BAB 1
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik

Kerja Dalam menghadapi era globalisasi saat ini, semua orang harus
mempertimbangkan kembali dan bekerja keras untuk memenuhi kebutuhan mereka.
Setiap tahun, ribuan mahasiswa yang lulus dari perguruan tinggi mencari pekerjaan
karena banyak mahasiswa dan masyarakat di sekitarnya mencari pekerjaan,
meskipun pekerjaan sangat sulit dan terbatas. Mengingat peristiwa ini sering terjadi,
setiap mahasiswa dan mahasiswi harus mempersiapkan diri untuk mencari
pekerjaan yang menguntungkan sebelum dan sesudah lulus, Kantor Camat Sungai
Apit merupakan kantor pemerintahan yang menjadi pusat administrasi dan
pelayanan publik bagi masyarakat di Kecamatan Sungai Apit, Kabupaten Siak,
Provinsi Riau. Kantor ini berada di JI. Sultan Syarif Kasim No. 5, Sungaiapit,
Sungai Tengah, Siak, Riau.

Politeknik  Negeri  Bengkalis sebagai perguruan tinggi vokasi
menyelenggarakan kegiatan Kerja Praktik (KP) sebagai bagian dari kurikulum
pendidikan. Kerja praktik merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang
bertujuan untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar dapat mengenal
dunia kerja secara langsung, memahami sistem dan prosedur kerja di perusahaan,
serta mengaplikasikan ilmu pengetahuan yang telah diperoleh selama masa
perkuliahan. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan memperoleh gambaran
nyata mengenai kondisi kerja yang sesungguhnya.

Program Studi Sarjana Terapan Bisnis Digital dirancang untuk
menghasilkan lulusan yang memiliki kompetensi di bidang pengelolaan bisnis
berbasis digital, komunikasi, serta pemanfaatan teknologi informasi. Kompetensi
tersebut perlu didukung dengan pengalaman praktik agar mahasiswa tidak hanya
memahami konsep secara teoritis, tetapi juga mampu menerapkannya dalam situasi
kerja yang nyata. Oleh karena itu, pelaksanaan kerja praktik menjadi bagian penting

dalam proses pembentukan kompetensi mahasiswa.



sistem kerja terstruktur serta memanfaatkan teknologi informasi dalam mendukung
kegiatan operasional perusahaan. Hal tersebut menjadikan perusahaan ini sebagai
tempat yang relevan bagi mahasiswa Program Studi Sarjana Terapan Bisnis Digital
untuk memperoleh pengalaman kerja dan memahami penerapan konsep bisnis
digital di lingkungan perusahaan.

Melalui pelaksanaan Kerja Praktik (KP) di Kantor Kecamatan Sungai Apit,
mahasiswa diharapkan dapat meningkatkan pemahaman mengenai penerapan
teknologi digital dalam kegiatan administrasi dan bisnis, serta mengembangkan
keterampilan teknis dan nonteknis yang dibutuhkan di dunia kerja. Selain itu,
mahasiswa juga diharapkan mampu mengembangkan sikap profesional, tanggung
jawab, serta kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

Secara umum, pelaksanaan kerja praktik bertujuan untuk memberikan
pengalaman nyata kepada mahasiswa dalam menerapkan ilmu pengetahuan dan
keterampilan yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara
langsung. Melalui kegiatan kerja praktik, mahasiswa diharapkan mampu
memahami kondisi kerja yang sesungguhnya. Dengan adanya kerja praktik ini
mahasiswa dapat meningkatkan kemampuan komunikasi, kerja sama tim,
kedisiplinan, dan tanggung jawab. Agar tercapai hal tersebut, berikut dijelaskan
tujuan serta manfaat kerja praktik:
1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

Tujuan dari kegiatan kerja praktik di Kantor Kecamatan Sungai Apit adalah
sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di Kantor
Kecamatan Sungai Apit khususnya di bagian Pusat Arsip/Unit Kearsipan.
2. Untuk mengetahui agenda kegiatan selama kerja praktik di Kantor

Kecamatan Sungai Apit



1.2.2

Untuk mengetahui target pekerjaan yang diharapkan selama melakukan
pekerjaan di Kantor Kecamatan Sungai Apit.

Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama
melakukan pekerjaan di Kantor Kecamatan Sungai Apit.

Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan
di Kantor Kecamatan Sungai Apit.

Untuk mengetahui dokumen atau file yang dihasilkan dalam melakukan
pekerjaan di Kantor Kecamatan Sungai Apit.

Untuk mengetahui kendala serta solusi yang dihadapi selama melakukan
pekerjaan di Kantor Kecamatan Sungai Apit.

Manfaat Kerja Praktik

Adapun bagi mahasiswa pelaksanaan kerja praktik di Kantor Kecamatan

Sugai Apit memberikan berbagai manfaat bagi mahasiswa sebagai bekal dalam

menghadapi dunia kerja, diantaranya yaitu:

1.

1.3

Untuk meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan
secara langsung dalam berbagai kegiatan khususnya di Kantor Kecama.
Memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk mempersiapkan dan
membenahi diri sebelum direkrut ke dunia kerja.

Melatih diri untuk belajar lebih disiplin dalam bekerja.

Mendapat kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori/ konsep yang
diperoleh selama perkuliahan ke dalam dunia kerja secara nyata.
Memperoleh pengalaman secara  langsung dalam menerapkan ilmu

pengetahuan teori/ konsep sesuai bidang keahliannya.

Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Penulis melaksanakan kegiatan Kerja Praktik (KP) di Bagian Mencatat Surat

Masuk dan Surat Keluar ke Buku Agenda, Kantor Kecamatan Sungai Apit yang

beralamat di Jalan Parit I/l kec. Sungai Apit Kab. Siak Prv. Riau. Kegiatan Kerja

Praktik (KP) ini dilaksanakan selama 4 (empat) bulan, mulai dari 09 September

2025 sampai dengan 09 Januari 2026. Adapun jadwal jam kerja yang



penulis ikuti selama melaksanakan kerja praktik di Kantor Kecamatan Sungai Apit
dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel 1. 1 Jadwal Jam Kerja di Kantor Kecamatan Sungai apit

1 Senin s/d Kamis 08.00-16.00 WIB 12.00-14.00 WIB
2 Jum’at 08.00-16.30 WIB 11.30-14.00 WIB
3 Sabtu-Minggu Libur Libur

Sumber: Data Olahan 2025

Berdasarkan Tabel 1.1 jadwal jam kerja di Kantor Kecamatan Sungai Apit
telah ditetapkan sesuai dengan ketentuan perkantoran. Pada hari senin sampai
dengan kamis, jam kerja dimulai pukul 08.00 WIB dan waktu istirahat dimulai pada
pukul 12.00-14.00 WIB , kemudian kembali melakukan aktivitas pada pukul
14.00 hingga pukul 16.00 WIB. Sedangkan hari jumat masuk kantor pada pukul
08.00-11-30 WIB. Dan dilanjutkan pada siang hari pada pukul 14.00-16.30 WIB
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