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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang Magang 

Magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran berbasis praktik yang 

bertujuan untuk memberikan pengalaman kerja secara langsung kepada 

mahasiswa sebagai bekal dalam memasuki dunia profesional setelah 

menyelesaikan pendidikan. Dalam menghadapi dinamika dan persaingan dunia 

kerja yang semakin kompleks, mahasiswa dituntut tidak hanya menguasai 

teori, tetapi juga memiliki keterampilan praktis, sikap profesional, serta 

kemampuan beradaptasi terhadap perubahan. Oleh karena itu, kegiatan magang 

menjadi jembatan penting dalam mengintegrasikan pengetahuan akademik 

dengan realitas dunia kerja. 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai sebagai salah satu instansi 

pemerintah yang bergerak di bidang pemasyarakatan memiliki sistem 

administrasi yang terstruktur dan dinamis dalam mendukung pelaksanaan tugas 

pembinaan warga binaan serta pelayanan publik. Berbagai kegiatan, seperti 

pengelolaan administrasi surat-menyurat, pengarsipan dokumen, pengelolaan 

data warga binaan pemasyarakatan, penyusunan laporan administrasi, serta 

pelayanan administrasi kepada masyarakat dan pihak terkait, menjadi sarana 

pembelajaran yang relevan bagi mahasiswa Program Studi S1 Administrasi 

Publik. Dengan melaksanakan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai, mahasiswa dapat mengamati dan terlibat secara langsung dalam 
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kegiatan administrasi pemerintahan yang sesuai dengan bidang keilmuan, 

sehingga mampu mengembangkan pengetahuan, keterampilan, serta 

pengalaman kerja yang mendukung kompetensi di bidang administrasi publik. 

Melalui kegiatan magang, mahasiswa memperoleh kesempatan untuk 

mengaplikasikan teori dan keterampilan yang telah dipelajari selama 

perkuliahan ke dalam situasi kerja nyata.  

Pengalaman ini diharapkan dapat meningkatkan kemampuan analisis, 

pemecahan masalah, serta pemahaman mahasiswa terhadap proses kerja, 

budaya organisasi, dan perkembangan terkini di dunia usaha dan industri. 

Dengan demikian, pelaksanaan magang diharapkan mampu menghasilkan 

lulusan yang memiliki kompetensi sesuai dengan kebutuhan pasar kerja dan 

siap menghadapi tantangan di masa depan. 

Dalam konteks pendidikan tinggi pada Program Studi S1 Administrasi 

Publik, kegiatan magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang 

bertujuan untuk mengintegrasikan pengetahuan teoritis dengan pengalaman 

praktis di dunia kerja. Melalui magang, mahasiswa dapat memahami secara 

langsung proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan, tata kelola 

organisasi publik, serta pelayanan kepada masyarakat. Pengalaman tersebut 

diharapkan mampu meningkatkan kompetensi, keterampilan, dan 

profesionalisme mahasiswa sebagai bekal dalam menghadapi dunia kerja serta 

menjalankan peran sebagai aparatur atau praktisi di bidang administrasi publik. 

1. Mengaplikasikan teori dan keterampilan yang diperoleh selama proses 

perkuliahan ke dalam lingkungan kerja nyata. 

2. Mengembangkan sikap dan perilaku profesional, seperti disiplin, tanggung 
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jawab, kerja sama, kreativitas, dan etika kerja. 

3. Menyelesaikan tugas dan permasalahan kerja sesuai dengan bidang 

keilmuan dan keterampilan yang dimiliki. 

Sebagai bagian dari kurikulum wajib, praktik kerja magang tidak hanya 

berfungsi sebagai sarana pembelajaran, tetapi juga sebagai bentuk kontribusi 

mahasiswa kepada dunia usaha dan masyarakat melalui penerapan ilmu 

pengetahuan secara nyata. Selain itu, kegiatan magang menjadi media evaluasi 

terhadap pencapaian kompetensi mahasiswa selama masa perkuliahan, 

sehingga dapat diketahui sejauh mana kesiapan mahasiswa dalam memasuki 

dunia kerja secara profesional. 

 

B. Ruang Lingkup Magang 

Ruang Lingkup magang ini dilaksanakan di Lembaga Pemasyarakatan 

Kelas IIB Amuntai dengan fokus pada pelaksanaan kegiatan administrasi 

pemerintahan dan pelayanan publik.  

Mahasiswa terlibat dalam berbagai aktivitas, seperti pengelolaan 

administrasi surat-menyurat, pengarsipan dokumen, pengelolaan data 

administrasi, penyusunan laporan, serta membantu pelaksanaan tugas 

administrasi lainnya sesuai dengan kebutuhan instansi. 

Melalui penugasan tersebut, mahasiswa memperoleh pengalaman praktis 

dalam menerapkan pengetahuan dan keterampilan di bidang Administrasi 

Publik serta memahami proses kerja di lingkungan instansi pemerintah. 

Sistem kerja di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

dilaksanakan berdasarkan struktur organisasi, pembagian tugas, serta prosedur 
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operasional yang telah ditetapkan. Setiap unit kerja memiliki tugas dan 

tanggung jawab masing-masing yang saling berkoordinasi dalam mendukung 

pelaksanaan pembinaan warga binaan, pengelolaan administrasi, pengamanan, 

dan pelayanan publik. 

