
(DPRD) KABUPATEN BENGKALIS PADA BAGIAN 

BENDAHARA PENGELUARAN PEMBANTU 

 

PERAN BENDAHARA PENGELUARAN PEMBANTU DALAM 

PENGELOLAAN ADMINISTRASI DOKUMEN PERJALANAN 

DINAS UNTUK MEWUJUDKAN TERTIB PENGELOLAAN 

KEUANGAN PADA BAGIAN UMUM DI SEKRETARIAT DPRD 

KABUPATEN BENGKALIS 

 

 

SILVA HURI WILDANI 

NIM. 5304221469 

 

 

 
 

 

 

PROGRAM STUDI AKUNTANSI KEUANGAN PUBLIK 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS 

BENGKALIS - RIAU 

2026 

LAPORAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAT DAERAH 



ii 
 

 
 

 



iii 
 

 

 
 

 

 

 



iv 
 

KATA PENGANTAR 

 

Assalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh. 

Puji dan syukur penulis ucapkan kehadirat Allah Swt. atas segala rahmat, 

hidayah, dan karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktik 

Kerja Lapangan (PKL) ini dengan baik. Shalawat serta salam senantiasa tercurah 

kepada Nabi Muhammad SAW. yang telah membawa umat manusia dari zaman 

kegelapan menuju zaman yang penuh dengan ilmu pengetahuan seperti saat ini. 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan memberikan pengalaman yang sangat 

berharga bagi penulis, khususnya dalam memahami secara langsung proses 

administrasi dan pengelolaan keuangan di instansi pemerintahan. Selama menjalani 

kegiatan PKL, penulis memperoleh kesempatan untuk mengembangkan 

pengetahuan, keterampilan, serta sikap profesional melalui keterlibatan langsung 

dalam berbagai aktivitas administrasi keuangan, terutama yang berkaitan dengan 

tugas Bendahara Pengeluaran Pembantu. Pengalaman tersebut tidak hanya 

memperluas wawasan mengenai penerapan teori yang diperoleh selama 

perkuliahan, tetapi juga memberikan pemahaman yang lebih mendalam mengenai 

pentingnya ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, serta kerja sama dalam 

mendukung terwujudnya tertib administrasi pengelolaan keuangan di lingkungan 

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan hingga penyusunan laporan 

ini, penulis menyadari bahwa banyak pihak yang telah memberikan bantuan, 

bimbingan, dukungan, serta motivasi. Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis 

menyampaikan ucapan 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 Nurhazana, S.E., M.Sc selaku Ketua Program Studi Akuntansi Keuangan 

Publik. 

4. Ibu Endang Sri Wahyuni S.E., M.Acc selaku Koordinator Praktik Kerja 

Lapangan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik.  
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5. Bapak Husni Mubarak, SE.I., M.Acc selaku Dosen Pembimbing Praktik Kerja 

Lapangan yang telah memberikan arahan dan bimbingan selama penyusunan 

laporan ini. 

6. Bapak Dedi Suhendri,S.H.,M.A.P selaku Kepala Bagian Umum Sekretariat 

DPRD Kabupaten Bengkalis yang telah memberikan kesempatan kepada 

penulis untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di DPRD Kabupaten 

Bengkalis. 

7. Bapak Surya Umar selaku Bendahara BPP Umum yang telah memberikan 

banyak pengalaman dan banyak membantu pada saat penulis melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan ini. 

8. Seluruh karyawan dan karyawati Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis, 

terkhusus Bagian Umum dan Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu yang 

telah memberikan banyak pengalaman serta pengetahuan kepada penulis 

selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan berlangsung. 

9. Kedua orang tua Bapak Muhammad Zulfan dan Ibu Martini serta keluarga yang 

selalu memberikan dukungan, doa, dan motivasi kepada penulis. 

10. Teman-teman seperjuangan Program Studi Akuntansi Keuangan Publik 

Angkatan 2022 yang selalu memberikan semangat serta dukungan selama 

pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan hingga penyusunan laporan ini. 

Penulis menyadari bahwa laporan ini masih memiliki berbagai keterbatasan dan 

jauh dari kata sempurna. Oleh karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran 

yang bersifat membangun dari berbagai pihak demi penyempurnaan laporan ini di 

masa yang akan datang. 

Akhir kata, penulis memohon maaf apabila selama pelaksanaan Praktik Kerja 

Lapangan maupun dalam penyusunan laporan ini terdapat kekhilafan, kesalahan, 

maupun hal-hal yang kurang berkenan kepada seluruh pihak yang telah membantu 

dan membimbing penulis. Semoga segala bantuan, bimbingan, serta kebaikan yang 

telah diberikan mendapatkan balasan yang berlipat ganda dari Allah Swt. 

Penulis berharap semoga laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat memberikan 

manfaat bagi penulis sendiri, bagi Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis, bagi 
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Politeknik Negeri Bengkalis, serta bagi pembaca yang membutuhkan informasi 

mengenai administrasi pengelolaan keuangan pada instansi pemerintah. 

 

Wassalamualaikum Warahmatullahi Wabarakatuh. 

 

Bengkalis, 30 Juni 2026 

 

 

 

Silva Huri Wildani 
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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Praktik Kerja Lapangan 

Perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi yang semakin pesat pada 

era globalisasi saat ini telah membawa perubahan yang signifikan dalam berbagai 

bidang, termasuk pada dunia kerja. Perubahan tersebut menuntut setiap lulusan 

perguruan tinggi untuk tidak hanya memiliki kemampuan akademik dan 

penguasaan teori semata, tetapi juga harus dibekali dengan keterampilan praktis, 

kemampuan beradaptasi, serta pengalaman kerja yang relevan dengan bidang 

keilmuannya. Persaingan dunia kerja yang semakin ketat mengharuskan perguruan 

tinggi untuk menghasilkan sumber daya manusia yang kompeten, profesional, 

kreatif, serta mampu menerapkan ilmu yang diperoleh selama masa perkuliahan ke 

dalam situasi kerja yang nyata. 

Sebagai salah satu lembaga pendidikan tinggi vokasi, Politeknik Negeri 

Bengkalis memiliki komitmen untuk menghasilkan lulusan yang tidak hanya 

unggul dalam aspek teoritis, tetapi juga memiliki kemampuan praktik yang sesuai 

dengan kebutuhan dunia kerja. Salah satu upaya yang dilakukan untuk mencapai 

tujuan tersebut adalah melalui pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). Praktik 

Kerja Lapangan merupakan kegiatan akademik yang memberikan kesempatan 

kepada mahasiswa untuk belajar secara langsung di lingkungan kerja sesuai dengan 

bidang ilmu yang dipelajari, sehingga mahasiswa dapat memahami kondisi dan 

mekanisme kerja yang sesungguhnya. 

Melalui kegiatan Praktik Kerja Lapangan, mahasiswa diharapkan mampu 

mengembangkan kemampuan teknis maupun nonteknis. Selain memperoleh 

pengalaman kerja secara nyata, mahasiswa juga dapat meningkatkan keterampilan 

dalam berkomunikasi, bekerja sama dalam tim, menyelesaikan permasalahan, serta 

menumbuhkan sikap disiplin, tanggung jawab, dan profesionalisme. Dengan 

demikian, kegiatan Praktik Kerja Lapangan menjadi salah satu sarana yang efektif 

dalam mempersiapkan mahasiswa untuk memasuki dunia kerja setelah 

menyelesaikan pendidikan di perguruan tinggi. 
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Bagi mahasiswa Program Studi D-IV Akuntansi Keuangan Publik, Praktik 

Kerja Lapangan memiliki peran yang sangat penting dalam memperdalam 

pemahaman mengenai pengelolaan keuangan pada sektor publik. Pengelolaan 

keuangan sektor publik merupakan suatu rangkaian kegiatan yang meliputi 

perencanaan, pelaksanaan, penatausahaan, pelaporan, pertanggungjawaban, dan 

pengawasan keuangan yang dilaksanakan berdasarkan prinsip transparansi, 

akuntabilitas, efektivitas, efisiensi, serta kepatuhan terhadap peraturan perundang-

undangan. Penerapan prinsip-prinsip tersebut bertujuan untuk mewujudkan tata 

kelola pemerintahan yang baik (good governance) sehingga setiap penggunaan 

anggaran dapat dipertanggungjawabkan kepada masyarakat. 

Dalam mewujudkan pengelolaan keuangan yang baik dan akuntabel, salah 

satu aspek yang memiliki peranan penting adalah tertib administrasi. Tertib 

administrasi merupakan suatu kondisi di mana seluruh proses administrasi 

dilaksanakan secara teratur, sistematis, dan sesuai dengan prosedur yang telah 

ditetapkan. Administrasi yang tertib tidak hanya berkaitan dengan pencatatan 

transaksi keuangan, tetapi juga meliputi kelengkapan dokumen, ketepatan 

penyusunan laporan, pengelolaan arsip, serta kesesuaian antara dokumen 

pertanggungjawaban dengan kegiatan yang dilaksanakan. Tertib administrasi 

menjadi fondasi utama dalam mendukung kelancaran pengelolaan keuangan karena 

dapat mempermudah proses verifikasi, pemeriksaan, serta penyusunan laporan 

pertanggungjawaban keuangan. 

Salah satu kegiatan yang memerlukan pengelolaan administrasi yang baik 

pada instansi pemerintah adalah kegiatan perjalanan dinas. Perjalanan dinas 

merupakan kegiatan yang dilaksanakan oleh pegawai atau pejabat dalam rangka 

menjalankan tugas kedinasan di luar tempat kedudukan yang ditetapkan oleh 

instansi. Dalam pelaksanaannya, perjalanan dinas melibatkan penggunaan 

anggaran daerah sehingga setiap pengeluaran yang timbul harus didukung oleh 

dokumen administrasi yang lengkap dan sah. Dokumen tersebut meliputi Surat 

Perintah Tugas (SPT), Nota Dinas, Surat Perjalanan Dinas (SPD), kwitansi, rincian 

biaya perjalanan dinas, boarding pass, bukti penginapan, bukti pembelian bahan 

bakar minyak (BBM), serta berbagai dokumen pendukung lainnya. 
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Pengelolaan administrasi dokumen perjalanan dinas yang tidak dilakukan 

dengan baik dapat menimbulkan berbagai permasalahan, seperti ketidaksesuaian 

data, kesalahan dalam pertanggungjawaban anggaran, keterlambatan penyusunan 

laporan, hingga temuan dalam proses pemeriksaan oleh pihak yang berwenang. 

Oleh karena itu, setiap dokumen perjalanan dinas harus dikelola secara cermat, 

teliti, dan sistematis agar dapat mendukung terwujudnya pengelolaan keuangan 

yang tertib, efektif, dan akuntabel. 

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis merupakan salah satu perangkat 

daerah yang memiliki tugas memberikan pelayanan administrasi dan dukungan 

terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD). 

Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis 

mengelola berbagai kegiatan yang menggunakan anggaran daerah, salah satunya 

adalah kegiatan perjalanan dinas anggota DPRD maupun pegawai sekretariat. 

Pelaksanaan kegiatan tersebut tentunya memerlukan pengelolaan administrasi yang 

baik agar setiap penggunaan anggaran dapat dipertanggungjawabkan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 

Pada Bagian Umum Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis, pengelolaan 

administrasi dokumen perjalanan dinas menjadi salah satu kegiatan yang dilakukan 

secara rutin. Kegiatan tersebut meliputi pemeriksaan kelengkapan dokumen, 

penginputan data, penyesuaian rincian anggaran dengan bukti pengeluaran, 

penomoran dokumen, penyusunan dokumen secara sistematis, serta pengarsipan 

dokumen perjalanan dinas. Seluruh proses tersebut bertujuan untuk memastikan 

bahwa dokumen pertanggungjawaban perjalanan dinas telah lengkap, sesuai 

dengan ketentuan administrasi, dan siap digunakan dalam proses pelaporan maupun 

pemeriksaan. 

Dalam mendukung pelaksanaan kegiatan tersebut, Bendahara Pengeluaran 

Pembantu memiliki peran yang sangat penting. Bendahara Pengeluaran Pembantu 

bertugas membantu Bendahara Pengeluaran dalam melaksanakan administrasi dan 

penatausahaan keuangan, termasuk pengelolaan administrasi dokumen perjalanan 

dinas. Peran tersebut meliputi pemeriksaan kelengkapan dokumen, verifikasi data, 

penyesuaian antara bukti pengeluaran dengan rincian anggaran, penyusunan 
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dokumen pertanggungjawaban, serta pengarsipan dokumen secara tertib dan 

sistematis. Praktik Kerja Lapangan dan diharapkan dapat memberikan gambaran 

mengenai pentingnya peran Bendahara Pengeluaran Pembantu dalam pengelolaan 

administrasi dokumen perjalanan dinas sebagai upaya mewujudkan tertib 

pengelolaan keuangan di lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Berikut adalah tujuan dan manfaat dari Praktik Kerja Lapangan (PKL): 

1.2.1 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Tujuan Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Mahasiswa/i 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Memungkinkan mahasiswa/I untuk mengaplikasikan pengetahuan teoritis yang 

telah dipelajari di kelas dalam situasi kerja nyata. 

2. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mendapatkan pengalaman 

kerja di lingkungan profesional, sehingga dapat memahami dinamika dan 

tuntutan dunia kerja yang sesungguhnya. 

3. Mendorong pengembangan keterampilan teknis dan non-teknis, termasuk 

komunikasi, kerja sama tim, dan pemecahan masalah yang penting untuk 

keberhasilan di dunia profesional. 

4. Memfasilitasi mahasiswa/i dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia 

kerja dengan lebih percaya diri, serta memberikan wawasan tentang apa yang 

diharapkan oleh pemberi kerja. 

5. Menyediakan kesempatan bagi mahasiswa/i untuk berinteraksi dan membangun 

hubungan dengan profesional di bidangnya, yang dapat membuka peluang kerja 

di masa depan. 

