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KATA PENGANTAR 

Dengan mengucapkan puji syukur atas nikmat yang diberikan Allah 

SWT. dan tak lupa sholawat dan salam semoga tercurahkan kepada 

Rasulullah SAW. karena berkat Rahmat dan Hidayah-Nya penulis dapat 

menyusun laporan Magang yang dilaksanakan dari tanggal 22 Juni 2026 

sampai dengan 21 Agustus 2026  pada Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten 
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kuliah Magang dengan tujuan agar mahasiswa dapat melaporkan segala 

sesuatu yang bekaitan dengan dunia kerja. Selesainya penulisan Laporan 

Magang ini, penulis menyampaikan terima kasih kepada semua pihak yang 

telah membantu, baik pada saat pelaksanaan praktik maupun penyusunan 

laporan ini, terutama kepada yang terhormat : 

1. Dr. Reno Affrian, S.Sos, M.AP Selaku Ketua Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi (STIA) Amuntai. 

2. Ahmad Baihaqi, S.Sos, M.A Selaku Plt. ketua Prodi Administrasi 

Publik Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai. 

3. H. Munjirurahman, S.Kep.Ners.,M.M.,Pp. Selaku Camat Di Kantor 

Kecamatan Babirik yang telah berkenan memberikan izin Magang. 

4. Chairil Fitriyadi, S.Sos  Selaku Pembimbing I Magang bidang sub bagian 

keuangan dan tata usaha  telah berkenan memberikan izin Magang. 

5. Arif Budiman, S.Sos, M.A.P Selaku Dosen Pembimbing II Magang dan 

dosen penasehat dalam penyusunan Laporan ini. 
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6. Mahmud, S. kom ,  Suriyani, S.Sos , Nurfirdaus, A. Md , dan Sahra Saufa, 

S.AK Selaku staf  bidang  sub bagian keuangan dan tata usaha yang telah  

berkenan Memberikan arahan, bimbingan dan kerja sama yang baik pada 

saat penulis melaksanakan praktik  Magang. 

7. Seluruh Pegawai Pada Kantor Kecamatan Babirik yang turut membantu 

dalam pelaksanaan Praktik Magang ini. 

8. Orang  tua  serta  Saudara-saudari yang selalu memberikan dukungan 

moril dan materil serta teman-teman yang telah membantu. 

9. Seluruh pihak yang terkait dalam penyelesaian laporan magang ini yang 

tidak bisa penulis sebutkan satu persatu. 

Penulis menyadari dalam penulisan laporan praktik ini masih banyak 

kekurangannya, hal ini disebabkan karena keterbatasan pengetahuan, 

kemampuan, dan pengalaman yang saya miliki. Oleh karena itu kritik dan 

saran yang sifatnya membangun dari semua pihak sangat diharapkan. Penulis 

juga berharap semoga laporan ini dapat bermanfaat khususnya bagi diri 

penulis sendiri, dan umumnya bagi mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi (STIA)  Amuntai.  Semoga segala bantuan  dan pengarahan yang 

telah diberikan kepada saya mendapat ganjaran dari Allah SWT. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Magang 

STIA Amuntai adalah salah satu lembaga pendidikan tinggi yang 

berorientasi kepada sistem pendidikan yang professional yang menekan 

pada pembentukan keahlian dari kompetensi dalam menghasilkan tenaga 

kerja terdidik yang siap pakai pada bidangnya untuk memenuhi ilmu 

pengetahuan yang telah diterima oleh mahasiswa dimasa perkuliahan, 

maka STIA Amuntai menciptakan suatu program yang berkualitas dan 

dapat mengantisipasi kebutuhan dunia kerja, dimana salah satunya adalah 

melaksanakan praktik program magang pada suatu instansi yang jenis 

pekerjaannya sesuai dengan program studi. 

Magang merupakan salah satu program studi STIA Amuntai yang 

merupakan kegiatan pelatihan untuk menerapkan berbagai pengetahuan, 

sikap dan keterampilan dalam melaksanakan memperoleh pengalaman 

nyata mengenai Administrasi Publik, pelaksanaan magang ini bertujuan 

untuk melatih mahasiswa agar memiliki kemampuan mengaplikasikan 

teori-teori yang diperoleh di bangku perkuliahan. 

Perguruan tinggi sebagai institusi pendidikan memiliki peran yang 

sangat besar dalam upaya pengembangan sumber daya manusia (SDM) 

dan peningkatan daya saing bangsa. Agar peran yang strategi dan besar 

tersebut dapat dijalankan dengan baik, maka lulusan perguruan tinggi 

haruslah memiliki kualitas yang unggul. Dengan perkembangan ilmu 
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pengetahuan dan teknologi, terutama di era globalisasi dan persaingan 

dunia yang sangat ketat saat ini, maka setiap generasi baru harus mampu 

menyesuaikan dan mengembangkan diri terhadap lingkungan akan 

dihadapinya dengan cara membekali diri dengan pendidikan. Setiap 

lulusan dari perguruan tinggi diharapkan mampu memiliki kompetensi 

yang dapat mendukung dirinya dalam menghadapi lingkungan masyarakat. 