Dalam pelaksanaan magang, mahasiswa ditempatkan pada bagian 

administrasi sesuai dengan kebutuhan instansi. Kegiatan yang dilakukan 

meliputi pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pengarsipan dokumen, 

penginputan data administrasi, penyusunan laporan, serta membantu 

pelaksanaan administrasi perkantoran lainnya. Seluruh pekerjaan dilaksanakan 

di bawah bimbingan pegawai pembimbing dengan tetap mematuhi standar 

operasional prosedur (SOP), ketentuan keamanan, disiplin kerja, serta menjaga 

kerahasiaan data dan informasi yang berkaitan dengan instansi maupun warga 

binaan pemasyarakatan. 

Melalui sistem kerja tersebut, mahasiswa memperoleh pengalaman dalam 

menerapkan teori administrasi publik ke dalam praktik kerja nyata, 

meningkatkan kemampuan administrasi perkantoran, komunikasi, kerja sama 

tim, serta memahami tata kelola organisasi di lingkungan instansi pemerintah. 

 

C. Tujuan Dan Manfaat Magang 

1. Tujuan magang 

Pelaksanaan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

bertujuan untuk memberikan pengalaman kerja nyata kepada mahasiswa 

dalam lingkungan instansi pemerintahan, khususnya dalam bidang 

administrasi publik dan pelayanan masyarakat. Melalui kegiatan magang 
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ini, mahasiswa diharapkan mampu mengimplementasikan teori dan 

konsep Administrasi Publik yang telah diperoleh selama perkuliahan ke 

dalam praktik kerja, seperti pengelolaan administrasi pemerintahan, 

pelayanan publik, pengelolaan dokumen, tata kelola organisasi, serta 

pelaksanaan tugas administrasi yang mendukung kegiatan operasional 

lembaga. 

Selain itu, kegiatan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai bertujuan untuk meningkatkan pemahaman mahasiswa mengenai 

sistem kerja birokrasi pemerintahan, prosedur administrasi, tata kelola 

pelayanan publik, serta standar operasional yang berlaku di lingkungan 

instansi pemerintah. Kegiatan ini juga bertujuan untuk membentuk sikap 

profesional mahasiswa, meliputi disiplin, tanggung jawab, integritas, etika 

kerja, kemampuan komunikasi, dan kemampuan bekerja sama dalam 

melaksanakan tugas pelayanan publik. 

Secara khusus, tujuan pelaksanaan magang di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai adalah sebagai berikut: 

a. Memperoleh pengalaman kerja nyata dengan terlibat langsung dalam 

kegiatan administrasi publik dan operasional instansi, seperti 

pengelolaan administrasi perkantoran, pengarsipan dokumen, 

pelayanan administrasi, serta pengelolaan data dan informasi. 

b. Menerapkan pengetahuan dan keterampilan Administrasi Publik yang 

diperoleh selama perkuliahan ke dalam praktik kerja pada lingkungan 

instansi pemerintahan. 

c. Memahami sistem birokrasi, tata kelola organisasi, prosedur 
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pelayanan, serta pelaksanaan administrasi pemerintahan di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. 

d. Mengembangkan sikap profesional mahasiswa melalui peningkatan 

disiplin, tanggung jawab, integritas, etika kerja, serta kemampuan 

komunikasi dalam mendukung pelaksanaan pelayanan publik. 

e. Meningkatkan kompetensi dan kesiapan kerja mahasiswa agar mampu 

memahami tantangan serta tuntutan dunia kerja, khususnya dalam 

bidang administrasi publik dan pemerintahan. 

2. Manfaat laporan magang 

a. Manfaat bagi mahasiswa 

1) Memperoleh pengalaman kerja nyata dalam lingkungan instansi 

pemerintahan, khususnya pada bidang administrasi publik dan 

pelayanan masyarakat. 

2) Mengaplikasikan teori, konsep, dan keterampilan Administrasi 

Publik yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam praktik kerja. 

3) Meningkatkan pemahaman mengenai sistem birokrasi, tata kelola 

pemerintahan, serta proses administrasi dalam organisasi publik. 

4) Mengembangkan kemampuan teknis dan nonteknis, seperti 

pengelolaan dokumen, pengolahan data, pelayanan administrasi, 

komunikasi organisasi, dan kerja sama tim. 

5) Membentuk sikap profesional berupa disiplin, tanggung jawab, 

integritas, serta etika dalam menjalankan tugas sebagai calon 

aparatur maupun tenaga profesional. 
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b. Manfaat bagi program studi 

1) Menjadi sarana evaluasi terhadap kesesuaian kurikulum 

Administrasi Publik dengan kebutuhan dunia kerja, khususnya di 

lingkungan instansi pemerintahan. 

2) Memberikan masukan dalam pengembangan kurikulum agar 

lebih relevan dengan perkembangan administrasi pemerintahan 

dan pelayanan publik. 

3) Memperkuat hubungan kerja sama antara program studi dengan 

instansi pemerintah dalam mendukung peningkatan kualitas 

mahasiswa. 

4) Mendukung pencapaian visi dan misi program studi dalam 

menghasilkan lulusan yang kompeten, profesional, dan 

berintegritas di bidang administrasi publik. 

c. Manfaat bagi Instansi/Badan Usaha (Kantor Pos Amuntai 71400) 

1) Membantu mendukung kelancaran kegiatan administrasi dan 

pelayanan melalui keterlibatan mahasiswa dalam pelaksanaan 

tugas yang diberikan. 

2) Memberikan kontribusi dalam membantu penyelesaian pekerjaan 

administrasi serta mendukung efektivitas pelaksanaan tugas di 

lingkungan Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. 

