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Assalamu’alaikum Wr. Wb 

Bismillahhirrohmanirrohim, Puji dan syukur senantiasa kita ucapkan atas 

kehadirat Allah SWT atas limpahan rahmat dan karunia-Nya sehingga kegiatan dan 

laporan Kerja praktik (KP) ini dapat dilaksanakan dan diselesaikan tepat waktu. 

Sehubungan dengan adanya mata kuliah Kerja Praktik diharapkan mahasiwa/i 

dapat mempraktikkan pengetahuan yang diperoleh diperkuliahan 

keperusahaan/instansi sebagai tempat kerja praktik. Kerja Praktik merupakan 

serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman teori/konsep ilmu pengetahuan 

yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi bidang studi KP dapat 

menambah wawasan dan skill mahasiswa, serta mampu menyelesaikan persoalan-

persoalan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang diperoleh pada bangku 

kuliah. 

Laporan Kerja Praktik ini disusun sebagai bentuk pertanggungjawaban 

tertulis atas terlaksananya kegiatan yang dilaksanakan selama 4 (empat) bulan mulai 

dari 20 Februari 2023 sampai dengan 20 Juni 2023 di Kantor Pelayanan Kekayaan 

Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai pada Sub Bagian Umum . Selama 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) ini tidak terlepas dari bantuan berbagai pihak 

baik secara langsung maupun tidak langsung. Oleh karena itu, penulis 

mengucapkan terima kasih kepada pihak-pihak yang mendukung kegiatan dan 

penyelesaian laporan Kerja Praktik (KP) ini antara lain: 

1. Kepada Allah SWT karena dengan segala kekuatan dan limpahan yang 

senantiasa diberikan kepada penulis; 

2. Kepada Orang Tua yang telah memberikan dukungan semangat, doa dan 

motivasi baik material dan non material; 

3. Bapak Johny Custer, S.T., M.T. selaku Direktur Politeknik Negeri 

Bengkalis periode 2020-2024; 

4. Ibu Supriati, S.ST., M.Si selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

Politeknik Negeri Bengkalis;  

5. Ibu Endang Sri Wahyuni, S.E., M.Ak., CGAA selaku Ketua Program Studi 

KATA PENGANTAR 
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Akuntansi Keuangan Publik; 

6. Ibuk Nur Anita, S.E., M.Sc., CGAA selaku Dosen Pembimbing Kerja 

Praktik (KP); 

7. Ibu Novira Sartika, S,Stat., M.Ak., CGAA selaku Koordinator Kerja Praktik 

(KP) ; 

8. Bapak Muh. Hasbi Hanis selaku Kepala Kantor Pelayanan Kekayaan 

Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai Periode Oktober 2021`-; 

9. Bapak Eko Haryono Hadi Soeyanto selaku Kepala Sub Bagian Umum 

(KPKNL) Dumai yang telah memberikan izin kepada penulis untuk 

melakukan Kerja Praktik di instansinya; 

12. Bapak dan Ibu Dosen Program Studi Sarjana Terapan Akuntansi Keuangan 

Publik Politeknik Negeri Bengkalis atas ilmu selama perkuliahan; 

13. Kepada teman-teman seperjuangan yang tidak memberikan Doa dan 

terkadang memberikan dukungan selama pelaksanaan Kerja Praktik sampai 

dengan penyelesaian Laporan Kerja Praktik (KP), tapi saya sayang kalian 

semua. 

Penulis menyadari bahwa penulisan laporan kerja praktik ini masih 

mempunyai kekurangan baik secara penulisan maupun susunan. Oleh karena itu, 

penulis mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun dari pembaca 

demi kesempurnaan Kerja Praktik ini. Penulis berharap semoga laporan ini dapat 

bermanfaat bagi pembaca dan pihak yang membutuhkan referensi penulisan 

laporan sejenis. Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih atas partisipasi 

semua pihak terkait dan semoga laporan kerja praktik ini dapat bernilai ibadah disisi 

Allah SWT. Aamiin Yaa Rabbal Alaamiin 

 

 

Kantor Pelayanann Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai; 

10. Pegawai dan Staf pada Kantor Pelayanann Kekayaan Negara dan Lelang 

11. Pegawai dan Staf pada Sub Bagian Umum Kantor Pelayanann Kekayaan 

Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai yang telah menyambut, membantu, 

mendukung, mengingatkan penulis; 
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menghasilkan tenaga ahli Perguruan Tinggi Negeri (PTN) yang ada di Kabupaten 

Bengkalis dengan jenjang pendidikan Diploma 3 (tiga) dengan gelar Ahli Madya 

dan Diploma 4 (empat) dengan gelar Sarjana Terapan. Politeknik Negeri Bengkalis 

memiliki beberapa Jurusan yaitu: Jurusan Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, 

Teknik Sipil, Teknik Informatika, Teknik Elektro, Administrasi Niaga, Bahasa dan 

Kemaritiman. 

bagi mahasiswa untuk 

BAB 1 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kuliah Praktik 

Politeknik Negeri Bengkalis merupakan lembaga perguruan tinggi yang 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki Program Studi yang terdi dari dua 

jenjang pendidikan yaitu Diploma 4 (empat), Diploma 3 (tiga) serta Diploma 2 

(D2) untuk Program Studi D4 terdiri Dari Teknik Mesin Produksi dan Perawatan, 

Teknik Listrik, Teknik Rekayasa Arsitektur Perkapalan, Teknik Perancangan Jalan 

dan Jembatan, Rekayasa Perangkat Lunak, Keamanan Sistem Informasi, 

Administrasi Bisnis Internasional, Akuntansi Keuangan Publik, Bisnis Digital dan 

Bahasa Inggris Untuk Komunikasi Bisnis dan Profesional. Sedangkan untuk 

Program Studi D3 terdiri dari Teknik Perkapalan, Teknik Mesin, Teknik 

Elektronika, Teknik Sipil, Teknik Informatika, Bahasa Inggris Bisnis, Teknik 

Nautika dan Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga serta untuk prodi D2 terdiri dari 

Teknik Pengelasan dan Febrikasi, Teknik Manufaktur Mesin dan Administrasi 

Jaringan Komputer. Politeknik Negeri Bengkalis memiliki kurikulum yang 

berorientasi pada tuntutan tenaga kerja siap pakai dengan komposisi perbandingan 

40% teori dan 60% praktek dengan jumlah Satuan Kredit Semester (SKS) 110 

sampai dengan 118 dari jumlah jam belajar yang efektif 32 sampai 40 jam/minggu. 

Politeknik Negeri Bengkalis memiliki tanggung jawab terhadap peningkatan 

sumber daya manusia khususnya pada pencapaian kualitas mahasiswa. Salah satu 

upaya yang dilakukan adalah dengan mewajibkan mahasiswa mengikuti mata 

kuliah Kerja Praktek. Kerja Praktek merupakan sarana 
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mengembangkan diri ketika nantinya akan memasuki dunia kerja. Kerja Praktek ini 

dapat memberikan kontribusi yang berarti bagi perkembangan mahasiswa 

mempersiapkan diri sebaik-baiknya sebelum memasuki dunia kerja serta bagi 

perkembangan kompetensi di Politeknik Negeri Bengkalis. 

Dunia kerja memiliki karakteristik yang berbeda dibandingkan ketika 

mahasiswa duduk di bangku kuliah. Banyak kemampuan dan keterampilan yang 

harus dimiliki oleh seorang calon pekerja sehingga tak jarang mahasiswa kesulitan 

untuk menyesuaikan diri dan memenuhi tuntutan dunia kerja. Berkembangnya 

arus informasi membuat iklim ketenagakerjaan semakin dinamis. Memasuki 

MEA (Masyarakat Ekonomi ASEAN) dan AFTA (ASEAN Free Trade Area) pada 

tahun 2016 lalu, tenaga kerja Indonesia harus meningkatkan kualitas dirinya agar 

siap bersaing dengan tenaga kerja dari luar yang salah satunya dengan mengikuti 

Kerja Praktek (KP). 

Kerja Praktek ini dilaksanakan setelah mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis menyelesaikan 7 semester dan lulus penuh. Kerja Praktek dilaksanakan 

selama 4 (empat) hingga 6 (enam) bulan lamanya. Berdasarkan hal di atas, penulis 

sebagai mahasiswa Program Studi Akuntansi Keuangan Publik diwajibkan untuk 

melaksanakan Kerja Praktek selama 4 (empat) bulan. Penulis telah memilih 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai (KPKNL) sebagai tempat 

untuk melaksanakan kegiatan Kerja Praktek karena penulis ingin mendapatkan 

kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep yang diperoleh 

selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata dan penulis memperoleh 

pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu pengetahuan teori/konsep 

sesuai dengan bidang keahliannya. Kemudian penulis memperoleh kesempatan 

untuk menganalisis masalah yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang 

diterapkan dalam pekerjaan sesuai program studinya. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktek penulis mendapatkan tempat bagian (Sub 

Bagian Umum). Pelaksanaan Kerja Praktek ini terhitung mulai tanggal 20 Februari 

sampai dengan 20 Juni 2023. Pelaksanaan Kerja Praktek ini diharapkan dapat 

menambah wawasan penulis tentang berbagai pelaksanaan tugas yang baik dan 

benar serta dapat menghadapi dunia kerja yang sebenarnya dengan pengalaman 
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yang diperolehnya. 

Kerja Praktek merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan tugasnya. Supaya mencapai hasil yang 

diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat diadakannya Kerja Praktek 

tersebut. Adapun tujuan dan manfaat Kerja Praktek adalah sebagai berikut: 

Tujuan Kerja Praktik (KP) yang dilaksanakan oleh Mahasiswa/I Politeknik 

Negeri Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Memberi kesempatan kepada mahasiswa untuk mengaplikasikam 

teori/konsep ilmu pengetahuan sesuai program studinya yang telah 

dipelajari dibangku kuliah pada suatu organisasi/perusahaan; 

2. Memberi kesempatan kepada mahasiswa/i untuk memperoleh pengalaman 

praktis sesuai dengan pengetahuan dan keterampilan program studinya; 

3. Memberi kesempatan kepada mahasiswa/i untuk menganalisis, mengkaji 

teori/konsep dengan kenyataan kegiatan penerapan ilmu pengetahuan dan 

keterampilan di suatu organisasi/perusahaan; 

4. Menguji kemampuan mahasiswa Program Studi D4 Akuntansi Keuangan 

Publik Politeknik Negeri Bengkalis dalam Pengetahuan, Keterampilan dan 

Kemampuan dalam Penerapan Pengetahuan, keterampilan dan 

kemampuan dalam penerapan pengetahuan dan attitude perilaku 

mahasiswa/i dalam bekerja; 

5.  Memberikan pengalaman kerja bagi praktikan agar dapat membangun 

rasa tanggungjawab, professional dan mandiri sebagai gambaran dalam 

menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya; dan 

6. Mendapat umpan balik dari dunia kerja mengenai kemampuan mahasiwa/i 

dan kebutuhan dunia kerja guna pengembangan kurikulum dan proses 

pembelajaran bagi Program D4-Akuntansi Keuangan Publik Politeknik 

Negeri Bengkalis. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktek 

Berikut adalah tujuan dan manfaat dari kerja praktik (KP) 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 
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1.2.2 Manfaat kerja Praktek 

Manfaat pelaksanaan kegiatan Kerja Praktek (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. Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam berbagai kegiatan instansi pemerintahan 

khususnya pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai. 

3. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

4. Memperoleh pengalaman didunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan 

membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja. 

5. Melatih diri untuk lebih disiplin dalam bekerja. 

6. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari perusahaan 

terhadap mahasiswa yang mengikuti Kerja Praktek (KP) di dunia 

pekerjaannya. 

7. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia 

pekerjaan guna pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

Kerja Praktik dilaksanakan di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan 

lelang (KPKNL) Dumai selama 4 (empat) bulan, dari hari Senin, tanggal 20 

Februari 2023 sampai dengan Selasa, 20 Juni 2022. Jadwal pelaksanaan kegiatan 

KP dimulai dari pengajuan tempat KP dapat dilihat pada Tabel 1.1 . 

Tabel 1.1. Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

No. Kegiatan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Jun Jul Agt 

1 Pengajuan Tempat KP         

2 Balasan Surat         

3 Persiapan dan Pembekalan KP        

4 Pelaksanaan KP      

5 Pembuatan Laporan KP     

6 Sidang KP         

Sumber: Data Olahan, 2023 

 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Kerja Praktik 
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Jam kerja Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan lelang (KPKNL) Dumai 

dimulai dari Senin s/d Jumat. Jam kerja dapat dilihat pada Tabel 1.2. berikut. 