 

1.2.2 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Manfaat Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan oleh Mahasiswa/i 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Mahasiswa/i dapat menerapkan teori yang telah dipelajari, sehingga 

pemahaman yang diberikan menjadi lebih mendalam dan konkret. 
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2. Pengalaman yang diperoleh selama Praktik Kerja Lapangan menjadi nilai 

tambah dalam CV mahasiswa/i, yang dapat meningkatkan peluang untuk 

diterima di pekerjaan yang diinginkan setelah lulus. 

3. Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), mahasiswa/i dapat mengasah 

keterampilan teknis dan soft skills seperti kepemimpinan, adaptasi, dan 

manajemen waktu yang sangat dihargai oleh pemberi kerja. 

4. Dengan memiliki pengalaman praktis, mahasiswa/I menjadi lebih kompetitif di 

dunia kerja, terutama di bidang yang sangat dibutuhkan oleh industri. 

5. Mahasiswa/i mendapatkan wawasan tentang tren dan tantangan dalam industri, 

yang membantu untuk menyesuaikan diri dengan kebutuhan dunia. 

6. Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) memungkinkan mahasiswa/i untuk 

mengevaluasi minat dan tujuan karir, serta merumuskan rencana pengembangan 

diri yang lebih jelas setelah menyelesaikan praktik. 

7. Pengalaman di lapangan membantu mahasiswa/I merasa lebih percaya diri 

dalam kemampuan untuk berkontribusi di lingkungan profesional. 

 

1.3 Waktu Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

1.3.1 Jadwal Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dilaksanakan selama 5 (lima) bulan, 

dimulai dari tanggal 3 Februari hingga 30 Juni 2025. Jadwal ini dirancang untuk 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa/i untuk mendapatkan pengalaman 

praktis dan pengetahuan yang mendalam di bidang yang relevan, serta berkontribusi 

secara langsung dalam kegiatan di lingkungan kerja. 

 

1.3.2 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 

Time Schedule mencakup rincian mengenai kegiatan yang dilakukan selama 

periode Praktik Kerja Lapangan. Setiap kegiatan akan dijadwalkan dengan waktu 

dan deskripsi yang jelas, sehingga dapat mengelola waktu dengan efektif dan 

memaksimalkan pengalaman belajar. 
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Tabel 1.1 Time Schedule Praktik Kerja Lapangan 

No Kegiatan 
Bulan 

Des Jan Feb Mar Apr Mei Jun Jul 

1 Pengajuan Tempat PKL         

2 Balasan Surat         

3 Persiapan dan Pembekalan PKL         

4 Pelaksanaan PKL         

5 Pembuatan Laporan PKL         

6 Sidang PKL         

 

1.4 Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Praktik Kerja Lapangan dilakukan di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu Keuangan Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis yang beralamat di Jalan Antara No.10, Bengkalis, Riau, 28712. 

 

Gambar 1.1 Gedung DPRD Kabupaten Bengkalis 
Sumber: Google 
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BAB 2 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

2.1 Sejarah Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis 

Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kabupaten Bengkalis adalah 

lembaga legislatif yang menjadi mitra Pemerintah Kabupaten Bengkalis. DPRD 

Kabupaten Bengkalis terdiri dari 45 Anggota DPRD yang berasal dari beberapa 

Partai Politik dan 6 Daerah Pemilihan. DPRD Kabupaten Bengkalis memiliki alat 

kelengkapan dewan yang terdiri dari Pimpinan DPRD, Badan Musyawarah, Komisi 

I, Komisi II, Komisi III, Komisi IV, Badan Pembentukan Peraturan Daerah, Badan 

Anggaran dan Badan Kehormatan. 

1. Kedudukan 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah mempunyai kedudukan sebagai 

unsur pelayanan terhadap DPRD yang dipimpin oleh Sekretaris Dewan yang secara 

teknis operasional berada dibawah dan bertanggungjawab kepada Pimpinan DPRD 

dan secara administratif bertanggungjawab kepada Bupati melalui Sekretaris 

Daerah. Hal ini tercermin pada Peraturan Daerah Nomor 07 tahun 2019 tentang 

Perubahan Atas Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis serta 

berdasarkan Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 05 Tahun 2021 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Tata Kerja Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis. 

2. Tugas Pokok 

Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan administrasi dan pemberian 

dukungan terhadap tugas dan fungsi DPRD serta penunjang urusan pemerintah 

yang menjadi kewenangan daerah. 

3. Fungsi 

Selain menyelenggarakan tugas pokok tersebut, Sekretariat DPRD memilki 

fungsi diantaranya: 

a) Penyelenggaraan administrasi; 
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b) Penyusunan perumusan kebijakan pada Bagian Umum, Keuangan, 

Persidangan, Humas dan Protokoler; 

c) Penyelenggaraan koordinasi dan konsultasi dengan pihak terkait untuk internal 

pemerintah maupun luar pemerintah; 

d) Penyelenggaraan fasilitasi rapat DPRD; 

e) Pembinaan kepegawaian pada Bagian Umum, Keuangan, Persidangan, Humas 

dan Protokoler; 

f) Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada Bagian Umum, 

Keuangan, Persidangan, Humas dan Protokoler; 

g) Penyusunan perencanaan dan pelaksanaan program kerja pada Bagian Umum, 

Keuangan, Persidangan, Humas dan Protokoler; dan 

h) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan terkait dengan tugas. 

4. Tujuan 

Sekretariat DPRD memilki tujuan adalah sebagai berikut: 

a) Terciptanya kualitas pelayanan dalam pelaksanaan sidang/rapat untuk 

menghasilkan produk-produk legislasi yang bermutu terhadap kehidupan 

masyarakat; 

b) Tercapainya sistem pelaksanaan pemantauan/pengawasan Dewan terhadap 

jalannya pemerintahan dan pembangunan; 

c) Tercapainya hasil-hasil konsultasi/koordinasi yang dilakukan oleh Dewan untuk 

memperoleh pemahaman terhadap berbagai permasalahan yang dihadapi oleh 

pemerintah dan masyarakat; 

d) Terwujudnya tertib administrasi dalam keuangan/anggaran DPRD dan 

Sekretariat DPRD; 

e) Tersedianya dukungan administrasi, perlengkapan, sarana prasarana dan urusan 

rumah tangga yang akurat; dan 

f) Tercapainya kualitas SDM Dewan dan SDM Staf Sekretariat DPRD yang 

profesional dalam melaksanakan tugas dan fungsinya. 
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2.2 Visi dan Misi Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis 

Visi dan Misi Kepala Daerah dijabarkan dalam tujuan dan sasaran pemerintah 

yang dituangkan ke dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah Daerah 

(RPJMD). RPJMD Pemerintah Kabupaten Bengkalis merupakan dokumen yang 

menjadi landasan atau acuan pokok penyelenggaraan pemerintahan berdasarkan 

Peraturan Daerah Kabupaten Bengkalis Nomor 3 tahun 2021 tentang Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Daerah (RPJMD) tahun 2021-2026. 

Visi : Terwujudnya Kabupaten Bengkalis yang Bermarwah, Maju dan Sejahtera. 

Misi : Mewujudkan reformasi birokrasi serta penguatan nilai-nilai agama dan 

budaya melayu menuju tata kelola pemerintahan yang baik dan masyarakat yang 

berkarakter.  

Mengacu pada visi dan misi pemerintah daerah yang sudah ditetapkan, 

maka Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis dalam 5 (lima) tahun ke depan akan 

menjalankan segenap penyelenggaraan pelayanan dengan tujuan yaitu 

“Meningkatkan Kinerja Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah secara 

Prima”. 

 

2.3 Struktur Organisasi 

Dalam menjalankan tugas dan fungsinya Sekretariat DPRD dipimpin oleh 

Sekretaris yang dibantu oleh kepala bagian, dan masing-masing kepala bagian 

dibantu oleh kepala sub bagian dan jabatan fungsional. Sesuai dengan Peraturan 

Bupati Bengkalis Nomor 105 Tahun 2021 yang ditetapkan pada tanggal 31 

Desember 2021, Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis sudah melakukan 

penyetaraan jabatan dan pejabat struktural menjadi pejabat fungsional. Berdasarkan 

Peraturan Bupati Bengkalis, Struktur Organisasi Sekretariat DPRD Kabupaten 

Bengkalis terdiri dari: 
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Gambar 2.1 Struktur Organisasi 

 

1. Sekretariat DPRD 

Sekretariat DPRD merupakan unsur pelayanan administrasi dan pemberian 

dukungan terhadap tugas dan fungsi DPRD serta penunjang urusan pemerintah 

yang menjadi kewenangan daerah. 

Sekretariat DPRD dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud 

menyelenggarakan fungsi: 

a) Penyelenggaraan administrasi; 

b) Penyusunan perumusan kebijakan pada Bagian Umum, Keuangan, 

Persidangan, Humas dan Protokoler; 

c) Penyelenggaraan koordinasi dan konsultasi dengan pihak terkait untuk internal 

pemerintah maupun luar pemerintah; 

d) Penyelenggaraan fasilitasi rapat DPRD; 

e) Pembinaan kepegawaian pada Bagian Umum, Keuangan, Persidangan, Humas 

dan Protokoler; 

f) Penyelenggaraan pemantauan, evaluasi dan pelaporan pada Bagian Umum, 

Keuangan, Persidangan, Humas dan Protokoler; 

g) Penyusunan perencanaan dan pelaksanaan program kerja pada Bagian Umum, 

Keuangan, Persidangan, Humas dan Protokoler; dan 

h) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan terkait dengan tugas. 
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2. Bagian Umum 

Bagian Umum mempunyai tugas pengkoordinasian Sub Bagian yang meliputi 

Sub Bagian Tata Usaha dan Kepegawaian, Substansi Rumah Tangga dan Substansi 

Perlengkapan dan Aset. Bagian Umum menyelenggarakan fungsi: 

a) Penyediaan tenaga ahli sesuai dengan kebutuhan DPRD; 

b) Pelaksanaan tata persuratan dan kearsipan; 

c) Pelaksanaan rumah tangga dan perlengkapan serta penataan aset; 

d) Penyelenggaraan koordinasi, fasilitasi dan evaluasi pelaksanaan tugas di Bagian 

Umum; 

e) Pelaksanaan administrasi dan kepegawaian; 

f) Penyusunan rencana program kerja dan rencana operasional pada Bagian 

Umum; 

g) dan Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang berkaitan 

dengan tugasnya. 

 

3. Bagian Keuangan 

Bagian Keuangan mempunyai tugas menyelenggarakan pengoordinasian 

perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan serta monitoring dan evaluasi 

pada Sub Bagian Pembukuan, Perbendaharaan dan Pelaporan, Substansi Anggaran 

dan Perencanaan, serta Substansi Verifikasi. Bagian Keuangan menyelenggarakan 

fungsi: 

a) Penyusunan kebijakan rencana kegiatan anggaran Sekretariat DPRD dan 

DPRD; 

b) Pelaksanaan sosialisasi petunjuk teknis pelaksanaan anggaran Sekretariat 

DPRD; 

c) Penyusunan rancangan perhitungan anggaran Sekretariat DPRD; 

d) Penyiapan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan penatausahaan keuangan 

Sekretariat DPRD; 

e) Penyusunan verifikasi pelaksanaan anggaran Sekretariat DPRD; 

f) Pelaksanaan administrasi pembayaran penghasilan pegawai Sekretariat DPRD 

dan anggota DPRD; 
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g) Pelaksanaan administrasi pembukuan keuangan Sekretariat DPRD; 

h) Penyusunan Laporan Keuangan Sekretariat DPRD; dan 

i) Pelaksanaan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Sekretaris DPRD. 

 

4. Bagian Persidangan 

Bagian Persidangan mempunyai tugas menyelenggarakan dan 

mengkoordinasian serta menyiapkan bahan bimbingan, menyiapkan pedoman dan 

kebijakan serta petunjuk teknis dibidang persidangan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku meliputi Substansi Persidangan, Substansi Risalah dan Substansi 

Perundang-Undangan. Bagian Persidangan menyelenggarakan fungsi: 

a) Penyusunan kebijakan, rencana dan program serta petunjuk teknis lingkup 

persidangan, risalah dan perundangan-undangan; 

b) Pelaksanaan lingkup persidangan, risalah dan perundangan-undangan; 

c) Pelaksanaan urusan hukum dan organisasi; dan  

d) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang berkaitan dengan 

tugasnya. 

 

5. Bagian Humas dan Protokoler 

Bagian Humas dan Protokoler mempunyai tugas menyelenggarakan dan 

mengkoordinasian perumusan kebijakan, perencanaan, pelaksanaan, monitoring 

dan evaluasi pada Substansi yang meliputi Substansi Protokoler, Substansi 

Publikasi dan Dokumentasi serta Substansi Kerjasama dan Aspirasi. Bagian Humas 

dan Protokoler menyelenggarakan fungsi: 

a) Penyusunan rencana dan program serta petunjuk teknis hubungan antar 

lembaga, humas, protokoler, publikasi, dokumentasi dan arsip serta 

perpustakaan; 

b) Pelaksanaan kegiatan hubungan antar lembaga, humas, protokoler, publikasi, 

dokumentasi dan arsip serta perpustakaan; 

c) Pembinaan, monitoring, evaluasi dan pelaporan kegiatan hubungan antar 

lembaga, humas, protokoler, publikasi, dokumentasi dan arsip serta 

perpustakaan; dan 
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d) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh pimpinan yang berkaitan dengan 

tugasnya. 

 

6. Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Berdasarkan Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 58 Tahun 2025 BAB I Pasal 

37, Bendahara Pengeluaran Pembantu merupakan Pegawai Negeri Sipil (PNS) pada 

satuan kerja yang ditunjuk untuk membantu Bendahara Pengeluaran dalam 

melaksanakan pembayaran kepada pihak yang berhak guna mendukung kelancaran 

pelaksanaan kegiatan tertentu. Penunjukan Bendahara Pengeluaran Pembantu 

diprioritaskan kepada pegawai yang telah memiliki sertifikat pelatihan bendahara, 

sehingga diharapkan memiliki kompetensi dan pemahaman yang memadai 

mengenai pengelolaan keuangan daerah. 