3) Menjadi sarana kerja sama antara instansi pemerintah dan 

perguruan tinggi dalam meningkatkan kualitas sumber daya 

manusia. 

4) Memberikan kesempatan bagi instansi untuk berbagi 
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pengetahuan dan pengalaman kerja kepada mahasiswa sebagai 

calon tenaga profesional di bidang administrasi publik. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

 

 

A. Lokasi Magang 

Lembaga Pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai merupakan salah 

satu Unit Pelaksana Teknis (UPT) di lingkungan Direktorat Jenderal 

Pemasyarakatan, Kementerian Imigrasi dan Pemasyarakatan Republik 

Indonesia. Lapas ini memiliki peran penting dalam melaksanakan sistem 

pemasyarakatan melalui pembinaan terhadap narapidana dan anak binaan agar 

mampu memperbaiki diri, menyadari kesalahan yang telah dilakukan, serta 

dapat kembali menjalankan fungsi sosialnya secara wajar setelah selesai 

menjalani masa pidana. 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai beralamat di Jalan 

Sukmaraga Nomor 324, Kelurahan Sungai Malang, Kecamatan Amuntai 

Tengah, Kabupaten Hulu Sungai Utara, Provinsi Kalimantan Selatan. 

Lokasi ini berada di kawasan yang cukup strategis karena berada tidak jauh 

dari pusat pemerintahan Kabupaten Hulu Sungai Utara dan mudah dijangkau 

melalui jalur transportasi darat. 

Keberadaan Lapas pada lokasi tersebut memberikan kemudahan dalam 

menjalin koordinasi dengan berbagai instansi, seperti Kepolisian, Kejaksaan, 

Pengadilan, pemerintah daerah, rumah sakit, serta lembaga pendidikan dan 

organisasi kemasyarakatan yang turut mendukung pelaksanaan program 

pembinaan. Selain itu, akses menuju Lapas yang relatif mudah juga 



 

 
 

memberikan kemudahan bagi keluarga warga binaan yang melakukan 

kunjungan sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan. 

Sebagai tempat pelaksanaan magang, Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mempelajari 

secara langsung proses penyelenggaraan pemasyarakatan, mulai dari 

pelayanan administrasi, pembinaan warga binaan, sistem keamanan, hingga 

pelayanan publik. Pengalaman tersebut memberikan pemahaman yang lebih 

mendalam mengenai penerapan teori yang diperoleh selama perkuliahan dalam 

praktik di lapangan. 

 

 

  

Gambar 1 Kantor Lembaga Permasyarakatan Kelas IIB Amuntai 
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B. Kondisi Geografis  

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai terletak di Kecamatan 

Amuntai Tengah, Kabupaten Hulu Sungai Utara, Provinsi Kalimantan Selatan. 

Kabupaten Hulu Sungai Utara dikenal sebagai salah satu wilayah yang 

memiliki karakteristik lahan basah dan dataran rendah yang dipengaruhi oleh 

keberadaan sungai-sungai besar maupun kecil. Sebagian besar wilayahnya 

berupa rawa yang menjadi ciri khas daerah tersebut. 

Secara geografis, Kabupaten Hulu Sungai Utara memiliki iklim tropis 

dengan dua musim, yaitu musim hujan dan musim kemarau. Curah hujan yang 

cukup tinggi menyebabkan beberapa wilayah mengalami genangan pada 

musim penghujan. Oleh karena itu, pengelolaan lingkungan, saluran drainase, 

serta kebersihan kawasan Lapas menjadi aspek penting dalam menjaga 

kelancaran aktivitas sehari-hari. 

Walaupun berada di wilayah yang didominasi oleh lahan basah, lokasi 

Lapas tetap memiliki akses transportasi yang baik sehingga mendukung 

mobilitas pegawai, warga binaan yang menjalani proses hukum, keluarga 

warga binaan, maupun tamu dari instansi lain. Kondisi lingkungan sekitar juga 

relatif kondusif sehingga mendukung pelaksanaan pembinaan dan pengamanan 

secara optimal. 

Lingkungan geografis yang cukup tenang memberikan suasana yang 

mendukung pelaksanaan berbagai program pembinaan, baik pembinaan 

kepribadian maupun pembinaan kemandirian. Dengan demikian, proses 

rehabilitasi sosial warga binaan dapat berjalan secara lebih efektif sesuai 

dengan tujuan sistem pemasyarakatan. 



 

 
 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

Struktur organisasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai disusun 

untuk mendukung kelancaran pelaksanaan tugas, fungsi, serta pelayanan 

kepada masyarakat. Setiap bagian memiliki tugas dan tanggung jawab yang 

saling berkaitan sehingga seluruh kegiatan operasional dapat berjalan secara 

efektif. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2 Struktur Organisasi Lembaga Permasyarakatan Kelas IIB Amuntai 
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1. Kepala Lembaga Pemasyarakatan (Kalapas) 

Kepala Lembaga Pemasyarakatan merupakan pimpinan tertinggi yang 

bertanggung jawab atas seluruh penyelenggaraan kegiatan di dalam Lapas. 

Kalapas memiliki tugas merencanakan, mengoordinasikan, 

mengendalikan, serta mengevaluasi seluruh pelaksanaan pembinaan, 

pengamanan, administrasi, dan pelayanan publik. Selain itu, Kalapas juga 

bertanggung jawab menjalin kerja sama dengan instansi pemerintah 

maupun lembaga lain dalam mendukung pelaksanaan sistem 

pemasyarakatan. 