Tabel 1.2. Jam Kerja KPKNL Dumai 

No. Hari Jam Kerja Pagi Jam Istirahat Jam Kerja Siang 

1 Senin-Kamis 07:15-12:00 12:00-13:00 13:00-17:00 

2 Jumat 07:15-11:30 11:30-13-30 13:30-17:00 

Sumber: Data Olahan 

Dari tabel diatas dapat dijelaskan bahwa jam masuk bekerja adalah pukul 

07.15 WIB, sedangkan aktivitas pekerjaan dimulai pada pukul 08.00 WIB, 

kemudian istirahat pukul 12.00 WIB, kembali masuk setelah istirahat pukul 13.00 

WIB dan pulang pukul 17.30 WIB. Pada hari jumat istirahat pukul 11.30 WIB 

sampai 13.30 dan kembali masuk pukul 13.30 WIB dan pulang pukul 17.00 WIB 

serta waktu pelayanan dimulai pukul 08:00-16:00WIB. 

Sedangkan seragam kerja Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

Dumai dapat dilihat pada tabel sebagai berikut: 

Tabel 1.3. Pakaian Seragam Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 
No Hari Jenis Seragam 

1 Senin Seragam Hitam-Putih 

2 Selasa Bebas rapi 

3 Rabu Pakaian Kemeja Biru 

4 Kamis Bebas Rapi 

5 Jumat Pakaian Batik 

Sumber: Data Olahan, 2023 

Bagian Umum  Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai yang berlokasi di 

Jalan Sultan Syarif Kasim N0. 55 Dumai, Riau. Lokasi kerja praktik disajikan pada Gambar 

1.4 Lokasi KPKNL Dumai. 

 
Gambar 1.4. Lokasi KPKNL Dumai. 

Sumber : Internet/ Google Maps 

1.4 Lokasi Kerja Praktik 

Kerja Praktik dilakukan Kegiatan Kerja Praktek ini dilaksanakan di bagian Sub 
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Urusan Piutang 

Negara (PUPN) tidak mampu menangani penyerahan piutang negara yang berasal dari kredit 

investasi. Berdasarkan Keputusan Presiden Nomor 11 Tahun 1976 dibentuk Badan Urusan 

Piutang Negara (BUPN) dengan tugas mengurus penyelesaian piutang negara sebagaimana 

Undang-Undang Nomor 49 Prp Tahun 1960 tentang Panitia Urusan Piutang Negara, 

sedangkan PUPN yang merupakan panitia interdepartemental hanya menetapkan produk 

hukum dalam pengurusan piutang negara. Sebagai penjabaran Keppres tersebut, maka Menteri 

Keuangan mengeluarkan Surat Keputusan Nomor 517/MK/IV/1976 tentang susunan 

organisasi dan tata kerja BUPN, dimana tugas pengurusan piutang Negara dilaksanakan oleh 

SatuanTugas (Satgas) BUPN. 

Untuk mempercepat proses pelunasan piutang negara macet, diterbitkanlah Keputusan 

Presiden Nomor 21 Tahun 1991 yang menggabungkan fungsi lelang dan seluruh aparatnya 

dari lingkungan Direktorat Jenderal Pajak ke dalam struktur organisasi BUPN, sehingga 

terbentuklah organisasi baru yang bernama Badan Urusan Piutang dan Lelang Negara 

(BUPLN). Sebagai tindak lanjut, Menteri Keuangan memutuskan bahwa tugas operasional 

pengurusan piutang Negara dilakukan oleh Kantor Pelayanan Pengurusan Piutang Negara 

(KP3N), sedangkan tugas operasional lelang dilakukan oleh Kantor Lelang Negara (KLN). 

Selanjutnya, berdasarkan Keputusan Presiden Nomor 177 Tahun 2000 yang ditindaklanjuti 

dengan Keputusan Menteri Keuangan Nomor 2/KMK.01/2001 tanggal 3 Januari 2001, 

BUPLN ditingkatkan menjadi Direktorat Jenderal Piutang dan Lelang Negara (DJPLN) yang 

fungsi operasionalnya dilaksanakan oleh Kantor Pengurusan Piutang dan Lelang Negara 

(KP2LN). 

 

BAB II 

GAMBARAN UMUM KERJA PRAKTIK 

2.1 Sejarah Singkat Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai 

2.1.1 Sejarah Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Pada tahun 1971 struktur organisasi dan sumber daya manusia Panitia 
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Reformasi Birokrasi di lingkungan Departemen Keuangan pada tahun 2006 

menjadikan fungsi pengurusan piutang negara dan pelayanan lelang digabungkan 

dengan fungsi pengelolaan kekayaan negara pada Direktorat Pengelolaan Barang 

Milik/Kekayaan Negara (PBM/KN) Direktorat Jenderal Perbendaharaan (DJPb), 

sehingga berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 66 Tahun 2006 tentang 

Perubahan Keempat atas Peraturan Presiden Nomor 10 Tahun 2005 tentang Unit 

Organisasi dan Tugas Eselon I Kementerian Republik Indonesia, DJPLN berubah 

menjadi Direktorat Jenderal Kekayaan Negara (DJKN), dan KP2LN berganti 

nama menjadi Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) dengan 

tambahan fungsi pelayanan di bidang kekayaan negara dan penilaian. 

Penertiban Barang Milik Negara (BMN) yang terdiri dari kegiatan 

inventarisasi, penilaian dan pemetaan permasalahan BMN mengawali tugas 

DJKN dalam pengelolaan kekayaan negara, dilanjutkan dengan koreksi nilai 

neraca pada Laporan Keuangan Pemerintah Pusat (LKPP) dan Laporan Keuangan 

Kementerian/Lembaga (LKKL). Dari kegiatan ini, LKPP yang sebelumnya 

mendapat opini disclaimer dari BPK RI, telah meraih opini wajar dengan 

pengecualian. Pada periode pelaporan 2012, sebanyak 50 dari 93 

kementerian/lembaga meraih opini wajar tanpa pengecualian. 

Mengingat fungsi pengelolaan aset negara yang merupakan pos terbesar 

neraca pada LKPP, dan sebagai kontributor perkembangan perekonomian 

nasional, saat ini DJKN tengah melaksanakan transformasi kelembagaan sebagai 

bagian dari Transformasi Kelembagaan Kementerian Keuangan. Transformasi 

kelembagaan di DJKN ini dimaksudkan untuk meningkatkan dan mempertajam 

fungsi DJKN yang terkait dengan manajemen aset dan special mission 

pengelolaan kekayaan negara. 

Keuangan Nomor 135/PMK.01/2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi 

Vertikal Direktorat Jenderal Kekayaan Negara. Berdasarkan Peraturan Menteri 

Keuangan tersebut, KPKNL Dumai mempunyai wilayah kerja 4 (empat) kota/ 

2.1.2 Sejarah Kantor Pelayanan Kekayaan dan Lelang (KPKNL) Dumai 

KPKNL Dumai berdiri pada tahun 2007 berdasarkan Peraturan Menteri 
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kabupaten yaitu Kota Dumai, Kabupaten Bengkalis, Kabupaten Siak, dan 

Kabupaten Rokan Hilir. 

Dengan berdirinya Kabupaten Kepulauan Meranti yang merupakan 

pemekaran dari Kabupaten Bengkalis pada tahun 2009, wilayah kerja KPKNL 

Dumai bertambah 1 (satu) kabupaten menjadi 5 (lima) wilayah kerja yaitu Kota 

Dumai, Kabupaten Bengkalis, Kabupaten Kepulauan Meranti, Kabupaten Siak, 

dan Kabupaten Rokan Hilir. 

 
Gambar 2.1.Kantor KPKNL Dumai 

Sumber : Kantor pelayanan kekayaan negara dan lelang (KPKNL) Dumai 

 
Sejak berdiri pada tahun 2007, KPKNL Dumai mengalami 5 (Lima) kali 

pergantian pemimpin, dimulai dari Burhanuddin H. Manik (Alm.) yang menjabat dari 

April 2007 s.d. Januari 2009. Periode Januari 2009 s.d. Juni 2013 Kepala KPKNL Dumai 

dijabat oleh Marlais Simanjutak, yang kemudian digantikan oleh Amiruddin yang 

menjabat dari Juni 2013 s.d. April 2015. Periode April 2015 s.d. April 2018 dijabat oleh 

Guntur Sumitro. Sejak April 2018 sampai januari 2022, Dirmanti Jaya menjabat sebagai 

Kepala KPKNL Dumai dengan jumlah pegawai sebanyak 28 orang dengan jumlah 

pegawai yang relatif sedikit. KPKNL Dumai selalu berusaha memberikan pelayanan 

yang terbaik. Periode Januari 2022 sampai sekarang dijabat oleh Muh. Hasbi Hanis. 

sebesar-besar kemakmuran rakyat. 

 

2.2 Visi dan Misi KPKNL Dumai 

2.2.1 Visi KPKNL Dumai 

Menjadi Pengelola Kekayaan Negara yang Profesional dan Akuntabel untuk  
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1. Mewujudkan optimalisasi penerimaan, efisiensi pengeluaran, dan 

efektivitas pengelolaan kekayaan Negara. 

2. Mengaman kan kekayaan negara secara fisik, administrasi dan hukum. 

3. Meningkatkan tata kelola dan nilai tambah pengelolaan investasi pemerintah. 

4. Mewujudkan nilai kekayaan negara yang wajar dan dapat dijadikan acuan 

dalam berbagai keperluan. 

5. Melaksanakan pengurusan piutang negara yang efektif, efisien, transparan, 

dan akuntabel. 

6. Mewujudkan lelang yang efisien, transparan, akuntabel, adil dan kompetitif 

sebagai instrumen jual beli yang mampu mengakomodasi kepentingan 

masyarakat. 

 

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 Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

disusun sesuai dengan tugas dan tanggung jawab dari masing-masing. Adapun 

struktur organisasi Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai secara 

keseluruhan tempat penulis melaksanakan kerja praktek ( KP ) dapat dilihat pada 

gambar 2.3 berikut ini : 

 

 

2.2.2 Misi KPKNL Dumai 

Adapun misi dari Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

adalah sebagai berikut: 

2.3 Struktur Organisasi KPKNL Dumai 

Struktur organisasi adalah suatu susunan dan hubungan antar bagian dalam 
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BAGAN ORGANISASI 

KANTOR PELAYANAN KEKAYAAN NEGARA DAN LELANG DIREKTORAT 

JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 

 
Gambar 2.3 Struktur Organisasi Kantor Pelayanan Kekayaan Negara Dan Lelang Dumai 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara Dan Lelang (KPKNL) Dumai 

 

Dari struktur diatas penulis paparkan gambaran umum mengenai susunan, 

pembagian dan pelaksanaan tugas, wewenang dan tanggung jawab dari masing- 

masing bagian. Gambaran umum mengenai susunan pembagian dan pelaksanaan 

tugas dari masing-masing bagiaan organisasi tersebut adalah sebagai berikut: 

1. Kepala Kantor 

Bagian ini mempunyai tugas mengelola kantor tersebut, kemudian 

bertanggung jawab atas kelangsungan kantor tersebut terhadap divisi. 

2. Subbagian Umum 
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Bagian umum mempunyai tugas dalam melaksanakan urusan kepegawaian, 

keuangan, protokoler, tata usaha , dan rumah tangga. Adapun fungsi Bagian 

Umum yaitu pelaksanaan penyusunan rencana strategis dan laporan 

akuntabilitas, urusan kepegawaian, keuangan, tata usaha dan rumah tangga. 

3. Seksi Pengelolaan Kekayaan Negara 

Penggunaan & pemeliharaan, pembinaan, pengawasan & pengendalian 

(wasdal) serta penatausahaan BMN. Selain itu bidang PKN juga memiliki 

tugas sebagai Pengelola Barang Milik Negara yang terkait pemanfaatan 

(sewa, pinjam pakai), penjualan, hibah dan tukar menukar BMN. Bidang 

Pengelolaan Kekayaan Negara terdiri dari 3 seksi yang memiliki tugas 

masing-masing diantaranya : 

a. Seksi PKN I dan II mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan 

bimbingan teknis, pengawasan dan evaluasi pelaksanaan prosedur 

pengadaan, pengamanan, pemanfaatan, status penguasaanserta 

pelaksanaan penatausahaan, inventarisasi, pelaporan, akuntansi dan 

penyusunan daftar barang milik negara lingkup I dan II, yang 

pembagian beban kerjanya diatur lebih lanjut dengan Keputusan 

Direktur Jenderal. 

b. Seksi PKN III mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan bimbingan 

teknis, pengawasan dan evaluasi pelaksanaan prosedur pengadaan, 

pengamanan, pemanfaatan, status penguasaan serta pelaksanaan 

penatausahaan, inventarisasi, pelaporan, dan penyusunan daftar 

kekayaan negara yang dipisahkan dan lainnya. 

