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KATA PENGANTAR 

Segala puji bagi Allah dengan memanjatkan puji dan syukur kehadirat Allah 

SWT, yang telah melimpahkan rahmat, taufik serta hidayah-Nya sehingga penulis 

dapat menyelesaikan Laporan Praktik Magang, yang dilaksanakan dari tanggal 22 

Juni s.d 21 Agustus 2026 pada Kantor Kecamatan Babirik. Adapun manfaat dalam 

melaksanakan Praktik Magang adalah dapat mengaplikasikan dan meningkatkan 

ilmu pengetahuan yang diperoleh selama di bangku perkuliahan serta meningkatkan 

keterampilan dan keahlian dalam praktik Administrasi.  

Penyusunan Laporan Praktik Magang ini tidak lepas dari bantuan berbagai 

pihak yang telah mendorong dan membimbing penulis baik tenaga, ide, maupun 

pemikiran. Oleh karen itu, dalam kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih 

yang sedalam-dalamnya kepada:  

1. Bapak Dr. Reno Affrian, S.Sos., M.AP, CIQaR, CIQnR, selaku Ketua Sekolah 

Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai. 

2. Bapak Ahmad Baihaqi, S.Sos., M.A, selaku  Ketua Program Studi Administrasi 

Publik. 

3. Bapak H. Munjirurahman, S.Kep., Ners., M.M., Pp. selaku Camat Kecamatan 

Babirik, atas kesediaannya memberikan izin untuk melaksanakan praktik 

magang pada Kantor Kecamatan Babirik. 

4. Bapak Chairil Fitriyadi, S.Sos, selaku Kasubbag Keuangan dan Tata Usaha di 

Kantor Kecamatan Babirik sekaligus Pembimbing I penulis. 

5. Bapak Nurfirdaus, A.Md, Bapak Mahmud, S.Kom, Bapak Suriyani, S.Sos, 

dan Ibu Sahra Shaufa, S. Ak selaku Staff di Kasubbag Keuangan dan Tata 

Usaha di kantor Kecamatan Babirik. 
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6. Bapak Arif Budiman, S.Sos, M.AP, selaku Dosen Pembimbing II. 

7. Seluruh Pegawai yang ada di Kantor Kecamatan Babirik atas kerja samanya 

dalam pelaksanaan pekerjaan kantor yang telah membantu sehingga penulis 

dapat menyelesaikan tugas magang dan membuat laporan ini. 

8. Orang tua penulis yang tiada henti-hentinya memberikan dukungan moral 

maupun materil kepada penulis, semoga Allah SWT membalasnya dengan 

segala keberkahan-Nya. 

Penyusunan dalam laporan ini mungkin masih terdapat kekurangan baik dari 

segi sisi teknis penulisan. Oleh karena itu, penulis mengharapkan adanya kritik dan 

saran serta bimbingan dari semua pihak yang dapat kiranya memberikan masukan 

untuk mengembangkan penulisan selanjutnya. 

 

Amuntai, 21 Agustus 2026 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Magang 

Program praktik kerja magang adalah suatu kegiatan pembelajaran 

dilapangan yang bertujuan untuk memperkenalkan dan menumbuhkan 

kemampuan mahasiswa dalam dunia kerja nyata. Mahasiswa yang akan 

memasuki dunia kerja harus mempersiapkan diri sebaik-baiknya dan tidak 

terpaku hanya pada kompetensi disiplin ilmu dari perguruan tinggi saja. Tapi 

sebaliknya, mahasiswa juga dituntut harus memiliki pengalaman, pengetahuan 

dan wawasan dunia kerja. Magang juga termasuk salah satu persyaratan kuliah 

yang memiliki bobot 4 sks dan juga syarat untuk membuat laporan akhir yang 

berpedoman pada hasil magang tersebut. 

STIA Amuntai sebagai salah satu lembaga Perguruan Tinggi yang 

menekankan pada pendidikan yang profesional dengan tujuan untuk 

membentuk kompetensi yang menghasilkan mahasiswa yang berdedikasi 

tinggi, disiplin, terampil, dan bertanggung jawab. Untuk itu, STIA Amuntai 

menerapkan program magang sebagai salah satu kegiatan yang wajib bagi 

mahasiswa S-1 Administrasi Publik untuk memperoleh pengenalan dan 

pengalaman terhadap dunia kerja baik itu di perusahaan pemerintah maupun 

perusahaan swasta. 