2. Subbagian Tata Usaha 

Subbagian Tata Usaha bertugas menyelenggarakan seluruh kegiatan 

administrasi perkantoran. Tugasnya meliputi pengelolaan surat-menyurat, 

kepegawaian, keuangan, perlengkapan, pengarsipan dokumen, 

penyusunan laporan, serta pengelolaan aset milik negara yang berada di 



 

 
 

lingkungan Lapas. Bagian ini menjadi pendukung utama seluruh kegiatan 

operasional karena memastikan administrasi berjalan secara tertib dan 

sesuai ketentuan. 

3. Seksi Administrasi Keamanan dan Tata Tertib 

Seksi ini bertanggung jawab dalam penyelenggaraan administrasi 

keamanan dan pengawasan terhadap pelaksanaan tata tertib di dalam 

Lapas. Tugasnya meliputi penyusunan jadwal pengamanan, pengendalian 

keamanan, pencatatan kejadian, pengawasan keluar masuk orang maupun 

barang, serta pelaksanaan tindakan administratif apabila terjadi 

pelanggaran tata tertib. 

4. Seksi Pembinaan Narapidana dan Anak Binaan 

Bagian ini bertugas menyusun dan melaksanakan berbagai program 

pembinaan terhadap warga binaan. Program tersebut meliputi pembinaan 

keagamaan, pendidikan, penyuluhan hukum, konseling, pelatihan 

keterampilan, pembinaan jasmani, serta kegiatan sosial lainnya. Selain itu, 

seksi ini juga mengelola administrasi pembinaan, penilaian perkembangan 

warga binaan, dan persiapan program reintegrasi sosial. 

5. Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan (KPLP) 

Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan merupakan unsur 

yang bertanggung jawab menjaga keamanan dan ketertiban selama 24 jam. 

Petugas KPLP melakukan pengawasan blok hunian, pemeriksaan 

keamanan, pengawalan narapidana apabila diperlukan, pengendalian 

situasi darurat, serta memastikan seluruh kegiatan di dalam Lapas 

berlangsung dengan aman dan tertib. 



 

 
 

 

D. Data Kepegawaian 

Kepegawaian merupakan salah satu unsur penting dalam mendukung 

keberhasilan pelaksanaan tugas di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai. Pegawai yang bertugas merupakan Aparatur Sipil Negara (ASN) 

yang ditempatkan sesuai dengan kompetensi, jabatan, dan bidang tugas 

masing-masing. 

Komposisi pegawai terdiri atas pejabat struktural, pejabat fungsional, 

petugas pengamanan, petugas pembinaan, tenaga administrasi, tenaga 

kesehatan, serta pegawai lain yang mendukung operasional lembaga. Setiap 

pegawai memiliki tanggung jawab yang berbeda, tetapi tetap bekerja secara 

erkoordinasi untuk mencapai tujuan organisasi. 

Dalam melaksanakan tugasnya, pegawai dituntut memiliki kompetensi 

profesional, integritas, disiplin, serta kemampuan bekerja sama. Selain 

menjalankan fungsi administrasi dan pengamanan, pegawai juga berperan 

sebagai pembimbing dan pendidik bagi warga binaan melalui berbagai 

program pembinaan kepribadian dan pembinaan kemandirian. 

Peningkatan kualitas sumber daya manusia dilakukan melalui pendidikan 

dan pelatihan, bimbingan teknis, seminar, workshop, serta kegiatan 

pengembangan kompetensi lainnya. Program tersebut bertujuan meningkatkan 

kemampuan pegawai dalam menghadapi perkembangan kebijakan 

pemasyarakatan, teknologi informasi, pelayanan publik, serta tantangan 

keamanan yang semakin kompleks. 

Selain peningkatan kompetensi, Lapas Kelas IIB Amuntai juga 



 

 
 

menerapkan sistem penilaian kinerja pegawai sebagai bentuk evaluasi terhadap 

pelaksanaan tugas. Penilaian tersebut menjadi dasar dalam pembinaan karier, 

peningkatan kapasitas, serta pemberian penghargaan kepada pegawai yang 

menunjukkan kinerja baik. 

Seluruh pegawai diharapkan mampu memberikan pelayanan yang 

profesional, akuntabel, transparan, dan berorientasi pada kepuasan masyarakat. 

Dengan sumber daya manusia yang berkualitas, Lembaga Pemasyarakatan 

Kelas IIB Amuntai dapat menjalankan fungsi pembinaan, pengamanan, dan 

pelayanan secara optimal sesuai dengan tujuan sistem pemasyarakatan di 

Indonesia. 

 

Data Pegawai Lembaga Permasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Table 1 Data Pegawai Lembaga Permasyarakatan Kelas IIB Amuntai 
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BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

 

 

A. Bentuk Kegiatan Magang  

Kegiatan yang dimaksud di sini adalah semua aktivitas yang mulai dari 

awal menetapkan tempat magang hingga akhir magang. Selama 

melaksanakan kegiatan praktik magang pada Lembaga Pemasyarakatan 

(Lapas) Kelas IIB Amuntai, penulis secara langsung terutama yang 

berhubungan dengan kegiatan di bidang Urusan Kepegawaian dan Keuangan 

yang meliputi. 

1. Mengikuti apel pagi dan apel siang 

2. Menyusun arsip I berkas fisik kepegawaian. 

3. Memasukkan berkas kepegawaian 

4. Mengetik surat izin cuti tahunan pegawai 

5. Memindai  berkas  kepegawaian  dan  mengunggah  ke  aplikasi sistem 

Informa si Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) Kemenkumham. 