4. Seksi Piutang Negara 

Mempunyai tugas melaksanakan bimbingan teknis, penggalian potensi, 

pemantauan, dan evaluasi pelaksanaan pengurusan piutang negara, 

pemberian bahan pertimbangan atas usul penghapusan, keringanan hutang, 

pencegahan bepergian ke luar negeri, paksa badan atau penyelesaian piutang 

negara, serta bimbingan teknis pengelolaan barang jaminan dan 

pemeriksaan harta kekayaan atau barang jaminan yang tidak diketemukan 

milik penanggung hutang atau penjamin hutang. Seksi Piutang Negara I dan 
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II serta Pengelola Barang Jaminan merupakan bagian dari bidang ini. 

Adapun fungsi dari seksi sebagai berikut : 

a. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan pemantauan pelaksanaan 

penetapan, penagihan dan eksekusi piutang negara; 

b. Pelaksanaan penyiapan bahan pertimbangan atas usul penghapusan, 

keringanan hutang, pencegahan bepergian ke luar negeri, paksa badan 

atau penyelesaian piutang negara; 

c. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis verifikasi pengurusan piutang 

negara; 

d. Pelaksanaan penggalian potensi piutang negara; 

e. Pelaksanaan pengurusan piutang negara; 

f. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis dan pemantauan pelaksanaan 

pemeriksaan harta kekayaan atau barang jaminan yang tidak 

diketemukan milik penanggung hutang atau penjamin hutang; 

g. Pelaksanaan pemberian bimbingan teknis pengelolaan dan pemantauan 

pelaksanaan pengamanan, pemberdayaan dan pemasaran barang 

jaminan. 

5. Seksi Hukum Dan Informasi 

Mempunyai tugas pada seksinya dengan melakukan penanganan perkara, 

pengelolaan, dan pemeliharaan perangkat, jaringan, infrastruktur teknologi 

informasi dan komunikasi, penyajian informasi dan hubungan 

kemasyarakatan. Dalam menjalankan tugasnya, bidang ini dibantu oleh seksi 

Bantuan Hukum, Verifikasi dan Pengolahan Data dan Layanan Informasi. 

Dengan menyelenggarakan fungsi : 

a. Penyiapan bahan bimbingan dan pelaksanaan pelayanan bantuan  

hukum, penelaahan hukum, serta penanganan perkara di bidang 

kekayaan negara, penilaian, pengurusan piutang negara dan lelang; 

b. Penyiapan bahan bimbingan teknis pemantauan, evaluasi, dan 

pelaporan di bidang kekayaan negara, penilaian, piutang negara dan 

lelang; 
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c. Pelaksanaan verifikasi pengurusan piutang negara dan lelang. 

d. Penyiapan bahan bimbingan teknis registrasi dan penatausahaan berkas 

pengurusan piutang negara; 

e. Pelaksanaan pengolahan data, dan penyajian informasi di bidang 

kekayaan negara, penilaian, piutang negara dan lelang; 

f. Pelaksanaan pengelolaan jaringan komunikasi data. 

6. Seksi Kepatuhan Dan Internal 

Pemantauan pengendalian internal, pengelolaan risiko, pengelolaan kinerja, 

pemantauan kepatuhan terhadap kode etik dan disiplin, tindak lanjut hasil 

pengawasan, perumusan rekomendasi perbaikan proses bisnis. 

7. Seksi Pelayanan Penilaian 

Mempunyai tugas melaksanakan pemberian bimbingan teknis, supervisi, 

pemantauan, evaluasi dan bimbingan terhadap Penilai serta pelaksanaan 

kegiatan di bidang penilaian sumber daya alam, properti, properti khusus 

dan usaha. Seksi ini menyelenggarakan fungsi : 

a. Penyusunan bahan bimbingan teknis, supervisi, pemantauan dan 

evaluasi pelaksanaan di bidang penilaian sumber daya alam, properti, 

properti khusus dan usaha; 

b. Penyusunan bahan bimbingan teknis penelitian, pengolahan data dan 

informasi di bidang penilaian sumber daya alam, properti, properti 

khusus dan usaha; 

c. Penyusunan bahan bimbingan terhadap Penilai; 

Pelaksanaan kegiatan di bidang penilaian.; 
 

a. Penyiapan bahan bimbingan teknis, pemantauan, evaluasi, penggalian 

2.4 Ruang Lingkup Kantor 

Adapun ruang lingkup dari Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

Dumai adalah Pengurusan Pelayanan Lelang, Pengurusan Pelayanan Piutang 

Negara, Pengurusan Pelayanan Penilaian dan Pengurusan Pelayanan Pengelolaan 

Kekayaan Negara. 

1. Pengurusan Pelayanan Lelang 
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potensi dan pengembangan lelang serta verifikasi dan penatausahaan 

risalah lelang. 

b. Penyiapan bahan pengawasan lelang. 

c. Pelaksanaan pemeriksaan kinerja lelang dan pembukuan hasil lelang. 

d. Pelaksanaan pengolahan data dibidang lelang. 

e. Penyiapan bahan bimbingan dan pelaksanaan pengawasan Profesi 

Pejabat Lelang dan Jasa Lelang. 

2. Pengurusan Pelayanan Piutang Negara 

a. Pemberian bimbingan teknis, penggalian potensi, pemantauan, dan 

evaluasi pelaksanaan pengurusan piutang negara 

b. Penyiapan bahan pertimbangan atas usul penghapusan piutang instansi 

pemerintah daerah, pertimbangan dan penetapan atas usul restrukturisasi 

piutang negara. 

c. Peyiapan bahan pertimbangan atas usul pencegahan bepergian ke luar 

negri, paksa badan  atau penyelesaian piutang negara. 

d. Penyiapan bahan pertimbangan atas usul pemblokiran surat berharga 

milik penanggung atau penjamin hutang yang diperdagangkan di bursa 

efek. 

e. Penyiapan bahan pertimbangan atas usul untuk memperoleh keterangan 

mengenai simpanan nasabah debitur. 

f. Penyiapan bahan penetapan persetujuan/penolakan keringanan hutang. 

g. Penyiapan bahan bimbingan teknis pengelolaan bahan jaminan, 

pemeriksaan harta kekayaan atau barang jaminan yang  tidak 

diketemukan milik penanggung hutang atau penjamin hutang, dan 

pelaksanaan verifikasi pengurusan piutang negara. 

h. Monitoring pengurusan piutang negara. 

3. Pengurusan pelayanan penilaian 

a. Penyiapan bahan bimbingan teknis, supervisi pemantauan, serta 

evaluasi pelaksanaan dan laporan penilaian. 

b. Penyiapan bahan penyusunan pengolahan basis data dibidang 
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penilaian. 

c. Penyiapan bahan pembinaan pengawasan dan peningkatan kualitas 

penilai. 

d. Pelaksanaan kegiatan dibidang penilaian. 

4. Pengurusan pelayanan pengelolaan kekayaan negara 

a. Penyiapan bahan bimbingan teknis dan evaluasi penggunaan, 

pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penghapusan, 

pemindahtanganan, pembinaan, penatausahaan dan akutansi, 

pengawasan, pengendalian, pemantauan barang milik negara/kekayaan 

negara. 

b. Penyiapan bahan bimbingan teknis dan evaluasi penggunaan, 

pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penghapusan, 

pemindahtanganan, pengawasan, pengendalian, pemantauan dan 

penatausahaan barang milik negara/kekayaan milik negara. 

c. Penyiapan bahan penatausahaan dan akutansi, serta penyusunan daftar 

barang milik negara/kekayaan negara. Pengoordinasian penatausahaan 

Barang Milik Negara pada KPKNL dilingkungan Kantor Wilayah. 
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Pelimpahan tugas yang diterima selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

merupakan tanggungjawab besar yang harus diselesaikan dengan baik, sehingga 

tidak mengecewakan atasan Sub Bagian Umum yang telah memberikan 

kepercayaannya. Adapun pekerjaan-pekerjaan kantor yang dilakukan selama 

melaksanakan kegiatan Kerja Praktik (KP) di Sub Bagian Umum Kantor 

Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai adalah: 

1. Menjalankan aplikasi Monitoring Absensi Pegawai DJKN dan Rekap absensi 

pegawai dari ST & cuti 

2. menginput rekapan risalah lelang ke Dropbox lelang perbulan 

3. Merekap kas di bank dan memisahkan antara penerimaan dan pengeluaran di 

aplikasi SAKTI 

4. Input pelaksanaan dan pencapaian  realisasi anggaran di E-monev 

5. Membuat bukti pengiriman pos 

6. Merekap arsip berita acara, Surat Keputusan, PSP,SPK 

BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP 

kesempatan untuk mendapatkan pengalaman dan pengetahuan di dunia kerja, 

menggunakan peralatan Kantor selama bekerja dan diberikan kepercayaan untuk 

melaksanakan tugas-tugas yang diperintahkan oleh pegawai Kantor Pelayanan 

Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai. Adapun waktu pelaksanaan Kerja 

Praktik (KP) dilaksanakan selama 4 (empat) bulan dimulai pada tanggal 20 

Februari 2023 dan berakhir pada tanggal 20 Juni 2023. Pada saat pelaksanaan 

Kerja Praktik (KP) pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

(KPKNL) Dumai ditempatkan di Sub Bagian Umum . Pelaksanaan Kerja Praktik 

tidak hanya untuk menyelesaikan tugas dan memperoleh sebuah nilai saja. Namun, 

pelaksanaan Kerja Praktik (KP) memberikan pengalaman dan pembelajaran 

tentang tugas-tugas yang diberikan. 

3.1 Jenis dan Tugas yang Dilaksanakan Selama KP 

Jenis dan tugas yang dilaksanakan selama KP telah banyak memberikan 
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7. Rekap jadwal lelang 

8. Membuat kusioner kelengkapan data simulasi sidang penilaian 

9. Membuat kusioner rekomendasi hasil simulasi sidang penilaian 

10. Penjagaan Area Pelayanan Terpadu (APT) KPKNL Dumai 

11. Mengelompokan daftar arsip in aktif menggunakan excel 

12. Mengikuti tim penilaian BMN ke lapangan untuk mengecek bangunan yang 

akan dilelang oleh dinas kelautan provinsi riau yang berada di Pelabuhan TPI 

Purnama, Dumai 

 

di Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 20 Februari sampai 24 Februari 2023 dapat dilihat pada Tabel 

3.1. 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-1 (Pertama) Tanggal 20 Februari  s/d 

24 Februari 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

20 Feb 2023 

1. Mempelajari lingkup dan tugas di bagian 

umum KPKNL Dumai 

2. Mengagendakan surat keputusan (SK) 

PNBP, SAKTI, PIC dan tim di lapangan 

OJKN pada KPKNL Dumai 

Bagian Umum 

 

2 

Selasa, 

21 Feb 2023 

1. Mengagendakan Berita Acara rekonsiliasi 

internal antara data ONBP OMSPAN 

dngan data PNBP focus PN 

Bagian Umum 

3 Rabu, 

22 Feb 2023 

1. Mengarsipkan surat keputusan (SK) 

PNBP, SAKTI,PIC dan tim di lapangan 

OJKN pada KPKNL Dumai 

Bagian Umum 

4 Kamis 

23 Feb 2023 
1. Menjaga Area Pelayanan Terpadu (APT) Santa 

5 Jumat 

24 Feb 2023 

1. Merekap surat tugas dan surat dinas 

pertanggal 02 Januari-21 Februari 2023 
Bagian Umum 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 27 Februari sampai 03 Maret 2023 dapat dilihat pada Tabel 

3.2 

 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian KP 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP 
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Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-2 (dua) Tanggal 27 Februari  s/d 03 

Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

27 Feb 2023 
1. Membuat daftar monitoring ruang rapat 

seroja meeting room tgl 6-10 maret 2023 
Bagian umum 

 

2 

Selasa, 

28 Feb 2023 
1. Pengelompokan daftar arsip in aktif 

menggunakan excel 
Bagian umum 

3 Rabu, 

01 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda empat kendaraan dinas 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan 

Lelang (KPKNL) Dumai 

Bagian umum 

4 Kamis, 

02 Maret 2023 

1. Penjagaan Area Pelayanan Terpadu (APT) 

KPKNL Dumai 

2. Mengarsipkan data inaktif hampir musnah 

Bagian umum 

5 Jumat, 

03 Maret 2023 

1. Mengikuti Zoom sosialisasi pengisian SPT 

tahunan WP orang pribadi bersama AKP2I 

2. Penjagaan Area Pelayanan Terpadu (APT) 

KPKNL Dumai 

Bagian umum 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 06 Maret sampai 10 maret 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.3 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-3 (tiga) Tanggal 06 Maret  s/d 10 

Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

06 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda empat kendaraan dinas 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan 