Setiap lulusan diharapkan telah memiliki bekal sebelum terjun ke dunia 

kerja. Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pengalaman, pengetahuan, dan 

wawasan melalui buku dan sumber ilmu pengetahuan lainnya. Selain itu, 

seseorang dapat melakukan praktik secara langsung agar dapat meyakini 
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dengan benar ilmu dan pengetahuan yang tengah dipelajari. Beragam kegiatan 

penunjang dapat diikuti setiap mahasiswa dalam memenuhi hal tersebut. STIA 

Amuntai memiliki sarana dalam upaya memenuhi aspek kebutuhan mahasiswa 

sebagai bekal untuk terjun ke dunia kerja, yakni kegiatan Praktik Kerja Magang 

(PKM) yang dilaksanakan dari tanggal 22 Juni 2026 s.d 21 Agustus 2026. 

Sesuai dengan surat Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) 

Amuntai Nomor: 04/120/Prodi/AP/IV/2026, pada tanggal 30 April 2026 

tentang surat Permohonan Izin Magang. Berdasarkan surat izin magang 

tersebut maka ditentukan tempat praktik magang pada Kantor Kecamatan 

Babirik. 

Alasan penulis memilih tempat pelaksanaan magang pada Kantor 

Kecamatan Babirik yaitu untuk mendapatkan pemahaman yang lebih lanjut 

tentang peran administrator dalam melaksanakan tanggung jawabnya terhadap 

pelayanan administrasi pada Kantor Kecamatan Babirik. Selain itu, saya juga 

sudah pernah magang (PKL) di Kantor tersebut waktu pelaksanaan PKL di  

masa Sekolah SMKs Shalatiyah Bitin sehingga menurut saya akan 

memudahkan dalam berinteraksi. 

B. Ruang Lingkup Magang 

Program Magang adalah suatu kegiatan pembelajaran dilapangan yang 

bertujuan untuk memperkenalkan dan menumbuhkan kemampuan dalam dunia 

kerja. Adapun tempat praktek magang yang penulis pilih adalah pada Kantor 

Kecamatan Babirik. Selama pelaksanaan magang kurang lebih 2 bulan, penulis 

ditempatkan pada Subbagian Keuangan dan Tata Usaha. Adapun jenis kegiatan 
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pada Subbagian Keuangan dan Tata Usaha pada Kantor Kecamatan Babirik 

Kabupaten Hulu Sungai Utara yaitu sebagai berikut: 

1. Merekap dan menginput kuitansi Surat Pertanggungjawaban (SPJ) ke 

aplikasi SPSE 

2. Mengagendakan dan mendisposisikan surat masuk serta surat keluar 

3. Membuat dan melegalisasi surat 

4. Mengarsipkan surat 

5. Memeriksa dan menginventaris Alat Tulis Kantor (ATK) 

6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugasnya 

C. Tujuan dan Manfaat Magang 

Adapun praktik magang ini memiliki beberapa tujuan yaitu sebagai berikut: 

1. Untuk menerapkan pengetahuan teoritis ke dalam dunia praktik, sehingga 

mampu menumbuhkan pengetahuan kerja sesuai dengan latar belakang 

bidang ilmu yang di pelajari mahasiswa. 

2. Untuk mengetahui dan mengenal secara langsung dunia kerja yang nyata 

pada masa sekarang ini. 

3. Untuk meningkatkan hubungan kerjasama antara perguruan tinggi dengan 

instansi. Praktik Magang dapat menjadi media promosi lembaga terhadap 

institusi kerja. Kualitas lembaga perguruan tinggi dapat terukur dari kualitas 

para mahasiswa yang melaksanakan praktik magang mahasiswa tersebut. 

Selain itu praktik magang mahasiswa juga dapat membantu institusi kerja 

untuk mendapatkan tenaga kerja akademis yang sesuai dengan kebutuhan 

tenaga kerja yang dimilikinya. 

Adapun praktik magang ini memiliki beberapa manfaat yaitu sebagai 

berikut: 
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1. Bagi Penulis, yakni menambah wawasan keilmuan tentang teori–teori 

Organisasi Negara sebagai usaha memperkaya teori keilmuan tentang 

Administarsi Publik dan menambah wawasan setiap mahasiswa mengenai 

dunia kerja. Manfaat  lain yaitu sebagai bahan evaluasi kemampuan dalam 

mengaplikasikan ilmu yang di peroleh dibangku kuliah dengan kenyataan 

yang ada dilapangan disamping itu pula untuk membuka wawasan dan 

menambah pengalaman berharga selama praktek dilaksanakan. 