6. Membantu persiapan hingga pelaksanaan zoom meeting. 

7. Membantu persiapan hingga ikut hadir dalam acara dalam Lapas. 

8. Mengikuti apel deklarasi janji kinerja Lapas. 

9. Membantu petugas dalam pelaksanaan penggeledahan tamu/kunjungan 

yang datang ke lapas. 

10. Memotong dan memasang ID Card (atribut) pegawai Magang-Hub. 

11. Mengadministrasikan  surat masuk dan surat keluar. 



 

 
 

12. Melegalisir berkas kepegawaian dan keuangan. 

13. Pengiriman surat-surat keluar. 

14. Mengetik pengisian lembar penilaian pembinaan narapidana lapas medium 

security. 

15. Mengisi data pada aplikasi STAR ASN sesuai dengan data dan kebutuhan 

administrasi kepegawaian. 

16. Mengetik dan mengisi data pada aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

(SIMAN) di Lapas Kelas IIB Amuntai sesuai dengan kebutuhan 

administrasi dan pencatatan data. 

17. Pengoperasian aplikasi SAKTI (Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat 

Instansi). 

 

B. Uraian Kegiatan Magang 

Atas dasar daftar kegiatan praktik magang yang ditentukan oleh 

pembimbing sesuai dengan jenis kegiatan praktik yang dilakukan.pelaksanaan 

magang meliputi: 

1. Mengikuti apel pagi dan apel siang 

Penulis dikutsertakan untuk mengikuti pelak sanaan apel pagi dan 

apel siang di lingkungan Lembaga Pemasvarakatan (Lapas) Kelas 1IB 

Amuntai. Apel dilaksanakan setian hari saat sebelum memulai tugas dan 

setelah mengakhiri tugas. 

2. Menvusun arsin / berkas fisik kepegawaian 

Penulis diberi tugas dari pengelola kepegawaian untuk menyusun 

arsip I berkas fisik kepegawaian yang mana map sudah lama kemudian 



 

 
 

diganti dengan map yang baru dengan yang selanjutnva disusun dan 

diletakkan ke dalam lemari berkas arsip seperti kepangkatan, jabatan, 

kenaikan gaii berkala (KGB), SKP / DP3, LP2P, hukuman disiplin, cuti, 

dan lain-lain. 

3. Memasukkan berkas kepegawaian 

Penulis diberi tugas dari pengelola kepegawaian untuk memasukkan 

berkas-berkas ke dalam wadah arsip megawai-pegawai Lapas yang ada di 

dalam lemari yang letak-letaknya sudah disesuaikan sebelumnya. Seperti 

kepangkatan, jabatan. kenaikan gaji berkala (KGB), SKP | DP3, LP2P, 

hukuman disiplin. cuti, dan lainlain. 

4. Mengetik surat izin cuti tahunan pegawai 

Penulis diberi tugas untuk Melakukan pengetikan surat izin cuti 

tahunan bagi pegawai Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai sesuai 

dengan format administrasi yang berlaku. Kegiatan meliputi memasukkan 

data pegawai, jenis cuti, lama cuti, serta tanggal pelaksanaan cuti. Setelah 

selesai diketik, surat diperiksa kembali untuk memastikan data dan 

penulisannya sudah benar sebelum diproses lebih lanjut. 

5. Memindai berkas kepegawaian dan mengunggah ke aplikasi Sistem 

Informasi 

Manajemen Kepegawaian (SIMPEG) Kemenkumham menulis diberi 

tugas dari Kaurpegkeu untuk memindai berkas fisik kepegawaian. dengan 

menggunakan aplikasi scan yang kemudian hasilnva tersebut akan 

diunggah oleh Kaurpegkeu ke dalam aplikasi yang bemama Sistem 

Informasi Manaiemen Kepegawaian (SIMPEG) Kemenkumham. Sistem 



 

 
 

Informasi Manaiemen Kepegawaian (SIMPEG) Kemenkumham adalah 

sebuah aplikasi pengembangan dari website Kemenkumham yang 

mencakup. informasi seputar absensi, Kinerja pegawai, izin dinas luar, 

daftar riwayat hidup. dossier, produk /lavanan, dan lain-lain. 

6. Membantu persiapan hingga pelaksanaan zoom meeting 

Penulis diperintahkan oleh Kaurpegkeu untuk membantupersiapan 

acara zoom meeting yang dilaksanakan di ruang Sekretariat WBK maupun 

ruang Kalapas. Zoom meeting diadakan dari pusat. juga dihadiri oleh para 

pegawai Lapas bersama pegawai Lembaga Pemasyarakatan (Lapas) di 

beberapa daerah lainnya. 

7. Membantu persiapan hingga ikut hadir dalam acara dalam Lapas 

Penulis ditugaskan untuk membantu persiapan segala acara acara 

yang akan diadakan di dalam Lembaga Pemasyarakatan (Lapas) Kelas. IIB 

Amuntai. Selama magang acara yang diadakan di dalam seperti Briefing 

Kalapas. pembekalan dan pembinaan pranikah, serta studi banding. 

8. Mengikuti apel deklarasi janji kinerja Lapas 

Penulis diikutsertakan dalam pelaksanaan apel deklarasi janii kineria 

yang dihadiri seluruh pegawai Lapas Kelas IIB Amuntai yang diadakan di 

lingkungan Lapas Kelas IIB Amuntai. Pelaksanaan apel tersebut disi 

dengan penandatanganan ole seluruh pegawai Lapas mulai dari Kepala  

Lapas sampai jajaran yang ada dibawahnya. 

