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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Kerja Praktek (KP) adalah salah satu mata kuliah wajib yang ada di semua Program 

Studi (Prodi) di lingkungan Politeknik Negeri Bengkalis. Kerja Praktek merupakan proses 

belajar bekerja di suatu instansi dengan tujuan mendapatkan pengalaman kerja dan 

melakukan pengamatan terhadap pekerjaan yang bersesuaian dengan kompetensi masing-

masing prodi. Untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa 

harus memiliki kesiapan dalam menghadapi dunia kerja yang sesuai dengan keahlian dan 

kemampuan yang dimilikinya selama perkuliahan. Banyak hal yang menjadi hambatan 

bagi seseorang yang belum mempunyai pengalaman kerja untuk bisa terjun di dunia 

pekerjaan, karena ilmu pengetahuan yang diperoleh di kampus akan berbeda dengan terjun 

langsung dilapangan [1]. 

Kerja Praktek memberikan kesempatan bagi individu untuk berada dalam lingkungan 

kerja yang nyata guna meningkatkan kemampuan, etika kerja, disiplin, dan tanggung 

jawab, serta merupakan kesempatan untuk menerapkan ilmu dan keterampilan yang 

dimiliki, yang relevan dengan latar belakang individu yang melakukan Kerja Praktek 

tersebut. Oleh karena itu, mahasiswa menjalani Kerja Praktek di sebuah instansi yaitu 

Kantor Bupati Kabupaten Bengkalis [2]. 

Sekretariat Daerah Bengkalis adalah salah satu lokasi pilihan untuk KP mahasiswa 

program studi D-IV Keamanan Sistem Informasi. Sekretariat Daerah berfungsi sebagai 

unsur staf, yang dipimpin oleh seorang Sekretaris Daerah yang bertanggung jawab kepada 

Bupati. Di dalam Sekretariat Daerah Bengkalis terdapat beberapa bagian, termasuk Bagian 

Kerja Sama [3]. 

Kegiatan KP meliputi 7 program studi yaitu : 

a. Teknik Perkapalan. 

b. Teknik Mesin. 

c. Teknik Elektro. 

d. Teknik Sipil. 

e. Administrasi Bisnis. 

f. Bahasa Inggris. 
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g. Teknik Informatika. 

h. Teknik Mesin Produksi&Perawatan. 

i. Teknik Perancang Jalan Dan Jembatan. 

j. Teknik Listrik.  

 Tujuan 

Adapun tujuan KP adalah sebagai berikut : 

a. Untuk menerapkan skill serta ilmu pengetahuan yang telah diperoleh dalam 

perkuliahan di lapangan pekerjaan. 

b. Untuk menambah pengalaman serta pengetahuan selama melakukan kerja 

praktek. 

c. Untuk mengetahui bagaimana berinteraksi dengan baik di dunia pekerjaan. 

 

 Manfaat 

Sedangkan manfaat kegiatan KP bagi mahasiswa dan Politeknik Bengkalis yaitu : 

a. Mendapatkan kesempatan untuk menerapkan skill serta ilmu pengetahuan 

yang telah diperoleh dalam perkuliahan di lapangan pekerjaan. 

b. Dapat mengetahui bagaimana berinteraksi dengan baik di dunia pekerjaan. 

c. Dapat menambah pengalaman dan pengetahuan diluar kampus selama 

kerja praktek dilakukan. 

d. Mendapat kesempatan menerapkan ilmu pengetahuan teori atau konsep 

dalam dunia pekerjaan secara nyata. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM KANTOR BUPATI 

KABUPATEN BENGKALIS 

2.1 Sejarah Singkat Instansi 

 
Gambar 1 Kantor Bupati Kabupaten Bengkalis 

Kantor Bupati adalah bangunan tempat Bupati melakukan kegiatan administrasi di 

wilayah administrasinya. Umunya kantor Bupati disebut Sekretariat Daerah (SETDA). 

Sekretariat Daerah Kabupaten/Kota merupakan unsur pembantu pimpinan Pemerintah 

Kabupaten/Kota yang dipimpin oleh Sekretaris Daerah, berada di bawah dan bertanggung 

jawab kepada Bupati/Wali kota. Sekretariat Daerah Kabupaten/ Kota bertugas membantu 

Bupati/ Wali kota dalam melaksanakan tugas penyelenggaraan pemerintahan, administrasi, 

organisasi dan tata laksana serta memberikan pelayanan administrasi kepada seluruh 

Perangkat Daerah Kabupaten/Kota. Sekretaris Daerah untuk kabupaten/kota diangkat dan 

diberhentikan oleh Gubernur atas usul Bupati/Wali kota. Sekretariat Daerah 

Kabupaten/Kota terdiri atas sebanyak- banyaknya 3 Asisten; di mana Asisten masing-

masing terdiri dari sebanyak-banyaknya 4 bagian, begitu juga yang terdapat di Sekretariat 

Daerah Kabupaten Bengkalis. Kantor Bupati Bengkalis terletak dijalan Ahmad Yani 

Kecamatan Bengkalis yang dipimpin oleh Kasmarni selaku Bupati Bengkalis. 