2. Bagi Objek Praktek, yakni sebagai bahan sambungan pemikiran dalam ikut 

serta memecahkan masalah dan memberikan alternatif permasalahan pada 

Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. Tumbuhnya 

kerja sama yang saling menguntungkan dan bermanfaat bagi tiap pihak yang 

terlibat. 

3. Bagi Pihak Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai, yakni 

memperoleh umpan balik dalam upaya penyempurnaan kurikulum yang 

sesuai dengan kebutuhan lingkungan instansi serta tuntutan pembangunan 

pada umumnya. Dengan demikian, Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 

(STIA) Amuntai dapat mewujudkan konsep link and match dalam upaya 

peningkatan kualitas layanan kepada stakeholders. 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM 

A. Lokasi Magang 

Penulis melaksanakan praktik magang ini dilaksanakan di Kantor 

Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. Berikut ini merupakan 

informasi data tempat pelaksanaan magang: 

Nama Tempat : Kantor Kecamatan Babirik 

Alamat : Jalan Alabio Babirik Desa Babirik Hilir RT. 003 No. 082 

Kecamatan Babirik , Kabupaten Hulu Sungai Utara, Kode 

Pos 71454 Provinsi Kalimantan Selatan. 

 

Gambar II-1 Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara 

B. Kondisi Geografis 

1. Letak Geografis 

Secara geografis, kantor Kecamatan Babirik Hulu Sungai Utara 

memiliki luas wilayah sebesar 82,01km2. Lima desa yang terluas berturut-

turut adalah Pajukungan Hulu (10,47 persen), Parupukan (10,24 

persen),Sungai Papuyu (9,29 persen),Kalumpang Dalam (8,22 persen), dan 

Sungai Dalam (7,94 persen). 
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Sampai dengan akhir tahun 2022, wilayah administrasi kecamatan 

Babirik terdiri dari 23 desa. 

Batas-batas wilayah Kecamatan Babirik sebagai Berikut: 

a. Sebelah Utara  : Kecamatan Danau Panggang 

b. Sebelah Barat  : Kecamatan Danau Panggang 

c. Sebelah Selatan             : Kabupaten Hulu Sungai Selatan 

d. Sebelah Timur  : Kecamatan Sungai Pandan 

 

Gambar II-2 Peta wilayah Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara 

2. Administrasi Wilayah 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II-3 Luas wilayah Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara  
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3. Penduduk desa 

Penduduk Kecamatan Babirik tahun 2024 sebanyak 20.398 jiwa. Dari 

jumlah tersebut, sebanyak 10.310 jiwa merupakan penduduk laki-laki dan 

10.088 jiwa merupakan penduduk perempuan.  

 

Gambar II-4 Penduduk Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara 

berdasarkan jenis kelamin 

Adapun Visi, Misi, dan Nilai-nilai Organisasi dari Kantor Kecamatan 

Babirik sebagai berikut. 

1. Visi : 

HSU BANGKIT (Hulu Sungai Utara Berkeadilan, Unggul dan 

Kreatif). Mewujudkan Masyarakat Kecamatan Babirik yang berkeadilan, 

unggul dan kreatif. 

2. Misi : 

a. Mengembangkan perekonomian daerah yang berdaya saing 

b. Mengembangkan sumber daya manusia unggul, berakhlak dan bebas 
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narkoba 

c. Meningkatkan ketersediaan insfrastruktur untuk pengembangan daerah 

d. Meningkatkan kualitas aparatur dan pelayanan public 

e. Meningkatkan kualitas lingkungan hidup dan pengelolaan risiko 

bencana 

3. Nilai-nilai Organisasi : 

a) Integritas 

Keselarasan antara pikiran, perkataan, dan perbuatan yang menjadi 

fondasi kepercayaan publik dan internal organisasi. 

b) Profesionalisme 

Komitmen untuk bekerja secara disiplin dan kompeten, dengan 

mengutamakan standar mutu tinggi dalam setiap pengelolaan 

keuangan. 

c) Akuntabel 

Pelaksanaan setiap proses dan pengambilan keputusan dengan 

tanggung jawab penuh yang dapat dipertanggungjawabkan secara 

transparan. 

d) Inovatif 

Semangat mendorong kreativitas dan terobosan baru dalam kebijakan, 

program, dan pengelolaan keuangan. 

e) Sinergi 

Kerja sama terintegrasi antar-pemangku kepentingan untuk mencapai 

tujuan bersama secara efektif dan efisien 
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C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