Kompetensi tersebut diharapkan dapat menjadi bekal yang cukup bagi 

lulusan agar dapat bersaing dalam dunia kerja. Pengembangan kompetensi 

mahasiswa dapat diperoleh melalui pendidikan yang diberikan di kampus, 

melalui buku-buku, dan juga berdasarkan pengalaman- pengalaman yang 

pernah di alami. Yang dimaksud dengan pengalaman kerja adalah 

pengalaman yang diperoleh melalui praktik nyata di lingkungan kerja.    

Adapun tujuan praktik magang tersebut berkenaan dengan tujuan-

tujuan pemerintah dan tujuan politik dalam suatu negara maka administrasi 

telah masuk dalam wilayah administrasi negara, teori-teori tersebut telah 

didapat dalam bangku kuliah, tetapi sering administrator belum cukup 

hanya memiliki teori tentang administrasi negara akan tetapi harus 

menemukan pengalaman-pengalaman mengenai praktik administrasi di 

lapangan. 

Dengan dikeluarkannya Surat Ketua Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi (STIA) Amuntai Nomor:04/120/STIA-Amt/Prodi/AP/IV 

/2026 perihal Mohon Izin Praktik  Magang bertanggal 30 April 2026 yang 

ditujukan Kepada Camat Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara dan 

menanggapi surat tersebut Camat Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara 
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telah memberikan persetujuan sesuai dengan surat Nomor: 400.14.5.4/ 

177/ KCB perihal Balasan Izin Praktik  Magang bertanggal 4 Mei 2026, 

maka dengan demikian penulis dapat melakukan magang pada Kantor 

Camat Babirik  Kabupaten Hulu Sungai Utara yang berada di jalan Alabio 

Babirik Desa Babirik Hilir RT. 003 NO. 082 Kecamatan Babirik, 

Kabupaten Hulu Sungai Utara, Kode Pos 71454 Provinsi Kalimantan 

Selatan. Adapun lama magang pada Kantor Camat Babirik selama 2 (dua) 

bulan, mulai tanggal 22 Juni 2026 s/d 21 Agustus 2026. 

a. Alasan-alasan diperlukannya Praktik  Magang bagi Mahasiswa yaitu : 

1. Mengaplikasikan Ilmu yang Diperoleh di Perkuliahan. Magang 

memungkinkan untuk menerapkan teori dan pengetahuan yang 

telah dipelajari selama perkuliahan ke dalam situasi nyata di 

lapangan. Dengan demikian, bertujuan untuk memahami teori 

secara konseptual, tetapi juga memahami bagaimana teori tersebut 

digunakan dalam praktik sehari-hari. 

2. Selama proses magang mahasiswa dapat mengembangkan berbagai 

keterampilan yang dibutuhkan dalam dunia kerja, seperti 

kemampuan komunikasi, kerja sama tim, penyelesaian masalah, 

manajemen waktu,dan pengambilan keputusan. Keterampilan ini 

sering kali tidak dapat diperoleh secara maksimal hanya melalui 

pembelajaran di kelas. 

3. Menambah Pengalaman kerja nyata. Magang memberikan 

kesempatan untuk merasakan dunia kerja secara langsung. Agar 

dapat memahami proses kerja, struktur organisasi, dan budaya kerja 
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di sebuah instansi atau perusahaan. 

4. Melatih diri berinteraksi dengan adanya praktik magang dapat 

melatih kepribadian dan kepahaman mahasiswa dalam bergabung 

dan berinteraksi di lingkungan masyarakat sehingga bisa bekerja 

sama dengan baik. 

5. Melalui kegiatan magang, mahasiswa berkesempatan menjalin 

hubungan profesional dengan rekan kerja, atasan, maupun pihak 

lain di lingkungan tempat magang. Relasi tersebut dapat menjadi 

aset penting bagi pengembangan karier di masa depan, baik dalam 

bentuk rekomendasi, peluang kerja, maupun kolaborasi. 

b. Alasan-alasan memilih tempat magang di Kantor Kecamatan Babirik 

Kabupaten Hulu Sungai Utara 

1. Dalam melaksanakan Kegiatan Praktik Magang dapat dengan 

mudah karena secara teoritis telah didapatkan di bangku 

perkuliahan tentang bagaimana aktivitas yang dilakukan oleh 

sebuah kantor atau instansi terutama dalam hal administrasi. 

2. Sebagai bahan perbandingan atas ilmu yang didapat dalam 

perkuliahan dengan fakta yang terjadi dilapangan. 

3. Ingin mengetahui lebih dalam tentang tata cara pengadministrasian 

serta ingin menambah relasi di kawasan Kantor Kecamatam 

Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. 

4. Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara dapat 

memberikan serta menambah pengetahuan dan wawasan bagi 

penulis dalam dunia kerja nyata khususnya pelaksanaan 
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administrasi. 

5. Jarak antara tempat magang dan rumah yang terjangkau sehingga 

tidak memakan terlalu banyak waktu. 

c. Alasan-alasan lain yang relevan  

1. Untuk memberikan pengalaman kepada mahasiswa bagaimana 

dunia kerja yang sesungguhnya. 

2. Menambah keterampilan yang tidak didapatkan mahasiswa 

selama dibangku kuliah. 

3. Sebagai salah satu usaha mempersiapkan SDM yang berkualitas 

di masa mendatang.  

4. Melatih pemikiran yang kritis dan cara pengambilan keputusan 

pada mahasiswa mengenai dunia kerja. 

5. Memperkenalkan peserta magang dalam dunia kerja sehingga dapat 

memiliki wawasan dan pengalaman. 

B. Ruang Lingkup Magang 

Dalam pelaksanaan program magang di instansi pemerintahan, 

terdapat batasan-batasan tertentu yang diberlakukan kepada mahasiswa 

untuk menjaga profesionalisme serta memastikan kegiatan magang 

berjalan sesuai dengan ketentuan yang berlaku di lingkungan kerja. Ruang 

lingkup kegiatan magang meliputi kegiatan administrasi, pengelolaan 

surat-menyurat, pengelolaan dokumen, pelayanan kepada masyarakat, 

serta keterlibatan dalam berbagai kegiatan pemerintahan dan 

kemasyarakatan. Pelaksanaan kegiatan dilakukan melalui pengamatan, 

pendampingan, dan keterlibatan langsung mahasiswa dalam melaksanakan 
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tugas yang diberikan oleh pegawai dengan tetap berada di bawah arahan 

dan pengawasan pembimbing lapangan. 

Magang dilaksanakan di Kantor Kecamatan Babirik selama dua 

bulan, yaitu mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. 

Mahasiswa ditempatkan pada Sub bagian Keuangan dan Tata Usaha, 

dengan ruang lingkup kegiatan yang meliputi penginputan kuitansi SPJ, 

pengunggahan dan penginputan data pada aplikasi SPSE, pemindaian 

dokumen, pembuatan surat tugas dan SPPD, pembuatan kontrak belanja 

barang dan jasa melalui e-purchasing, pemeriksaan dan pencatatan 

persediaan barang melalui stock opname, serta pengelolaan administrasi 

surat masuk dan surat keluar. Selain itu, mahasiswa juga membantu 

memberikan pelayanan permohonan SKTM/SKKM, mengetik, 

menggandakan, mengantarkan, memberi nomor, mengagendakan, mengisi 

lembar disposisi, meminta tanda tangan, Mengstempel pada dokumen.  

Juga terlibat dalam kegiatan pemerintahan dan kemasyarakatan, seperti 

mengikuti sosialisasi, pembinaan posyandu, rembuk stunting, monitoring 

ke desa-desa, serta membantu berbagai kegiatan dan persiapan acara di 

kantor maupun di luar kantor. Dalam kegiatan lainnya, mahasiswa turut 

membantu pendataan perlengkapan Paskibra, pemasangan bendera Merah 

Putih, pengawasan buku tamu, persiapan konsumsi dan acara, menjadi 

panitia HUT ke-81 Kemerdekaan Republik Indonesia, mengikuti upacara 

HUT ke-81 Kemerdekaan Republik Indonesia, serta membuat desain 

piagam penghargaan. Melalui berbagai kegiatan tersebut, mahasiswa 

memperoleh pengalaman secara langsung dalam memahami proses 
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administrasi pemerintahan, pelayanan publik, pengelolaan keuangan dan 

tata usaha, serta pelaksanaan kegiatan pemerintahan di tingkat kecamatan. 

C. Tujuan dan Manfaat Magang 

Setiap kegiatan mempunyai tujuan dan manfaat tertentu yang ingin 

dicapai, demikian juga yang akan penulis lakukan  sehubungan dengan 

hasil praktik di Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. 

1. Tujuan Magang 

a. Tujun Hasil Praktik 

  Adapun tujuan dalam melakukan Praktik magang ini adalah : 

1) Untuk Menambah wawasan, pengetahuan dan pengalaman 

tentang dunia kerja perkantoran. 

2) Untuk mengetahui bagaimanakah pelaksaan pelayanan 

Administrasi yang ada di Kantor Kecamatan Babirik. 

3) Mendapat gambaran umum tentang pelaksaan perkantoran yang 

terpadu, Khususnya di Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten 

Hulu Sungai Utara. 

4) Untuk Mengetahui dan mengenal secara langsung dunia kerja 

yang nyata pada masa sekarang ini. 

b. Tujuan Umum 

   Adapun tujuan umum praktik magang ini adalah : 

1) Untuk memenuhi mata kuliah wajib pada perguruan Sekolah 

Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai. 

