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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Magang 

Perguruan tinggi sebagai institusi pendidikan memiliki peran yang sangat 

besar dalam upaya pengembangan sumber daya manusia (SDM) dan 

peningkatan daya saing bangsa (Abdillah, 2024). Agar peran tersebut dapat 

dijalankan dengan baik, lulusan perguruan tinggi diharapkan memiliki kualitas 

dan kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. Mahasiswa tidak 

hanya dituntut untuk memiliki kompetensi dalam bidang ilmu yang dipelajari, 

tetapi juga perlu memiliki kemampuan untuk berkomunikasi, beradaptasi, 

bekerja sama, bertanggung jawab, serta mampu menghadapi berbagai situasi 

yang terdapat di lingkungan kerja. 

Fakta yang terjadi menunjukkan bahwa kemampuan tersebut tidak cukup 

diperoleh hanya melalui pembelajaran secara teori di dalam perkuliahan. Oleh 

karena itu, diperlukan kegiatan magang sebagai sarana pembelajaran bagi 

mahasiswa untuk memperoleh pengalaman secara langsung di dunia kerja. 

Melalui kegiatan magang, mahasiswa dapat mengembangkan kemampuan dan 

keterampilan yang telah diperoleh selama perkuliahan serta memahami 

penerapannya dalam lingkungan kerja yang sebenarnya (Chairunnisa dkk, 

2024).. 

Setiap lulusan diharapkan memiliki bekal sebelum terjun ke dunia kerja. 

Bekal tersebut dapat diperoleh melalui pengalaman, pengetahuan, serta wawasan 

yang didapatkan selama proses pendidikan. Selain itu, mahasiswa juga perlu 

memperoleh kesempatan untuk melakukan praktik secara langsung agar dapat 
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menerapkan ilmu pengetahuan yang telah dipelajari. Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi (STIA) Amuntai memiliki program magang sebagai salah satu 

upaya untuk memenuhi kebutuhan tersebut. Program magang dilaksanakan 

dengan tujuan memberikan gambaran serta pengalaman kepada mahasiswa 

mengenai dunia kerja secara lebih nyata dan komprehensif. 

Mahasiswa diberikan kesempatan untuk menerapkan teori ke dalam praktik 

di lapangan sesuai dengan kebutuhan program studi masing-masing. Kegiatan 

tersebut memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk lebih mengenal, 

memahami, dan mempelajari kondisi lingkungan kerja serta berbagai kegiatan 

yang dilaksanakan dalam suatu instansi. Dengan demikian, program magang 

menjadi salah satu upaya dalam mempersiapkan mahasiswa sebelum memasuki 

dunia kerja. 

Program magang merupakan kegiatan pembelajaran di lapangan yang 

bertujuan untuk memperkenalkan dan mengembangkan kemampuan mahasiswa 

dalam menghadapi dunia kerja secara nyata. Melalui kegiatan tersebut, 

mahasiswa dapat memperoleh pengalaman dalam melaksanakan tugas serta 

berinteraksi secara langsung dengan pegawai atau tenaga pembimbing di instansi 

tempat magang. Program magang juga memberikan kesempatan kepada 

mahasiswa untuk memahami bagaimana suatu instansi menjalankan kegiatan 

administrasi dan melaksanakan tugas sesuai dengan bidangnya. 

Dalam pelaksanaan program magang, penulis ditempatkan di Kepolisian 

Resor Hulu Sungai Utara (Polres HSU), khususnya pada bagian Seksi Umum 

(Sium)/Sekretariat. Kegiatan magang dilaksanakan selama kurang lebih dua 

bulan, yaitu mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. 
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Pemilihan bagian Seksi Umum/Sekretariat sebagai tempat pelaksanaan magang 

memberikan kesempatan kepada penulis untuk memperoleh pengalaman secara 

langsung dalam kegiatan administrasi umum dan kesekretariatan, khususnya 

dalam proses pengelolaan surat-menyurat. 

Alasan penulis memilih tempat pelaksanaan magang di Polres Hulu Sungai 

Utara, khususnya pada bagian Seksi Umum/Sekretariat adalah: 

1. Objek praktik magang memiliki keterkaitan dengan bidang administrasi 

yang dipelajari selama perkuliahan pada Program Studi Administrasi 

Publik. 