Dalam pelaksanaannya, Bendahara Pengeluaran Pembantu memiliki peran yang 

sangat penting dalam mendukung tertib administrasi dan efektivitas pengelolaan 

keuangan di lingkungan perangkat daerah. Tugas yang dijalankan tidak hanya 

sebatas melakukan pembayaran, tetapi juga memastikan bahwa setiap pengeluaran 

telah sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan, didukung oleh 

dokumen yang lengkap dan sah, serta dipertanggungjawabkan secara transparan 

dan akuntabel. Dengan demikian, keberadaan Bendahara Pengeluaran Pembantu 

menjadi salah satu unsur penting dalam mewujudkan pengelolaan keuangan daerah 

yang efektif, efisien, dan akuntabel. 

 

2.4 Ruang Lingkup Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 

Kabupaten Bengkalis 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis 

merupakan salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) dilingkungan 

Pemerintah Daerah Kabupaten Bengkalis sesuai dengan Peraturan Daerah Nomor 

7 tahun 2019 tentang Perubahan Atas Peraturan Daerah Nomor 3 tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Bengkalis serta 

berdasarkan Peraturan Bupati Bengkalis Nomor 5 tahun 2021 tentang Kedudukan, 
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Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Tata Kerja Sekretariat DPRD Kabupaten 

Bengkalis. 

Sebagai bentuk komitmen pelaksanaan atas tugas dan fungsi tersebut telah 

ditandatangani perjanjian kinerja tahun 2024 yang meliputi sasaran, indikator dan 

target yang harus dicapai. Pengukuran capaian kinerja dilakukan dengan cara 

membandingkan antara target sasaran dengan realisasinya. Berdasarkan perjanjian 

kinerja tahun 2024, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis mempunyai 2 (dua) Sasaran dan 4 (empat) Indikator Kinerja. 

Keberhasilan pencapaian berbagai indikator kinerja di Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis merupakan hasil kerja sama 

segenap jajaran Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis serta bimbingan dari pimpinan dan dukungan dari lintas OPD. Untuk 

tahun 2025, Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis 

berkomitmen untuk mempertahankan dan meningkatkan kinerja dengan 

menerapkan prinsip-prinsip good governance dan clean governance. 
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BAB 3 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRAKTIK KERJA 

LAPANGAN 

 

3.1 Jenis Tugas yang Dilaksanakan 

Jenis dan tugas yang dilaksanakan selama Praktik Kerja Lapangan telah banyak 

memberikan kesempatan untuk mendapatkan pengalaman dan pengetahuan di 

dunia kerja, menggunakan peralatan kantor selama bekerja dan diberikan 

kepercayaan untuk melaksanakan tugas-tugas yang diperintahkan oleh pimpinan 

maupun karyawan di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten 

Bengkalis. Adapun waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan 

selama 6 (enam) bulan dimulai pada tanggal 6 Januari 2025 dan berakhir pada 

tanggal 30 Juni 2025. Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan pada 

Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis praktikan 

ditempatkan di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu. Selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan tidak hanya untuk menyelesaikan tugas dan memperoleh 

sebuah nilai saja. Namun, pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan memberikan 

pengalaman dan pembelajaran tentang tugas-tugas yang diberikan. 

Pelimpahan tugas yang diterima selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan merupakan tanggungjawab besar yang harus diselesaikan dengan baik, 

sehingga tidak mengecewakan atasan Bagian Umum yang telah memberikan 

kepercayaannya. Adapun pekerjaan-pekerjaan kantor yang dilakukan selama 

melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Bagian Keuangan Sekretariat 

DPRD Kabupaten Bengkalis adalah: 

1. Mencatat dan merekap Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D);  

2. Membuat notulen rapat;  

3. Menyusun Surat Tugas (ST) dan Surat Perjalanan Dinas (SPD);  

4. Menginput data penting dari Surat Tugas (ST) dan Surat Perjalanan Dinas 

(SPD) ke dalam file register;  
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5. Melakukan verifikasi data dan memastikan kesesuaian Tabel PPh 21 TER;  

6. Menyimpan arsip dokumen dengan baik untuk keperluan di masa mendatang; 

7. Melakukan fotocopy dokumen penting seperti Surat Perintah Membayar 

(SPM); dan 

8. Menyusun dan memberikan cap/stempel pada dokumen Surat Tugas (ST). 

 

3.1.1 Laporan Agenda Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 03 Februari 2026 

sampai 06 Februari 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-1 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 

Selasa 

03 Februari 

2026 

Perkenalan di Bidang Umum Ruang Bidang Umum 

2 

Rabu 

04 Februari 

2026 

Perkenalan dengan kepala bagian 

umum dan membahas perihal kerja 

praktek 

Ruang Bidang Umum 

3 

Kamis 

05 Februari 

2026 

1. Membaca laporan keuangan 

2. Memperbaiki laporan keuangan 

yang tidak balance 

Ruang Bidang Umum 

4 

Jumat 

06 Februari 

2026 

1. Perkenalan di bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu 

2. Mempelajari proses penginputan 

data pada Microsoft Excel 

dengan menyesuaikan data yang 

terdapat pada berkas dan 

dokumen pendukung guna 

memastikan ketepatan, 

kesesuaian, dan keakuratan 

informasi yang diinput. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 09 Februari 

2026 sampai 13 Februari 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-2 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 

Senin 

09 Februari 

2026 

Melakukan penginputan data 

Bimbingan Teknis (Bimtek) untuk 

bundel I Tahun 2025 dengan 

memasukkan data yang bersumber 

dari kwitansi, bill hotel, serta berbagai 

dokumen dan bukti pendukung 

perjalanan dinas lainnya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

2 

Selasa 

10 Februari 

2026 

Melanjutkan proses penginputan data 

Bimbingan Teknis (Bimtek) untuk 

bundel II Tahun 2025 dengan 

memasukkan dan memverifikasi data 

berdasarkan kwitansi, bill hotel, serta 

dokumen pendukung perjalanan dinas 

lainnya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 

Rabu 

11 Februari 

2026 

Melakukan penginputan data 

Bimbingan Teknis (Bimtek) untuk 

bundel III Tahun 2025 dengan 

mencatat dan menyesuaikan data 

berdasarkan kwitansi, bill hotel, serta 

berbagai bukti pendukung perjalanan 

dinas lainnya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 

Kamis 

12 Februari 

2026 

1. Melakukan penginputan data 

laporan Hari Jadi dengan 

memasukkan dan menyusun data 

sesuai dokumen pendukung yang 

tersedia. 

2. Melengkapi dokumen perjalanan 

dinas yang belum lengkap 

dengan memeriksa, 

mengumpulkan, dan menyusun 

dokumen pendukung, seperti 

Surat Perintah Tugas (SPT), 

Surat Perjalanan Dinas (SPD), 

kwitansi, bill hotel, dan bukti 

lainnya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 

Jumat 

13 Februari 

2026 

1. Menginput data laporan 

pemeliharaan kendaraan ke 

dalam format yang telah 

ditentukan sesuai dokumen 

pendukung yang ada. 

2. Memeriksa dan melengkapi 

dokumen yang belum lengkap. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 16 Februari 

2026 sampai 20 Februari 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-3 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 

Senin 

16 Februari 

2026 

Cuti Bersama - 

2 

Selasa 

17 Februari 

2026 

Tahun Baru Imlek 2577 Kongzili - 

3 

Rabu 

18 Februari 

2026 

Izin (Kecelakaan) - 

4 Kamis Izin (Kecelakaan) - 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

19 Februari 

2026 

5 

Jumat 

20 Februari 

2026 

Izin (Kecelakaan) - 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 23 Februari 

2026 sampai 27 Februari 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-4 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 

Senin 

23 Februari 

2026 

1. Melengkapi dokumen 

Bimbingan Teknis (Bimtek) 

bundel I Tahun 2025 agar 

tersusun secara lengkap dan 

tertib administrasi. 

2. Melakukan penomoran pada 

Surat Perintah Tugas (SPT) dan 

Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

sesuai urutan administrasi. 

3. Membubuhi cap lunas pada 

dokumen sebagai tanda bahwa 

proses administrasi dan 

pembayaran telah selesai. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 

Selasa 

24 Februari 

2026 

1. Mengecek kelengkapan 

dokumen Bimbingan Teknis 

(Bimtek) bundel II Tahun 2025. 

2. Menyusun setiap bukti 

perjalanan dinas secara berurutan 

sesuai administrasi. 

3. Membubuhi cap sekretariat pada 

dokumen yang diperlukan. 

4. Membubuhi cap lunas pada 

dokumen sebagai tanda 

penyelesaian administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 

Rabu 

25 Februari 

2026 

1. Mengecek kelengkapan 

dokumen Bimbingan Teknis 

(Bimtek) bundel III Tahun 2025. 

2. Melengkapi berkas yang masih 

belum lengkap. 

3. Memperbaiki penomoran 

dokumen yang tidak sesuai. 

4. Membubuhi cap lunas pada 

dokumen yang telah dibayarkan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 

Kamis 

26 Februari 

2026 

Melakukan cross check terhadap 

berkas perjalanan dinas yang akan 

diperiksa oleh BPK guna memastikan 

kelengkapan, ketepatan, dan 

kesesuaian dokumen administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 Jumat 
Menyusun bundel yang telah selesai 

dilakukan cross check agar siap 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

27 Februari 

2026 

dipindahkan ke ruang umum untuk 

keperluan pemeriksaan oleh BPK. 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 02 Maret 

2026 sampai 06 Maret 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-5 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

02 Maret 2026 

Memeriksa kelengkapan dokumen 

RAKOR dengan meneliti setiap 

berkas yang tersedia serta mencatat 

dokumen yang masih belum lengkap 

sebagai bahan tindak lanjut dan 

penyempurnaan administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

03 Maret 2026 

1. Melengkapi dokumen yang 

belum lengkap dengan 

menambahkan berkas 

pendukung yang diperlukan. 

2. Menyusun dokumen sesuai 

urutan yang telah ditentukan 

untuk memudahkan pengecekan 

dan pengarsipan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

04 Maret 2026 

1. Melakukan penomoran pada SPT 

dan SPD sesuai administrasi. 

2. Memeriksa dokumen yang belum 

dibubuhi cap sekretariat agar 

dapat ditindaklanjuti. 

3. Membubuhi cap sekretariat pada 

dokumen. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

05 Maret 2026 

Melakukan input data RAKOR ke 

dalam template yang telah disediakan 

dengan menyesuaikan data 

berdasarkan dokumen pendukung 

yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

06 Maret 2026 

Melakukan cross check data RAKOR 

yang telah diinput dengan bukti fisik 

yang tersedia guna memastikan 

kesesuaian, ketepatan, dan 

kelengkapan data. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 09 Maret 

2026 sampai 13 Maret 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 
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Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-6 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

09 Maret 2026 

1. Membuka kembali bundel 

Bimbingan Teknis (Bimtek) III 

untuk mengganti dokumen Surat 

Perintah Tugas (SPT) yang 

mengalami kesalahan. 

2. Memperbaiki penulisan nominal 

pada kwitansi yang salah agar 

sesuai dengan data sebenarnya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

10 Maret 2026 

1. Mengurutkan kembali nomor 

Surat Perintah Tugas (SPT) dan 

Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

karena terdapat kesalahan 

penomoran agar sesuai dengan 

urutan administrasi. 

2. Mengisi ulang nomor pada SPT 

dan SPD pada bundel Bimbingan 

Teknis (BIMTEK) I dan II sesuai 

hasil perbaikan penomoran. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

11 Maret 2026 

Melakukan duplikat dokumen 

penting sebagai pertinggal arsip 

ruangan 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

12 Maret 2026 

Menginput ulang data fisik yang telah 

diperbaiki. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

13 Maret 2026 

Melakukan pengecekan ulang seluruh 

dokumen-dokumen yang telah 

diinput. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 16 Maret 

2026 sampai 20 Maret 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-7 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

16 Maret 2026 

Menyusun kembali seluruh dokumen 

yang telah selesai diinput ke dalam 

bundel sesuai dengan urutan yang 

telah ditetapkan agar tertib dan mudah 

diperiksa. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

17 Maret 2026 

Menyerahkan bundel kepada Bagian 

Umum untuk dilakukan pemeriksaan 

dan tindak lanjut lebih lanjut. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

18 Maret 2026 
Cuti Bersama - 

4 
Kamis 

19 Maret 2026 

Hari Suci Nyepi (Tahun Baru Saka 

1948) 
- 

5 
Jumat 

20 Maret 2026 
Cuti Bersama Idul Fitri - 

Sumber: Data Olahan 2026 
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Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 23 Maret 

2026 sampai 27 Maret 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-8 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

23 Maret 2026 
Cuti Bersama Idul Fitri - 

2 
Selasa 

24 Maret 2026 
Cuti Bersama Idul Fitri - 

3 
Rabu 

25 Maret 2026 

Melakukan verifikasi data dan 

memastikan kesesuaiannya dengan 

template pelaporan Pajak Penghasilan 

(PPh) Pasal 21 Tarif Efektif Rata-rata 

(TER) yang telah ditetapkan oleh 

pemerintah. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

26 Maret 2026 

Melakukan penginputan data Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 21 Tarif 

Efektif Rata-rata (TER) ke dalam 

template pelaporan yang telah 

ditetapkan oleh pemerintah 

berdasarkan data dan dokumen 

pendukung yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

27 Maret 2026 

Membuat Surat Perintah Tugas (SPT) 

untuk perjalanan dinas ke Jakarta 

dengan memuat data pegawai, tujuan, 

serta waktu pelaksanaan kegiatan 

sesuai ketentuan administrasi yang 

berlaku. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 30 Maret 

2026 sampai 03 April 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-9 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

30 Maret 2026 

1. Melakukan penginputan data 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN) 

2. Memverifikasi angka pada tabel 

PPN dan memastikan 

kesesuaiannya dengan data serta 

dokumen yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

31 Maret 2026 

1. Mencari berkas SP2D makan dan 

minum satpam untuk melengkapi 

kebutuhan administrasi dan 

pengarsipan dokumen. 