2) Sebagai sarana untuk mengaplikasikan pengetahuan dan 

keterampilan yang diperoleh selama perkuliahan. 
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3) Untuk mengetahui perbandingan antara teori dan praktik selama 

di bangku kuliah dengan kenyataan yang ada pada tempat 

praktik magang. 

c. Tujuan Khusus 

   Adapun tujuan khusus praktik magang ini adalah : 

1) Untuk mengetahui secara langsung sistem dan alur kerja pada 

instansi magang dan mampu mengindentifikasi permasalahan 

yang ada di lapangan serta mencari solusi alternative 

pemecahannya. 

2) Sebagai bahan evaluasi kemampuan penulis dalam 

melaksanakan kegiatan praktik magang.  

2. Manfaat hasil praktik 

a. Manfaat Hasil Praktik  Magang bagi penulis 

         Adapun manfaat dari praktik magang bagi penulis adalah : 

1) Sebagai pengalaman praktik dan mengenal dunia kerja yang 

sebenarnya di Kantor Kecamatan Babirik  Sub Bagian Keuangan 

dan Tata Usaha. 

2) Meningkatkan kesiapan kerja dengan mengenal dinamika 

pekerjaan di lapangan , penulis akan lebih siap mental dan 

professional saat terjun ke dalam dunia  kerja setelah lulus. 

3) Memberikan peluang untuk membangun relasi dengan pegawai 

pada kantor atau pihak-pihak lain yang berkaitan dengan 

pekerjaan yang mungkin bermanfaat di masa depan. 
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4) Dapat dijadikan sebagai perbandingan antara ilmu yang 

diperoleh mahasiswa pada saat perkuliahan dengan ilmu yang 

diperoleh pada saat kegiatan magang. 

5) Memperoleh kesempatan untuk berlatih kerja di lapangan (dunia 

kerja) dan meningkatkan keterampilan secara kreatifitas pribadi. 

6) Melatih diri agar tanggap dan peka dalam menghadapi stuasi 

dan kondisi yang berada antara teori dan praktik di lapangan. 

b. Manfaat Hasil Praktik Magang bagi Instansi 

Adapun manfaat dari praktik magang bagi Instansi adalah : 

1) Membantu meringankan pekerjaan  yang terdapat pada instansi 

tersebut sesuai dengan jurusan yang ditempuh. 

2) Menjalin kerjasama dan hubungan yang baik antara  instansi 

dengan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai dan 

meningkatkan kerjasama yang saling menguntungkan dan 

bermanfaat bagi pihak-pihak yang terlibat. 

3) Sebagai salah satu penghubung antara pihak instansi dengan 

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai guna 

terjalinnya hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis dengan 

Lembaga Perguruan Tinggi. 

c. Manfaat Hasil Praktik Magang bagi Peguruan Tinggi 

 Adapun manfaat dari praktik magang bagi Peguruan Tinggi adalah : 

1) Memperkenalkan mahasiswa calon lulusan yang handal dan 

terampil kepada dunia kerja. 
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2) Sebagai media untuk menjalin hubungan kerja dengan instansi 

yang dijadikan tempat praktik kerja lapaangan.  

3) Dapat mengetahui dan meningkatkan kualitas mahasiswa dalam 

mempersiapkan kebutuhan Sumber Daya Manusia (SDM) di 

dunia kerja yang di perlukan oleh perusahaan sesuai latar 

belakang pendidikan yang tempuh. 

4) Meningkatkan kejasama antara Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi (STIA) Amuntai dengan Kantor Kecamatan 

Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara. Pengembangan 

akademik bagi mahasiswa dan staf pengajar di Sekolah Tinggi 

Ilmu Administrasi Amuntai (STIA), Serta memperoleh masukan 

dari Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara 

untuk menyempurnakan pembelajaran agar sesuai kebutuhan 

lingkungan. Memperkenalkan Program Studi Administrasi 

Publik (STIA) Amuntai ke instansi.  
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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 Kab. 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 
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persen), dan Sungai Dalam (7,94 persen). 

 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 Kantor Kecamatan Babirik Kab. Hulu Sungai 

Utara 

 

2. Administrasi Wilayah 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II- 3 Luas Kecamatan Babirik Kab. 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 Kab. Hulu Sungai Utara 

Berdasarkan Jenis Kelamin 

C. Visi, Misi, dan Nilai-nilai Organisasi 

1. Visi : 

HSU BANGKIT (Hulu Sungai Utara Berkeadilan, Unggul dan 

Kreatif). Mewujudkan Masyarakat Kecamatan Babirik yang 

berkeadilan, unggul dan kreatif. 

