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KATA PENGANTAR

Puji Syukur kehadirat Allah SWT atas rahmat dan karunia-Nya sehingga
penulis dapat menyelesaikan laporan magang ini dengan judul "Pelaksanaan
Penginputan Surat di Aplikasi Berbasis Web Sisumaker" baik dan tepat waktu.
Laporan ini dilaksanakan terhitung mulai dari 03 Februari 2026 hingga 30 Juni 2026
di Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis.

Kerja praktik merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi pemahaman
teori konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan sesuai profesi
bidang studi. Kerja praktik ini memiliki makna yang penting bagi penulis untuk
dapat menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh di bangku perkuliahan ke
dunia kerja yaitu pada Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis..

Penulis mengucapkan terima kasih kepada seluruh pihak yang telah
membantu selama kegiatan Kerja Praktik baik secara langsung maupun tidak
langsung. Sikap kekeluargaan, kedisiplinan, keterbukaan, saling membantu dan
perhatian yang telah diberikan sangat membantu penulis dalam menyelesaikan
Kerja Praktik ini dan penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya
kepada:

1.  Bapak Johny Custer, ST., MT selaku Direktur Politeknik Negeri Bengkalis.
2. Ibu Supriati, S.St., M.Si selaku Ketua Jurusan Administrasi Niaga.
3. Ibu Nurhazanah, S.E., M.Sc., CGAA selaku Kepala Program Studi D4

Akuntansi Keuangan Publik
4.  Bapak Fachroh Fiddin, S.E., M.,Ak selaku Dosen Pembimbing Kerja

Praktik.

5. Ibu Endang Sri Wahyuni, S.E., M.Ak., CGAA selaku kordinator kerja praktek

(KP).

6.  Bapak Agus Susanto, ST., Msi selaku Kepala Dinas Lingkungan Hidup

Kabupaten Bengkalis.

7.  Ibu Margatin selaku sekretariat Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten

Bengkalis.

8. Bapak Bimo Sucahyo, SH selaku Kepala Bidang Keuangan Dinas

Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis.
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10.

11.

12.

13.

Bapak Almasih, S.A.P., M. A. selaku Kepala Bidang Umum dan Kepegawaian
Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis.

Bapak dan Ibu Dosen Program Studi D4 Akuntansi Keuangan Publik
Politeknik Negeri Bengkalis atas ilmu selama perkuliahan.

Kepada teman-teman seperjuangan khususnya Program Studi D4 Akuntansi
Keuangan Publik kelas VIII (delapan) B yang banyak membantu dalam
menyelesaikan laporan Kerja Praktik.

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

Kedua orang tua dan keluarga tercinta yang senantiasa memberikan doa, kasih

sayang, motivasi, serta dukungan moril maupun materiel kepada penulis.

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih mempunyai kekurangan baik cara

penulisannya maupun susunannya. Untuk itu penulis mengharapkan kritik dan

saran yang bersifat membangun dari para pembaca demi kesempurnaan laporan ini.

Semoga laporan ini bermanfaat bagi penulis khususnya dan pembaca pada

umumnya.

Bengkalis, 30 Juni 2026
Penulis

Irma Rahmadani
5304221479




DAFTAR ISI

Halaman

HALAMAN PENGESAHAN .....cooviintininnnissansensaisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssss ii
HALAMAN PERSETUJUAN ...ccoviivinninsenssensnissanssssssssssnsssssssssssssssssssssssssssssssass iii
KATA PENGANTAR ....cuiiiiinntinnininssisssissessssssssssssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssass iv
DAFTAR ISL.uuciiiineiiinsninsnissensansssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssasssssses vi
DAFTAR TABEL viii
DAFTAR GAMBAR .....couuiiiuineinensinsaisssnsssssissssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssss X
DAFTAR LAMPIRAN ...uuiiiiiiisinsensensnissssssssssssssnsssssssssasssssssssssssssssssssssssasssssses xi
BAB 1 PENDAHULUAN ....coouiiniitininsniceissesssissssssesssissssssessssssssssssssssssssssssssssssses 1
1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan ............cccoocvveeiienieeniienieeneennnnn, 1
1.2 Tujuan dan Manfaat Praktik Kerja Lapangan (PKL).........cccceeveiiinnnens 3
1.2.1  Tujuan Praktik Kerja Lapangan ..........cccccceeevveeniiieniieeniieeeiie e 4
1.2.2  Manfaat Praktik Kerja Lapangan ...........ccccoeevveeeiiieniieeniieeeieeeieeeee, 5