Lelang (KPKNL) Dumai 

Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

07 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda dua kendaraan dinas Kantor 

Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

(KPKNL) Dumai 

2. Mengarsipkan Minuta Risalah Lelang 

Bagian Umum dan 

Lelang 

 

3 Rabu, 

08 Maret 2023 
1. Mengikuti  tim Penilaian dinas ke 

Pelabuhan TPI Dumai untuk survei 

bangunan yang akan di lelang 

2. Mengarsipkan PSP 

3. Menggandakan dokumen jaminan lelang 

- Penilai 

Pemerintah Ahli 

Pertama 

- Sekretaris 

- Seksi Piutang 

Negara 

4 Kamis 

09 Maret 2023 

1. Mengarsipkan SPK 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Menggandakan berkas 

4. Mendesain piagam pengargaan untuk 

- Sekretaris 

- Seksi Piutang 

Negara 

- Panitia Seroja 
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Satker sebanyak 70 rangkap Awards 

5 Jumat, 

10 Maret 2023 

1. Mengikuti Bimbingan Mental (Bintal) 

dilingkungan KPKNL Dumai 

2. Mendata undangan seroja awards untuk 

Satker lingkup wilayah kerja KPKNL 

Dumai sebanyak 150 Undangan 

3. Rapat persiapan Seroja Awards 

- Sari Banun 

- Panitia Seroja 

Awards 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 13 maret sampai 17 maret 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.4 

Tabel 3.4  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-4 (empat) Tanggal 13 Maret  s/d 17 

Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

13 Maret 2023 

1. Membuat kusioner kelengkapan data 

simulasi sidang penilaian 

2. Membuat kusioner rekomendasi hasil 

simulasi sidang penilaian 

Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

14 Maret 2023 
1. Membuat surat permohonan izin 

pemberitahuan pegawai 
Bagian Umum 

3 Rabu, 

15 Maret 2023 

1. Gladi resik acara Seroja Awards KPKNL 

Dumai (menari,menyusun skenario, 

pembagian tugas saat hari H) 

Ketua Panitia 

Seroja Awards 

4 Kamis 

16 Maret 2023 

1. Mengikuti serangkaian acara Seroja 

Awards 2023 yang diselenggarakan oleh 

KPKNL dumai merupakan bentuk apresiasi 

kepada para pengguna jasa KPKNL dumai 

diselenggarakan di hotel Conforta Dumai 

Seluruh Pegawai 

Kantor KPKNL 

Dumai  

5 Jumat 

17 Maret 2023 
Izin Karena Sakit  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 20 Maret sampai 24 maret 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.5 

Tabel 3.5  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-5 (lima) Tanggal  Maret  s/d 24 Maret 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

20 Maret 2023 1. BA Sidang Grading 2023 
Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

21 Maret 2023 
1. Pembubuhan stempel dokumen 

2. Penggandaan dokumen 
Bagian Umum 

3 Rabu, 

22 Maret 2023 
HARI SUCI NYEPI (TAHUN BARU SAKA)  
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4 Kamis 

23 Maret 2023 

CUTI BERSAMA HARI SUCI NYEPI 

(TAHUN BARU SAKA) 
 

5 Jumat 

24 Maret 2023 
CUTI RAMADHAN  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 27 Maret sampai 31 Maret 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.6 

Tabel 3.6  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-6 (enam) Tanggal 27 Maret  s/d 31 

Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

27 Maret 2023 

1. Melengkapi BA Sidang Grading 2023 

2. Membagikan PDH ke pegawai KPKNL 

dumai 

Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

28 Maret 2023 
1. Merekap psp 

2. Penggandaan surat masuk untuk arsip 
Sekretaris 

3 Rabu, 

29 Maret 2023 

1. Pengiriman salinan risalah lelang ke kejari 

siak atas peaksanaan lelang eksekusi 

barang rampasan  pada kantor kejari siak 

2. Penggadaan BA Grading  

Bagian Umum 

4 Kamis 

30 Maret 2023 

1. Input realisasi anggaran dan capaian ouput 

masing masing seksi 

Kak fadiah (bagian 

umum) 

5 Jumat 

31 Maret 2023 
Izin Takziah Nenek Meninggal  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 03 April sampai 07 April 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.7 

Tabel 3.7  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-7 (tujuh) Tanggal 03 April s/d 07 

April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

03 April 2023 

1. Menulis arsip SK dan BA  

2. Pembagian baju ke pegawai kantor 

3. Menggandakan berbagai surat masuk 

Sekretaris kak kiky 

 

 

2 

Selasa, 

04 April 2023 

1. penggandaan Laporan Keuangan 

Unaudited Tahun Angagaran 2020 

KPKNL Dumai 

2. Penggandaan Dipa Petikan daftar 

pelaksanaan anggaran 2021,2022,2023 

Seksi Hukum dan 

Informasi 

3 Rabu, 

05 April 2023 

1. Mengetik bukti pengiriman pos sebanyak 

52 surat keluar yang dikirim melalui pos 
Sekretaris 

4 Kamis 

06 April 2023 

1. Scan surat masuk 

2. Merekap arsip berita acara 

3. Memisahkan kuitansi dan rincian 

pengeluaran uang pembayaran lelang 

kepada yang berhak 

Sekretaris 
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5 Jumat 

07 April2023 
L I B U R J U M A T A G U N G  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP 

di Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 10 April sampai 14 April 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.8 

Tabel 3.8  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-8 (delapan) Tanggal 10  s/d 14 April 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

10 April 2023 
Input pelaksanaan dan pencapaian  realisasi 

anggaran di E-monev 
Kak fadiah 

 

2 

Selasa, 

11 April 2023 

Merekap kas di bank dan memisahkan antara 

penerimaan dan pengeluaran per tanggal  01 

april-04 april 2023 di aplikasi SAKTI 

Kak dian 

3 Rabu, 

12 April 2023 

Menghitung anggaran perjalanan dinas 

dilingkup kerja KPKNL Dumai pada  web 

Pantau  realisasi anggaran & caput 2023 

Kak fadiah 

4 Kamis 

13 April 2023 

1. Membagikan pdh kantor ke semua pegawai 

kpknl dumai 

2. Mengetik bukti pengiriman pos sebanyak 

21 surat keluar yang dikirim melalui pos 

3. Menginput monitoring kedisiplinan 

pegawai 

Kak Kiky & kak 

Fadiah 

5 Jumat 

14 April 2023 

1. Menjalankan aplikasi Monitoring Absensi 

Pegawai DJKN 

2. Menginput dan mendata pegawai yang cuti 

dan yang dinas per tanggal 01 April-28 

April 2023 

3. Menggandakan surat masuk untuk arsip 

4. Menulis arsip berita acara terbaru 

Kak Kiky & kak 

fadiah 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 17 April sampai 21 April 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.9 

Tabel 3.9  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-9 (sembilan) Tanggal 17  s/d 18 April 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

17 April 2023 

1. Mengirimkan surat ke semua badan 

pendapatan lingkup kerja KPKNL Dumai 

2. Mengeprint Dokumen Evaluasi Kinerja 

Pegawai dan Hasil Evaluasi Kinerja 

Pegawai Pendekatan Hasil Kerja Kuantitatif 

Bagi Pejabat Administrasi dan Pejabat 

Fungsional sebanyak 55 file 

Kak Fadiah 

 

2 

Selasa, 

18 April 2023 
Merekap ST,Cuti pegawai KPKNL per bulan 

april 2023 
Kak Fadiah 
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3 Rabu, 

19 April 2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

4 Kamis 

20 April 2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

5 Jumat 

21 April2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP 

di Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 24 April sampai 28 April 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.10 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-10 (sepuluh) Tanggal 24 April s/d  

28 April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

24 April 2023 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

 

2 

Selasa, 

25 April 2023 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

3 Rabu, 

26 April 2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

4 Kamis 

27 April 2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

5 Jumat 

28 April2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 01 Mei sampai 05 Mei 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.11 

Tabel 3.11  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-11 (sebelas) Tanggal 01 Mei  s/d 05 

Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

01 Mei 2023 HARI BURUH  

 

2 

Selasa, 

02 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

17-28 April 2023 
Kak Fadiah 

3 Rabu, 

03 Mei 2023 
Rekap jadwal lelang perbulan April 2023 Kak Fadiah 

4 Kamis 

04 Mei 2023 

1. Dropbox lelang perbulan April 2023 

2. Rekap SK No. 37-40 

Kak Fadiah & Kak 

Kiky 

5 Jumat 

05 Mei 2023 
Dropbox lelang perbulan April 2023 Kak Fadiah 

Sumber : Data Olahan 2023 
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Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 08 Mei sampai 12 Mei 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.12 

Tabel 3.12  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-12 (dua belas) Tanggal 08 Mei  s/d 

12 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

08 Mei 2023 Rekap Dropbox lelang perbulan April 2023 

Seksi Hukum & 

informasi 

(Beni S.P) 

 

2 

Selasa, 

09 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

02-08 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

3 Rabu, 

10 Mei 2023 

Membuat surat kuasa untuk perpanjang pajak 

kendaraan dinas 

Bagian Umum 

(Mu’allimin) 

4 Kamis 

11 Mei 2023 

Merekap arsip SK,Arsipkan bukti pengiriman 

surat ke pos 
Sekretaris 

5 Jumat 

12 Mei 2023 
Halal Bi Halal KPKNL Dumai - 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 15 Mei sampai 19 Mei 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.13 

Tabel 3.13  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-13 (tiga belas) Tanggal 15 Mei  s/d 

19 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

15 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

09-15 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

 

2 

Selasa, 

16 Mei 2023 
Pebaiki absensi yang salah di input keterangan 

Dinas dan WFH 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

3 Rabu, 

17 Mei 2023 

Melengkapi RSK_Riwayat Jabatan Plh_Plt 

Belum Lengkap Per Unit Kerja 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

4 Kamis 

18 Mei 2023 
CUTI BERSAMA WAISAK  

5 Jumat 

19 Mei 2023 
 I z i n  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 22 mei sampai 26 mei 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.14 

Tabel 3.14  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-14 (empat belas) Tanggal 22 Mei  

s/d 26 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 
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1 

Senin, 

22 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

16-22 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

 

2 

Selasa, 

23 Mei 2023 

Menginput realisasi anggaran januari-April 

dari data capaian Outout 2023 ke realisasi 

output dan diinput disemua seksi yang ada di 

kpknl dumai 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

3 Rabu, 

24 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

4 Kamis 

25 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 & Rekap abensi 

pegawai KPKNL 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

5 Jumat 

26 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP 

di Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 29 Mei sampai 02 Juni 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.15 

Tabel 3.15  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-15 (lima belas) Tanggal 29 Mei  s/d 

02 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

29 Mei 2023 
Update/Input rekapan risalah lelang ke 

Monikin per 2-31 Mei 2023 

Seksi Hukum & 

informasi 

(Beni S.P) 

 

2 

Selasa, 

30 Mei 2023 Rekap Sk  

3 Rabu, 

31 Mei 2023 
Update Absensi  

4 Kamis 

01 Juni 2023 
HARI LAHIR PANCASILA  

5 Jumat 

02 Juni 2023 
CUTI BERSAMA WAISAK  

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 05 Juni sampai 09 Juni 2023 dapat dilihat pada Tabel 3.16 

Tabel 3.16  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-16 (enam belas) Tanggal 05 Juni 

s/d 09 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

05 Juni 2023 
Menginput risalah lelang yang batal 17,18,19 

ke Dropbox 
 

 

2 

Selasa, 

06 Juni 2023 Izin Sakit  

3 Rabu, 

07 Juni 2023 

Menginput risalah lelang ke dropbox 80-81 

khusus risalah bulan Mei 2023 
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4 Kamis 

08 Juni 2023 
Mengecek ST pegawai yang akan dinas   

5 Jumat 

09 Juni 2023 

Menginput risalah lelang bulan juni ke 

Dropbox  80-81 
 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 12 Juni 2023 sampai 16 Juni 2023 dapat dilihat pada Tabel 

3.17 

Tabel 3.17  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-17 (tujuh belas) Tanggal 12 Juni 

s/d 16 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

12 Juni 2023 
Menginput data pegawai yang cuti tahunan, cuti 

sakit, serta dinas dari tanggal 05-12 juni 2023 
 

 

2 

Selasa, 

13 Juni 2023 
Membuat draft bukti pengiriman pos yang 

dikirim melalui pos 
 

3 Rabu, 

14 Juni 2023 

Membuat surat kuasa untuk pembayaran pajak 

kendaraan dinas 
 

4 Kamis 

15 Juni 2023 
Menginput risalah ke dropbox risalah bulan juni   

5 Jumat 

16 Juni 2023 

1. Menginput risalah ke dropbox risalah bulan 

juni 

2. Membuat arsip SK, PSP 

 

Sumber : Data Olahan 2023 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksankan selama KP di 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

Dumai mulai tanggal 19 Juni 2023 sampai 16 Juni 2023 dapat dilihat pada Tabel 

3.18 

Tabel 3.18  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-18 (delapan belas) Tanggal 19 

Juni s/d 20 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

19 Juni 2023 
Menginput absensi pegawai dari tanggal 12-19 

Juni 2023 
 

 

2 

Selasa, 

20 Juni 2023 
Menginput data risalah yang sudah diinput ke 

dropbox lalu di input ke monikin 
 

Sumber : Data Olahan 2023 

Dalam melaksanakan KP, praktikan di tempat kan di Sub Bagian Umum. 