2. Misi : 

  Mengembangkan perekonomian daerah yang berdaya saing 
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Mengembangkan sumber daya manusia unggul, berakhlak bebas  

narkoba Meningkatkan ketersediaan insfrastruktur untuk 

pengembangan daerah Meningkatkan kualitas aparatur dan pelayanan 

publik 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 pengelolaaan 

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 

mencapain tujuan bersama secara efektif dan efisien. 
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D. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas  

1. Struktur Organisasi 

  Sususnan  Organisasi Kantor Kecamatan Babirik Terdiri dari: 

a. Camat; 

b. Sekretaris Camat, terdiri dari : 

1) Subbagian Program dan Data; 

2) Subbagian Keangan dan Tata Usaha; 

c. Kepala Seksi Pemerintahan, Pembanguna, 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: 

 

g.  

h.  

i.  

 

 

 

 Gambar II- 5 Bagan Struktur Organisasi Kantor Kecamatan Babirik 
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2. Uraian Tugas 

1. Camat Babirik 

Pimpinan tertinggi di kecamatan Bertanggung jawab 

mengoordinasikan seluruh pelaksanaan pemerintahan, 

pembangunan, dan pelayanan publik di wilayah kecamatan 

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. 

5. Kepala Seksi Pemerintahan, Pembangunan, dan 

Pemberdayaan Masyarakat 

a. Mengatur urusan pemerintahan desa dan kelurahan. 
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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 Pendapat 

(Trantib dan Pendapataan) 

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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E. Data Pegawai 

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 

1 Penata ( III/c ) S2  

5 
Kasi Ketentraman, 

Ketertiban dan 
Pendapatan 

1 
Penata Muda 

Tingkatn 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 Pengaatur 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 

Pekerjaan kantor pada umumnya berkaitan dengan berbagai 

kegiatan tata usaha dan administrasi yang bertujuan untuk mendukung 

kelancaran pelaksanaan pekerjaan dalam suatu instansi. Kegiatan tata 

usaha merupakan bagian penting dalam menunjang aktivitas perkantoran 

karena berkaitan dengan pengelolaan informasi, dokumen, serta berbagai 

kebutuhan administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan pekerjaan. 

Kegiatan tersebut meliputi penerimaan surat, pengolahan surat, 

pengagendaan surat masuk dan surat keluar, pengiriman surat, 

penyimpanan dan pengarsipan dokumen, pengelolaan data dan informasi, 

serta berbagai kegiatan administrasi lainnya. Setiap kegiatan perlu 

dilaksanakan secara sistematis dan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

agar informasi dan dokumen yang dikelola dapat tersimpan dengan baik 

serta mudah ditemukan kembali ketika dibutuhkan. 

Pelaksanaan kegiatan administrasi yang baik sangat diperlukan 

agar pekerjaan dalam suatu instansi dapat berjalan secara tertib, teratur, 

efektif, dan efisien. Pengelolaan administrasi yang teratur juga dapat 

membantu pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan serta mempermudah 

proses pencarian dan penyampaian informasi yang diperlukan. Selain itu, 

penataan dokumen dan arsip yang baik dapat mengurangi risiko 

kehilangan atau kerusakan dokumen serta mendukung kelancaran 

pelayanan administrasi kepada masyarakat maupun pihak yang 
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berkepentingan. Oleh karena itu, kegiatan tata usaha dan administrasi 

memiliki peranan penting dalam menunjang pelaksanaan tugas dan fungsi 

suatu instansi serta menciptakan lingkungan kerja yang lebih terorganisasi 

dan produktif. 

Dalam pelaksanaan magang pada kantor kecamatan babirik, penulis 

ditempatkan pada sub bagian keuangan dan tata usaha Waktu pelaksanaan 

magang pada tanggal 22 Juni s/d 21 Agustus 2026, yang dilaksanakan 

pada hari Senin sampai dengan Jum'at. Sebelum memulai kegiatan magang 

di Kantor Kecamatan Babirik Kabupaten Hulu Sungai Utara, penulis 

diberikan pengarahan oleh Seksi Keuangan Dan Tata Usaha, tentang 

bagaimana ditempatkan, jadwal kerja, seragam kerja serta menekankan 

kepada mahasiswa magang untuk bersikap disiplin baik hal waktu maupun 

dalam melaksanakan segala tugas yang diberikan oleh atasan maupun  

pegawai yang ada di masing-masing bagian. Selama magang penulis 

melakukan berbagai kegiatan Fisik maupun Non Fisik seperti : 

1. Menginput Kuitansi SPJ ( Surat Pertanggungjawaban); 

2. Mengunggah data ke aplikasi SPSE Kabupaten Hulu Sungai Utara 

pada Menu pancatatan Non tender dan swakelola; 

3. Melakukan pemindaian (Scanner) Surat; 

4. Membuat surat tugas dan SPPD ( Surat Perjalanan Dinas); 

5. Membuat kontrak belanja barang das jasa secara E- purchasing ; 

6. Memeriksa pemeliharaan bahan material kantor; 

7. Menginput pengadaan langsung di SPSE; 

8. Mencatat Stock opname barang pakai habis ( per bulan); 
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9. Membuat surat kendali atau keterangan keluar kantor; 