2. Menyusun dokumen setoran 

pajak ke dalam map agar 

tersimpan secara rapi dan mudah 

ditemukan kembali. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

3. Menyusun dokumen perjalanan 

dinas ke dalam bundel RAKOR 

Dalam Daerah (I) Tahun 2026 

sesuai urutan administrasi yang 

telah ditetapkan. 

4. Menyusun dokumen perjalanan 

dinas ke dalam bundel RAKOR 

Luar Daerah (I) Tahun 2026 

sesuai urutan administrasi yang 

telah ditetapkan. 

3 
Rabu 

01 April 2026 

1. Menyusun dokumen perjalanan 

dinas ke dalam bundel 

Pendalaman Tugas DPRD I 

Tahun 2026 sesuai urutan 

administrasi yang telah 

ditetapkan. 

2. Menyusun dokumen setoran 

pajak ke dalam map agar 

tersimpan dengan rapi dan 

mudah dalam proses pencarian 

kembali. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

02 April 2026 

1. Menyusun dokumen perjalanan 

dinas ke dalam map sesuai urutan 

administrasi agar tersimpan 

dengan rapi dan mudah 

ditemukan kembali. 

2. Membuat surat permohonan 

perubahan specimen untuk 

keperluan administrasi sesuai 

ketentuan yang berlaku. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

03 April 2026 
Wafat Yesus Kristus - 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 06 April 

2026 sampai 10 April 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-10 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

06 April 2026 

Memperbaiki surat permohonan 

perubahan specimen dengan 

menyesuaikan data dan isi surat 

sesuai ketentuan administrasi yang 

berlaku. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

07 April 2026 

1. Melengkapi dokumen RAKOR 

Dalam Daerah (I) Tahun 2026 

dengan menambahkan berkas 

yang masih kurang agar 

administrasi tersusun secara 

lengkap dan tertib. 

2. Melengkapi dokumen RAKOR 

Luar Daerah (I) Tahun 2026 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

dengan menambahkan berkas 

yang masih kurang agar 

administrasi tersusun secara 

lengkap dan sesuai ketentuan. 

3 
Rabu 

08 April 2026 
Izin - 

4 
Kamis 

09 April 2026 

Menyatukan bukti pembayaran dan 

dokumen setoran pajak ke dalam map 

agar tersusun rapi dan memudahkan 

proses pengarsipan serta pencarian 

kembali. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

10 April 2026 

Melakukan penginputan data 

transaksi harian belanja daerah bulan 

Maret 2026 ke dalam format yang 

telah ditetapkan berdasarkan 

dokumen dan bukti transaksi yang 

tersedia. 

WFH 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 13 April 

2026 sampai 17 April 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-11 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

13 April 2026 

1. Menggandakan Bukti 

Penerimaan Negara (BPN). 

2. Menyusun secara urut Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) agar 

mempermudah pada saat 

dokumen diperlukan dimasa 

mendatang 

3. Menyusun Bukti Penerimaan 

Negara (BPN) ke dalam bundel 

arsip untuk keperluan 

dokumentasi dan pengarsipan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

14 April 2026 

Melakukan pemindaian data 

pendukung arsip untuk keperluan 

dokumentasi dan penyimpanan dalam 

bentuk digital. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

15 April 2026 

1. Menyusun pertinggal Surat 

Tugas (ST) dan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) sesuai urutan 

administrasi yang telah 

ditetapkan. 

2. Membubuhkan cap atau stempel 

pada dokumen Surat Tugas (ST) 

dan Surat Perjalanan Dinas 

(SPD) sesuai ketentuan 

administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

16 April 2026 

1. Melanjutkan penyusunan 

pertinggal Surat Tugas (ST) dan 

Surat Perjalanan Dinas (SPD) 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

sesuai urutan administrasi yang 

telah ditetapkan. 

2. Melanjutkan pembubuhan cap 

atau stempel pada dokumen Surat 

Tugas (ST) dan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) sesuai ketentuan 

administrasi. 

5 
Jumat 

17 April 2026 

Mengisi bon pengeluaran sesuai data 

dan keperluan yang tercantum untuk 

mendukung kelancaran proses 

administrasi keuangan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 20 April 

2026 sampai 24 April 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-12 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

20 April 2026 

1. Menyusun pertinggal Surat 

Tugas (ST) dan Surat Perjalanan 

Dinas (SPD) sesuai urutan 

administrasi yang telah 

ditetapkan. 

2. Membubuhkan cap atau stempel 

pada kwitansi dan Surat Perintah 

Perjalanan Dinas (SPD) sebagai 

bagian dari proses administrasi 

dan pengesahan dokumen. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

21 April 2026 

1. Lanjut menyusun pertinggal 

Surat Tugas (ST) dan Surat 

Perjalanan Dinas (SPD) sesuai 

urutan administrasi yang telah 

ditetapkan. 

2. Melanjutkan pembubuhan cap 

atau stempel pada kwitansi dan 

Surat Perintah Perjalanan Dinas 

(SPD) sebagai bagian dari proses 

administrasi dan pengesahan 

dokumen. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

22 April 2026 

Mengecek data PTK Tahun 2025 

dengan memeriksa kesesuaian dan 

kelengkapan data berdasarkan 

dokumen yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

23 April 2026 

Menggandakan Bukti Penerimaan 

Negara (BPN) dan menyimpannya ke 

dalam bundel arsip untuk keperluan 

dokumentasi dan pengarsipan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

24 April 2026 

Membuat Surat Perintah Tugas (SPT) 

dan Nota Dinas untuk perjalanan 

dinas bulan Mei ke Palembang 

sebagai dokumen pendukung 

WFH 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

pelaksanaan kegiatan dan 

administrasi perjalanan dinas. 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 27 April 

2026 sampai 01 Mei 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-13 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

27 April 2026 

Mencetak kembali Surat Tugas (ST) 

dan Nota Dinas Bimbingan Teknis 

Tahun 2025 sebagai pengganti 

dokumen yang mengalami kesalahan 

atau memerlukan pembaruan data. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

28 April 2026 

Menuliskan catatan pada lembar 

penanda (sticky note) untuk dokumen 

Bimbingan Teknis Tahun 2026 yang 

masih belum lengkap sebagai bahan 

tindak lanjut dan perbaikan 

administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

29 April 2026 

Melanjutkan penulisan catatan pada 

lembar penanda (sticky note) untuk 

dokumen Bimbingan Teknis Tahun 

2026 yang masih belum lengkap guna 

memudahkan proses perbaikan dan 

pelengkapan dokumen. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

30 April 2026 

1. Melakukan perhitungan ulang 

data pajak hingga memperoleh 

hasil yang seimbang (balance) 

2. Memastikan angka pada file 

Excel sesuai dengan dokumen 

fisik yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

01 Mei 2026 
Hari Buruh Internasional - 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 04 Mei 2026 

sampai 08 Mei 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-14 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

04 Mei 2026 

1. Menyusun pertinggal Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) sesuai 

urutan administrasi untuk 

memudahkan penyimpanan dan 

pengarsipan. 

2. Membuat Surat Perintah Tugas 

(SPT) untuk perjalanan dinas 

bulan Mei sebagai dokumen 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

pendukung pelaksanaan kegiatan 

kedinasan. 

2 
Selasa 

05 Mei 2026 

1. Melanjutkan pembuatan Surat 

Perintah Tugas (SPT) untuk 

perjalanan dinas bulan Mei 

sebagai bagian dari administrasi 

pelaksanaan kegiatan kedinasan. 

2. Membuat Nota Dinas bulan Mei 

untuk mendukung kelengkapan 

administrasi perjalanan dinas. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

06 Mei 2026 

1. Melanjutkan pembuatan Nota 

Dinas bulan Mei sebagai bagian 

dari kelengkapan administrasi 

perjalanan dinas. 

2. Menggandakan Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) untuk 

keperluan dokumentasi dan 

pengarsipan. 

3. Menyusun Bukti Penerimaan 

Negara (BPN) sesuai urutan data 

kegiatan yang telah dibayarkan 

agar dokumen tersusun rapi dan 

mudah ditelusuri kembali. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

07 Mei 2026 

Melakukan penginputan data Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) bulan 

April ke dalam Microsoft Excel, 

meliputi data Pajak Pertambahan 

Nilai (PPN) dan Pajak Penghasilan 

(PPh) Pasal 22 berdasarkan dokumen 

yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

08 Mei 2026 

1. Melanjutkan penginputan data 

Bukti Penerimaan Negara (BPN) 

bulan April ke dalam Microsoft 

Excel, meliputi data Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN) dan 

Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 22 

berdasarkan dokumen yang 

tersedia. 

2. Melakukan pengecekan data 

Bukti Penerimaan Negara (BPN) 

bulan April yang telah diinput 

serta memastikan kesesuaiannya 

dengan dokumen yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 11 Mei 2026 

sampai 15 Mei 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-15 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

11 Mei 2026 
Izin - 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

2 
Selasa 

12 Mei 2026 
Izin - 

3 
Rabu 

13 Mei 2026 
Izin - 

4 
Kamis 

14 Mei 2026 
Tanggal Merah - 

5 
Jumat 

15 Mei 2026 
Cuti Bersama - 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 18 Mei 2026 

sampai 22 Mei 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-16 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

18 Mei 2026 
Izin (Mengikuti OAV) - 

2 
Selasa 

19 Mei 2026 
Izin (Mengikuti OAV) - 

3 
Rabu 

20 Mei 2026 
Izin (Mengikuti OAV) - 

4 
Kamis 

21 Mei 2026 

1. Membuat Surat Perintah Tugas 

(SPT) dan Surat Perintah 

Perjalanan Dinas (SP2D) untuk 

perjalanan dinas bulan Mei 

sebagai kelengkapan 

administrasi kegiatan. 

2. Menyusun pertinggal Surat 

Perintah Tugas (SPT) dan Surat 

Perintah Perjalanan Dinas 

(SP2D) bulan Januari dan 

Februari agar dokumen 

tersimpan secara rapi dan teratur. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

22 Mei 2026 

Menuliskan catatan pada lembar 

penanda (sticky note) untuk dokumen 

yang belum lengkap sebagai 

informasi terkait berkas yang perlu 

dilengkapi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 25 Mei 2026 

sampai 29 Mei 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-17 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

25 Mei 2026 

Melanjutkan menulis catatan pada 

lembar penanda (sticky note) untuk 

dokumen yang belum lengkap 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

sebagai informasi terkait berkas yang 

perlu dilengkapi. 

2 
Selasa 

26 Mei 2026 

1. Melakukan pemindaian kwitansi 

Bimbingan Teknis (Bimtek) 

untuk Partai Bulan Bintang 

(PBB) sebagai bagian dari 

dokumentasi administrasi digital. 

2. Mengecek kelengkapan 

dokumen Bimbingan Teknis 

(BIMTEK) dari awal bulan 

Tahun 2026 untuk memastikan 

berkas tersusun dan tersedia 

dengan lengkap. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

27 Mei 2026 
Tanggal Merah - 

4 
Kamis 

28 Mei 2026 
Cuti Bersama - 

5 
Jumat 

29 Mei 2026 

1. Menginput nomor Surat Perintah 

Membayar (SPM) pada dokumen 

yang telah disediakan. 

2. Menginput kode kwitansi bagian 

depan sesuai dengan masing-

masing kegiatan. 

3. Menginput nominal pengeluaran 

untuk setiap kegiatan 

berdasarkan dokumen 

pendukung yang tersedia. 

WFH 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 01 Juni 2026 

sampai 05 Juni 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-18 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

01 Juni 2026 
Tanggal Merah - 

2 
Selasa 

02 Juni 2026 

Melakukan penginputan data Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) bulan Juni 

ke dalam Microsoft Excel untuk Data 

Transaksi Harian Belanja Daerah 

(DTH), meliputi data Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN) dan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 22 

berdasarkan dokumen yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

03 Juni 2026 

Melanjutkan penginputan data Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) bulan Juni 

ke dalam Microsoft Excel untuk Data 

Transaksi Harian Belanja Daerah 

(DTH), dengan memasukkan data 

Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 22 dan 

PPh Pasal 23 berdasarkan dokumen 

yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

4 
Kamis 

04 Juni 2026 

Melakukan cross check pada data 

yang telah di input 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu 

5 
Jumat 

05 Juni 2026 

1. Menyusun kwitansi pembayaran 

dan Bukti Penerimaan Negara 

(BPN) secara teratur untuk 

memudahkan proses 

pengarsipan. 

2. Memasukkan Bukti Penerimaan 

Negara (BPN) ke dalam bundel 

arsip sebagai bagian dari 

penyimpanan dokumen 

administrasi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 08 Juni 2026 

sampai 12 Juni 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-19 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

08 Juni 2026 

1. Melakukan penginputan Buku 

Kas Umum (BKU) secara 

manual untuk periode 01 Juni 

2026 sampai dengan 03 Juni 

2026 berdasarkan data transaksi 

yang tersedia. 

2. Melakukan pengecekan ulang 

kesesuaian antara dokumen fisik 

dengan data yang telah di input. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

09 Juni 2026 

Melanjutkan penginputan data 

penerimaan negara pada transaksi 

harian belanja daerah bulan Juni, 

meliputi nomor SPM, nomor SP2D, 

dan kode akun belanja berdasarkan 

dokumen pendukung yang tersedia. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

10 Juni 2026 

1. Melakukan cross check pada data 

yang telah di input dengan bukti 

fisik yang tersedia. 

