraturan Menteri Keuangan (PMK), PTKP mencakup
jumlah pemasukan Wajib Pajak yang tidak dikenakan PPh Pasal 21.
5. Melalui kerja praktik penulis mendapatkan kesempatan dan pengalaman
secara langsung dalam menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang diperoleh
selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata, secara langsung

memperoleh pengalaman didunia kerja untuk mempersiapkan dan membenah diri.
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sebelum memasuki dunia kerja dan memperoleh ilmu yang baru bahawasanya hal
seperti ketelitian dalam bekerja sangat diandalkan.

6. Kendala-Kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas selama
melakukan kerja praktik di Kantor Kementerian Agama Kabupaten Bengkalis
yaitu Keraguan dalam menghitung berapa persen potongan PTKP PPh 21 di
setiap pegawai karena berbeda golongan, mesin cetak yang tidak tersambung
dengan wifi dengan baik, menyebabkan proses pencetakan memakan waktu yang

cukup lama.

5.2  Saran

Setelah melaksanakan Kerja Praktek (KP) pada Kantor Kementerian
Agama Kabupaten Bengkalis maka dapat diberikan beberapa saran sebagai
berikut:
1. Perlu adanya penambahan perlengkapan kantor seperti alat scan untuk
perusahaan sehingga tidak menghambat pekerjaan karyawan karena harus
menunggu untuk mencetak dokumen atau menggandakan dokumen.
2. Diharapkan kerjasama dan partisipasinya untuk mendukung kegiatan kerja
praktik mahasiswa dari Politeknik Negeri Bengkalis dengan cara terus terbuka
untuk menerima mahasiswa yang akan melaksanakan kerja praktik untuk masa

yang akan datang dan diharapkan dibimbing dengan baik.
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LAMPIRAN
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Lampiran 1. Surat Permohonan Kerja Praktik

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jalan Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis, Riau 28751
Telepon : (+62766) 24566, Fax (+62766)800 1000
Laman : http://www.polbeng.ac.id, E-mail : polbeng@polbeng.ac.id

Nomor ; /PL31/AK2022 01 November 2022
Hal : Permohonan Kerja Praktek (KP)

Yth. Pimpinan Kementrian Agama Kabupaten Bengkalis
JI. Kelapapati Darat, Kpl. Pati, Kec. Bengkalis, Kab, Bengkalis, Riau 28711
Di -

Tempat

Dengan hormat,

Sehubungan akan dilaksanakannya Kerja Praktek untuk mahasiswa Program Studi Sarjana
Terapan Akuntansi Keuangan Publik Politeknik Negeri Bengkalis yang bertujuan untuk
meningkatkan pengetahuan & keterampilan mahasiswa melalui keterlibatan secara langsung
dalam berbagai kegiatan di Kantor, maka kami mengharapkan kesediaan dan kerjasamanya
untuk dapat menerima mahasiswa kami guna melaksanakan Kerja Praktek di Kantor yang
Bapak/Ibu pimpin. Pelaksanaan Kerja Praktek mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis akan
dimulai tanggal 20 Februari - 20 Juni 2023, adapun nama mahasiswa sebagai berikut:

No Nama Nim Prodi
1 | Sahira 5304191194 | D-IV Akuntansi Keuangan Publik
2 | Rizky Oktarina 5304191206 | D-IV Akuntansi Kenangan Publik

Kami sangat mengharapkan informasi lebih lanjut dari Bapak/Ibu melalui balasan surat atau
menghubungi Contact Person dalam waktu dekat.

Demikian permohonan ini disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima
Kasih.

Wakil Direktur 1

Armada, ST., MT
NIP.197906172014041001

Contact Person:
Novira Sartika, S.Stat., M. Ak, CGAA (0813-8732-1255)
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Lampiran 2. Surat Balasan Kerja Praktik
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Lampiran 3. Penilaian dari Kantor Kementrian Agama Kab. Bengkalis

40



Lampiran 4. Surat Keterangan dari Kantor Kementrian Agama Kab.
Bengkalis
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Lampiran 6. Daftar Absensi Kerja Praktik
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Lampiran 7. Foto Bersama Pimpinan, Karyawan, dan Mahasiswa KP
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