2. Pelaksanaan kegiatan magang memberikan kesempatan kepada penulis 

untuk menerapkan pengetahuan dan teori yang telah diperoleh selama 

perkuliahan ke dalam kegiatan administrasi secara langsung. 

3. Menambah pengalaman dan pengetahuan penulis mengenai pelaksanaan 

administrasi umum dan kesekretariatan di lingkungan Polres Hulu Sungai 

Utara. 

4. Sebagai bahan perbandingan antara pengetahuan yang diperoleh selama 

perkuliahan dengan pelaksanaan kegiatan administrasi yang terjadi secara 

langsung di lapangan. 

B. Ruang Lingkup Magang 

Praktik magang dilaksanakan di Kepolisian Resor Hulu Sungai Utara 

(Polres HSU) selama kurang lebih dua bulan, terhitung mulai tanggal 22 Juni 

2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. Dalam pelaksanaannya, penulis 

ditempatkan pada bagian Seksi Umum (Sium)/Sekretariat Polres Hulu Sungai 

Utara. Ruang lingkup kegiatan magang berfokus pada kegiatan administrasi 
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umum dan kesekretariatan serta tugas pendukung lainnya sesuai dengan arahan 

pembimbing atau petugas yang bertugas. 

Jenis kegiatan yang dilakukan selama pelaksanaan magang pada bagian 

Seksi Umum/Sekretariat meliputi: 

1. Pengelolaan Surat-Menyurat: Melaksanakan disposisi surat yang masuk 

sesuai dengan tujuan atau bagian yang berkaitan. 

2. Pencatatan Surat: Mencatat surat ke dalam buku ekspedisi sebagai bagian 

dari administrasi surat-menyurat. 

3. Penyampaian Surat: Mengantarkan surat ke ruangan atau bagian yang dituju 

sesuai dengan disposisi. 

4. Persiapan Kegiatan Kedinasan: Membantu persiapan berbagai kegiatan 

kedinasan dan kegiatan internal yang dilaksanakan di lingkungan Polres 

Hulu Sungai Utara. 

5. Persiapan Konsumsi: Membantu persiapan konsumsi dalam kegiatan 

tertentu yang dilaksanakan di lingkungan Polres Hulu Sungai Utara. 

6. Mengikuti Kegiatan Internal: Mengikuti beberapa kegiatan yang 

dilaksanakan oleh anggota Polres Hulu Sungai Utara sebagai bentuk 

pengenalan terhadap lingkungan dan aktivitas kerja di instansi kepolisian. 

7. Pelaksanaan Tugas Lain: Melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai 

dengan kebutuhan dan arahan pada bagian Seksi Umum/Sekretariat, seperti 

membeli alat tulis kantor (ATK). 

C. Tujuan dan Manfaat Magang 

Tujuan dan manfaat dari pelaksanaan kegiatan magang ini adalah sebagai 

berikut: 
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1. Tujuan 

- Menerapkan pengetahuan teoritis yang telah diperoleh selama 

perkuliahan ke dalam praktik kerja secara langsung sesuai dengan 

bidang Administrasi Publik. 

- Mendapatkan pengalaman kerja dalam pelaksanaan kegiatan 

administrasi umum dan kesekretariatan. 

- Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam berinteraksi dan 

berkomunikasi dengan pegawai di lingkungan kerja. 

- Menambah wawasan dan pengalaman mengenai pelaksanaan 

administrasi di lingkungan instansi kepolisian. 

- Melatih kemampuan mahasiswa untuk menjadi pribadi yang mandiri, 

bertanggung jawab, teliti, disiplin, serta mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan kerja. 

2. Manfaat 

a. Bagi Penulis 

- Memperoleh pengalaman dan pengenalan secara langsung terhadap 

dunia kerja. 

- Dapat menerapkan pengetahuan yang telah diperoleh selama 

perkuliahan, khususnya dalam bidang administrasi. 

- Menambah wawasan mengenai pelaksanaan administrasi umum dan 

kesekretariatan di lingkungan Polres Hulu Sungai Utara. 