2. Menyusun pertinggal Bukti 

Penerimaan Negara (BPN) ke 

dalam bundel arsip agar 

dokumen tersimpan secara rapi 

dan terorganisir. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

11 Juni 2026 

Membuat Surat Perintah Tugas (SPT) 

untuk perjalanan dinas ke Jakarta 

sebagai dokumen pendukung 

pelaksanaan kegiatan kedinasan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

12 Juni 2026 

1. Memperbaiki kwitansi 

perjalanan dinas ke Jakarta 

dengan menyesuaikan data dan 

nominal yang tercantum pada 

dokumen. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

2. Mengisi bon pengeluaran 

berdasarkan kebutuhan dan data 

yang tercantum pada dokumen 

pendukung. 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 15 Juni 2026 

sampai 19 Juni 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel 3.20 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-20 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

15 Juni 2026 

1. Mencetak dokumen pendukung 

perjalanan dinas untuk 

melengkapi kebutuhan 

administrasi. 

2. Mengisi bon pengeluaran 

berdasarkan data dan kebutuhan 

yang tercantum pada dokumen. 

3. Membuat catatan pada lembar 

penanda (sticky note) untuk 

dokumen perjalanan dinas bulan 

April dan Juni yang masih belum 

lengkap sebagai informasi berkas 

yang perlu dilengkapi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

16 Juni 2026 
Tanggal Merah - 

3 
Rabu 

17 Juni 2026 

Membuat Surat Perintah Tugas (SPT) 

dan Nota Dinas untuk perjalanan 

dinas ke Kuantan Singingi sebagai 

dokumen pendukung pelaksanaan 

kegiatan kedinasan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

18 Juni 2026 

1. Membubuhkan cap atau stempel 

pada dokumen perjalanan dinas 

ke Kuantan Singingi sebagai 

bagian dari proses kelengkapan 

administrasi. 

2. Mencatat kelengkapan 

perjalanan dinas ke Kuantan 

Singingi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

19 Juni 2026 

Memperbaiki Surat Perintah Tugas 

(SPT) yang mengalami kesalahan 

dengan menyesuaikan kembali 

informasi pada dokumen agar dapat 

digunakan sebagaimana mestinya. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 22 Juni 2026 

sampai 26 Juni 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 
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Tabel 3.21 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-21 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

22 Juni 2026 

1. Membuat Surat Perintah Tugas 

(SPT) untuk menghadiri kegiatan 

MTQ Provinsi di Kuantan 

Singingi sebagai dokumen dasar 

pelaksanaan tugas kedinasan. 

2. Membuat Nota Dinas untuk 

perjalanan dinas menghadiri 

kegiatan MTQ Provinsi di 

Kuantan Singingi sebagai 

kelengkapan administrasi 

perjalanan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

23 Juni 2026 

Melanjutkan pembuatan Surat 

Perintah Tugas (SPT) untuk 

menghadiri kegiatan MTQ Provinsi 

sebagai kelengkapan administrasi 

pelaksanaan tugas kedinasan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

3 
Rabu 

24 Juni 2026 

1. Melakukan pengecekan 

kelengkapan dokumen 

perjalanan dinas bulan April 

dengan memeriksa setiap berkas 

pendukung untuk memastikan 

dokumen tersusun secara 

lengkap. 

2. Mencatat segala dokumen yang 

kurang menggunakan kertas 

penanda (sticky note) 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

4 
Kamis 

25 Juni 2026 

1. Mengecek kelengkapan 

dokumen perjalanan dinas bulan 

Juni dengan memeriksa setiap 

berkas pendukung yang tersedia. 

2. Menuliskan catatan pada lembar 

penanda (sticky note) untuk 

dokumen yang masih belum 

lengkap sebagai informasi berkas 

yang perlu dilengkapi. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

5 
Jumat 

26 Juni 2026 

1. Membuat Surat Perintah Tugas 

(SPT) untuk menghadiri kegiatan 

MTQ Provinsi di Kuantan 

Singingi sebagai dokumen 

pendukung pelaksanaan tugas 

kedinasan. 

2. Membuat Nota Dinas untuk 

perjalanan dinas menghadiri 

kegiatan MTQ Provinsi di 

Kuantan Singingi sebagai bagian 

dari kelengkapan administrasi 

perjalanan. 

WFH 

Sumber: Data Olahan 2026 

Laporan agenda kegiatan harian di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis mulai tanggal 29 Juni 2026 

sampai 30 Juni 2026 dapat dilihat pada tabel berikut: 
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Tabel 3.22 Laporan Kegiatan Praktik Kerja Lapangan Minggu ke-22 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Kegiatan 

1 
Senin 

29 Juni 2026 

1. Membuat Surat Perintah Tugas 

(SPT) untuk perjalanan dinas 

bulan Juli ke Jakarta sebagai 

dokumen pendukung 

pelaksanaan kegiatan kedinasan. 

2. Menyusun dokumen pertinggal 

perjalanan dinas bulan Juni 

secara berurutan agar tersimpan 

rapi dan memudahkan proses 

pengarsipan. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu  

2 
Selasa 

30 Juni 2026 

1. Melanjutkan penyusunan 

pertinggal perjalanan dinas bulan 

Juni ke dalam bundel arsip agar 

dokumen tersimpan secara rapi 

dan terorganisir. 

2. Membuat Nota Dinas untuk 

perjalanan dinas ke Jakarta 

sebagai kelengkapan 

administrasi pelaksanaan 

kegiatan. 

3. Melakukan penyelesaian 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) sebagai tahap akhir 

pelaksanaan program magang. 

Ruang Bidang Bendahara 

Pengeluaran Pembantu 

 

 

 

 

 

Ruang Bidang Umum 

Sumber: Data Olahan 2026 

 

3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, praktikan di tempatkan di 

Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu. Praktikan memperoleh kepercayaan 

untuk melaksanakan tugas dan pekerjaan di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat 

Daerah Kabupaten Bengkalis. Untuk lebih memahami kegiatan yang dilakukan 

selama Praktik Kerja Lapangan pada tabel-tabel sebelumnya, berikut uraian 

pekerjaan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan: 

1. Melakukan Penginputan Data Administrasi Perjalanan Dinas 

Kegiatan penginputan data administrasi perjalanan dinas dilaksanakan sebagai 

bagian dari proses pengelolaan administrasi di lingkungan Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis. Dalam kegiatan ini, penulis bertugas melakukan penginputan 

data perjalanan dinas yang meliputi identitas peserta, tujuan kegiatan, lokasi 
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pelaksanaan, waktu pelaksanaan, serta informasi administrasi lainnya yang 

berkaitan dengan perjalanan dinas. Data yang diinput berasal dari dokumen resmi 

yang telah diterbitkan oleh instansi, seperti surat tugas, surat perintah perjalanan 

dinas (SP2D), dan dokumen pendukung lainnya. 

 
Gambar 3.1 Kegiatan Penginputan Data Perjalanan Dinas BIMTEK 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

 
Gambar 3.2 Kegiatan Penginputan Data Perjalanan Dinas Hari Jadi 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

 
Gambar 3.3 Kegiatan Penginputan Data Perjalanan Dinas Pemeliharaan 

Kendaraan 
Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 
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2. Melakukan Penginputan Data Daftar Transaksi Harian Belanja Daerah (DTH) 

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan proses entri data Daftar Transaksi 

Harian Belanja Daerah (DTH) sebagai bagian dari administrasi pengelolaan 

keuangan pada Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. Kegiatan diawali dengan 

memeriksa kelengkapan dokumen transaksi yang meliputi bukti pengeluaran, nota, 

kuitansi, serta dokumen pendukung lainnya. Selanjutnya, data transaksi diinput ke 

dalam format administrasi yang telah ditetapkan dengan memperhatikan ketepatan 

informasi, seperti tanggal transaksi, uraian kegiatan, kode rekening, nominal 

belanja, potongan pajak, kode biling dan lainnya. 

Selama proses entri data, penulis juga melakukan pengecekan kembali (cross 

check) terhadap data yang telah diinput untuk memastikan kesesuaian antara 

dokumen fisik dengan data administrasi. Kegiatan ini bertujuan untuk 

menghasilkan data transaksi harian yang akurat, lengkap, dan terdokumentasi 

dengan baik sehingga dapat mendukung proses pelaporan keuangan, pengendalian 

administrasi, serta memudahkan penelusuran data apabila diperlukan pada tahap 

pemeriksaan maupun penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan. 

 
Gambar 3.4 Kegiatan Penginputan Data Daftar Transaksi Harian (DTH) 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

3. Melakukan Penginputan Data Buku Kas Umum (BKU) 

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan penginputan data Buku Kas Umum 

(BKU) sebagai bagian dari administrasi pengelolaan keuangan di Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis. Buku Kas Umum merupakan dokumen yang digunakan 

untuk mencatat seluruh transaksi penerimaan dan pengeluaran kas secara 

kronologis sebagai bentuk pertanggungjawaban pengelolaan keuangan. Kegiatan 

diawali dengan memeriksa kelengkapan dokumen sumber, seperti bukti transaksi, 
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kuitansi, Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D), serta dokumen pendukung 

lainnya yang berkaitan dengan transaksi kas. 

Selanjutnya, data transaksi diinput ke dalam Buku Kas Umum sesuai dengan 

urutan tanggal transaksi dan ketentuan administrasi yang berlaku. Informasi yang 

dicatat meliputi tanggal transaksi, nomor bukti, uraian transaksi, jumlah 

penerimaan atau pengeluaran, serta saldo kas setelah transaksi dilakukan. Setelah 

seluruh data selesai diinput, penulis melakukan pemeriksaan kembali terhadap hasil 

entri untuk memastikan ketepatan dan kesesuaian data dengan dokumen 

pendukung. Kegiatan ini bertujuan untuk menghasilkan pencatatan kas yang akurat, 

tertib, dan dapat dipertanggungjawabkan, sehingga mendukung penyusunan 

laporan keuangan serta mempermudah proses pengawasan dan pemeriksaan 

administrasi keuangan. 

 
Gambar 3.5 Kegiatan Penginputan Data Buku Kas Umum (BKU) 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

4. Melakukan Pengecekan Kelengkapan Dokumen Perjalanan Dinas 

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan pengecekan kelengkapan dokumen 

perjalanan dinas sebagai bagian dari proses administrasi dan pertanggungjawaban 

keuangan di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. Kegiatan ini bertujuan untuk 

memastikan bahwa seluruh dokumen yang berkaitan dengan pelaksanaan 

perjalanan dinas telah lengkap, sesuai dengan ketentuan yang berlaku, serta siap 

diproses pada tahap administrasi berikutnya. Dokumen yang diperiksa meliputi 

surat tugas, surat perintah perjalanan dinas (SP2D), undangan, nota dinas, tiket 

perjalanan, boarding pass apabila diperlukan, bukti pembayaran penginapan, 
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kuitansi, daftar pengeluaran riil, laporan hasil perjalanan dinas, serta dokumen 

pendukung lainnya. 

 
Gambar 3.6 Kegiatan Pengecekan Kelengkapan Dokumen Perjalanan Dinas 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

5. Melakukan Verifikasi Kesesuaian Dokumen Fisik dengan Data yang Telah 

Diinput 

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan verifikasi kesesuaian antara dokumen 

fisik dengan data yang telah diinput sebagai bagian dari proses pengendalian 

administrasi di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. Kegiatan ini bertujuan 

untuk memastikan bahwa seluruh data yang telah dimasukkan ke dalam sistem 

maupun format administrasi telah sesuai dengan dokumen asli sehingga dapat 

meminimalkan terjadinya kesalahan pencatatan, duplikasi data, maupun 

ketidaksesuaian informasi yang dapat memengaruhi proses administrasi dan 

pelaporan. 

 
Gambar 3.7 Kegiatan Pengecekan Kesesuaian Dokumen 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

6. Penyusunan Nota Dinas 

Pada kegiatan ini, penulis melaksanakan penyusunan nota dinas sebagai salah 

satu bentuk administrasi persuratan di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 
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Nota dinas merupakan media komunikasi resmi yang digunakan untuk 

menyampaikan informasi, permohonan, instruksi, maupun koordinasi antarbagian 

atau kepada pimpinan dalam rangka mendukung kelancaran pelaksanaan tugas 

kedinasan. Penyusunan nota dinas dilakukan dengan berpedoman pada tata naskah 

dinas yang berlaku, sehingga setiap dokumen memiliki format, bahasa, dan susunan 

yang sesuai dengan ketentuan administrasi pemerintahan. 

 
Gambar 3.8 Kegiatan Pembuatan Nota Dinas 
Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

7. Penyusunan Surat Perintah Tugas (SPT) 

Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) dilakukan dengan menyusun dokumen 

berdasarkan kebutuhan perjalanan dinas sesuai format yang berlaku. Data yang diisi 

meliputi dasar penugasan, identitas pegawai, tujuan, maksud, lokasi, dan waktu 

pelaksanaan tugas. Setelah seluruh data dipastikan lengkap dan benar, SPT 

diperiksa kembali sebelum diajukan kepada pejabat yang berwenang untuk 

ditandatangani sebagai dasar resmi pelaksanaan tugas dinas. 

 
Gambar 3.9 Kegiatan Pembuatan Surat Perintah Tugas (SPT) 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

8. Penyusunan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D) 

Pembuatan Surat Perjalanan Dinas (SPD) dilakukan berdasarkan Surat Perintah 

Tugas (SPT) yang telah disetujui. Data yang dicantumkan meliputi identitas 
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pegawai, tujuan perjalanan dinas, maksud perjalanan, tanggal keberangkatan dan 

kepulangan, serta informasi pendukung lainnya sesuai ketentuan yang berlaku. 

Setelah seluruh data dipastikan lengkap dan benar, SPD diperiksa kembali sebelum 

ditandatangani oleh pejabat yang berwenang sebagai dokumen resmi pelaksanaan 

perjalanan dinas. 