1.3 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ..........cccccceeveveeviieenieeennnnn. 6
1.4 Lokasi Praktik Kerja Lapangan..........cccccoceverviniininienicnecienenceeee, 7
BAB 2 GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN .....ccoivvininsunssensnsssrsssssssssasssassns 8
2.1 Sejarah Singkat Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis............ 8
2.2 Visi dan Misi Dinas Lingkungan Hidup..........cccooceevieniiiiiniicieeee, 9
2201 VIS ettt sttt 9
2.2.2 0 MIST cuttiiieiteieeee ettt sttt 9

23 SHrUKIUL OTZANISAST....eeevvieiieeiieiieeiierieeeie ettt e seeeeteesieeebeesereeseesneeens 10
2.4 Ruang LingKup.......cooouvieiiiiieieee et 11

BAB 3 DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRAKTIK KERJA LAPANGAN
............................... 13

vi



3.1 Jenis Tugas yang Dilakukan............cccoeeeveviiiiniiniiieniiiieeiece e, 13
3.1.1 Agenda Kegiatan Selama Praktik Kerja Lapangan.............c.cc......... 13

3.1.2  Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan....23

3.2 Target yang Diharapkan ............ccceeveeriieiiienienieeeece e 27
33 Hardware dan Software yang Digunakan .............ccceccvveeevieeciieencneeennne. 27
3.3.1 Perangkat Keras (Hardware)..............ccccceeoevceeioeenoieseenieieseeenn 28
3.3.2  Perangkat Lunak (Sofitware)..........cccccccoveevenciniencncinicninieneenecene 29
3.3.3 Perlengkapan yang Digunakan...........ccccceevieniiininniiiinieniieeeneeeen 31

3.4 Data-data yang Diperlukan ...........coccooviiiiiiiiiiiiiieeeeee e 34
3.5 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan.............ccooceeiiiniiiiiiniiieiienieeee, 35
3.6 Kendala dan SOIUSI........cceerueiiiiieiieieeeeceeeeeee e 37
3.6.1 Kendala yang dihadapi........cccceeeiiniiiieniieeiiieeieeceeeeee e 37
3.6.2 Solusi dari Kendala yang dihadapi..........ccccceeeviiiniiiiniiieeieeeee, 38
BAB 4 PEKERJAAN KHUSUS.....ccoviniintiirensinsnissenssesssissesssessssssssssssssssssssssssane 39
4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan ............c.ccccoevvveeiiieniieencieeneenns 39
4.2 Uraian Pekerjaan KRuSUS .........c.coooiiiiiiiiiiieieeceeee e 39
4.3 Target yang Diharapkan ..........cccccoeveiiiieiiiiciiieeeeeeeee e 40
4.4 Data-data yang diperlukan ..........c.ccocooieviniiniiiinieec 40
BAB 5 PENUTUP 42
5.1 KeSTMPUIAN ..ot 42
5.2 SATAN ..ot 43
DAFTAR PUSTAKA...uoitiitintinicsnictisnnsssecssissnsssnsssissssssscsssssssssassssssssssssssssssesss 44
LAMPIRAN . ..ciininiistinstnsecssicssnssesssncsssssesssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassane 45