9. Membantu petugas dalam pelaksanaan penggeledahan tamu/kunjungan 

yang datang ke lapas. 

Penulis membantu petugas melakukan pemeriksaan terhadap tamu 



 

 
 

atau pengunjung yang datang ke Lapas sebelum memasuki area Lapas, 

sesuai arahan dan pengawasan petugas. Pemeriksaan dilakukan untuk 

menjaga keamanan, ketertiban, dan mencegah masuknya barang-barang 

yang dilarang. 

10. Memotong dan memasang ID Card (atribut) Peserta Magang Lapas 

Penulis diberi tugas dari Kaurpegkeu untuk memotong foto foto yang 

awalnya dalam bentuk lembaran kertas kemudian memasang foto-foto 

tersebut sehingga meniadi sebuah ID Card yang mana akan digunakan 

seluruh peserta Magang Lapas sebagai tanda pengenal. 

11. Mengadministrasikan surat masuk dan surat keluar 

Penulis ditugaskan untuk mengadministrasikan surat masuk maupun 

surat keluar dengan cara mencatat isi surat seperti, nomor surat, tuiuan 

surat tanggal surat, dan perihal surat ke dalam buku agenda. 

12. Melegalisir berkas kepegawaian dan keuangan 

Penulis diberi tugas oleh pengelola kepegawaian untuk melegalisir 

atau memberikan cap stempel yang sudah diberikan tanda tangan asli ole 

yang berwenang pada lembar fotocopy. 

13. Pengiriman surat-surat keluar 

Penulis ditugaskan ole Kaupeskeu untuk mengirim surat surat keluar 

yang telah diberi nomor surat dan tanggal surat dengan tujuan surat yang 

sudah ditentukan ke tempat pengiriman surat. 

14. Mengetik pengisian lembar penilaian pembinaan narapidana lapas medium 

security. 

Penulis membantu petugas mengetik dan mengisi lembar penilaian 



 

 
 

pembinaan narapidana di Lapas Medium Security. Penilaian tersebut 

digunakan untuk mencatat dan menilai perkembangan, perilaku, serta 

keikutsertaan narapidana dalam kegiatan pembinaan selama menjalani 

masa pidana. 

15. Mengisi data pada aplikasi STAR ASN sesuai dengan data dan kebutuhan 

administrasi kepegawaian. 

Penulis Membantu petugas mengisi data pada aplikasi STAR ASN 

sesuai dengan data pegawai dan kebutuhan administrasi kepegawaian, 

sehingga data dapat tercatat dengan lengkap, benar, dan terabit. 

16. Mengetik dan mengisi data pada aplikasi Sistem Informasi Manajemen 

(SIMAN) di Lapas Kelas IIB Amuntai sesuai dengan kebutuhan 

administrasi dan pencatatan data. 

Penulis Kegiatan yang dilakukan yaitu mengetik dan mengisi data 

pada aplikasi Sistem Informasi Manajemen (SIMAN) di Lapas Kelas IIB 

Amuntai. Kegiatan ini meliputi memasukkan data sesuai dokumen yang 

tersedia, memeriksa kembali kelengkapan dan ketepatan data, serta 

memastikan data yang telah diinput tersimpan dengan baik. Kegiatan 

tersebut bertujuan untuk membantu proses administrasi, pengelolaan data, 

dan pencatatan informasi agar lebih tertib, rapi, dan mudah digunakan saat 

diperlukan. 

17. Pengoperasian aplikasi SAKTI (Sistem Aplikasi Keuangan Tingkat 

Instansi)  

Membantu petugas untuk mendukung proses administrasi dan 

pengelolaan keuangan di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, 



 

 
 

seperti melakukan penginputan dan pengelolaan data sesuai dengan 

kebutuhan administrasi instansi. 

18. Melakukan opname fisik barang persediaan dengan mengecek jumlah dan 

kondisi barang serta mencocokkannya dengan data persediaan di Lapas 

Kelas IIB Amuntai. 

Melakukan pengecekan dan pencatatan fisik barang persediaan di 

gudang Lapas Kelas IIB Amuntai dengan mencocokkan jumlah stok 

barang yang tersedia dengan data administrasi persediaan, serta mencatat 

kondisi barang untuk memastikan kesesuaian dan ketepatan data 

inventaris. 

 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannva 

1. Kendala Kegiatan Magang 

Berdasarkan pengamatan peserta magang secara langsung selama 

melaksanakan praktik magang, ditemukan adanya permasalahan pada 

Lembaga Pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai yaitu: 

a. Sarana yang ada di dalam ruangan seperi meja khusus penulis, penulis 

terpaksa menumpang di meja kerja pegawai saat menyusun, atau saat 

memasukkan berkas-berkas fisik Kepegawaian dan keuangan ke 

dalam arsip sehingga  menyebabkan di atas meja kerja pegawai 

hampir penuh. 

b. Kekurangan Sumber Daya Manusia (SDM) Keterbatasan jumlah 

pegawai menjadi salah satu kendala dalam pelaksanaan pekerjaan di 

Lapas. Jumlah pekerjaan administrasi yang cukup banyak perlu 



 

 
 

diselesaikan oleh pegawai yang tersedia, sehingga beban kerja 

menjadi lebih besar. Kondisi tersebut dapat menyebabkan beberapa 

pekerjaan membutuhkan waktu yang lebih lama, terutama ketika 

terdapat pekerjaan yang harus diselesaikan secara bersamaan. Peserta 

magang juga perlu menyesuaikan diri dengan pekerjaan yang 

diberikan agar dapat membantu meringankan beban pegawai. 

c. Banyaknya berkas administrasi yang harus dikelola Dalam 

pelaksanaan kegiatan magang, terdapat berbagai jenis berkas 

kepegawaian, keuangan, dan administrasi lainnya yang harus disusun, 

diperiksa, diinput, dan diarsipkan. Banyaknya berkas tersebut 

membutuhkan ketelitian agar tidak terjadi kesalahan dalam 

pengelompokan maupun penyimpanan dokumen. Berkas yang belum 

tersusun juga dapat membuat proses pencarian dokumen tertentu 

menjadi lebih lama. 