 
Gambar 3.10 Kegiatan Pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D) 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

9. Menyimpan Arsip Dokumen untuk Keperluan di Masa Mendatang 

Penyimpanan arsip dokumen dilakukan dengan mengelompokkan dan 

menyusun seluruh dokumen administrasi secara sistematis sesuai jenis, nomor, dan 

urutan tanggal. Dokumen yang telah selesai diproses disimpan ke dalam bundel 

arsip untuk menjaga keamanan dan kerapian administrasi, sehingga memudahkan 

pencarian kembali apabila diperlukan sebagai bahan pemeriksaan, 

pertanggungjawaban, maupun referensi pada kegiatan administrasi di masa 

mendatang. 

 
Gambar 3.11 Kegiatan Menyimpan Pertinggal ke dalam Bundel 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 
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3.2 Target yang Diharapkan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Sekretariat DPRD Kabupaten 

Bengkalis diharapkan dapat memberikan dukungan terhadap tugas dan fungsi 

Bendahara Pengeluaran Pembantu dalam pengelolaan administrasi keuangan 

daerah. Melalui keterlibatan mahasiswa dalam berbagai aktivitas administrasi, 

instansi menargetkan terciptanya proses pengelolaan keuangan yang lebih tertib, 

efektif, efisien, serta mampu mendukung terwujudnya akuntabilitas dalam setiap 

tahapan pengelolaan keuangan. 

Pada kegiatan entri data administrasi perjalanan dinas Bimbingan Teknis 

(Bimtek), instansi mengharapkan tersedianya data administrasi yang lengkap, 

akurat, dan sesuai dengan dokumen pendukung. Data tersebut menjadi dasar dalam 

proses penyusunan administrasi pertanggungjawaban perjalanan dinas, sehingga 

setiap transaksi dapat dipertanggungjawabkan secara administratif maupun 

finansial sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Melalui kegiatan entri data Transaksi Harian Belanja Daerah (DTH) dan 

Buku Kas Umum (BKU), instansi menargetkan tersusunnya pencatatan transaksi 

keuangan yang sistematis, akurat, dan tepat waktu. Ketepatan dalam proses 

pencatatan tersebut sangat penting untuk menghasilkan informasi keuangan yang 

andal, memudahkan proses rekonsiliasi data, serta mendukung penyusunan laporan 

keuangan yang transparan dan akuntabel. 

Kegiatan pengecekan kelengkapan dokumen perjalanan dinas serta 

verifikasi kesesuaian dokumen fisik dengan data yang telah diinput diharapkan 

mampu meminimalkan kesalahan administrasi, mencegah terjadinya perbedaan 

data, serta memastikan bahwa seluruh transaksi memiliki bukti pendukung yang 

lengkap dan sah. Proses verifikasi ini merupakan salah satu bentuk pengendalian 

administrasi yang berperan dalam menjaga keakuratan data serta mendukung 

pelaksanaan prinsip akuntabilitas dalam pengelolaan keuangan daerah. 

Sementara itu, kegiatan penyusunan nota dinas diharapkan dapat 

mendukung kelancaran komunikasi administratif antarbagian dalam pelaksanaan 

tugas pengelolaan keuangan. Nota dinas yang disusun secara sistematis dan sesuai 

dengan tata naskah dinas akan mempermudah koordinasi, penyampaian informasi, 
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serta pengambilan keputusan yang berkaitan dengan administrasi keuangan di 

lingkungan Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 

Secara keseluruhan, target yang diharapkan instansi melalui pelaksanaan 

berbagai kegiatan tersebut adalah meningkatnya kualitas administrasi keuangan 

yang didukung oleh data yang akurat, dokumen yang lengkap, pencatatan yang 

tertib, serta proses verifikasi yang baik. Seluruh aktivitas tersebut menjadi bagian 

dari peran Bendahara Pengeluaran Pembantu dalam mendukung pengelolaan 

keuangan yang transparan, tertib administrasi, dapat dipertanggungjawabkan, serta 

sesuai dengan prinsip-prinsip akuntabilitas. Dengan demikian, setiap proses 

administrasi yang dilakukan diharapkan mampu mendukung penyusunan laporan 

keuangan yang berkualitas dan memperkuat tata kelola keuangan di lingkungan 

DPRD Kabupaten Bengkalis. 

 

3.3 Hardware dan Software yang Digunakan 

a. Hardware 

Hardware yang digunakan selama melakukan kegiatan magag adalah sebagai 

berikut: 

1. Printer 

Printer adalah perangkat yang digunakan untuk mencetak dokumen dari 

komputer ke dalam format fisik. Dengan adanya printer, komunikasi dan 

dokumentasi dalam pengelolaan administrasi menjadi lebih mudah dan teratur, serta 

memastikan bahwa semua pihak menerima informasi yang diperlukan. 

 
Gambar 3.12 Printer 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 
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2. Mesin Photocopy 

Mesin photocopy adalah alat yang digunakan untuk membuat salinan 

dokumen secara cepat dan efisien. Di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu, mesin ini digunakan untuk menggandakan dokumen penting seperti 

Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D), Surat Perintah Tugas (SPT), Nota 

Dinas, dan segala dokumen arsip. Dengan mesin fotocopy, proses distribusi 

informasi menjadi lebih sederhana, memudahkan akses bagi pihak-pihak terkait 

yang memerlukan salinan dokumen. 

 
Gambar 3.13 Mesin photocopy 

Sumber: Bagian Umum 

 

3. Mesin Pelebur Dokumen 

Mesin pelebur atau penghancur dokumen (paper shredder) berfungsi untuk 

menghancurkan dokumen rahasia menjadi potongan kecil. Tujuan utama 

melindungi data sensitif dari pencurian, mematuhi standar privasi, dan 

merapikan ruang penyimpanan dengan membuang arsip yang sudah tidak 

terpakai. 

 
Gambar 3.14 Mesin Pelebur Dokumen 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 
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4. Rak Arsip 

Rak arsip digunakan sebagai tempat penyimpanan berkas. Rak arsip ini 

membantu menjaga kerapian dokumen sehingga mudah ditemukan ketika dicari 

sesuai keperluan kini dan masa mendatang. 

 
Gambar 3.15 Rak Arsip 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

5. Cap/Stempel 

Stempel berfungsi sebagai alat pengesahan, tanda identitas resmi, dan bukti 

pertanggungjawaban pada suatu dokumen atau berkas. 

 
Gambar 3.16 Cap/Stempel 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

6. Mouse 

Mouse adalah sebagai perangkat keras (input) untuk menggerakkan kursor 

di layar, memilih ikon, membuka aplikasi, dan menjalankan perintah dengan 

lebih cepat. 
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Gambar 3.17 Mouse 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

7. Sticky Note 

Sticky Note sebagai media ringkas untuk menulis catatan dokumen yang 

kurang lengkap yang bisa ditempelkan di berbagai permukaan tanpa 

meninggalkan bekas lem. 

 
Gambar 3.18 Sticky Note 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

8. Pelubang Kertas 

Pelubang kertas digunakan untuk membuat lubang yang rapi pada lembaran 

kertas. Hal ini bertujuan agar kertas-kertas tersebut dapat disatukan dan 

diarsipkan dengan mudah ke dalam map dan bundel. 

 

Gambar 3.19 Pelubang Kertas 
Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 
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9. Peralatan Pendukung Lainnya 

Beberapa peralatan pendukung lain yang digunakan seperti pena, pensil, tip-

X, stabilo, penjepit kertas, stepler, dan lainnya peralatan ini mendukung 

kelancaran kegiatan. 

                               
                   Gambar 3.20 Pena                 Gambar 3.21 Pensil 

 

                           
Gambar 3.22 Tip-X             Gambar 3.23 Stabilo   

 

                           
         Gambar 3.24 Penjepit Kertas       Gambar 3.25 Stapler  

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

b. Software 

Software yang digunakan selama melakukan kegiatan magag adalah sebagai 

berikut: 

1. Microsoft Word 

Microsoft Word sebagai perangkat lunak pengolah kata untuk membuat, 

mengedit, memformat, dan menyimpan dokumen teks, seperti Surat Perintah Tugas 

(SPT), Nota Dinas, Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D) dan berbagai dokumen 

lainnya. 
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Gambar 3.26 Microsoft Word 

Sumber: Google 

 

2. Microsoft Excel 

Microsoft Excel disini digunakan untuk mengentri berbagai data seperti 

Buku Kas Umum (BKU), Data Transaksi Harian (DTH), BIMTEK, RAKOR 

dan lain sebagainya. 

 
Gambar 3.27 Microsoft Excel 

Sumber: Google 

 

3.4 Data-data yang Diperlukan 

Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis, berbagai data dan dokumen 

diperlukan untuk mendukung kelancaran proses administrasi, pengelolaan arsip, 

data keuangan, serta penginputan data. Data dan dokumen tersebut menjadi sumber 

informasi utama yang digunakan dalam pelaksanaan tugas sehari-hari selama 

Praktik Kerja Lapangan. Adapun data dan dokumen yang diperlukan adalah sebagai 

berikut: 

1. Data Identitas Anggota DPRD Kabupaten Bengkalis 

Data identitas anggota DPRD Kabupaten Bengkalis digunakan sebagai dasar 

verifikasi dan pencocokan data sebelum dilakukan proses penginputan maupun 

pengarsipan dokumen. Data tersebut meliputi Kartu Tanda Penduduk (KTP), 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), golongan, serta dokumen identitas lainnya. 

Data ini digunakan untuk memastikan bahwa data yang akan di input sudah benar. 
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2. Kelengkapan Dokumen Perjalanan Dinas 

Berbagai kelengkapan dokumen perjalanan dinas dibutuhkan dalam 

penginputan data Bimbingan Teknis (BIMTEK), dokumen tersebut berupa 

kwitansi, rincian dana, surat undangan, sertifikat, SPT, nota dinas, SP2D, bill hotel, 

boarding pass, dan bukti pendukung lainnya. 

3. Bukti Penerimaan Negara/Bukti Pembayaran 

Untuk bisa melakukan input Data Transaksi Harian (DTH) memerlukan 

beberapa komponen seperti nomor Surat Perintah Membayar (SPM), nominal yang 

dibayarkan, nomor SP2D, kode akun belanja, jenis potongan pajak, nominal pajak 

yang dikenakan, NPWP, NTPN, uraian belanja dan kode biling. 

4. Data Hasil Scanning Dokumen 

Data hasil scanning berupa salinan digital dari dokumen fisik nasabah yang 

telah dipindai menggunakan scanner. Dokumen yang dipindai meliputi dokumen 

identitas, NPWP, kwitansi, dan dokumen pendukung lainnya. Hasil scanning ini 

kemudian disimpan dan di arsipkan untuk keperluan masa mendatang. 

5. Data Arsip Perjalanan Dinas 

Data arsip perjalanan dinas digunakan dalam kegiatan penyusunan, 

pengelompokan, dan penyimpanan dokumen sesuai dengan kategori dan nomor 

arsip yang telah ditentukan. Data arsip ini meliputi jenis kegiatan, nomor berkas, 

dan lokasi penyimpanan dokumen. Pengelolaan arsip yang baik bertujuan untuk 

memudahkan proses pencarian dokumen dan menjaga ketertiban administrasi. 

6. Data Pendukung Operasional Lainnya 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan juga memerlukan data pendukung 

operasional berupa struktur organisasi, pembagian tugas dan tanggung jawab 

pegawai, prosedur kerja, serta Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di 

Sektretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis. Data tersebut 

digunakan sebagai pedoman dalam melaksanakan pekerjaan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku di lingkungan kantor. 

3.5 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di Sektretariat Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis, penulis terlibat dalam berbagai kegiatan 
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administrasi keuangan yang menghasilkan beberapa dokumen dan arsip pendukung 

operasional. Dokumen yang dihasilkan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

merupakan hasil dari proses penginputan data, pengarsipan, dan pengelolaan 

dokumen yang dilakukan di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu dalam 

meningkatkan akuntabilitas pengelolaan keuangan. Adapun dokumen-dokumen 

yang dihasilkan selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan adalah sebagai berikut: 

1. Laporan Perjalanan Dinas 

 
Gambar 3.28 Laporan Perjalanan Dinas Bimbingan Teknis 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

Dalam laporan perjalanan dinas bimbingan terknis ini terdapat beberapa 

komponen yang di input seperti nomor surat tugas, tanggal surat tugas, nama 

pelaksana tugas, NIP, golongan, jabatan, tujuan penugasan, tanggal mulai 

penugasan, tanggal selesai penugasan, lama penugasan, nominal transportasi darat, 

total uang harian, biaya penginapan, nama penginapan hotel, alamat penginapan 

hotel, tanggal check-in, tanggal check-out, nama maskapai pergi, nama maskapai 

pulang, nomor tiket, kode booking, nomor penerbangan, asal penerbangan, tujuan 

penerbangan, tanggal keberangkatan, harga, dan total penerimaan perjalanan dinas. 

2. Laporan Pemeliharaan Kendaraan 

 
Gambar 3.29 Laporan Pemeliharaan Kendaraan 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

Dalam laporan pemeliharaan kendaraan ini terdapat beberapa komponen yang 

di input seperti nomor surat tugas, tanggal surat tugas, nama pelaksana tugas, NIP, 

golongan, jabatan, tujuan penugasan, tanggal mulai penugasan, tanggal selesai 
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penugasan, lama penugasan, uang transportasi darat, biaya penginapan, dan total 

penerimaan perjalanan dinas. 

3. Laporan Hari Jadi 

 
Gambar 3.30 Laporan Hari Jadi 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

 

Dalam laporan hari jadi terdapat beberapa komponen yang di input seperti 

nomor surat tugas, tanggal surat tugas, nama pelaksana tugas, NIP, golongan, 

jabatan, tujuan penugasan, tanggal mulai penugasan, tanggal selesai penugasan, 

lama penugasan, uang transportasi darat, biaya penginapan, dan total penerimaan 

perjalanan dinas. 