Praktikan memperoleh kepercayaan untuk melaksanakan tugas dan pekerjaan pada 

Sub Bagian Umum Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) 

 

3.1.1.1 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan 
KP 
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Dumai untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan selama KP pada tabel-tabel 

sebelumnya, adapun kegiatan-kegiatan selama KP akan diuraikan sebagai berikut: 

3.1.1.1 Menjalankan aplikasi Monitoring Absensi Pegawai DJKN dan Rekap 

absensi pegawai dari ST & cuti. 

 
Gambar 3.1. Input dan pemantauan absensi 

Sumber : Data Olahan, 2023 
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3.1.1.2 Mendisposisikan dan mengarsip surat masuk 

Mendisposisi Surat Masuk Disposisi Surat Masuk merupakan hal yang 

sangat penting karena surat yang masuk akan diarsip ataupun ditujukan langsung 

kepada seksi-seksi yang ditujukan. Setelah mengagendakan surat masuk terdapat 

beberapa prosedur dalam mengelolanya. Menggandakan surat menggunakan 

scanner sebagai arsip kantor,selanjutnya mengantarkan surat ke seksi yang 

ditujukan. 

3.1.1.3 Menggandakan dokumen 

Menggandakan dokumen merupakan menduplikat dokumen sesuai dengan 

staff bidang, adapun dokumen yang digandakan seperti: Lembar, surat masuk, 

kwitansi PLN,Koran, laporan dinas dan lain-lain, SK, dan lain-lain untuk lebih rinci 

dapat dilihat pada Gambar berikut ini: 

 
Gambar 3.2 Menggandakan berkas-berkas 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

3.1.1.4 Mengarsipkan dan Merekap berita acara, Surat Keputusan, PSP,SPK 

Mengarsip surat masuk dari permohonan lelang mengarsip menggunakan sistem perihal, 

dimana setiap surat tersebut dan disesuaikan dengan bundle arsip yang sudah ada. Untuk 

lebih rinci dapat dilihat pada Gambar  berikut ini: 

 
Gambar 3.3 arsipan SK,SPK 

Sumber : data Olahan, 2023 
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3.1.1.5 Memusnahkan Dokumen 

Memusnahkan Dokumen Memusnahkan dokumen sangat penting karena 

bisa menghancurkan dokumen penting dan bersifat rahasia agar tidak diketahui oleh 

orang lain, alat yang digunakan untuk memusnahkan dokumen yaitu mesin 

penghancur kertas (shadeer). Untuk lebih rinci dapat dilihat pada Gambar berikut 

ini : 

 
Gambar 3.4 memusnahkan dokumen 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

3.1.1.6 Menginput data-data risalah lelang 

Risalah lelang adalah dokumen riwayat lelang yang sudah berlangsung pada 

tanggal tertentu yang diinput ke dropbox setiap satu bulan. Hal ini dilakukan untuk 

meningkatkan efektivitas pelaksanaan kinerja manajemen KPKNL Dumai. 

 
Gambar 3.5 menginput data lelang ke dropbox 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

3.1.1.7 Memantau dan menginput absensi pegawai dan pejabat lelang 

Memantau dan menginput absensi pegawai dan pejabat lelang guna untuk 

kedisiplinan pegawai, pembayaran uang makan serta rekapan pegawai yang sakit. 
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Gambar 3.6 menginput Absensi Pegawai 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

3.1.1.8 Menginput pelaporan Ro di e-MONEV 

 
Gambar 3.7 Menginput data Pelaporan Ro di E Monev 

Sumber : Data Olahan, 2023 

Untuk menunjang kelancaran tugas dan pekerjaan-pekerjaan yang diberikan, 

dibutuhkan berbagai peralatan dan perlengkapan. Agar dapat menggunakan 

peralatan dan perlengkapan dengan baik agar dapat menujang pemaksimalam 

pekerjaan yang diberikan. 

 

3.2 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan 
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3.2.1 Peralatan yang digunakan 

1. Komputer/PC 

Perangkat keras komputer atau yang juga sering disebut oleh hardware adalah 

semua jenis komponen pada komputer dimana bagian fisiknya dapat terlihat secara 

kasat mata dan bisa dirasakan langsung. Dalam pengertiannya, hardware disebut 

sebagai peralatan fisik komputer yang berguna untuk melakukan proses input, 

output, dan proses. 

Perangkat Keras yang di gunakan pada saat Kerja Praktek berupa 

Computer. Computer digunakan untuk memasukkan data – data, seperti data 

mengarsip dan laporan harian. 

 
Gambar 3.8 Computer/PC 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

2. Excel 

Perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan kerja praktek 

berupa Microsoft Excel. Microsoft Excel Merupakan salah satu program aplikasi for 

window yang dapat mengolah dan mengoperasikan data (Processing).  Microsoft 

Excel digunakan untuk memasukkan data arsip dan laporan harian. 

 
Gambar 3.9  Microsoft Excel 

Sumber:Internet 
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3. Mesin Pengganda 

Mesin Pengganda adalah alat yang digunakan untuk menyalin data dan 

mencetak untuk keperluan pemberkasan dan dokumentasi biasanya untuk 

keperluan administrasi, syarat, tugas dan masih banyak lagi fungsi dari dari mesin 

elektronik tersebut. Mempunyai fungsi yang sangat diperlukan untuk aktifitas yang 

dilakukan untuk pekerjaan atau digunakan untuk keperluan pribadi, menjadi pilihan 

semua orang karena dengan mesin ini membantu mempermudah proses 

dokumentasi secara akurat cepat dan praktis. Di sub bagian umum Mesin 

Pengganda digunakan untuk membuat salinan data- data perusahaan. Gambar 

mesin pengganda di sub bagian umum dapat dilihat pada gambar  sebagai berikut 

ini: 

 
Gambar 3.10 Mesin Pengganda 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

 

4. Mesin Scanner 

Pada sub bagian umum mesin scanner ini berfungsi untuk pemindaian objek 

dokumen berupa struktur tulisan maupun gambar yang terdeteksi oleh sensor 

mesin scanner yang bisa mengkonversikannya ke bentuk data digital yang berupa 

file berformat pdf atau jpeg. Gambar mesin scanning dapat dilihat pada gambar 

3.4 sebagai berikut ini : 

 
Gambar 3.11 Mesin Scanner 

Sumber: Internet 
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5. Mesin Penghancur Kertas 

Di sub bagian umum mesin penghancur kertas ini berfungsi untuk 

menghancurkan kertas menjadi berkeping-keping, sehingga tidak bisa lagi untuk 

dibaca isi beserta hal penting lainnya dari kertas tersebut. Gambar mesin 

penghancur kertas dapat dilihat pada gambar  sebagai berikut ini: 

 
Gambar 3.12 Mesin Penghancur Kertas 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

3.1.1 Perlengkapan yang digunakan 

Dalam melaksanakan Kerja Praktek pada Kantor Pelayanan Kekayaan 

Negara dan Lelang Dumai disubbagian umum Peralatan Kantor yang digunakan 

untuk menyelesaikan pekerjaan adalah: 

1. Perforator 

Pada Subbagian Umum perforator ini berfungsi sebagai untuk melubangi 

berkas yang diarsipkan kedalam map odners. Gambar perforator dapat dilihat pada 

gambar  sebagai berikut ini: 

 
Gambar 3.13 Perforator 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

2. Gunting 

Gunting di sub bagian umum digunakan untuk menggunting bahan yang 

tipis seperti kertas dokumen-dokumen data audit dan sangat membantu merapikan 

dan mengunci dokumen atau arsip kertas agar tidak berceceran kemana-mana. 

Gambar gunting dapat dilihat pada gambar 3.7 sebagai berikut ini: 
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Gambar 3.14 Gunting 

Sumber: Internet 

 

3. Stapler 

Stapler adalah alat untuk menyatukan kertas di subbagian umum, Stapler 

digunakan untuk mengumpulkan dan menyatukan sejumlah kertas agar rapi. 

Gambar Stapler disubbagian umum dapat dilihat pada gambar  sebagai berikut ini: 

 
Gambar 3.15 Stapler 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 
 

5. Lemari Arsip 

Lemari arsip ini berbeda dengan lemari – lemari lainnya, karena lemari arsip 

ini memiliki fungsi di subbagian umum sebagai tempat penyimpanan dokumen 

dan arsip – arsip yang memiliki informasi penting. Gambar lemari arsip 

disubbagian umum dapat dilihat pada gambar 3.16 sebagai berikut ini: 

 
Gambar 3.16 Lemari Arsip 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

6. Map Odners 

Map odners adalah map besar yang memiliki warna sangat banyak dengan 

bahan karton tebal yang berfungsi menyimpan arsip penting. Di sub bagian umum 

map odners digunakan untuk menyimpan berkas berdasarkan sesuai nama yang 
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sudah dibuat. Gambar map odners di sub bagian umum dapat dilihat pada gambar  

sebagai berikut ini: 

 
Gambar 3.17 Map Odners 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

7. Kertas HVS 

Kertas HVS di sub bagian umum digunakan sebagai kertas untuk 

menggandakan dokumen. Adapun ukuran kertas hvs yang digunakan di subbagian 

umum adalah A4 dan F4. Gambar kertas hvs di sub bagian umum dapat dilihat 

pada gambar  berikut ini: 

 
Gambar 3.18 Kertas HVS 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

8. Lem Kertas 

Lem atau Perekat adalah bahan lengket (biasanya seperti gel) yang dapat 

merekatkan 2 benda atau lebih. Di sub bagian umum lem digunakan untuk 

menempelkan materai pada berkas. Adapun gambar lem kertas di sub bagian 

umum dapat dilihat pada gambar berikut ini: 

 
Gambar 3.19 Lem Kertas 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 
 

https://id.wikipedia.org/wiki/Bahan
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9. Pena 

Pena adalah alat tulis yang digunakan untuk menyapukan tinta ke permukaan 

seperti kertas untuk menulis atau menggambar. Adapun gambar pena dapat dilihat 

pada gambar 3.13 berikut ini: 

 
Gambar 3.20 Pena 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

 

10. Stampel/Cap 

Stampel atau Cap adalah alat yang digunakan untuk melengkapi bubuhan 

tanda tangan pada sebuah dokumen resmi seperti surat. Stampel memerlukan tinta 

untuk memberikan cap pada dokumen atau berkas tertentu. Contohnya Surat 

Permintaan Informasi Data. Contoh Stampel/Cap yang digunakan di Sub Bagian 

Umum. 

 
Gambar 3.21 Stempel 

Sumber : Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai 

 

11. Sticky Note 

Sticky Note digunakan untuk menandai sebuah dokumen baik sebagai 

pembatas atau catatan penting. Sticky note dapat terbuat dari kertas dan plastik 

bening yang memiliki ukuran bervariasi yang dilengkapi lem yang dapat 

direkatkan kembali di bagian belakang. Sticky Note digunakan untuk 

penandatanda tangan dokumen Surat Pertanggungjawaban Pengeluaran. Berikut 

contoh sticky note yang sering digunakan pada Gambar 3.22. 
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Gambar 3.22 Sticky Note 

Sumber : Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai 

Adapun data - data yang diperlukan di dalam penyelesaian tugas yang 

dilaksananakan adalah sebagai berikut: 

1. Membubuhi Stampel  

Agar data yang ada menjadi sah dan tidak bisa untuk ditiru. 

2. Menggandakan Dokumen 

Data- data yang dibutuhkan di dalam menggandakan dokumen adalah agar 

data di dalamnya ada salinan dan bisa memperbanyak data. 

3. Mencari Berkas Arsip Perjadin di Gudang Pengarsipan 

Data-data yang dibutuhkan di dalam mencari berkas perjadin sesuai nomor 

surat tugas. 

4. Menghancurkan Berkas Menggunakan Mesin Penghancur Kertas 

Data-data yang ada di dalam agar tidak bisa ditiru karena merupakan data 

yang berisi privasi perusahaan. 

5. Memasukkan Laporan Daftar Arsip Usul Musnah Pada Ms. Excel 

Data-data yang dibutuhkan di dalamnya adalah menginput dan merekap 

data  dengan mudah. 