2. Pemecahannya Sebagaimana kendala yang disebutkan bahwa Saat 

melaksanakan praktik magang pada Lembaga Pemasyarakatan Kelas 1IB 

Amuntai, upaya yang dilakukan untuk masalah tersebut yaitu: 

a. Dengan meletakkan berkas-berkas kepegawaian dan keuangan di atas 

kursi tempat duduk penulis yang selanjutnya akan dimasukkan ke 

dalam arsip. 

b. Untuk mengatasi kekurangan sumber daya manusia (SDM), penulis 

berusaha membantu pekerjaan pegawai sesuai dengan kemampuan 

dan arahan yang diberikan. Pekerjaan juga dilakukan berdasarkan 

skala prioritas agar tugas yang memiliki batas waktu dapat 



 

 
 

diselesaikan terlebih dahulu. Dengan demikian, beban kerja pegawai 

dapat sedikit terbantu dan pekerjaan dapat berjalan lebih efektif. 

c. untuk mengatasi banyaknya berkas administrasi, penulis melakukan 

pengelompokan dan penyusunan berkas berdasarkan jenis serta 

kebutuhan pengarsipan. Berkas yang sudah selesai diproses diperiksa 

kembali, kemudian disusun secara teratur agar mudah ditemukan 

ketika diperlukan. 

Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis terlibat dalam berbagai 

kegiatan administrasi dan membantu pekerjaan pegawai sesuai dengan arahan 

yang diberikan. Kegiatan tersebut antara lain membantu pengelolaan dan 

pengarsipan dokumen, menginput dan mengelola data, mengetik berbagai 

dokumen administrasi, membantu pelayanan tamu dan pengunjung, serta 

mengikuti berbagai kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan Lapas Kelas IIB 

Amuntai. Dari berbagai kegiatan tersebut, penulis memperoleh pemahaman 

bahwa ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, kerja sama, dan kemampuan 

berkomunikasi sangat diperlukan dalam melaksanakan pekerjaan administrasi. 

Dalam pelaksanaan kegiatan magang, terdapat beberapa kendala yang 

dihadapi, seperti keterbatasan sarana dan ruang kerja, kekurangan sumber daya 

manusia (SDM), serta banyaknya berkas administrasi yang harus dikelola. 

Keterbatasan sarana menyebabkan penulis harus menyesuaikan tempat dan 

fasilitas yang tersedia dalam melaksanakan pekerjaan. Sementara itu, 

keterbatasan jumlah pegawai menyebabkan beban pekerjaan menjadi lebih 

banyak sehingga penyelesaian beberapa pekerjaan membutuhkan waktu yang 

lebih lama. Banyaknya dokumen yang harus diperiksa, disusun, dan diarsipkan 



 

 
 

juga membutuhkan ketelitian agar tidak terjadi kesalahan maupun kehilangan 

berkas. 

Selain memberikan pengalaman dalam bidang administrasi, kegiatan 

magang juga membantu penulis dalam meningkatkan kemampuan untuk 

beradaptasi dengan lingkungan kerja. Penulis belajar memahami tata cara 

bekerja dalam suatu instansi, mengikuti aturan dan prosedur yang berlaku, 

menjaga komunikasi dengan pegawai, serta melaksanakan tugas dengan penuh 

tanggung jawab. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan praktik magang yang dilaksanakan pada Lembaga 

pemasyarakatan (Lapas) Kelas. IIB Amuntai sesuai dengan jenis kegiatan 

praktik yang dilakukan. Berikut kesimpulan. yang telah dirangkum penulis: 

1. Selama melaksanakan kegiatan praktik magang pada Lembaga 

Pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai, penulis secara langsung 

terutama yang berhubungan dengan Kegiatan di bidang Urusan 

Kepegawaian dan Keuansan yang meliputi: Pertama, mengikuti apel pagi 

dan apel sians; Kedua, menvusun arsip. I berkas fisik kepegawaian: 

Ketiga, memasukkan berkas kepegawaian; Keempat memasang. foto 

identitas arsip kepegawaian: Kelima, memindai berkas kepegawaian dan 

mengunggah ke aplikasi Sistem Informasi Manajemen Kepegawaian 

(SIMPEG) Kemenkumham; keenam, membantu persiapan hingga 

pelaksanaan zoom meeting; Ketuiuh, membantu persiapan hingga ikut 

hadir dalam acara dalam Lapas; Kedelapan, mengikuti apel deklarasi janii 

kineria. Lapas; Kesembilan, mengikuti apel sosialisasi bersama BNN 

HSU; Kesepuluh, memotong dan memasang ID Card (atribut) pegawai 

Lapas; Kesebelas, mengadministrasikan surat masuk dan surat keluar: 

Kedua belas; Melegalisir berkas kepegawaian dan keuangan; dan Ketiga 

belas pengiriman surat-surat keluar. 