1. Struktur Organisasi 

Susunan Organisasi Kantor Kecamatan Babirik terdiri dari: 

a. Camat; 

b. Sekretaris Camat, terdiri dari: 

1) Subbagian Program dan Data; 

2) Subbagian Keuangan dan Tata Usaha; dan 

c. Kepala Seksi Pemerintahan, Pembangunan, dan Pemberdayaan 

Masyarakat 

d. Kepala Seksi Ketenteraman, Ketertiban, dan Pendapatan (Trantib dan 

Pendapatan) 

e. Kepala Seksi Pelayanan dan Kesejahteraan Sosial (Pelayanan dan 

Kessos) 

f. Kelompok Jabatan Fungsional 

Struktur organisasi Kantor Kecamatan Babirik disajikan berupa 

gambaran sebagai berikut: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II-5 Bagan struktur organisasi Kantor Kecamatan Babirik  
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2. Uraian Tugas 

1. Camat Babirik 

a. Pimpinan tertinggi di kecamatan 

b. Bertanggung jawab mengoordinasikan seluruh  pelaksanaan 

pemerintahan, pembangunan, dan pelayanan publik di 

wilayah kecamatan 

c. Menetapkan kebijakan strategis tingkat kecamatan. 

2. Sekretaris Camat 

a. Membantu Camat dalam mengoordinasikan kegiatan seluruh seksi 

dan subbagian. 

b. Mengelola administrasi umum, keuangan, kepegawaian, dan 

perencanaan. 

c. Mengawasi pelaksanaan tugas pegawai 

3. Kepala Subbagian Program dan Data 

a. Menyusun rencana program kerja kecamatan. 

b. Mengumpulkan, mengolah, dan menyajikan data untuk 

perencanaan. 

c. Menyusun laporan evaluasi dan pelaporan kegiatan. 

4. Kepala Subbagian Keuangan dan Tata Usaha 

a. Mengelola administrasi keuangan kecamatan. 

b. Mengurus perlengkapan, surat-menyurat, dan kearsipan. 

c. Mengelola aset dan inventaris kantor. 
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5. Kepala Seksi Pemerintahan, Pembangunan, dan Pemberdayaan 

Masyarakat 

a. Mengatur urusan pemerintahan desa dan kelurahan. 

b. Melakukan verifikasi, fasilitasi, dan pembinaan administrasi 

wilayah. 

c. Mengkoordinasikan partisipasi masyarakat dalam pembangunan. 

d. Membina lembaga kemasyarakatan desa. 

6. Kepala Seksi Ketenteraman, Ketertiban, dan Pendapatan 

(Trantib dan Pendapatan) 

a. Mengawasi ketertiban umum dan ketenteraman masyarakat. 

b. Menertibkan kegiatan masyarakat yang melanggar peraturan 

daerah. 

c. Mengelola dan memantau Pendapatan Asli Daerah 

(PAD) di kecamatan. 

7. Kepala Seksi Pelayanan dan Kesejahteraan Sosial (Pelayanan dan 

Kessos) 

a. Mengelola pelayanan administrasi kepada masyarakat. 

b. Menangani program kesejahteraan sosial dan bantuan sosial. 

c. Melaksanakan pembinaan keluarga sejahtera dan 

penanggulangan masalah sosial. 

8. Kelompok Jabatan Fungsional 

a. Tenaga teknis dan fungsional yang memberikan dukungan sesuai 

bidang keahlian masing-masing. 

b. Melaksanakan tugas profesional tertentu yang membutuhkan 

keterampilan khusus. 
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D. Data Kepegawaian 

Tabel II-1 Jumlah data Pegawai Kantor Kecamatan Babirik 

 
No. 

 
Jabatan Struktural 

 
Jml 

Pangkat / Gol / 

Ruang 

Pendidikan 
 
Ket. 

1 Camat 1 Pembina (IV/b) S2  

2 
Sekretaris Camat 

1 Penata Tingkat I 

(III/d) 
S2  

3 Kasi Pemerintahan, 

Pembangunan dan 

Pemberdayaan 

Masyarakat 

1 Penata ( III/c ) DIII  

4 Kasi Pelayanan, 
Perekonomian dan 
Kesejahteraan Sosial 

1 Penata ( III/c ) S2  

5 
Kasi Ketentraman, 

Ketertiban dan 

Pendapatan 

1 Penata Muda 

Tingkat I ( III/c ) 