6. Mengarsip Berkas Surat Tugas (ST) 

Data-data yang ada di dalam guna untuk mencari nama pegawai yang sudah 

dinas keluar kota mempermudah memberi dana perjalanan dinasnya. 

7. Mengambil Stok Barang Sub bagian Umum 

Yang dibutuhkan agar stok dibagian umum tidak habis jika diperlukan. 

8. Merekap absensi pegawai  

Merekap absensi pegawai yang dinas dan cuti serta terlambat pada 

Monitoring Absensi Pegawai DJKN yang rekapan dinas berasal dari Aplikasi 

Perjalanan Dinas DJKN serta keterangan cuti berasal dari aplikasi HRISData yang 

 

3.3 Data-Data Yang Diperlukan pada Kerja Praktik 
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dibutuhkan agar bisa dilakukan pembayaran uang makan uang perjalanan dan 

kedisiplinan kepegawaian. 

9. Merekap SK,SPK,PSP pada portofolio 

Data yang dibutuh kan agar pada saat pencarian berkas hanya melihat dari 

nomor suratnya pada buku portofolio. 

10. Menginput data risalah lelang  

Pada akhir bulan melakukan perekapan risalah lelang perbulan ke dropbox 

dan Monikin. Hal ini dilaakukan untuk meningkatkan efektivitas pelaksanaan 

kinerja manajemen KPKNL Dumai. 

Adapun dokumen atau file yang dihasilkan saat menyelesaikan tugas yang 

telah dilaksanakan Kerja Praktek di Kantor Dinas Perhubungan Kabupaten 

Bengkalis di bidang Sekretariat mulai tanggal 20 Februari sampai 20 Juni 2023, 

dapat dilihat sebagai berikut: 

1. Membuat arsip surat keluar dan pemberian nomor serta stampel pada bagian 

depan surat keluar. 

 
Gambar 3.23 arsip SK pada Portofolio 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

2. Mengarsip SK,SPK 

 
Gambar 3.24 arsip SK pada Portofolio 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

3.4 Data dan Dokumen yang dihasilkan 
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3. Mengambil stok barang di gudang Sub Bagian Umum 

 
Gambar 3.25 pengambilan barang di gudang 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

4. Penggandaan Dokumen 

 
Gambar 3.26 Penggandaan Dokumen 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

5. Pembuatan surat kuasa pengurusan pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda empat kendaraan dinas Kantor Pelayanan Kekayaan Negara 

dan Lelang (KPKNL) Dumai. 

6. Pembuatan/desain piagam penghargaan untuk Seroja Awards 

 
Gambar 3.27 Desain Piagam Penghargaan 

Sumber : Data Olahan, 2023 

 

7. Menginput Pantau Realisasi Anggaran & Caput 2023 
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Gambar 3.28. Tampilan Awal Realisasi Anggaran dan Capaian Output Masing-Masing Seksi 

Sumber : KPKNL Dumai 

 
Gambar 3.29 Bentuk Realisasi Output  

Sumber : KPKNL Dumai 

 
Gambar 3.30 Bentuk Data Caput  

Sumber : KPKNL Dumai 

 
Gambar 3.31 Bentuk RPD dari Realisasi 

Sumber : KPKNL Dumai 
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Gambar 3.32 penginputan data Pantau Realisasi Anggaran & Caput 2023 

Sumber : Data Olahan, 2023 
 

8. Membuat Anggaran Perjalanan Dinas Pejabat dan PPNPN KPKNL Dumai 

 
Gambar 3.33 Kalkulasi Anggaran Perjalanan Dinas Pejabat dan PPNPN KPKNL Dumai 

Sumber : Data Olahan, 2023 

Kendala-Kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek di Sub bagian Umum 

adalah: 

1. Mesin Pengganda Sering Rusak 

Mesin pengganda yang sering mengalami kerusakan akan berdampak 

tertunda nya pekerjaan sehingga pekerjaan menjadi lambat. 

2. Terjadi Complain Dari Karyawan Terkait Masalah Arsip 

Ketika dalam pengarsipan terjadi kesalahan seperti salah memasukkan 

nomor surat tugas, ini menimbulkan dampak yang tidak baik karena bisa 

mempersulit untuk mencari surat tugas. 

3. Terlambat input data lelang ke dropbox lelang 

Hal ini terjadi karena menunggu risalah lelang jadi/dibuku kan dari bagian lelang  

 

 

3.5 Kendala pada Kerja Praktik 
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dengan cara sebagai berikut: 

1. Memeriksa Mesin Pengganda 

Mesin pengganda sebaiknya di periksa minimal 1 kali setiap minggunya, 

jika terjadi kerusakan maka perbaiki terlebih dahulu mesin pengganda dan 

jika mesin pengganda tersebut tudak bisa di perbaiki maka gunakan mesin 

pengganda bagian lain agar pekerjaan cepat terlaksanakan dan tidak 

tertunda. 

2. Melakukan Pengarsipan Secara Teliti 

Jika sedang mengarsip maka kosentrasi harus maksimal dan hati- hati agar 

tidak terjadi kesalahan dalam mengarsip dan tidak terjadi complaint dari 

kantor. 

3. Menginput data lelang ke dropbox 

Untuk input data lelang seharusnya dilakukan setiap ada nya lelang hal ini 

memungkinkan agar tidak terjadinya terburu-terburu menginput pada akhir bulan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 Solusi yang dilakukan pada saat Kerja Praktik 

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktek dapat diatasi 
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Kantor Pelayanan kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai adalah 

penginputan data risalah lelang ke dropbox. Adapun penyiapan penginputan data 

tersebut yang dilakukan oleh praktikan sebagai berikut: 

Mengambil Risalah Lelang yang sudah jadi di bagian lelang pada akhir bulan. 

Setiap bulan jumlah risalah lelang yang terbit terdapat 3 (tiga) jenis risalah lelang 

yaitu risalah lelang yang laku, TAP dan Batal semua jenis risalah lelang harus 

diinput ke Dropbox. Berikut ini tampilan dari Dropbox  

 
Gambar 4.1 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

Untuk data yang harus diinput ke Dropbox semuanya sudah terlampir pada 

Risalah Lelang yang terbit. Berikut ini data-data/menu yang harus di input ke 

Dropbox ; 

BAB IV 

PEKERJAAN KHUSUS 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas yang dilaksanakan selama KP pada Sub Bagian Umum di 
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Gambar 4.2 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

1) Ref Bphtb 

2) Ref Verif 

3) Kpknl (Kpknl Dumai) 

4) Nomor Register Lelang 

5) Tanggal Register Lelang 

6) No. Tiket Permohonan Online 

7) Nama Pemohon Lelang/Penjual 

8) Nama Dan Jabatan Yang Menandatangani Surat Permohonan Lelang 

9) Kategori  Pemohon Lelang/Penjual 

10) Nomor Surat Permohonan Lelang 

11) Tanggal Surat Permohonan Lelang 

12) Nama Debitur 
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Gambar 4.3 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

13) Bea Permohonan Lelang  

14) Tanggal Setor Bea Permohonan Ke Kas Negara  

15) Nomor Ntpn Bea Permohonan 

16) Nomor Hasil Penelitian Kelengkapan Berkas 

17) Tanggal Hasil Penelitian Kelengkapan Berkan 

18) Nomor Surat Kelengkapan Berkas 

19) Tanggal Surat Kelengkapan Berkas Lelang 

20) Nomor Surat Jawaban Kelengkapan Berkas 

21) Tanggal Surat Jawaban Kelengkapan Berkas 

22) Nomor Surat Penetapan Jadwal Lelang 

23) Tanggal Surat Penetapan Jadwal Lelang 

24) Tempat Pelaksanaan Lelang 

25) Nomor Risalah Lelang 
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Gambar 4.4 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

26) Nomor Urut Lot Barang 

27) Kode Lot Lelang 

28) Tanggal Risalah Lelang 

29) Status Lelang 

30) Nama Pejabat Lelang 

31) Nip Pejabat Lelang 

32) Nomor Dan Tanggal Sk Pengangkatan Pejabat Lelang 

33) Nomor Dan Tanggal St Pejabat Lelang 

34) Nama Pejabat Penjual 

35) Nomor Dan Tanggal Surat Penunjukan Pejabat Penjual 

36) Jenis Lelang 

37) Sub Jenis Lelang 

38) Jenis Penawaran  

39) Jenis Transaksi 

40) Uraian Barang 

41) Kategori Barang 

42) Umkm 

43) Nop/Njop 

44) Sifat Barang 

45) Jumlah Peserta Lelang 
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46) Jaminan Penawaran Lelang 

47) Nilai Limit 

48) Nomor Register Pembatalan Lelang 

49) Alasan Pembatalan Lelang 

50) Surat Permintaan Bea Lelang Batal 

51) Nama Pemenang Lelang/Pembeli 

52) Alamat Pembeli 

53) Nomor Identitas Pembeli 

54) Npwp Pemenang Lelang/Pembeli 

55) Tanggal Pembayaran Oleh Pembeli 

56) Pokok Lelang  

57) Hasil Bersih Lelang  

 
Gambar 4.5 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

58) Tanggal Penyetoran Hasil Bersih Lelang 

59) Bea Lelang Penjual 

60) Bea Lelang Pembeli 

61) Bea Lelang Batal 

62) Pph 

63) Ppn 

64) Penerimaan Negara Lainnya 
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65) Tanggal Penyetoran Ke Kas Negara 

66) Nomor Ntpn Bea Lelang  

67) Bphtb 

68) Tanggal Surat Setor Bphtb 

69) Tanggal Penyelesaian Minuta Rl 

70) Nomor Dan Tanggal Berita Acara Pembetulan Minuta/Rl 

 
Gambar 4.6 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

71) Tanggal Penyerahan Kutipan Rl 

72) Nomor Perkara Gugatan Ke Pengadilan 

73) Keterangan 

74) Tahun Lelang 

75) Bulan Lelang 

76) Bulan Lampau  

77) Total Bea Lelang Ke Kas Negara Tahun Setor Ke Kas Negara 

78) Bulan Setor Ke Kas Negara 

79) Bulan Lampau Setor Quartal 

80) Bea Permohonan 

81) Tahun Setor Bp Ke Kas Negara 

82) Bulan Setor Bp Ke Kas Negara 

83) Bulan Lampau Bp Setor 
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84) Jenis Lelang Umum 

85) Jenis Penawaran Umum 

86) Tahun Pembayaran/Pelunasan Pembeli 

87) Bulan Pembayaran/Pelunasan Pembeli 

 
Gambar 4.7 Penampilan Dropbox 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

88) Bulan Lampau Pembayaran/Pelunasan Pembeli 

89) Tahun Setor Bphtb 

90) Bulan Setor Bphtb 

91) Bulan Lampau Setor Bphtb 

92) Tahun Permohonan / Register Lelang 

93) Bulan Permohonan / Register Lelang 

94) Bulan Permohonan Lampau 

95) Risalah Lelang Laku 

96) Indeks Permohonan Lelang Online 

Setelah tiap data risalah lelang diinput diakhir bulan, tahap selanjutnya 

menginput kembali data risalah lelang dari Dropbox ke Monikin. Berikut ini 

tampilan dari Monikin 

Kegiatan Penginputan data Risalah Lelang ke Dropbox selama beberapa 

bulan dengan beberapa kegiatan yang dilimpahkan kepada praktikan yaitu seluruh 

 

4.2 Target Yang Diharapkan 
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data- data risalah lelang yang ada di setiap terbitnya risalah lelang yang berisi 

angka, kode dan lainnya, urusan disiapkan dengan akurat, tepat dan lengkap sesuai 

format yang ditetapkan. Kemudian, data yang sudah ada pada bulan sebelumnya 

untuk bulan selanjutnya diinput kembali data risalah lelang pada bulan tersebut 

disiapkan terus diupdate apabila terdapat pembaruan dan diserahkan dan diperiksa 

serta diverifikasi oleh Supervisor agar tidak terjadi kesalahan. Dokumen yang telah 

selesai akan diserahkan ke bagian kepegawaian yang ada di Sub Bagian Umum 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai. 

 

tugas yang diberikan terdiri atas perangkat lunak dan perangkat keras. 

4.3.1 Perangkat Lunak yang digunakan 

Perangkat Lunak yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan dan tugas 

yang diberikan kepada praktikan yaitu Spreadsheet. Secara rinci dijelaskan sebagai 

berikut : 

1. Spreadsheet 

Spreadsheet adalah sebuah program komputer yang digunakan untuk 

menyimpan, menampilkan, serta mengolah data dalam bentuk baris dan kolom. 

Spreadsheet merupakan sebuah sheet yang menyimpan secara otomatis ke Drive. 