10. Melayani permohonan SKTM/SKKM; 

11. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar; 

12. Mengagendakan laporan balikan; 

13. Memberikan nomor surat keluar; 

14. Mengisi lembar disposisi pada surat masuk; 

15. Mengetik surat; 

16. Fotokopi surat; 

17. Mengantar surat; 

18. Memintakan tanda tangan; 

19. Mengstempel surat dan kuitansi; 

20. Menulis Daftar surat undangan; 

21. Mengikuti Sosialisasi di kantor; 

22. Turun lapngan mengikuti pembinaan posyandu; 

23. Turun lapngan mengikuti kegiatan rembuk stunting; 

24. Mengikuti monitoring ke desa-desa; 

25. Mendata perlengkapan paskibra; 

26. Membantu memasang bendera merah putih; 

27. Mengawasi buku tamu (Sosialisasi dan rapat); 

28. Menjaga snack tamu-tamu; 

29. Membantu menyiapkan acara-acara di kantor maupun di luar kantor; 

30. Menjadi panitia HUT RI ke 81; 

31. Ikut upacara HUT RI ke 81; 

32. Membantu menyiapkan makan untuk acara HUT RI ke- 81; 
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33. Membuat desain piagam penghargaan; 

 Adapun peraturan-peraturan yang harus mahasiswa magang  patuhi adalah: 

a. Hadir tepat waktu setiap hari Senin sampai Kamis pada pukul 08.00 

WITA, kecuali hari Jum’at 07.30 WITA  dan melaksanakan Apel pagi 

Setiap hari senin sampai kamis. Waktu Istirahat, makan siang dan 

sholat dari pukul 12.30 sampai 14.00 WITA. Dan Pulang pada Pukul 

16.30 WITA, kecuali hari jum’at pada pukul 11.00 WITA .  

b. Berpakaian sopan dengan menggunakan pakaian kemeja putih dan 

celana hitam untuk laki–laki, rok hitam untuk perempuan dan 

memakai almameter setiap hari Senin sampai Rabu, Kamis memakai 

pakaian sasirangan/ batik dan untuk jum’ at memakai pakaian 

olahraga/bebas pantas. 

c. Apabila ada kepentingan dan harus meninggalkan kantor harus 

meminta izin terlebih dahulu kepada Kasi atau Pegawai sesama 

bidang. 

d. Dituntut siap dalam menjalankan segala perintah yang diberikan 

Kepala Seksi Keuangan dan Tata Usaha dan oleh pegawai lain terkait 

pekerjaan yang harus dijalankan sesuai bagiannya. 

B. Uraian Kegiatan Magang 

Sesuai dengan surat Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 

(STIA) Amuntai Nomor : 04/120STIA-Amt/Prodi/AP/IV/2026 Tanggal, 

30 April 2026  perihal Permohonan Izin Praktik Kerja Magang Pada 

Kantor Kecamatan Babirik tentang persetujuan Praktik Magang 

Mahasiswa Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi ( STIA) Amuntai adalah 
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dasar dari pelaksanaan tugas magang guna mengaplikasikan ilmu 

pengetahuan yang selama ini diperoleh di bangku kuliah.    

Sebelum memulai kegiatan magang di Kantor Kecamatan Babirik  

Kabupaten Hulu sungai Utara, penulis diberikan pengarahan oleh Seksi 

Keuangan dan Tata Usaha mengenai prosedur kerja yang berlaku di Seksi 

tersebut.  

 Berikut beberapa uraian kegiatan magang yang penulis lakukan 

selama magang: 

1. Menginput Kuitansi SPJ 

              Melakukan penginputan data pada kuitansi SPJ sebagai 

bagian dari administrasi keuangan kantor. Kegiatan ini meliputi 

mencatat dan memasukkan informasi yang terdapat dalam kuitansi, 

seperti tanggal, uraian kegiatan atau belanja, jumlah pengeluaran, serta 

keterangan lainnya sesuai dengan dokumen pendukung. 

2. Mengunggah Data Ke Aplikasi SPSE Kabupaten Hulu Sungai Utara 

   Melakukan penginputan data pada kuitansi SPJ sebagai 

bagian dari administrasi keuangan kantor. Kegiatan ini meliputi 

mencatat dan memasukkan informasi yang terdapat dalam kuitansi, 

seperti tanggal, uraian kegiatan atau belanja, jumlah pengeluaran, serta 

keterangan lainnya sesuai dengan dokumen pendukung. 

3. Membuat Kontrak Belanja Barang dan Jasa 

       Membantu membuat dan menginput kontrak belanja barang 

dan jasa melalui sistem E-Purchasing sesuai dengan data dan 

kebutuhan pengadaan. Kegiatan ini meliputi memasukkan informasi 
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barang atau jasa, jumlah, harga, serta data penyedia, kemudian 

memastikan data kontrak sesuai dengan dokumen pengadaan. 