S2 
 

6 Kasubag Program dan 
Data 

1 Penata ( III/c ) S1  

7 
Kasubag Tata Usaha dan 
Keuangan 

1 Penata ( III/c ) S1  

8 
Staf 

1 Penata Muda Tk.I ( 
III/b ) 

SLTA  

9 
Staf 

7 Penata Muda 
(III/a) 

S1  

10 
Staf 

1 Penata Muda 
(III/a) 

SLTA  

11 
Staf 

1 Pengatur Muda 
Tk.I (II/d) 

D3  

12 
Staf 

1 Pengatur Muda 
Tk.I (II/d) 

SLTA  

13 Staf 1 Juru Tingkat I (I/d) SLTP  

14 Staf 2 Pengatur (II/d) SLTA  

15 Staf 2 Paruh Waktu S1  

 Jumlah 23    

Sumber Data: Kantor Kecamatan Babirik 2026 
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BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

A. Bentuk Kegiatan Magang 

Kegiatan pelaksanaan praktik magang pada Kantor Kecamatan Babirik 

Kabupaten Hulu Sungai Utara, penulis diberikan kesempatan oleh Camat untuk 

melaksanakan magang pada Subbagian Keuangan dan Tata Usaha. 

Pelaksanaan magang dimulai dari tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21 

Agustus 2026. Waktu magang di mulai dari pukul 08.00 sampai dengan 16.30 

pada hari Senin - Kamis, sedangkan pada hari jum'at di mulai pukul 07.30 

sampai dengan 11.00 WITA. Banyak kegiatan yang dikerjakan oleh penulis 

yang sangat bermanfaat bagi penulis maupun instansi terkait. Di mana selama 

praktik magang penulis benar-benar dihadapkan pada situasi kerja yang 

sebenarnya. Disiplin dalam segala hal dan pertumbuhan terhadap mental 

penulis dalam berhadapan dengan atasan mulai tumbuh pada diri penulis. 

Selama melaksanakan kegiatan praktik magang pada Kantor Kecamatan 

Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara pada Subbagian Keuangan dan Tata 

Usaha, penulis dapat merasakan secara langsung bagaimana dunia kerja. 

Penulis juga dapat mempraktikkan secara langsung proses kegiatan yang 

berhubungan dengan kegiatan Administrasi di Subbagian Keuangan dan Tata 

Usaha. 

Kegiatan yang penulis lakukan selama melaksanakan kegiatan praktik 

magang pada Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara pada 

Subbagian Keuangan dan Tata Usaha adalah: 

1. Merekap dan menginput kuitansi Surat Pertanggungjawaban (SPJ) ke 

aplikasi SPSE 
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2. Mengagendakan dan mendisposisikan surat masuk serta surat keluar 

3. Membuat dan melegalisasi surat 

4. Mengarsipkan surat 

5. Memeriksa dan menginventaris Alat Tulis Kantor (ATK) 

6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugasnya 

B. Uraian Kegiatan Magang 

Waktu pelaksanaan magang dilaksanakan di bulan Juni sampai dengan 

bulan Agustus yaitu tanggal 22 Juni s/d 21 Agustus 2026. Selama 

melaksanakan kegiatan magang, penulis diberikan berbagai tugas dan 

tanggung jawab yang bertujuan untuk menambah pengalaman kerja secara 

langsung di lingkungan instansi. Kegiatan-kegiatan tersebut berkaitan dengan 

pengelolaan administrasi keuangan serta administrasi tata usaha. Berikut 

penjabaran kegiatan yang dilakukan penulis selama magang: 

1. Merekap dan menginput kuitansi Surat Pertanggungjawaban (SPJ) ke 

aplikasi SPSE 

 Penulis berkesempatan membantu staf Subbagian Keuangan dalam 

proses pengelolaan kuitansi Surat Pertanggungjawaban (SPJ). Kegiatan ini 

diawali dengan merekap dan mengelompokkan kuitansi berdasarkan sub 

kegiatan yang sama, sehingga setiap dokumen belanja tersusun sesuai 

dengan jenis dan sumber anggarannya. Setelah proses pengelompokan 

selesai, penulis kemudian membantu menginput dan mengunggah data 

kuitansi tersebut ke dalam aplikasi SPSE Kabupaten Hulu Sungai Utara 

untuk keperluan pencatatan non tender dan swakelola. Selain itu, penulis 

juga dilibatkan dalam kegiatan pencatatan verifikasi kuitansi melalui 
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aplikasi SIPEKA yang digunakan di lingkungan Kantor Kecamatan Babirik 

untuk memastikan setiap transaksi tercatat dan terverifikasi dengan baik. Di 

sela kegiatan tersebut, penulis juga membantu mengetik rancangan 

anggaran belanja (RAB) sebagai bagian dari proses perencanaan keuangan 

kecamatan. Melalui rangkaian kegiatan ini, penulis memperoleh 

pemahaman bahwa pengelolaan keuangan pemerintahan bukan sekadar 

memasukkan angka ke dalam sistem, melainkan menuntut ketelitian tinggi 

dalam mengklasifikasikan dokumen, memverifikasi kebenaran data, serta 

menyusun perencanaan anggaran agar seluruh proses pertanggungjawaban 

keuangan kecamatan dapat berjalan transparan, akuntabel, dan sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