Asisten Pemerintahan memimpin Bagian Tata Pemerintahan dan OTDA, Bagian 

Hukum, Bagian Pengelolaan Perbatasan, Bagian Kerja Sama, Asisten Perekonomian dan 

Pembangunan memimpin Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam, Bagian 

Administrasi Pembangunan, Bagian Pengadaan Barang dan Jasa, Bagian Kesejahteraan 

Rakyat; dan Asisten Administrasi Umum memimpin Bagian Organisasi, Bagian Umum, 

Bagian Keuangan dan Aset, Bagian Hubungan Masyarakat. 

https://id.wikipedia.org/wiki/Bupati
https://id.wikipedia.org/wiki/Wali_kota
https://id.wikipedia.org/wiki/Kabupaten
https://id.wikipedia.org/wiki/Kota
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2.2 Visi Dan Misi Sekretariat Bengkalis 

2.1.1 Visi 

Terwujudnya Kabupaten Bengkalis Yang Bermarwah, Maju Dan Sejahtera.  

2.1.2 Misi 

1. Mewujudkan Pengelolaan Potensi Keuangan Daerah, Sumber Daya Alam dan 

Sumber Daya Manusia yang Efektif dalam Memajukan Perekonomian. 

2. Mewujudkan Reformasi Birokrasi serta Penguatan Nilai-nilai Agama dan Budaya 

Melayu Menuju Tata Kelola Pemerintahan Yang Baik dan Masyarakat yang 

Berkarakter. 

3. Mewujudkan Penyediaan Infrastruktur yang Berkualitas dan Mengembangkan 

Potensi Wilayah Perbatasan untuk Kesejahteraan Rakyat. 

2.3 Struktur Organisasi Bagian Kerja Sama Sekretariat Daerah Kabupaten 

Bengkalis 

Berikut merupakan Struktur Organisasi Bagian Kerja Sama Sekretariat Daerah 

Kabupaten Bengkalis :  

 
Gambar 2 Struktur Organisasi Bagian Kerja Sama 
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2.4 Ruang Lingkup 

Adapun ruang lingkup dari Sekretariat Daerah Kabupaten Bengkalis yakni 

mencangkup seluruh instansi pemerintah di Kabupaten Bengkalis.Berdasarkan Peraturan 

Bupati No. 34 Tahun 2016, Koordinasi Asisten Sekretariat Daerah Kabupaten Bengkalis 

dengan dinas-dinas terkait yakni, sebagai berikut: 

Asisten Pemerintahan berkoordinasi dengan Badan Kesatuan Bangsa dan Politik; 

Badan Penelitian dan Pengembangan; Badan Penanggulangan Bencana Daerah; Dinas 

Lingkungan Hidup; Dinas Pemberdayaan Masyarakat dan Desa; Dinas Pemadam 

Kebakaran; Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil; Dinas Perumahan, Pemukiman dan 

Pertanahan; Sekretariat DPRD; Satuan Polisi Pamong Praja; Kecamatan dan Kelurahan; 

Komisi Pemilihan Umum. 

Asisten Perekonomian dan Pembangunan berkoordinasi dengan Dinas Kebudayaan, 

Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga; Dinas Koperasi, Usaha Kecil Menengah; Dinas 

Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang; Dinas Perumahan, Pemukiman, dan Pertanahan; 

Dinas Perdagangan dan Perindustrian; Dinas Pertanian; Dinas Kelautan dan Perikanan; 

Dinas Komunikasi, Informatika dan Statistik; Dinas Perhubungan; Dinas Sosial; Dinas 

Tenaga Kerja dan Transmigrasi; Dinas Pengendalian Penduduk dan KB; Dinas Ketahanan 

Pangan; Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak; Badan Perencanaan 

Pembangunan Daerah; BUMD; PDAM. 