Spreadsheet digunakan oleh pengguna untuk mempermudah pengolahan dan 

perhitungan angka dalam penginputan data risalah lelang dan data lainnya. Contoh 

Spreadsheet terlihat pada Gambar berikut. 

 
Gambar 4.8 Penampilan Spreadsheet 

Sumber : KPKNL Dumai 

 

4.3 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan 

Peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk mendukung penyelesaian 
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4.1.1 Perangkat Keras yang digunakan 

1. Komputer/PC 

Perangkat keras komputer atau yang juga sering disebut oleh hardware adalah 

semua jenis komponen pada komputer dimana bagian fisiknya dapat terlihat secara 

kasat mata dan bisa dirasakan langsung. Dalam pengertiannya, hardware disebut 

sebagai peralatan fisik komputer yang berguna untuk melakukan proses input, 

output, dan proses. 

Perangkat Keras yang di gunakan pada saat Kerja Praktek berupa 

Computer. Computer digunakan untuk memasukkan data – data, seperti data 

mengarsip dan laporan harian., menginput data lelang, menginput absensi pegawai 

dan lain sebagai nya. Contoh PC terlihat pada gambar dibawah ini : 

 
Gambar 4.9 Computer/PC 

Sumber: Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai 

Penginputan data risalah lelang ke Dropbox  yang diberikan kepada praktikan 

memerlukan berbagai data sebagai berikut : 

1. Risalah Lelang 

Pada saat penginputan data risalah lelanh ke Dropbox, praktikan memerlukan 

risalah lelang yang sudah final. 

 

4.4 Data dan Dokumen yang dihasilkan 
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Gambar 4.10 Tampilan Cover Risalah Lelang 

Sumber : Data Olahan (2023) 

 
Gambar 4.11 Tampilan salah satu kwitansi pada Risalah Lelang 

Sumber : Data Olahan (2023) 

2. Backoffice Lelang 

Backoffice merupakan sebuah ruang/situs web untuk mempubikasikan 

barang yang akan dilelang. Situs ini hanya bisa di akses oleh pegawai 

lelang/pegawai KPKNL yang bersangkutan karen untuk akses tersebut harus 

menggunakan NIP (Akun SSO DJKN) dan Password. Berikut ini bentuk tampilan 

untuk login ke Backoffice 
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Gambar 4.12 Untuk Login ke Backoffice 

Sumber: KPKNL Dumai 

 
Gambar 4.13 Fletfrom pelelangan 

Sumber : Web Lelang.go.id 

 
Gambar 4.14 Fletfrom pelelangan 

Sumber : Web Lelang.go.id 

 

Data dan dokumen yang dihasilkan dari pekerjaan khusus yang dilakukan 

praktikan. Data yang dihasilkan berbentuk file dari Spreadsheet yang berbentuk 

rahasia dan privasi sehingga praktikan tidak diizinkan untuk melampirkan data 

tersebut pada bagian ini. Adapun filenyanya yaitu : 
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1. Terisi nya data lelang pada dropbox setiap bulannya dan diinput juga ke 

monikin. 

2. Setelah data tersebut dikirim ke pusat dan terinput dengan rapi, maka tahap 

selanjutnya praktikan dan Supervisor menginput laporan RO ke Caput untuk 

melihat persentase setiap bulannya.  

 
Gambar 4.15 Menginput persentase 

Sumber : KPKNL Dumai 

 
Gambar 4.16 Menginput persentase 

Sumber : KPKNL Dumai 
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teori/konsep ilmu pengetauan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi 

bidang studi KP dapat menambah wawasan dan skill mahasiswa, serta mampu 

menyelesaikan persoalan-persolan ilmu pengetahuan sesuai dengan teori yang 

diperoleh di perkuliahan. Selama melakukan Kerja Praktik Kantor Pelayanan 

Kekayaan Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai, maka praktikan akan memberi 

kesimpulan berdasarkan pembahasan dari bab sebelumnya antara lain: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama KP pada Sub Bagian Umum 

adalah memeriksa absensi pegawai lingkup KPKNL Dumai, Menginput data 

Risalah Lelang ke Dropbox dan Monikin, Menginput data realisasi anggaran 

setiap bulan, Melakukan perekapan ketika surat masuk, Membuat data surat 

keluar sebagai arsip kantor dan pos, Melakukan perekapan SK,SPK,PSP, 

Berita Acara dan surat lainnya, melenkapi data kusioner penilaian kinerja 

pegawai, Membuat surat kuasa pengurusan pembayaran/perpanjang pajak 

kendaraan bermotor roda empat kendaraan dinas Kantor Pelayanan Kekayaan 

Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai, Melakukan penjagaan Area Pelayanan 

Terpadu (APT), Mengikuti dinas dalam kota dengan tujuan penilaian Barang 

Milik Negara (BMN) sebelum melakukan pelelangan, Ikut berpartisipasi pada 

kegiatan Seroja Award KPKNL Dumai 

2. Target yang diharaplan dari masing-masing kegiatan yang dilaksanakan 

selama KP diantaranya adalah mengetahui tahapan penginputan data risalah 

lelang ke Dropbox dan Monikin. 

3. Pelaksanaan KP dibutuhkan peralatan dan perlengkapan dalam rangka 

mendukung pekerjaan di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

(KPKNL) Dumai. Peralatan yang digunakan seperti PC, mesin fotocopy, 

printer dan perangkat lunak yang digunakan seperti Microsoft Word, Microsoft 

BAB V 

PENUTUP 

5.1 KESIMPULAN 

Kerja Praktik (KP) merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman 
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Excel, Spreadsheet, Dropbox serta berbagai perlengkapan seperti pena, 

stampel/cap, kertas HVS, binder clip, map, stapler, sticky note, flashdisk, dan 

perforator atau pelubang kertas. 

4. Hasil Akhir dari Tugas yang diberikan adalah berupa dokumen. Dokumen 

yang dihasilkan selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) adalah Dokumentasi 

saat penginputan data risalah lelang, Laporan Ro, Kusioner Penilaian, Surat 

Kuasa, dan surat lainnya.  

5. Tugas yang diberikan berkaitan erat dengan data-data yang diperlukan antara 

lain data untuk penerbitan 1 (satu) risalah lelang yang meliputi wilayah kerja 

KPKNL Dumai antara lain Bengkalis, Dumai, Meranti, Siak dan Rohil serta 

wilayah DJKN Riau, Sumbar, dan Kepri. 

 

Manfaat kerja praktek Bagi Dinas bagi mahasiswa adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di Kantor Pelayanan 

Kekayaan Negara dan Lelang Dumai (KPKNL) khususnya pada bagian (Sub 

bagian Umum) pada pinsi Pembiayaan. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan Kerja Praktek 

pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai. 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktek di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

Dumai. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktek di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

Dumai. 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktek di Kantor 

Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai. 

5.1.1 Manfaat dari tugas yang dilaksanakan 

Manfaat dari tugas yang dilaksanakan adalah untuk menunjang atau 

meningkat kan nya kinerja manajemen kantor pelayanan kekayaan negara dan 

lelang terutama pada bagian umum. 

5.1.2 Manfaat KP bagi mahasiswa 
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6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktik di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan selama Kerja Praktek di Kantor Pelayanan Kekayaan 

Negara dan Lelang Dumai. 

8. Untuk mengetahui solusi yang dalam menghadapi kendala-kendala selama 

melakukan Kerja Praktek di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

Dumai. 

 

Negara dan Lelang (KPKNL) Dumai, maka dapat diberikan beberapa saran 

sebagai berikut: 

1. Mahasiswa 

a. Mahasiswa sebaiknya memilih perusahaan/instansi tempat magang yang 

sesuai dengan ilmu pengetahuan yang diperoleh agar dapat mempraktikkan 

ilmu yang dipelajari. 

b. Menjalin komunikasi yang baik dengan pihak tempat magang agar tercipta 

hubungan yang baik dan memiliki inisiatif serta tidak malu bertanya 

mengenai hal-hal yang tidak diketahui, serta terus mencari tahu.  

c. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat di bangku 

kuliah, seperti komputer, bahasa inggris, keterampilan berkomunikasi 

dengan baik dan keterampilan berorganisasi yang merupakan syarat utama 

untuk terjun ke dunia kerja. 

d. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing magang masing-

masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat 

melaksanakan magang. 

2. Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Sebaiknya pihak Program studi Serjana Terapan Akuntansi Keuangan 

Publik memberikan informasi tentang magang kepada mahasiswa lebih 

cepat, agar mahasiswa dapat mempersiapkan diri. 

5.2 SARAN 

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada Kantor Pelayanan Kekayaan 
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b. Pihak kampus memberikan saran dan bimbingan kepada mahasiswa untuk 

memilih tempat magang yang sesuai dengan kemampuan  mahasiswa. 

c. Bagi Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Dumai diharapkan   

dapat menjalin kerja sama yang baik melalui mata kuliah Kerja Praktik (KP) 
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LAMPIRAN 



 

 

 

 Lampiran 1 Surat Permohonan Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  



 

 

 

 

Lampiran 2 Surat Balasan Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  



 

 

 

Lampiran 3 Surat Pernyataan Telah Melaksanakan Kerja Praktik (KP)  



 

 

 

Lampiran 4 Penilaian Kerja Praktik (KP)  



 

 

Lampiran 5 Daftar Hadir Kerja Praktik (KP)  



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-1 (Pertama) Tanggal 20 Februari  s/d 24 Februari 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

20 Feb 2023 

1. Mempelajari lingkup dan tugas di bagian 

umum KPKNL Dumai 

2. Mengagendakan surat keputusan (SK) 

PNBP, SAKTI, PIC dan tim di lapangan 

OJKN pada KPKNL Dumai 

Bagian Umum 

 

2 

Selasa, 

21 Feb 2023 

1. Mengagendakan Berita Acara rekonsiliasi 

internal antara data ONBP OMSPAN 

dngan data PNBP focus PN 

Bagian Umum 

3 Rabu, 

22 Feb 2023 

1. Mengarsipkan surat keputusan (SK) 

PNBP, SAKTI,PIC dan tim di lapangan 

OJKN pada KPKNL Dumai 

Bagian Umum 

4 Kamis 

23 Feb 2023 
1. Menjaga Area Pelayanan Terpadu (APT) Santa 

5 Jumat 

24 Feb 2023 

1. Merekap surat tugas dan surat dinas 

pertanggal 02 Januari-21 Februari 2023 
Bagian Umum 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-2 (dua) Tanggal 27 Februari  s/d 03 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

27 Feb 2023 
1. Membuat daftar monitoring ruang rapat 

seroja meeting room tgl 6-10 maret 2023 
Bagian umum 

 

2 

Selasa, 

28 Feb 2023 
1. Pengelompokan daftar arsip in aktif 

menggunakan excel 
Bagian umum 

3 Rabu, 

01 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda empat kendaraan dinas 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan 

Lelang (KPKNL) Dumai 

Bagian umum 

4 Kamis, 

02 Maret 2023 

1. Penjagaan Area Pelayanan Terpadu (APT) 

KPKNL Dumai 

2. Mengarsipkan data inaktif hampir musnah 

Bagian umum 

5 Jumat, 

03 Maret 2023 

1. Mengikuti Zoom sosialisasi pengisian SPT 

tahunan WP orang pribadi bersama AKP2I 

2. Penjagaan Area Pelayanan Terpadu (APT) 

KPKNL Dumai 

Bagian umum 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-3 (tiga) Tanggal 06 Maret  s/d 10 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

06 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda empat kendaraan dinas 

Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan 

Lelang (KPKNL) Dumai 

Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

07 Maret 2023 

1. Membuat surat kuasa pengurusan 

pembayaran/perpanjang pajak kendaraan 

bermotor roda dua kendaraan dinas Kantor 

Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang 

(KPKNL) Dumai 

2. Mengarsipkan Minuta Risalah Lelang 

Bagian Umum dan 

Lelang 

 

3 Rabu, 

08 Maret 2023 

1. Mengikuti  tim Penilaian dinas ke 

Pelabuhan TPI Dumai untuk survei 

- Penilai 

Pemerintah Ahli 

Lampiran 6 Lembar Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) 



 

 

bangunan yang akan di lelang 

2. Mengarsipkan PSP 

3. Menggandakan dokumen jaminan lelang 

Pertama 

- Sekretaris 

- Seksi Piutang 

Negara 

4 Kamis 

09 Maret 2023 

1. Mengarsipkan SPK 

2. Menggandakan surat masuk 

3. Menggandakan berkas 

4. Mendesain piagam pengargaan untuk 

Satker sebanyak 70 rangkap 

- Sekretaris 

- Seksi Piutang 

Negara 

- Panitia Seroja 

Awards 

5 Jumat, 

10 Maret 2023 

1. Mengikuti Bimbingan Mental (Bintal) 

dilingkungan KPKNL Dumai 

2. Mendata undangan seroja awards untuk 

Satker lingkup wilayah kerja KPKNL 

Dumai sebanyak 150 Undangan 

3. Rapat persiapan Seroja Awards 

- Sari Banun 

- Panitia Seroja 

Awards 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.4  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-4 (empat) Tanggal 13 Maret  s/d 17 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