2. Mengagendakan dan mendisposisikan surat masuk serta surat keluar 

Penulis banyak dilibatkan dalam pengelolaan administrasi persuratan 

kecamatan. Kegiatan ini meliputi pencatatan surat masuk dan surat keluar 

ke dalam buku agenda, pemberian nomor pada setiap surat keluar, hingga 

proses pendisposisian surat masuk kepada pihak atau bidang terkait sesuai 

dengan isi dan tujuan surat tersebut. Seiring berjalannya waktu, penulis juga 

dilibatkan dalam pencatatan surat masuk secara digital melalui aplikasi 

SRIKANDI (Sistem Informasi Kearsipan Dinamis Terintegrasi), sehingga 

penulis memahami bahwa pengelolaan persuratan kecamatan kini dilakukan 

secara ganda, yaitu pencatatan manual pada buku agenda sekaligus 

pencatatan digital pada aplikasi tersebut agar arsip surat lebih mudah 

ditelusuri dan tersimpan secara sistematis. Selain itu, penulis juga 

membantu mengisi lembar disposisi untuk berbagai jenis surat masuk, 
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seperti permohonan rekomendasi pencairan dan penarikan dana desa, 

permohonan narasumber, hingga surat undangan rapat koordinasi, sesuai 

dengan arahan dari Camat maupun Sekretaris Camat. Penulis turut 

membantu menyusun buku ekspedisi surat masuk dan surat keluar sebagai 

bentuk pencatatan bukti serah terima dokumen antar bidang maupun antar 

instansi. Surat masuk yang penulis tangani selama masa magang cukup 

beragam, di antaranya surat dari Bupati Hulu Sungai Utara, Sekretariat 

Daerah, BAPENDA, BPKAD, Dinas Kesehatan, Kementerian Pekerjaan 

Umum, Universitas Lambung Mangkurat, serta permohonan dari berbagai 

desa terkait rekomendasi pencairan ADD, BPD, dan BHRD. Sementara itu, 

surat keluar yang diagendakan meliputi surat rekomendasi, undangan rapat 

koordinasi, surat dispensasi pelaksanaan nikah, hingga usulan penunjukan 

pelaksana tugas. Melalui kegiatan ini, penulis memahami bahwa sistem 

pengagendaan dan pendisposisian surat yang tertib, baik secara manual 

maupun digital, sangat penting agar setiap dokumen dapat ditelusuri asal, 

tujuan, dan tindak lanjutnya, sekaligus mencerminkan tata kelola 

administrasi pemerintahan yang rapi, transparan, dan mengikuti 

perkembangan teknologi informasi. 

3. Membuat dan melegalisasi surat 

Penulis turut dilibatkan dalam proses pembuatan surat-surat dinas, 

seperti surat rekomendasi dan surat tugas, dengan mengikuti format serta 

ketentuan penulisan yang berlaku di lingkungan Kantor Kecamatan Babirik. 

Penulis dalam pembuatan surat tugas menggunakan aplikasi SIPEKA untuk 

melakukan penomoran surat secara otomatis, sehingga proses administrasi 
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persuratan menjadi lebih tertib, cepat, dan terhindar dari duplikasi nomor. 

Selain membuat surat, penulis juga membantu proses legalisasi dokumen 

dinas, seperti menstempel Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) sebagai 

tanda pengesahan resmi sebelum dokumen tersebut digunakan oleh pegawai 

yang melaksanakan perjalanan dinas. Penulis memperoleh pemahaman 

mengenai tata cara penyusunan surat dinas yang baik dan benar sesuai 

kaidah administrasi pemerintahan, serta merasakan langsung manfaat 

pemanfaatan sistem digital seperti SIPEKA dalam mendukung efisiensi dan 

ketertiban proses persuratan di instansi pemerintah. 