Asisten Administrasi Umum berkoordinasi dengan Inspektorat; Badan Kepegawaian, 

Pendidikan dan Pelatihan; Badan Pendapatan Daerah; Badan Pengelolaan Keuangan dan 

Aset Daerah; Dinas Perpustakaan dan Kearsipan; Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Satu Pintu; Dinas Pendidikan; Dinas Kesehatan; dan RSUD. 
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BAB III 

BIDANG PEKERJAAN SELAMA KERJA PRAKTEK 

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Kerja Praktek (KP) ini dilaksanakan di Kantor Bupati Bengkalis, pada Bagian Kerja 

Sama, terhitung mulai tanggal 24 Februari 2025 sampai dengan tanggal 27 Juni 2025. 

Selama pelaksanaan KP, penulis mendapatkan tugas-tugas yang bertujuan untuk 

meningkatkan keterampilan dan pemahaman lingkungan kerja. Adapun tugas yang 

diberikan diantaranya: 

3.1.1 Melakukan pencatatan atau perkapan surat masuk 

 

Gambar 3 Surat Masuk 
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3.1.2 Membuat Draf Nota Dinas Hukum Ombudsman 

 

Gambar 4 Nota Dinas 

 

3.1.3 Membuat Laporan Kerja Sama Tahun 2024 Smester I 

 

Gambar 5 Cover Laporan Kerja Sama 
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3.1.4 Mempersiapkan Zoom Meeting 

 

Gambar 6 Zoom Rapat Evaluasi Polbit Pemda 

 

3.1.5 Memperbaiki Nota Dinas Penandatanganan DLH Asisten 

 

Gambar 7 Nota Dinas Penandatanganan DLH Asisten 
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3.1.6 Memperbaiki Telahaan Staf 

 

Gambar 8 Telahaan Staf 

 

3.1.7 Memperbaiki Notula Hasil Rapat 

 

Gambar 9 Notula Hasil Rapat 
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3.2 Target yang Diharapkan 

Dalam pelaksanaan Kerja Praktek (KP) yang berlokasi di sekretariat Daerah 

Kabupaten Bengkalis dan terhitung 4 bulan terdapat beberapa target yang ingin tercapai, 

diantaranya: 

a. Memahami dan melaksanakan berbagai kegiatan selama periode Kerja Praktek di 

Kantor Bupati Sekretariat Daerah Kabupaten Bengkalis Bagian Kerja Sama. 

b. Memanfaatkan pengetahuan dan keterampilan di bidang Teknologi Informasi 

sebagai modal untuk memulai usaha dan mencari pekerjaan. 

c. Meningkatkan pengetahuan dan keterampilan di bidang Teknologi Informasi 

untuk diterapkan dalam konteks pemerintahan. 

3.3 Software dan Hardware yang Digunakan 

Pelaksanaan Kerja Praktek (KP) di sekretariaat Daerah Kabupaten Bengkalis 

menggunakan beberapa perangkat, baik perangkat lunak (software) maupun perangkat 

keras (hardware) 

Adapun perangkat lunak dan keras yang akan digunakan adalah sebagai berikut :  

1. Microsoft Word 2. Microsoft Excel 3. Mozilla Firefox 4. Canva 

5. Laptop 6. Computer 7. Printer 8. Chrome 9. Paper Shredder 

3.4 Data-data yang Diperlukan 

1. Contoh kode acak yang mudah di ingat oleh karyawan akan tetapi sulit di tebak. 

2. Web browser apa yang selalu di gunakan. 

3.5 Permasalahan Selama Kerja Praktek 

Salah satu tantangan yang dihadapi selama pelaksanaan Kerja Praktek adalah 

perlunya waktu untuk beradaptasi dan memahami secara mendalam terhadap cara kerja 

dan berinteraksi dengan seluruh karyawan. 

3.6 Penyelesaian Masalah 

Penulis di beritahukan oleh pembimbing bahwa di bagian Kerja Sama itu ibarat 

keluarga untuk meminta bantuan tidak perlu sungkan dan jika ada yang tidak paham dalam 

menyelesaikan pekerjaan diharapkan bertanya kepada pembimbing serta karyawan lain 

yang ada di ruangan. 

 



11  

BAB IV 

PENINGKATAN KESADARAN KEAMANAN SIBER MELALUI 

PENERAPAN KUNCI LAYAR DAN LOGOUT AKUN PADA BAGIAN 

KERJA SAMA SEKRETARIAT DAERAH 

4.1 Penerapan kunci layar pada komputer kantor 

Di Sekretariat Daerah Bagian Kerja Sama Kabupaten Bengkalis saat ini masih 

ditemukan kurangnya kesadaran di kalangan pegawai terkait risiko keamanan data, seperti 

meninggalkan komputer dalam keadaan tidak terkunci dan akun email yang masih belum 

logout akun saat tidak digunakan. Oleh karena itu, penelitian ini bertujuan untuk 

menerapkan kebijakan rutin berupa kunci layar dan logout riwayat akun sebagai langkah 

untuk melindungi informasi sensitif milik instansi dan pribadi dari akses yang tidak sah. 