vii



DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel 1. 1 Waktu pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ..............ccoco........ 6
Tabel 1. 2 Jadwal kerja Dinas Lingkungan Hidup Kabupaten Bengkalis................ 7
Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-1 Tanggal 03 Februari s/d 06 Februari
2026 ettt b e ettt ettt a et nae 13
Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-2 Tanggal 09 Februari s/d 13 Februari
2026 .ttt ettt bbbt bt st et et et et et b 14
Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-3 Tanggal 16 Februari s/d 20 Februari
20260ttt b ettt et et aesae 14
Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-4 Tanggal 23 Februari s/d 27 Februari
2026 .ttt ettt b e bbbt ht et et e b et et et 14
Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-5 Tanggal 02 Maret s/d 06 Maret
2026ttt ettt b ettt ettt aenreeae s 15
Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-6 Tanggal 09 Maret s/d 13 Maret
2020ttt ettt et ettt et ae ettt nae s 15
Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-7 Tanggal 16 Maret s/d 20 Maret
20260ttt ettt b ettt ettt eae s 15
Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-8 Tanggal 23 Maret s/d 27 Maret
2020 ettt ettt ettt ae et saeenaeeanes 16
Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-9 Tanggal 30 Maret s/d 31 Maret
20260ttt ettt b ettt et ettt nae s 16
Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-10 Tanggal 01 April s/d 03 April
2026t a ettt 16
Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-11Tanggal 06 April s/d 10 April
20260ttt bbbttt ettt eae 17
Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-12 Tanggal 13 April s/d 17 April
2026ttt et ettt 17
Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-13 Tanggal 20 April s/d 24 April
20260ttt b ettt ettt ettt 18

viii



Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-14 Tanggal 27 April s/d 30 April

Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-15 Tanggal 01 Mei 2026............ 18
Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan PKL Minggu Ke-16 Tanggal 04 Mei s/d 08 Mei 2026

X



Gambar 1.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 3.
Gambar 4.
Gambar 4.
Gambar 4.

DAFTAR GAMBAR

Halaman
1 Lokasi Dinas Lingkungan Hidup Kabupatem Bengkalis.................... 7
1 SUrat MaSUK.....cccueriieiiiieniteieeeeee et 24
2 Surat Keluar........oooiiiiiiie e 25
3 SISUMAKER......cotioiieeee ettt 26
4 ATSIP DOKUMEN ..ottt e 26
R 7 110 o S USRS 29
6 Aplikasi Berbasis Web SISUMAKER ........cccooiiiiiiiiiiiiiiiie, 30
7 MICroSOft EXCel.....covuiiiiiiiiiiiieieeeee e 30
8 MICTOSOTt WOTd ...t 31
9 Alat Tulis Kantor ........cccueveeriiiienieieeiesieceeee e 31
1O StaAPIET ... e 32
LT PerfOrator......c.ooviieiieeie e 32
12 SEEMPEL...eiiieiieiieeeie ettt et 33
13 Penjepit Kertas .......ccceevviiiiiiieiiieciieeeee e 33
14 GUNLINE ..ottt ettt ettt et e e e seeeeneeas 34
15 Buku Agenda Surat Masuk..........ccccecerieninniniinienenieneeceeeeee 35
16 Buku Agenda Surat Keluar...........cccveeviieeiieeniiieniecceeeee e 36
17 Data surat pada SiSUMAKET ..........ccovviieiiiieiiieeieecieeeee e 36
18 Dokumen ArsSip SUTat.......cccceoviriiriiiiieniiieeieetee e 37
1 Menu surat masuk dan surat keluar............cooceeeieniiiiiiniiiceeee, 40
2 Data penginputan surat Masuk ..........ccccceveereveeerveeenieeessreesneeesineeenns 41
3 Data penginputan surat KEluar............cccccveeeeieeecieeeiieescie e 41



DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
Lampiran 1. Surat Balasan Praktik Kerja Lapangan (PKL).........ccccccieviiiiiiiennnnn. 45
Lampiran 2. Surat Keterangan ..........c.cccccveeviieeiieeeiieeeiiee e esieeeeveeeevee s 46
Lampiran 3. Lembar Penilaian Praktik Kerja Lapangan............cccccecveevcvveenvennnee. 47
Lampiran 4. Sertifikat Praktik Kerja Lapangan ............cccccoevvveiieniieniieniieeiiees 48
Lampiran 5. Absensi Praktik Kerja Lapangan ...........cccocvevieeiiieniieniienieeieeens 49
Lampiran 6. Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan...........c.cccoeoeviiiniiiiinnnnns 49

xi



	HALAMAN COVER
	HALAMAN PENGESAHAN
	HALAMAN PERSETUJUAN
	KATA PENGANTAR
	DAFTAR ISI
	DAFTAR TABEL
	DAFTAR GAMBAR
	DAFTAR LAMPIRAN