 

 
 

2.  Permasalahan pada Lembaga Pemasvarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai 

vaitu: Pertama, sarana yang ada di dalam ruangan seperti meja khusus 

penulis. Penulis terpaksa menumpang di meja kerja pegawai saat 

menyusun atau saat memasukkan berkas-berkas fisik kepegawaian dan 

keuangan ke dalam arsip; Kedua . dengan adanya penerapan protokol 

kesehatan yang ketat di Lembaga Pemasvarakatan (Lapas) Kelas IIB 

Amuntai mengakibatkan penulis hanva terbatas di bidang Urusan 

Kepegawaian dan Keuangan. 

3. Kendala yang disebutkan, bahwa saat melaksanakan praktik magang pada 

Lembaga Pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai, upaya yang 

dilakukan untuk masalah tersebut yaitu: Pertama dengan meletakkan 

berkas-berkas kepegawaian dan keuangan di atas kursi tempat duduk 

penulis yang selaniutnva akan dimasukkan ke dalam arsip: Kedua, penulis 

hanya diarahkan untuk tetar meniaga kesehatan dan juga memberikan 

suplemen kesehatan kepada penulis yang diberikan oleh Lembaga 

Pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai. 

 

B. Saran 

Melalui laporan praktik magang ini, terdapat saran yang berdasarkan 

pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan praktik magang di Lembaga 

Pemasvarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai,  maka beberapa saran yang yang 

dibarapkan berguna bagi pihak instansi pihak tertentu, antara lain: 

1. Permasalahan tentang tegangan istrik yang sering menurun dikarenakan 

semenjak pembangunan gedung belum pernah dilakukan penambahan 



 

 
 

daya, sedangkan jumlah pemakaian sarana dan prasarana melebihi dari 

jumlah voltase yang Jadi dapat disimpulkan bahwa Lembaga 

pemasyarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai sangat memerlukan 

penambahan daya listrik guna untuk memperlancar pekerjaan atau 

kegiatan  yang terganggu akibat dari turunya daya listrik karena pemakaian 

yang berlebihan. 

2. Jumlah pegawai yang ada di bidang. Urusan Kepegawaian dan Keuangan 

sangat kurang, sedangkan pekeriaan yang dilakukan sangat banvak. 

sehingga beberapa pekerjaan seperti penyusunan berkas arsip 

kepegawaian cukup tertunda. Jadi dapat disimpulkan bahwa Lembaga 

Pemasvarakatan (Lapas) Kelas IIB Amuntai sangat memerlukan 

penambahan jumlah pegawai khususnva pada bidang Urusan 

Kepegssawaian dan Keuangan tersebut. 
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Gambar 1 Pengantaran Magang 

 

 
Gambar 2 Memasukkan berkas kepegawai



 

 
 

 

 
Gambar 3 Mengetik surat izin cuti tahunan pegawai 

 

 

 
Gambar 4 Mengetik pengisian lembar penilaian pembinaan narapidana 

lapas medium security.



 

 
 

 
Gambar 5 Mengisi data pada aplikasi STAR ASN sesuai dengan data dan 

kebutuhan administrasi kepegawaian. 

 

 

 
Gambar 6 Melakukan opname fisik barang persediaan dengan 

mengecek jumlah dan kondisi barang serta mencocokkannya dengan 

data persediaan di Lapas Kelas IIB Amuntai. 



 

 
 

 
Gambar 7 Membantu pelaksanaan kegiatan donor darah dan 

pemeriksaan kesehatan gratis di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai. 

 

 

 
Gambar 8 Mengetik dan mengisi data pada aplikasi Sistem Informasi 

Manajemen (SIMAN) di Lapas Kelas IIB Amuntai.



 

 
 

 
Gambar 9 Melakukan pengecekan dan validasi data BMN Lapas Kelas 

IIB Amuntai melalui aplikasi serta memastikan kelengkapan data aset dan 

dokumentasinya. 

 

 
Gambar 10 Membantu pelaksanaan panen ikan lele hasil budidaya 

di SAE Lapas Kelas IIB Amuntai sebagai bagian dari program 

pembinaan kemandirian dan ketahanan pangan. 



 

 
 

 
Gambar 11 Menginput data cuti pegawai Lapas Kelas IIB Amuntai 

melalui Microsoft Excel. 

 

 
Gambar 12 Pengoperasian aplikasi SAKTI (Sistem Aplikasi Keuangan 

Tingkat Instansi).  



 

 
 

 
Gambar 13 Membantu pelaksanaan acara penyambutan peserta magang 

selama enam bulan di Lapas Kelas IIB Amuntai, mulai dari persiapan 

hingga kelancaran jalannya acara. 

 

 
Gambar 14 Membantu persiapan hingga pelaksanaan zoom meeting. 

 

 



 

 
 

 
Gambar 15 Mengikuti kegiatan jalan santai bersama keluarga besar 

Lapas Kelas IIB Amuntai dalam rangka memeriahkan HUT ke-81 

Kemerdekaan Republik Indonesia. 

 

 

 

 
Gambar 16  Membantu petugas dalam kegiatan penggeledahan badan dan 

barang bawaan pengunjung wanita sesuai prosedur di Lapas Kelas IIB 

Amuntai.



 

 
 

 
Gambar 17 Penjemputan sekaligus penyeraharan kenang kenangan 

dari STIA Amuntai. 

 