4. Data Transaksi Harian Belanja Daerah 

 
Gambar 3.31 Data Transaksi Harian Belanja Daerah 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Untuk Data Transaksi Harian menghasilkan data yang memiliki beberapa 

komponen seperti nomor SPM, nomor SP2D, nilai belanja, kode akun belanja, kode 

akun pajak, jenis pajak yang dikenakan, jumlah pajak, NPWP, NTPN, uraian 

belanja, dan kode biling yang didapat dari tanda bukti pembayaran.  
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5. Dokumen Surat Perintah Tugas (SPT) 

 
Gambar 3.32 Surat Tugas 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Hasil dari Surat Perintah Tugas (SPT) perjalanan dinas adalah terlaksananya 

perjalanan dinas sesuai dengan tugas dan tujuan yang telah ditetapkan. Selain itu, 

seluruh dokumen pendukung seperti bukti transportasi, penginapan, dan dokumen 

administrasi lainnya telah lengkap sehingga dapat digunakan sebagai dasar 

penyusunan pertanggungjawaban perjalanan dinas serta mendukung tertib 

administrasi pengelolaan keuangan. 

6. Dokumen Nota Dinas 

 
Gambar 3.33 Nota Dinas 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Hasil dari pengelolaan Nota Dinas adalah tersusunnya dokumen administrasi 

yang menjadi dasar pengajuan dan pelaksanaan perjalanan dinas sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Nota Dinas yang telah dibuat dan diverifikasi membantu 

memperlancar proses persetujuan, pelaksanaan kegiatan, serta mendukung tertib 

administrasi di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 
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7. Dokumen Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D) 

 
Gambar 3.34 Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D) 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Hasil akhir dari Surat Perjalanan Dinas (SPD) adalah Laporan 

Pertanggungjawaban (LPJ) Dinas yang menggabungkan verifikasi administratif, 

akuntabilitas keuangan, dan laporan substansi hasil kerja. Laporan komprehensif 

ini wajib diserahkan maksimal 5 hari kerja setelah perjalanan dinas selesai sebagai 

syarat mutlak pencairan atau pemutihan anggaran negara 

8. Kwitansi Kegiatan Perjalanan Dinas 

 
Gambar 3.35 Kwitansi Perjalanan Dinas 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Hasil dari pengelolaan kwitansi adalah tersusunnya bukti pembayaran yang 

lengkap, benar, dan sesuai dengan transaksi yang telah dilakukan. Kwitansi yang 

telah diperiksa dan diarsipkan menjadi dokumen pendukung pertanggungjawaban 

keuangan, sehingga proses verifikasi, pencairan, dan pelaporan anggaran dapat 

berjalan dengan tertib dan sesuai ketentuan yang berlaku. 
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9. Rincian Anggaran yang Digunakan 

 
Gambar 3.36 Rincian Anggaran Perjalanan Dinas 

Sumber: Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Hasil dari penyusunan rincian anggaran adalah tersajinya perincian biaya 

perjalanan dinas yang sesuai dengan standar biaya dan bukti pengeluaran yang 

berlaku. Rincian anggaran yang telah disusun menjadi dasar dalam proses 

pertanggungjawaban keuangan, sehingga pelaksanaan perjalanan dinas dapat 

dipertanggungjawabkan secara tertib, akurat, dan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. 

3.6 Kendala yang di Hadapi dan Solusi yang Dilakukan dalam Menyelesaikan 

Tugas 

Selama Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Sekretariat Dewan 

Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis, penulis menghadapi beberapa 

kendala dalam menjalankan tugas yang diberikan. Adapun kendala yang dihadapi 

berserta solusi yang dilakukan adalah sebagai berikut: 

3.6.1 Masalah yang Dihadapi 

Adapun masalah yang dihadapi selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

adalah sebagai berikut: 

1. Penulis mengalami kesulitan dalam melakukan penomoran SPT dan SP2D, 

yang dimana untuk memberikan nomor pada SPT dan SP2D tersebut harus 

diurutkan sesuai dengan pelaksanaan kegiatan dan harus teliti. 

2. Pada saat sedang melakukan pengecekan berkas perjalanan dinas, penulis 

belum mengetahui pasti apa saja dokumen pendukung yang harus ada di setiap 
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kegiatan yang berbeda karena realitanya bukti perjalanan dinas setiap kegiatan 

memiliki data pendukung yang berbeda. 

3. Terdapat kendala pada saat penginputan data BIMTEK, yang dimana masih 

terdapat beberapa perjalanan dinas yang kurang lengkap dan belum bisa di input 

secara urut. 

4. Saat membuat SPT dan Nota Dinas, penulis masih belum mengerti bagaimana 

memperbaiki kalimat dalam surat-menyurat agar memiliki kalimat yang bagus 

dan sesuai dengan tujuan surat tersebut berdasarkan kegiatannya. 

 

3.6.2 Solusi atas Masalah yang Dihadapi 

Untuk mengatasi berbagai masalah yang dihadapi selama pelaksanaan 

Praktik Kerja Lapangan, penulis melakukan beberapa upaya sebagai berikut: 

1. Penulis lebih sering berkonsultasi dengan Bendahara Pengeluaran Pembantu 

mengenai urutan penomoran yang benar. Penulis juga membiasakan diri untuk 

memeriksa kembali nomor-nomor yang telah digunakan sebelum memberikan 

nomor baru pada SPT maupun SP2D. Selain itu, penulis membuat catatan kecil 

mengenai urutan kegiatan sehingga proses penomoran menjadi lebih mudah 

diikuti. Dengan cara tersebut, penulis dapat mengurangi kemungkinan 

terjadinya kesalahan penomoran dan menjadi lebih teliti dalam mengelola 

administrasi. 

2. Penulis berusaha mempelajari berkas perjalanan dinas yang telah selesai 

diproses sebelumnya sebagai bahan pembelajaran. Penulis juga aktif bertanya 

kepada pegawai pembimbing apabila menemukan jenis kegiatan yang memiliki 

persyaratan dokumen yang berbeda. Dari proses tersebut, penulis mulai 

memahami bahwa setiap kegiatan memiliki dokumen pendukung yang tidak 

selalu sama. Seiring bertambahnya pengalaman, penulis menjadi lebih mudah 

dalam melakukan pengecekan kelengkapan berkas sebelum diproses lebih 

lanjut. 

3. Saat menghadapi berkas yang belum lengkap, penulis tidak langsung 

melakukan penginputan, melainkan terlebih dahulu memastikan dokumen yang 

diperlukan telah tersedia. Penulis kemudian mengelompokkan berkas 
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berdasarkan urutan kegiatan dan kelengkapan dokumennya agar proses input 

dapat dilakukan secara lebih teratur. Cara ini membantu penulis bekerja dengan 

lebih sistematis, sehingga data yang dimasukkan menjadi lebih rapi dan 

meminimalkan kesalahan selama proses penginputan. 

4. Untuk meningkatkan kemampuan dalam menyusun SPT dan Nota Dinas, 

penulis mempelajari contoh-contoh surat yang sebelumnya telah dibuat oleh 

pegawai di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu. Selain itu, penulis juga 

meminta arahan kepada pembimbing mengenai penggunaan bahasa yang sesuai 

dengan tata naskah dinas. Setiap masukan yang diberikan dijadikan sebagai 

bahan evaluasi sehingga penulis dapat memperbaiki penyusunan kalimat pada 

surat berikutnya. Dengan sering berlatih dan memperoleh bimbingan, penulis 

menjadi lebih memahami cara menyusun surat dinas yang baik, jelas, dan sesuai 

dengan tujuan kegiatan yang dilaksanakan. 

Melalui solusi yang dilakukan tersebut, berbagai kendala yang muncul 

selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dapat diatasi dengan baik sehingga 

pekerjaan dapat diselesaikan secara efektif dan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku di Sekretariat Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis. 
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BAB 4 

PEKERJAAN KHUSUS 

4.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan terhitung mulai tanggal 03 

Februari 2026 sampai dengan 30 Juni 2026 di Sekretariat Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah Kabupaten Bengkalis. Selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis, penulis diberikan tanggung jawab untuk membantu proses 

penyusunan administrasi perjalanan dinas. Pekerjaan ini dipilih sebagai pekerjaan 

khusus karena merupakan kegiatan yang paling sering dilakukan selama PKL dan 

memiliki peran penting dalam mendukung tertib administrasi serta kelancaran 

pengelolaan keuangan pada instansi. 

Dalam melaksanakan pekerjaan khusus di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis, penulis melaksanakan 

penyusunan administrasi perjalanan dinas melalui beberapa tahapan sebagai 

berikut. 

1. Melakukan Pengecekan Kelengkapan Dokumen Perjalanan Dinas 

Tahap pertama yang dilakukan penulis adalah memeriksa kelengkapan seluruh 

dokumen perjalanan dinas yang akan diproses. Dokumen tersebut meliputi Surat 

Perintah Tugas (SPT), Nota Dinas, Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D), 

undangan kegiatan, sertifikat, boarding pass keberangkatan dan kepulangan, bukti 

pembayaran hotel (bill hotel), bukti pembelian bahan bakar minyak (BBM), bukti 

pembayaran travel, bukti pembayaran taksi apabila ada, kwitansi, rincian anggaran, 

serta dokumen pendukung lainnya sesuai dengan jenis kegiatan yang dilaksanakan. 

Pengecekan dilakukan untuk memastikan seluruh dokumen telah tersedia sebelum 

memasuki tahapan administrasi berikutnya. 

2. Menyesuaikan Rincian Anggaran Dengan Bukti Pengeluaran 

Setelah dokumen dinyatakan lengkap, penulis melakukan pencocokan antara 

rincian anggaran yang telah ditetapkan dengan seluruh bukti pengeluaran yang 

dilampirkan. Pada tahap ini, penulis memastikan bahwa setiap pengeluaran yang 
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tercantum pada rincian anggaran memiliki bukti transaksi yang sah dan sesuai 

dengan ketentuan administrasi keuangan yang berlaku. 

3. Memberikan Penomoran Pada SPT dan SP2D 

Tahap selanjutnya adalah memberikan nomor administrasi pada Surat Perintah 

Tugas (SPT) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D). Penomoran dilakukan 

secara berurutan berdasarkan pelaksanaan kegiatan agar tidak terjadi nomor yang 

sama maupun kesalahan urutan dokumen, sehingga administrasi perjalanan dinas 

menjadi lebih tertib. 

4. Melakukan Penginputan Data ke dalam Microsoft Excel 

Setelah proses pemeriksaan dokumen selesai, penulis melakukan penginputan 

data perjalanan dinas ke dalam Microsoft Excel menggunakan format atau template 

yang telah disediakan oleh instansi. Data yang diinput meliputi identitas kegiatan, 

nomor dokumen, nama peserta, tujuan perjalanan dinas, nominal anggaran, serta 

informasi administrasi lainnya sesuai dengan dokumen pendukung. 

5. Melakukan Cross Check antara Dokumen Fisik dengan Data Hasil Input 

Setelah seluruh data selesai diinput, penulis melakukan pemeriksaan ulang 

(cross check) dengan membandingkan data yang terdapat pada Microsoft Excel 

dengan dokumen fisik. Tahapan ini bertujuan untuk memastikan tidak terdapat 

kesalahan penulisan, kekeliruan nomor dokumen, maupun perbedaan informasi 

yang dapat memengaruhi proses administrasi. 

6. Memastikan Kesesuaian Nominal Anggaran (Balance) 

Selanjutnya, penulis memeriksa kembali kesesuaian antara total anggaran yang 

disediakan dengan seluruh bukti pengeluaran yang telah dilampirkan. Pemeriksaan 

dilakukan untuk memastikan bahwa jumlah pengeluaran telah sesuai dan tidak 

terdapat selisih, sehingga kondisi keuangan dinyatakan balance sebelum dilakukan 

proses administrasi berikutnya. 

7. Memberikan Cap "Lunas" pada Dokumen yang telah Dibayarkan 

Apabila seluruh dokumen telah lengkap dan nominal anggaran telah sesuai, 

penulis memberikan cap atau stempel "Lunas" pada dokumen kegiatan yang telah 

selesai dibayarkan. Pemberian cap ini menjadi tanda bahwa proses pembayaran 

telah selesai dan dokumen siap untuk diarsipkan. 
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8. Menyusun Dokumen ke dalam Bundel Sesuai Urutan Administrasi 

Dokumen yang telah selesai diproses kemudian disusun ke dalam bundel 

berdasarkan urutan administrasi yang telah ditetapkan. Urutan penyusunan dimulai 

dari kwitansi, rincian anggaran, sertifikat kegiatan, undangan, Surat Perintah Tugas 

(SPT), Nota Dinas, boarding pass keberangkatan dan kepulangan, bukti 

pembayaran hotel (bill hotel), bukti pembelian BBM, bukti pembayaran travel 

apabila ada, bukti pembayaran taksi apabila ada, dan diakhiri dengan Surat Perintah 

Perjalanan Dinas (SP2D). Penyusunan ini bertujuan agar dokumen tersusun secara 

sistematis dan mudah diperiksa. 

9. Menyimpan Bundel ke dalam Arsip berdasarkan Urutan Perjalanan Dinas 

Setelah seluruh dokumen tersusun dengan rapi, penulis memasukkan bundel 

tersebut ke dalam arsip dengan mengelompokkannya berdasarkan tanggal dan 

bulan pelaksanaan perjalanan dinas. Pengelompokan ini bertujuan untuk 

memudahkan proses pencarian dokumen apabila sewaktu-waktu diperlukan. 