4. Memeriksa Bahan Material Kantor  

          Melakukan pemeriksaan dan pencatatan persediaan bahan 

material serta barang pakai habis untuk memastikan jumlah dan 

kondisi barang sesuai dengan catatan. 

5. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar  

         Menulis surat masuk maupun surat keluar pada buku agenda, 

Serta menjadikan surat masuk menjadi surat disposisi dan diserahkan 

ke pada Kasi PPPM (Pemberdayaan dan Pembinaan Masyarakat), Dan 

memberikan nomor pada surat keluar. 

6. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar 

  Setelah menulis di buku agenda surat masuk maupun surat 

keluar lalu  di simpan dalam lemari penyimpanan surat masuk dan 

surat keluar. 

7. Membuat surat  

         Membuat surat tugas, surat perjalanan,surat permohonan 

seperti SKTM/SKKM, dan rekomendasi proposal ,membuat surat 

undangan seperti undangan rapat, undangan sosialisasi, undangan 

sholat hajat, undangan Peringatan HUT RI Ke-81.   

8. Mengawasi buku tamu 

Pada rapat dan sosialisasi  yang diadakan aula kecamatan, 

Serta membagikan snack untuk para tamu rapat. 
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9. Mengikuti Kegiatan-Kegiatan Sosial 

 Mengikuti kegiatan-kegiatan sosial yaitu membantu 

persiapan rapat maupun ikut serta dalam kegiatan-kegiatan sosial 

lainnya.  

10. Menjadi panitia HUT RI ke-80  

  Memiliki peran spesifik, misalnya di seksi perlengkapan, 

konsumsi, atau dokumentasi.  bekerja sama dengan anggota tim lain 

untuk memastikan kelancaran acara perayaan kemerdekaan.  

11. Monitoring dan Pendataan Desa  

  Ikut dalam kunjungan kerja ke desa-desa untuk memantau 

implementasi program atau proyek yang sedang berjalan. 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya 

1. Kendala Kegiatan Magang  

Adapun kendala yang dihadapi selama melakukan Praktik 

Magang pada Kantor Kecamatan Babirik sub Bagian Seksi Keuangan 

dan Tata Usaha  yaitu antara lain: 

a. Ruangan yang kurang besar sehingga penataan meja, kursi, lemari, 

komputer, dan printer kurang maksimal.  

b. Ruang penyimpanan arsip yang terbatas, kurang rak arsip dan 

penggunaan kardus sebagai tempat penyimpanan sementara sering 

kali menjadi kendala proses pengarsipan. 

c. Kapasitas daya Listrik tidak mencukupi, mengakibatkan mati 

Listrik dadakan karena KWH listik rendah  sehingga sering terjadi 

saat ngetik surat tiba-tiba mati. 
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2. Pemecahan kendala yang dihadapi 

Adapun pemecahan kendala yang dihadapi selama 

melakukan praktik magang pada Kantor Kecamatan Babirik sub 

Bagian Seksi Keuangan dan Tata Usaha  yaitu antara lain: 

a. Perlu adanya pembenahan dalam hal tata letak dan pengaturan 

barang, meja, serta kursi di dalam ruangan agar kondisi ruangan 

menjadi lebih rapi, teratur, dan nyaman digunakan dalam 

melaksanakan pekerjaan. Penataan barang sebaiknya disesuaikan 

dengan fungsi dan kebutuhan ruangan sehingga tidak mengganggu 

ruang gerak pegawai. Barang-barang yang jarang digunakan dapat 

ditempatkan pada tempat penyimpanan khusus, sedangkan 

peralatan yang sering digunakan dapat diletakkan pada tempat yang 

mudah dijangkau. Dengan penataan yang lebih baik, suasana kerja 

akan menjadi lebih nyaman dan kegiatan pekerjaan dapat dilakukan 

secara lebih efektif dan efisien. 

b. penyimpanan dan pengarsipan dokumen menjadi lebih rapi serta 

memudahkan pegawai dalam menemukan arsip yang dibutuhkan, 

perlu dilakukan pengelolaan arsip secara lebih teratur. Salah satu 

upaya yang dapat dilakukan yaitu dengan menggunakan map arsip 

yang diberi label atau keterangan sesuai dengan jenis dan tahun 

dokumen. Selain itu, perlu disediakan rak atau lemari khusus untuk 

menyimpan arsip surat dan dokumen agar tidak tercampur dengan 

barang lainnya. Pengelompokan arsip berdasarkan jenis, tahun, atau 

nomor surat juga dapat membantu mempercepat proses pencarian 
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arsip lama ketika sewaktu-waktu diperlukan. Dengan sistem 

pengarsipan yang baik, dokumen dapat tersimpan dengan aman, 

terawat, dan lebih mudah ditemukan. 