4. Mengarsipkan surat 

Selain membuat dan mengagendakan surat, penulis juga membantu 

proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar, termasuk proposal-

proposal yang diterima oleh kecamatan dari berbagai pihak. Proses 

pengarsipan ini dilakukan dengan menyusun dokumen berdasarkan tanggal, 

jenis surat, serta asal maupun tujuan surat, agar setiap dokumen dapat 

ditemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila diperlukan sewaktu-

waktu. Penulis menyadari bahwa kegiatan pengarsipan yang terlihat 

sederhana ini sebenarnya memiliki peran penting dalam mendukung 

kelancaran administrasi kecamatan secara keseluruhan, terutama ketika 

dokumen tersebut dibutuhkan kembali untuk keperluan audit, evaluasi, 

maupun tindak lanjut suatu kegiatan. Penulis dalam pengalaman ini belajar 

bahwa ketelitian dan konsistensi dalam sistem pengarsipan menjadi kunci 

utama agar tata kelola dokumen pemerintahan tetap rapi, aman, dan mudah 

diakses dalam jangka panjang. 
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5. Memeriksa dan menginventaris Alat Tulis Kantor (ATK) 

Kegiatan lain yang penulis lakukan adalah membantu memeriksa dan 

menghitung ketersediaan Alat Tulis Kantor (ATK) yang digunakan dalam 

operasional harian Kantor Kecamatan Babirik. Proses ini meliputi 

pendataan jumlah stok ATK yang tersisa, mencatat penggunaan ATK oleh 

masing-masing bidang atau subbagian, serta melaporkan kebutuhan 

pengadaan apabila persediaan mulai menipis. Melalui kegiatan ini, penulis 

memahami bahwa pengelolaan perlengkapan kantor yang baik turut 

berperan penting dalam mendukung kelancaran seluruh aktivitas 

administrasi di kecamatan, karena keterlambatan atau kekurangan ATK 

dapat menghambat proses kerja sehari-hari, seperti pembuatan surat, 

pengarsipan dokumen, maupun kegiatan administrasi lainnya. Pengalaman 

ini juga mengajarkan penulis pentingnya sikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam mengelola aset serta perlengkapan milik instansi pemerintah. 

6. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan atasan sesuai bidang tugasnya 

Selain menjalankan tugas inti di bidang keuangan dan tata usaha, 

penulis juga beberapa kali dilibatkan dalam kegiatan pendukung lain di 

lingkungan Kantor Kecamatan Babirik. Penulis pernah membantu menjaga 

daftar hadir tamu undangan pada kegiatan rapat koordinasi, mengikuti rapat 

pertemuan rutin bulanan yang dihadiri Kepala Desa, PKK, dan Forum 

Komunikasi Kecamatan Babirik, membantu menjadi operator kegiatan pada 

Pertemuan Konsultasi Masyarakat (PKM) terkait rehabilitasi jaringan 

irigasi, serta membantu merekap data ukuran pakaian anggota Pasukan 

Pengibar Bendera (Paskibraka). Meskipun kegiatan-kegiatan ini berada di 
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luar tugas pokok Subbagian Keuangan dan Tata Usaha, keterlibatan penulis 

di dalamnya memberikan pengalaman tambahan mengenai koordinasi lintas 

bidang dan gambaran yang lebih luas mengenai fungsi pelayanan kecamatan 

secara keseluruhan. 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya 

1. Kendala 

Berdasarkan pengamatan peserta magang secara langsung selama 

praktik magang, ditemukan beberapa permasalahan-permasalahan pada 

Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara khususnya pada 

Subbagian Keuangan dan Tata Usaha di antaranya yaitu : 

a) Kebingungan saat menerima tugas baru yang diberikan. Kadang 

kebingungan dalam menjalankan pekerjaan yang diberikan masih 

kurang mengerti karena harus diberi penjelasan terlebih dahulu dengan 

tujuan agar pekerjaan tidak salah. 

b) Keterbatasan dalam penguasaan aplikasi elektronik yang digunakan 

dalam kegiatan administrasi sehari – hari di kantor kecamatan. 

c) Memori handphone penuh untuk pendokumentasian kegiatan. 