- Meningkatkan keterampilan, ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, 

serta kemampuan berkomunikasi dalam melaksanakan tugas. 
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- Melatih kemampuan penulis dalam menyesuaikan pengetahuan yang 

diperoleh selama perkuliahan dengan kondisi dan pelaksanaan 

pekerjaan di lapangan. 

- Mengetahui secara langsung proses administrasi surat-menyurat, mulai 

dari disposisi surat, pencatatan ke dalam buku ekspedisi, hingga 

penyampaian surat kepada bagian atau ruangan yang dituju. 

- Menambah pengalaman dalam melaksanakan tugas dan berinteraksi 

dengan pegawai di lingkungan kerja selama kegiatan magang. 

b. Bagi Instansi 

- Membantu pelaksanaan kegiatan administrasi pada bagian Seksi 

Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara sesuai dengan tugas yang 

diberikan. 

- Membantu pelaksanaan beberapa kegiatan kedinasan dan kegiatan 

internal yang membutuhkan bantuan selama kegiatan magang. 

- Menjalin hubungan kerja sama yang baik antara Polres Hulu Sungai 

Utara dengan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Amuntai dalam 

pelaksanaan program magang mahasiswa. 

c. Bagi Perguruan Tinggi 

- Menjadi bahan evaluasi bagi Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi 

Amuntai dalam mengetahui kesiapan mahasiswa dalam menerapkan 

pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh selama perkuliahan di 

dunia kerja. 
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- Memperluas dan meningkatkan hubungan kerja sama antara Sekolah 

Tinggi Ilmu Administrasi Amuntai dengan Polres Hulu Sungai Utara 

sebagai salah satu tempat pelaksanaan program magang mahasiswa. 

- Memperoleh masukan mengenai kompetensi yang dibutuhkan di dunia 

kerja sebagai bahan pertimbangan dalam pengembangan proses 

pembelajaran pada Program Studi Administrasi Publik 

- Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh 

pengalaman kerja secara langsung sehingga dapat mendukung 

pencapaian kompetensi yang sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM 

 

A. Lokasi Magang 

 

Gambar II-1. Peta Lokasi Magang 

Pelaksanaan kegiatan magang ini bertempat di Kepolisian Resor Hulu 

Sungai Utara (Polres HSU), yang berlokasi di Jalan Basuki Rahmat No. 1, 

Amuntai, Kabupaten Hulu Sungai Utara, Kalimantan Selatan. Secara spesifik, 

praktikan ditempatkan pada bagian Seksi Umum (Sium) atau yang sering dikenal 

sebagai bagian sekretariat. 

Seksi Umum merupakan unsur pembantu pimpinan dan pelaksana staf yang 

berada langsung di bawah kendali Kapolres HSU. Bagian ini memegang peranan 

krusial dalam roda organisasi kepolisian karena berfungsi sebagai pusat 

pelayanan administrasi umum, ketatausahaan, kearsipan, dan urusan dalam 

markas. 

B. Kondisi Geografis 

Polres Hulu Sungai Utara merupakan salah satu Kepolisian Resor yang 

berada di wilayah Provinsi Kalimantan Selatan. Secara geografis, Kabupaten 
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Hulu Sungai Utara berada di bagian utara Provinsi Kalimantan Selatan dengan 

koordinat 2°17' sampai 2°33' Lintang Selatan dan 114°52' sampai 115°24' Bujur 

Timur. Wilayah hukum Polres Hulu Sungai Utara memiliki batas wilayah 

sebagai berikut: 

1. Sebelah utara berbatasan dengan Kabupaten Barito Selatan Provinsi 

Kalimantan Tengah dan Kabupaten Tabalong. 

2. Sebelah timur berbatasan dengan Kabupaten Balangan. 

3. Sebelah selatan berbatasan dengan Kabupaten Hulu Sungai Tengah dan 

Kabupaten Hulu Sungai Selatan. 

4. Sebelah barat berbatasan dengan Kabupaten Barito Selatan atau Kabupaten 

Barito Timur Provinsi Kalimantan Tengah. 

Kabupaten Hulu Sungai Utara memiliki luas wilayah sebesar 892,70 km² 

atau sekitar 2,38% dari keseluruhan luas wilayah Provinsi Kalimantan Selatan. 