c. Perlu adanya peningkatan kapasitas daya listrik atau KWH agar 

dapat menyesuaikan dengan kebutuhan penggunaan listrik di setiap 

ruangan. Kondisi sebagian ruangan yang harus mematikan AC 

ketika ruangan lain menggunakan peralatan listrik secara 

bersamaan dapat menghambat kenyamanan dan kelancaran dalam 

melaksanakan pekerjaan. Oleh karena itu, peningkatan daya listrik 

perlu dipertimbangkan agar penggunaan AC, komputer, printer, 

dan peralatan elektronik lainnya dapat dilakukan secara bersamaan 

tanpa mengganggu aktivitas kerja. Dengan kapasitas listrik yang 

memadai, diharapkan kenyamanan pegawai dalam bekerja dapat 

meningkat serta kegiatan pelayanan dan administrasi di kantor 

dapat berjalan dengan lebih optimal.  
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BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

 praktik magang merupakan salah satu bagian penting dari proses 

pembelajaran di perguruan tinggi karena memberikan kesempatan bagi 

mahasiswa untuk menerapkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah ke 

dalam dunia kerja yang nyata. Begitu pula dalam kegiatan magang yang 

penulis laksanakan di Kantor Kecamtan Babirik  Kabupaten Hulu Sungai 

Utara. Selama kurang lebih dua bulan, penulis ditempatkan di sub bagian 

Keuangan dan Tata Usaha, sehingga berkesempatan untuk mempelajari 

secara langsung bagaimana sistem administrasi, manajemen, serta 

pelayanan publik dijalankan di sebuah Kantor. 

Melalui kegiatan magang ini, penulis tidak hanya memperoleh 

pengalaman teknis, tetapi juga mendapatkan pemahaman mendalam 

mengenai tantangan dan dinamika yang dihadapi instansi penyedia 

layanan publik. Berdasarkan pengalaman tersebut, maka dapat 

disimpulkan beberapa hal penting sebagai berikut: 

1. Penulis mendapatkan banyak pengetahuan baru mengenai proses 

administrasi, perencanaan, dan teknis pengelolaan pelayanan 

publik. Kegiatan yang dilaksanakan selama magang memperkuat 

pemahaman teori yang telah dipelajari di bangku kuliah sekaligus 

memberikan pengalaman nyata dalam pengelolaan data, sistem 

administrasi, dan pelayanan masyarakat.Magang menuntut penulis 

untuk lebih disiplin, baik dalam hal ketepatan waktu kehadiran, 
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kerapian administrasi, maupun ketelitian dalam menginput data. 

Tuntutan kedisiplinan ini melatih penulis untuk bertanggung jawab, 

bekerja lebih profesional, serta menyesuaikan diri dengan budaya 

kerja di instansi. 

2. Penulis memperoleh berbagai keterampilan penting, seperti 

keterampilan komunikasi, kerja sama tim, manajemen waktu, serta 

kemampuan memecahkan masalah. Keterampilan ini menjadi bekal 

berharga yang akan sangat berguna ketika terjun ke dunia kerja 

setelah lulus. 

3. Melalui pengalaman menghadapi kendala teknis maupun 

administratif, penulis belajar memahami bahwa setiap pekerjaan 

memiliki tantangan tersendiri. 

4. Keseluruhan pengalaman magang ini menjadi bekal yang sangat 

berharga bagi penulis dalam mengembangkan diri sebagai calon 

tenaga profesional di bidang administrasi publik. Selain menambah 

pengetahuan dan keterampilan, magang juga menanamkan kesadaran 

akan pentingnya pelayanan publik yang berkualitas, transparansi 

administrasi, dan pengelolaan sumber daya yang efektif untuk 

menunjang kesejahteraan masyarakat. 

B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan di atas, penulis bermaksud untuk 

menguasai saran-saran yang diperoleh selama kualitas praktik magang 

bagi institusi, Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi STIA Amuntai dan 

Mahasiswa. 



 

30  

1. Kepada Camat Babirik, diharapkan dapat meningkatkan penataan dan 

pengelolaan kearsipan secara lebih sistematis serta melakukan 

pembenahan dan pemeliharaan fasilitas ruangan guna menunjang 

kenyamanan dan kelancaran aktivitas pegawai. Selain itu, perlu 

dilakukan peningkatan kapasitas daya listrik kantor agar pelaksanaan 

kegiatan dan pekerjaan pegawai tidak mengalami kendala, sehingga 

dapat mendukung kelancaran dan efektivitas kinerja pegawai dalam 

melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya. 

2. Kepada Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai 

dapat terus menjalankan hubungan yang baik dengan Kantor 

kecamatan babirik. Demi Menjaga solidaritas dan memperkuat 

program pendidikan dan penelitian. 

3. Kepada Mahasiswa untuk terus mengembangkan keterampilan dan 

melatih kepercayaan diri untuk menjaga pengalaman kerja yang 

berkualitas. 
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