10. Menata Bundel pada Rak Arsip 

Tahap terakhir adalah menempatkan seluruh bundel pada rak arsip sesuai 

dengan urutan penyimpanan yang telah ditentukan oleh instansi. Penataan arsip 

dilakukan secara sistematis agar dokumen tetap terjaga keamanannya, mudah 

ditemukan kembali, serta mendukung efektivitas pengelolaan administrasi 

perjalanan dinas di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 

4.2 Target yang Diharapkan 

Pelaksanaan pekerjaan khusus di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis diharapkan dapat mendukung terwujudnya 

administrasi perjalanan dinas yang tertib, akurat, dan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. Melalui kegiatan pengecekan kelengkapan dokumen, seperti Surat 

Perintah Tugas (SPT), Nota Dinas, Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D), 

kwitansi, boarding pass, bukti pembayaran hotel, bukti pembelian BBM, serta 

dokumen pendukung lainnya, instansi menargetkan agar setiap berkas yang 

diproses telah memenuhi persyaratan administrasi. Selain itu, pencocokan rincian 

anggaran dengan bukti pengeluaran serta pemberian nomor pada SPT dan SP2D 
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diharapkan mampu menciptakan administrasi yang lebih sistematis, tertib, dan 

memudahkan proses penelusuran dokumen apabila diperlukan. 

Setelah seluruh dokumen dinyatakan lengkap, proses penginputan data ke 

dalam Microsoft Excel diharapkan menghasilkan data administrasi yang akurat, 

lengkap, dan sesuai dengan dokumen fisik. Oleh karena itu, kegiatan cross check 

antara data hasil input dengan dokumen asli menjadi tahapan penting untuk 

meminimalkan kesalahan pencatatan maupun perbedaan informasi. Selanjutnya, 

pemeriksaan kesesuaian nominal anggaran dengan bukti pengeluaran bertujuan 

memastikan bahwa seluruh transaksi telah sesuai dengan anggaran yang disediakan 

(balance), sehingga proses pertanggungjawaban keuangan dapat dilaksanakan 

secara transparan, akuntabel, dan sesuai dengan prosedur yang berlaku. 

Tahap akhir berupa pemberian cap "Lunas", penyusunan dokumen ke dalam 

bundel sesuai urutan administrasi, penyimpanan berdasarkan tanggal dan bulan 

perjalanan dinas, serta penataan bundel pada rak arsip diharapkan dapat 

menciptakan sistem pengarsipan yang rapi, aman, dan mudah ditelusuri kembali. 

Dengan pengelolaan arsip yang baik, dokumen perjalanan dinas akan lebih mudah 

ditemukan ketika diperlukan untuk keperluan pemeriksaan, audit, maupun 

penyusunan laporan pertanggungjawaban. Secara keseluruhan, rangkaian pekerjaan 

tersebut diharapkan dapat meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi 

perjalanan dinas serta mendukung terwujudnya tata kelola keuangan yang tertib, 

efisien, dan akuntabel di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. 

4.3 Data-data yang Diperlukan 

Data-data yang diperlukan dalam pelaksanaan pekerjaan khusus penyusunan 

administrasi perjalanan dinas di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu 

Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis adalah sebagai berikut: 

1. Surat Perintah Tugas (SPT), digunakan sebagai dasar penugasan pegawai dalam 

melaksanakan perjalanan dinas serta sebagai salah satu dokumen utama dalam 

administrasi perjalanan dinas. 

2. Nota Dinas, digunakan sebagai dokumen pendukung yang berisi informasi atau 

permohonan terkait pelaksanaan kegiatan perjalanan dinas. 
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3. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SP2D), digunakan sebagai dokumen yang 

menjadi dasar Perjalanan Dinas untuk membiayai pelaksanaan perjalanan dinas. 

4. Rincian anggaran perjalanan dinas, digunakan sebagai acuan dalam 

memverifikasi kesesuaian antara anggaran yang telah ditetapkan dengan bukti 

pengeluaran yang dilampirkan. 

5. Kwitansi pembayaran, digunakan sebagai bukti sah atas setiap pengeluaran 

yang terjadi selama pelaksanaan perjalanan dinas. 

6. Undangan dan sertifikat kegiatan, digunakan sebagai bukti bahwa pegawai 

benar-benar mengikuti kegiatan sesuai dengan tujuan perjalanan dinas. 

7. Boarding pass, tiket transportasi, dan bukti pembayaran penginapan (bill hotel), 

digunakan sebagai bukti pelaksanaan perjalanan dinas sesuai dengan tujuan, 

waktu, dan lokasi kegiatan. 

8. Bukti pembelian bahan bakar minyak (BBM), bukti pembayaran travel, bukti 

pembayaran taksi, serta bukti pengeluaran lainnya, digunakan sebagai dokumen 

pendukung apabila terdapat biaya transportasi tambahan selama pelaksanaan 

perjalanan dinas. 

9. Template Microsoft Excel administrasi perjalanan dinas, digunakan sebagai 

media untuk menginput seluruh data perjalanan dinas sesuai dengan format 

yang telah ditetapkan oleh instansi. 

10. Bundel arsip perjalanan dinas, digunakan sebagai tempat penyimpanan seluruh 

dokumen yang telah selesai diperiksa, diverifikasi, diinput, dan disusun secara 

sistematis berdasarkan urutan kegiatan, tanggal, dan bulan pelaksanaan 

perjalanan dinas sehingga memudahkan proses pencarian dokumen pada saat 

diperlukan. 
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BAB 5 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Bagian Bendahara Pengeluaran 

Pembantu Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis telah memberikan pengalaman 

yang sangat berharga bagi penulis dalam memahami penerapan administrasi 

pengelolaan keuangan pada instansi pemerintah. Selama kurang lebih lima bulan 

melaksanakan PKL, penulis memperoleh kesempatan untuk mengaplikasikan ilmu 

yang telah dipelajari selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata, 

khususnya pada bidang administrasi keuangan sektor publik. 

Kegiatan yang dilaksanakan tidak hanya berfokus pada penyelesaian tugas 

administratif, tetapi juga memberikan pemahaman mengenai pentingnya ketelitian, 

kedisiplinan, tanggung jawab, serta kepatuhan terhadap prosedur yang berlaku 

dalam setiap proses pengelolaan keuangan daerah. Seluruh aktivitas yang dilakukan 

merupakan bagian dari upaya mendukung terciptanya tertib administrasi, 

akuntabilitas, dan transparansi dalam pengelolaan keuangan di Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis. 

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, penulis telah melaksanakan 

berbagai tugas khusus yang berkaitan dengan administrasi keuangan dan perjalanan 

dinas, yaitu sebagai berikut: 

1. Melakukan entri data administrasi perjalanan dinas. 

Penulis melakukan penginputan berbagai data perjalanan dinas ke dalam format 

administrasi yang telah ditetapkan. Data yang diinput meliputi identitas pegawai, 

tujuan perjalanan dinas, lokasi kegiatan, waktu pelaksanaan, rincian biaya 

perjalanan, serta data pendukung lainnya berdasarkan dokumen resmi. Kegiatan ini 

bertujuan untuk menghasilkan data administrasi yang lengkap, akurat, dan siap 

digunakan dalam proses pertanggungjawaban keuangan. 

2. Melakukan entri data Daftar Transaksi Harian Belanja Daerah (DTH). 

Penulis membantu menginput data transaksi harian belanja daerah berdasarkan 

dokumen sumber seperti kuitansi, bukti pembayaran, dan bukti penerimaan negara. 

Data yang dimasukkan meliputi tanggal transaksi, uraian belanja, nomor SPM, 
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nomor SP2D, kode rekening, jenis pajak, serta nominal transaksi. Setelah proses 

entri selesai, dilakukan pemeriksaan ulang agar data yang dihasilkan sesuai dengan 

dokumen fisik. 

3. Melakukan entri data Buku Kas Umum (BKU). 

Penulis melaksanakan pencatatan transaksi penerimaan dan pengeluaran kas ke 

dalam Buku Kas Umum secara manual berdasarkan dokumen pendukung yang 

tersedia. Kegiatan ini dilakukan secara kronologis sesuai tanggal transaksi sehingga 

menghasilkan pencatatan kas yang tertib, akurat, serta mendukung penyusunan 

laporan keuangan pemerintah daerah. 

4. Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen perjalanan dinas. 

Penulis melakukan pemeriksaan terhadap berbagai dokumen perjalanan dinas 

seperti Surat Perintah Tugas (SPT), Surat Perjalanan Dinas (SPD), nota dinas, surat 

undangan, boarding pass, kuitansi hotel, daftar pengeluaran riil, bukti pembelian 

bahan bakar minyak (BBM), serta dokumen pendukung lainnya. Pemeriksaan 

dilakukan untuk memastikan seluruh dokumen telah lengkap sesuai ketentuan 

sebelum diproses lebih lanjut. 

5. Melakukan verifikasi kesesuaian dokumen fisik dengan data yang telah diinput. 

Setelah proses entri data selesai, penulis melakukan kegiatan verifikasi dengan 

mencocokkan data yang telah diinput ke dalam komputer dengan dokumen fisik 

yang tersedia. Kegiatan ini bertujuan untuk meminimalkan kesalahan pencatatan, 

memastikan tidak terjadi perbedaan data, serta menjaga keakuratan informasi 

administrasi keuangan. 

6. Menyusun Nota Dinas. 

Penulis membantu menyusun Nota Dinas sesuai format tata naskah dinas yang 

berlaku di Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis. Penyusunan dilakukan dengan 

memperhatikan kelengkapan isi, dasar pelaksanaan kegiatan, tujuan perjalanan 

dinas, serta penggunaan bahasa administrasi yang sesuai sehingga dokumen dapat 

digunakan sebagai sarana komunikasi resmi antarbagian. 

7. Menyusun Surat Perintah Tugas (SPT). 

Penulis membantu menyusun Surat Perintah Tugas berdasarkan kebutuhan 

perjalanan dinas yang dilaksanakan oleh pegawai maupun anggota DPRD. 
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Penyusunan dilakukan dengan mengisi identitas pegawai, dasar pelaksanaan tugas, 

tujuan, lokasi kegiatan, waktu pelaksanaan, serta informasi lain yang diperlukan 

sebelum diajukan kepada pejabat yang berwenang untuk ditandatangani. 

8. Menyusun Surat Perjalanan Dinas (SPD). 

Setelah Surat Perintah Tugas diterbitkan, penulis melanjutkan penyusunan 

Surat Perjalanan Dinas sebagai dokumen administrasi yang menjadi dasar 

pelaksanaan perjalanan dinas. Data yang dicantumkan meliputi identitas pegawai, 

tujuan perjalanan, tanggal keberangkatan dan kepulangan, alat transportasi yang 

digunakan, serta rincian administrasi lainnya sesuai ketentuan yang berlaku. 

9. Melakukan penyimpanan arsip dokumen administrasi. 

Penulis melakukan penyusunan dan penyimpanan dokumen administrasi ke 

dalam bundel arsip berdasarkan jenis kegiatan, nomor dokumen, dan urutan 

tanggal. Arsip yang telah disusun kemudian disimpan secara sistematis agar mudah 

ditemukan kembali ketika diperlukan sebagai bahan pemeriksaan, audit, maupun 

penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) di Bagian Bendahara Pengeluaran Pembantu Sekretariat DPRD 

Kabupaten Bengkalis, penulis memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat 

menjadi masukan bagi berbagai pihak untuk meningkatkan kualitas pelaksanaan 

administrasi pengelolaan keuangan maupun penyelenggaraan Praktik Kerja 

Lapangan di masa mendatang. 

1. Bagi Sekretariat DPRD Kabupaten Bengkalis 

a. Diharapkan tetap mempertahankan sistem administrasi pengelolaan 

keuangan yang telah berjalan dengan baik serta terus meningkatkan 

ketelitian dalam proses pemeriksaan dokumen agar meminimalkan 

kesalahan administrasi. 

b. Diharapkan tetap memberikan kesempatan kepada mahasiswa Praktik Kerja 

Lapangan untuk terlibat secara langsung dalam berbagai kegiatan 

administrasi keuangan sehingga mahasiswa memperoleh pengalaman kerja 
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yang lebih luas dan mampu memahami proses pengelolaan keuangan sektor 

publik secara menyeluruh. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Diharapkan terus memperkuat kerja sama dengan instansi pemerintah 

maupun dunia kerja sehingga mahasiswa memiliki lebih banyak pilihan 

tempat Praktik Kerja Lapangan yang sesuai dengan bidang keilmuan. 

b. Pembekalan sebelum pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan perlu terus 

ditingkatkan, khususnya mengenai administrasi pemerintahan, tata naskah 

dinas, aplikasi perkantoran, serta pengelolaan keuangan sektor publik agar 

mahasiswa lebih siap ketika melaksanakan PKL. 

c. Diharapkan dosen pembimbing dapat terus memberikan arahan dan 

pendampingan selama pelaksanaan PKL sehingga mahasiswa dapat 

menyelesaikan tugas di instansi maupun penyusunan laporan dengan lebih 

optimal. 

3. Bagi Mahasiswa yang akan Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

a. Mahasiswa hendaknya mempersiapkan diri dengan memahami dasar-dasar 

administrasi perkantoran, pengelolaan keuangan sektor publik, serta 

penggunaan aplikasi perkantoran sebelum melaksanakan PKL. 

b. Mahasiswa diharapkan selalu menjaga kedisiplinan, tanggung jawab, etika, 

serta komunikasi yang baik dengan seluruh pegawai di lingkungan kerja 

agar mampu beradaptasi dan menjalankan tugas secara profesional. 

c. Mahasiswa sebaiknya aktif bertanya, teliti dalam mengerjakan setiap tugas, 

serta memanfaatkan kesempatan Praktik Kerja Lapangan untuk 

memperoleh pengalaman sebanyak mungkin sehingga kompetensi 

akademik dapat berkembang sejalan dengan keterampilan praktis yang 

dibutuhkan di dunia kerja. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Surat Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 2. Surat Balasan Permohonan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 3. Surat Keterangan Telah Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 4. Penilaian dari Sekretariat Dewan Perwakilan Daerah Kabupaten 

Bengkalis 
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Lampiran 5. Daftar Absensi Kehadiran Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 6. Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 7. Sertifikat Praktik Kerja Lapangan dari Perusahaan 
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