13 Maret 2023 

1. Membuat kusioner kelengkapan data 

simulasi sidang penilaian 

2. Membuat kusioner rekomendasi hasil 

simulasi sidang penilaian 

Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

14 Maret 2023 
1. Membuat surat permohonan izin 

pemberitahuan pegawai 
Bagian Umum 

3 Rabu, 

15 Maret 2023 

1. Gladi resik acara Seroja Awards KPKNL 

Dumai (menari,menyusun skenario, 

pembagian tugas saat hari H) 

Ketua Panitia 

Seroja Awards 

4 Kamis 

16 Maret 2023 

1. Mengikuti serangkaian acara Seroja 

Awards 2023 yang diselenggarakan oleh 

KPKNL dumai merupakan bentuk apresiasi 

kepada para pengguna jasa KPKNL dumai 

diselenggarakan di hotel Conforta Dumai 

Seluruh Pegawai 

Kantor KPKNL 

Dumai  

5 Jumat 

17 Maret 2023 
Izin Karena Sakit  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.5  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-5 (lima) Tanggal  Maret  s/d 24 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

20 Maret 2023 1. BA Sidang Grading 2023 
Bagian umum 

 

 

2 

Selasa, 

21 Maret 2023 
1. Pembubuhan stempel dokumen 

2. Penggandaan dokumen 
Bagian Umum 

3 Rabu, 

22 Maret 2023 
HARI SUCI NYEPI (TAHUN BARU SAKA)  

4 Kamis 

23 Maret 2023 

CUTI BERSAMA HARI SUCI NYEPI 

(TAHUN BARU SAKA) 
 

5 Jumat 

24 Maret 2023 
CUTI RAMADHAN  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.6  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-6 (enam) Tanggal 27 Maret  s/d 31 Maret 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

27 Maret 2023 

1. Melengkapi BA Sidang Grading 2023 

2. Membagikan PDH ke pegawai KPKNL 

dumai 

Bagian umum 

 



 

 

 

2 

Selasa, 

28 Maret 2023 
1. Merekap psp 

2. Penggandaan surat masuk untuk arsip 
Sekretaris 

3 Rabu, 

29 Maret 2023 

1. Pengiriman salinan risalah lelang ke kejari 

siak atas peaksanaan lelang eksekusi 

barang rampasan  pada kantor kejari siak 

2. Penggadaan BA Grading  

Bagian Umum 

4 Kamis 

30 Maret 2023 

1. Input realisasi anggaran dan capaian ouput 

masing masing seksi 

Kak fadiah (bagian 

umum) 

5 Jumat 

31 Maret 2023 
Izin Takziah Nenek Meninggal  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.7  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-7 (tujuh) Tanggal 03 April s/d 07 April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

03 April 2023 

1. Menulis arsip SK dan BA  

2. Pembagian baju ke pegawai kantor 

3. Menggandakan berbagai surat masuk 

Sekretaris kak kiky 

 

 

2 

Selasa, 

04 April 2023 

1. penggandaan Laporan Keuangan 

Unaudited Tahun Angagaran 2020 

KPKNL Dumai 

2. Penggandaan Dipa Petikan daftar 

pelaksanaan anggaran 2021,2022,2023 

Seksi Hukum dan 

Informasi 

3 Rabu, 

05 April 2023 

1. Mengetik bukti pengiriman pos sebanyak 

52 surat keluar yang dikirim melalui pos 
Sekretaris 

4 Kamis 

06 April 2023 

1. Scan surat masuk 

2. Merekap arsip berita acara 

3. Memisahkan kuitansi dan rincian 

pengeluaran uang pembayaran lelang 

kepada yang berhak 

Sekretaris 

5 Jumat 

07 April2023 
L I B U R J U M A T A G U N G  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.8  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-8 (delapan) Tanggal 10  s/d 14 April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

10 April 2023 
Input pelaksanaan dan pencapaian  realisasi 

anggaran di E-monev 
Kak fadiah 

 

2 

Selasa, 

11 April 2023 

Merekap kas di bank dan memisahkan antara 

penerimaan dan pengeluaran per tanggal  01 

april-04 april 2023 di aplikasi SAKTI 

Kak dian 

3 Rabu, 

12 April 2023 

Menghitung anggaran perjalanan dinas 

dilingkup kerja KPKNL Dumai pada  web 

Pantau  realisasi anggaran & caput 2023 

Kak fadiah 

4 Kamis 

13 April 2023 

1. Membagikan pdh kantor ke semua pegawai 

kpknl dumai 

2. Mengetik bukti pengiriman pos sebanyak 

21 surat keluar yang dikirim melalui pos 

3. Menginput monitoring kedisiplinan 

pegawai 

Kak Kiky & kak 

Fadiah 

5 Jumat 

14 April 2023 

1. Menjalankan aplikasi Monitoring Absensi 

Pegawai DJKN 

2. Menginput dan mendata pegawai yang cuti 

dan yang dinas per tanggal 01 April-28 

April 2023 

3. Menggandakan surat masuk untuk arsip 

4. Menulis arsip berita acara terbaru 

Kak Kiky & kak 

fadiah 

Sumber : Data Olahan 2023 

 



 

 

Tabel 3.9  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-9 (sembilan) Tanggal 17  s/d 18 April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

17 April 2023 

1. Mengirimkan surat ke semua badan 

pendapatan lingkup kerja KPKNL Dumai 

2. Mengeprint Dokumen Evaluasi Kinerja 

Pegawai dan Hasil Evaluasi Kinerja 

Pegawai Pendekatan Hasil Kerja Kuantitatif 

Bagi Pejabat Administrasi dan Pejabat 

Fungsional sebanyak 55 file 

Kak Fadiah 

 

2 

Selasa, 

18 April 2023 
Merekap ST,Cuti pegawai KPKNL per bulan 

april 2023 
Kak Fadiah 

3 Rabu, 

19 April 2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

4 Kamis 

20 April 2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

5 Jumat 

21 April2023 
CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-10 (sepuluh) Tanggal 24 April s/d  28 April 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

24 April 2023 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

 

2 

Selasa, 

25 April 2023 CUTI BERSAMA HARI RAYA IDUL FITRI  

3 Rabu, 

26 April 2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

4 Kamis 

27 April 2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

5 Jumat 

28 April2023 
CUTI HARI RAYA IDUL FITRI  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.11  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-11 (sebelas) Tanggal 01 Mei  s/d 05 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

01 Mei 2023 HARI BURUH  

 

2 

Selasa, 

02 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

17-28 April 2023 
Kak Fadiah 

3 Rabu, 

03 Mei 2023 
Rekap jadwal lelang perbulan April 2023 Kak Fadiah 

4 Kamis 

04 Mei 2023 

1. Dropbox lelang perbulan April 2023 

2. Rekap SK No. 37-40 

Kak Fadiah & Kak 

Kiky 

5 Jumat 

05 Mei 2023 
Dropbox lelang perbulan April 2023 Kak Fadiah 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.12  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-12 (dua belas) Tanggal 08 Mei  s/d 12 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

08 Mei 2023 Rekap Dropbox lelang perbulan April 2023 

Seksi Hukum & 

informasi 

(Beni S.P) 

 

2 

Selasa, 

09 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

02-08 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 



 

 

3 Rabu, 

10 Mei 2023 

Membuat surat kuasa untuk perpanjang pajak 

kendaraan dinas 

Bagian Umum 

(Mu’allimin) 

4 Kamis 

11 Mei 2023 

Merekap arsip SK,Arsipkan bukti pengiriman 

surat ke pos 
Sekretaris 

5 Jumat 

12 Mei 2023 
Halal Bi Halal KPKNL Dumai - 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.13  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-13 (tiga belas) Tanggal 15 Mei  s/d 19 Mei 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

15 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

09-15 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

 

2 

Selasa, 

16 Mei 2023 
Pebaiki absensi yang salah di input keterangan 

Dinas dan WFH 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

3 Rabu, 

17 Mei 2023 

Melengkapi RSK_Riwayat Jabatan Plh_Plt 

Belum Lengkap Per Unit Kerja 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

4 Kamis 

18 Mei 2023 
CUTI BERSAMA WAISAK  

5 Jumat 

19 Mei 2023 
 I z i n  

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.14  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-14 (empat belas) Tanggal 22 Mei  s/d 26 Mei 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

22 Mei 2023 
Rekap absensi pegawai kpknl dumai pertanggal 

16-22 Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

 

2 

Selasa, 

23 Mei 2023 

Menginput realisasi anggaran januari-April 

dari data capaian Outout 2023 ke realisasi 

output dan diinput disemua seksi yang ada di 

kpknl dumai 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

3 Rabu, 

24 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

4 Kamis 

25 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 & Rekap abensi 

pegawai KPKNL 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

5 Jumat 

26 Mei 2023 

Input data dari risalah lelang ke dropbox 

selama bulan Mei 2023 

Bagian Umum 

(Fadiah Putri) 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.15  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-15 (lima belas) Tanggal 29 Mei  s/d 02 Juni 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

29 Mei 2023 
Update/Input rekapan risalah lelang ke 

Monikin per 2-31 Mei 2023 

Seksi Hukum & 

informasi 

(Beni S.P) 

 

2 

Selasa, 

30 Mei 2023 Rekap Sk  

3 Rabu, 

31 Mei 2023 
Update Absensi  

4 Kamis 

01 Juni 2023 
HARI LAHIR PANCASILA  

5 Jumat 

02 Juni 2023 
CUTI BERSAMA WAISAK  

Sumber : Data Olahan 2023 

 

 

 



 

 

Tabel 3.16  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-16 (enam belas) Tanggal 05 Juni s/d 09 Juni 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

05 Juni 2023 
Menginput risalah lelang yang batal 17,18,19 

ke Dropbox 
 

 

2 

Selasa, 

06 Juni 2023 Izin Sakit  

3 Rabu, 

07 Juni 2023 

Menginput risalah lelang ke dropbox 80-81 

khusus risalah bulan Mei 2023 
 

4 Kamis 

08 Juni 2023 
Mengecek ST pegawai yang akan dinas   

5 Jumat 

09 Juni 2023 

Menginput risalah lelang bulan juni ke 

Dropbox  80-81 
 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.17  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-17 (tujuh belas) Tanggal 12 Juni s/d 16 Juni 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

12 Juni 2023 
Menginput data pegawai yang cuti tahunan, cuti 

sakit, serta dinas dari tanggal 05-12 juni 2023 
 

 

2 

Selasa, 

13 Juni 2023 
Membuat draft bukti pengiriman pos yang 

dikirim melalui pos 
 

3 Rabu, 

14 Juni 2023 

Membuat surat kuasa untuk pembayaran pajak 

kendaraan dinas 
 

4 Kamis 

15 Juni 2023 
Menginput risalah ke dropbox risalah bulan juni   

5 Jumat 

16 Juni 2023 

1. Menginput risalah ke dropbox risalah bulan 

juni 

2. Membuat arsip SK, PSP 

 

Sumber : Data Olahan 2023 

Tabel 3.18  Laporan Kegiatan Kerja Praktek Minggu Ke-18 (delapan belas) Tanggal 19 Juni s/d 20 Juni 

2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

 

1 

Senin, 

19 Juni 2023 
Menginput absensi pegawai dari tanggal 12-19 

Juni 2023 
 

 

2 

Selasa, 

20 Juni 2023 
Menginput data risalah yang sudah diinput ke 

dropbox lalu di input ke monikin 
 

Sumber : Data Olahan 2023 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Lampiran 7. Proses Penginputan data risalah lelang ke Dropbox  

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B1.png


 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B2.png


 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B3.png


 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B4.png


 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B5.png


 

 

 



 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B7.png


 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B8.png


 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://toplintas.com/wp-content/uploads/2019/08/cara2Binput2Bfile2Bexcel2Bdi2Bdropbox2B10.png


 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 8 Sertifikat Kerja Praktik (KP) 



 

 

Lampiran 9. Foto kegiatan Kerja Praktek di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara Dan 

Lelang (KPKNL) Dumai 

 

Mengambil stok barang 

 

Mengarsipkan SK,SPK, 

 

Mengarsipkan minuta risalah lelang 

 

Menghancurkan berkas 

 

Menggandakan Dokumen 

 

Menjaga APT (Area Pelayanan Terpadu) KPKNL 

Dumai 



 

 

 
 

Foto bersama 

 

Mengikuti kegiatan Seroja Awards (Menari) 
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