2. Pemecahan masalah 

Dengan adanya kendala-kendala tersebut, maka untuk itu diperlukan 

pemecahannya yaitu: 

a) Lebih aktif lagi saat diberikan tugas baru dan bertanya – tanya apakah 

benar seperti ini kepada pegawai yang memberikan tugas untuk 

memastikan pekerjaan yang diberikan agar tidak mengalami kesalahan 
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setelah itu juga harus bisa berkomunikasi dengan baik dalam 

melaksanakan pekerjaan. 

b) Lebih aktif bertanya kepada staf dan mengingat cara pengoperasian 

aplikasi. Membiasakan diri untuk memeriksa kembali hasil 

penginputan sebelum data disimpan secara permanen 

c) Ketika hasil dokumentasi sudah di kirim ke pegawai kantor, menyalin 

file dokumentasi ke Google Drive untuk cadangan jika file itu dicari 

kembali setelah dihapus dimemori handphone. Sehingga untuk 

mendokumentasikan selanjutnya masih bisa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

21 

 

BAB IV  

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Hampir kurang lebih 2 (dua) bulan melaksanakan praktik kerja atau 

magang yang dimulai dari tanggal 22 Juni sampai dengan 21 Agustus 2026, 

pada Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. Praktik ini 

sangatlah memberi manfaat yang besar bagi penulis dan merupakan salah satu 

sarana untuk meningkatkan kedisiplinan, keterampilan dan rasa tanggung 

jawab serta mempersiapkan diri untuk dapat mandiri di dunia kerja.Program 

magang adalah suatu kegiatan pembelajaran di lapangan yang bertujuan 

untuk memperkenalkan dan menumbuhkan kemampuan mahasiswa dalam 

dunia kerja nyata. Pembelajaran ini terutama dilaksanakan melalui hubungan 

yang intensif antara peserta program magang dan tenaga pembinanya di 

instansi/perusahaan. Praktik magang ini sasarannya adalah kegiatan praktik 

Administrasi dan Praktik lapangan yang dijalankan oleh Kantor Kecamatan 

Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara.  

Berdasarkan pengamatan peserta magang secara langsung selama praktik 

magang, ditemukan beberapa permasalahan-permasalahan pada Kantor 

Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara khususnya pada Subbagian 

Keuangan dan Tata Usaha di antaranya yaitu adanya kendala dari dalam diri 

penulis sendiri karena masih kurangnya pengetahuan serta pemahaman akan 

pekerjaan yang diberikan, kebingungan akan tugas baru dan terkadang lupa 

setelah diberi penjelasan oleh pegawai. Pemecahan masalah yang ada untuk 

penulis sendiri harus lebih aktif dalam berkomunikasi yaitu dengan banyak 

dan lebih memperhatikan apabila dijelaskan tentang suatu pekerjaan yang 
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diberikan. 

B. Saran 

Beberapa saran dari penulis diantaranya : 

1. Diharapkan adanya penjelasan di awal akan pekerjaan yang harus 

dikerjakan sehingga dapat bekerja dengan semaksimal mungkin dalam 

pengerjaannya oleh pemagang. 

2. Diharapkan pemagang lebih menunjukkan inisiatif agar dapat berpartisipasi 

membantu pegawai yang ada, serta dapat berkomunikasi secara aktif 

sehingga dapat menjalin hubungan dan beradaptasi dengan lingkungan 

magang dengan baik. 

3. Saran untuk seluruh pegawai Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu 

Sungai Utara hendaknya selalu mematuhi aturan yang telah ditetapkan oleh 

kantor agar lebih bertanggung jawab dengan tugas yang telah dilimpahkan. 
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Menjadi Operator Untuk Kegiatan Pertemuan Konsultasi Masyarakat (PKM 1) 
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Lampiran VIII 

Penilaian Pembimbing II 

PROGRAM MAGANG MAHASISWA 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK 

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI 

LEMBAR PENILAIAN LAPORAN MAGANG 

N A M A  : SALWA MAULIDA 

N P M  : 2023210 

PROGRAM STUDI : Administrasi Publik 

TEMPAT MAGANG : KANTOR KECAMATAN BABIRIK 

No. ASPEK YANG DINILAI NILAI KETERANGAN 

1.  Sistematika Penulisan 
 
 

 

2.  Isi Laporan 
a. Pendahuluan 
b. Gambaran Umum 
c. Pelaksanaan Magang 
d. Penutup 

 

 

 

3.  Kelengkapan Data   

 

Amuntai, 21 Agustus 2026 

Pembimbing II, 

 
 

 

Arif Budiman,S.Sos,M.AP 

NUPTK 7950765666130302 

NL = SP + IL + KD     
5 
 

Nilai Akhir Magang 
Nilai akhir merupakan penjumlahan komponen nilai dari 
instruktur dan  
dosen pembimbing dalam bentuk angka. 
NA = NP+NL 
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