Adapun cara implementasi atau menerapkan kunci layar pada sistem operasi 

windows di komputer kerja; Buka pengaturan atau setting, lalu pilih akun atau accounts, 

kemudian pilih opsi masuk atau sign-in options, setelah itu pilih kata kunci atau 

password, lalu pilih tambah atau add, kemudian masukkan password, konfimasi password 

dan menambahkan pentunjuk kata sandi atau password hint setelah itu klik next atau 

selanjutnya lalu klik finish atau selesai. 

 

Gambar 10 Menerakan Kunci Layar 
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4.2 logout riwayat akun pada komputer kantor 

Adapun cara implementasi atau menerapkan logout riyawat aku ada 2 : Pertama buka 

profil pada akun yang masih login atau tersimpan di browser kemudian cari dan klik tombol 

logout di bawah profil. 

 

Gambar 11 Contoh Logout Akun 

Adapun cara yang kedua yaitu dengan cara menghapus riwayat atau histori dengan langakah-

langkah berikut ini : Buka browser lalu tekan Ctrl + Shift + Del secara bersamaan setelah itu 

muncul jendela atau halaman pengaturan riwayat akan langsung muncul kemudian pilih rentang 

waktu yang ingin anda hapus (misalnya: 'satu jam terakhir', 'hari terakhir', atau 'semua') lalu 

pastikan kotak centang untuk "riwayat penjelajahan" sudah dicentang. anda juga bisa mencentang 

opsi lain seperti cookies dan cache jika ingin menghapus data tersebut terakhir klik tombol hapus 

data atau bersihkan sekarang. 

 

Gambar 12 Contoh Hapus Riwayat 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Pelaksanaan Kerja Praktek di Bagian Kerja Sama Kantor Bupati Bengkalis dari 

tanggal 24 Februari 2025 hingga 26 Juni 2025 telah memberikan pengalaman berharga 

dalam meningkatkan keterampilan dan pemahaman lingkungan kerja. saya dapat 

menerapkan ilmu pengetahuan dan keterampilan yang telah diperoleh selama perkuliahan 

di Politeknik Negeri Bengkalis ke dalam lingkungan kerja nyata. 

Melalui berbagai tugas yang diberikan, seperti perekapan surat masuk dan keluar, 

pengelolaan arsip digital, dan membantu persiapan rapat, penulis mendapatkan 

pemahaman yang lebih mendalam mengenai alur kerja dan koordinasi dalam sebuah 

instansi pemerintahan. Interaksi dengan staf dan lingkungan kerja juga meningkatkan 

kemampuan beradaptasi dan berkomunikasi di dunia profesional. Pengalaman ini sangat 

berguna sebagai bekal untuk terjun ke dunia kerja yang lebih luas di masa mendatang. 

Peningkatan kesadaran keamanan siber di Bagian Kerja Sama Sekretariat Daerah 

dapat dicapai secara efektif melalui penerapan kebijakan sederhana, yaitu mewajibkan staf 

untuk mengunci layar dan logout akun saat meninggalkan meja kerja. Tindakan ini terbukti 

krusial dalam membangun budaya kerja yang lebih aman dan bertanggung jawab, sekaligus 

melindungi data sensitif dari potensi akses tidak sah 

5.2 Saran 

Berdasarkan laporan tersebut, saran yang dapat diberikan adalah: Bagian Kerja Sama 

Sekretariat Daerah Kabupaten Bengkalis perlu mengoptimalkan alur kerja dan 

meningkatkan komunikasi dengan para mitra. Mahasiswa kerja praktik selanjutnya 

diharapkan lebih proaktif dan memiliki keterampilan digital yang memadai. Sementara itu, 

universitas dapat memperkuat kemitraan dengan instansi pemerintah untuk menjembatani 

kebutuhan dunia kerja. 

Untuk memastikan keberlanjutan dan efektivitas program ini, disarankan agar 

instansi menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas, mengadakan pelatihan 

berkala mengenai ancaman siber terkini, dan mempertimbangkan penggunaan teknologi 

pendukung seperti pengunci layar otomatis guna memperkuat praktik keamanan siber di 

seluruh lingkungan kerja.  
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