Secara administratif, Kabupaten Hulu Sungai Utara terdiri atas 10 kecamatan 

yang terbagi menjadi 219 desa dan 5 kelurahan. 

Lokasi pelaksanaan magang berada di Polres Hulu Sungai Utara yang 

beralamat di Jalan Muhajirin No. 02, Kelurahan Murung Sari, Kecamatan 

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

Lokasi tersebut berada di belakang Rumah Sakit Pembalah Batung Kabupaten 

Hulu Sungai Utara yang lama. 

Secara geografis, Polres Hulu Sungai Utara berada pada titik koordinat 

2°24'59.5"S dan 115°15'17.8"E. Polres Hulu Sungai Utara terletak di Jalan 

Muhajirin No. 02, Kelurahan Murung Sari, Kecamatan Amuntai Tengah, 

Kabupaten Hulu Sungai Utara. Lokasinya berdekatan dengan Rumah Sakit 
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Umum Daerah Pembalah Batung Amuntai dan berada di samping Perusahaan 

Daerah Air Minum (PDAM) Kabupaten Hulu Sungai Utara. Selain itu, Polres 

Hulu Sungai Utara juga berada tidak jauh dari Samsat Kabupaten Hulu Sungai 

Utara. Jarak lokasi Polres Hulu Sungai Utara dari pusat Kota Amuntai kurang 

lebih 600 meter. 

Polres Hulu Sungai Utara dipimpin oleh AKBP Agus Nuryanto, S.I.K., 

M.Si. selaku Kapolres Hulu Sungai Utara. Dalam pelaksanaan tugasnya, Polres 

Hulu Sungai Utara terdiri atas 3 bagian, 8 satuan, 4 seksi, dan 7 Polsek yang 

tersebar di berbagai wilayah Kabupaten Hulu Sungai Utara. 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

1. Struktur Organisasi 

 

Gambar II-2. Struktur Organisasi Seksi Umum Polres Hulu Sungai 

Utara 
Struktur organisasi merupakan suatu kerangka kerja yang 

menggambarkan hubungan, pembagian tugas, wewenang, dan tanggung 

jawab antara bagian-bagian yang terdapat dalam suatu organisasi. Struktur 

organisasi diperlukan agar setiap anggota dapat mengetahui kedudukan, 
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tugas, serta tanggung jawabnya sehingga pelaksanaan pekerjaan dapat 

berjalan secara terarah dan sesuai dengan tujuan organisasi. 

Dalam pelaksanaan tugasnya, Seksi Umum (Sium) Polres Hulu Sungai 

Utara berada dalam struktur organisasi Polres Hulu Sungai Utara. Struktur 

tersebut terdiri atas Kapolres sebagai pimpinan, Wakapolres sebagai wakil 

pimpinan, serta Seksi Umum yang dipimpin oleh PS Kasium dan dibantu 

oleh Bintara Administrasi (Bamin). Adapun susunan struktur organisasi 

yang berkaitan dengan pelaksanaan kegiatan pada Seksi Umum Polres Hulu 

Sungai Utara terdiri dari Kapolres, Wakapolres, PS Kasium, Bamin 1, dan 

Bamin 2. 

2. Uraian Tugas 

a. Kepala Kepolisian Resor (Kapolres) 

Kepala Kepolisian Resor (Kapolres) merupakan pimpinan Polres yang 

bertugas memimpin, membina, mengawasi, dan mengendalikan seluruh 

satuan organisasi kepolisian di tingkat kabupaten/kota. Kapolres 

bertanggung jawab kepada Kepala Kepolisian Daerah (Kapolda) dalam 

pelaksanaan tugas kepolisian dan pemeliharaan keamanan di wilayah 

hukumnya. Adapun tugas pokok Kapolres meliputi: 

1) Memimpin dan Mengendalikan Satuan 

- Mengendalikan seluruh fungsi kepolisian di wilayah Polres dan 

Polsek jajaran. 

- Memberikan arahan dalam pelaksanaan tugas kepolisian di wilayah 

hukum Polres. 

2) Memelihara Keamanan dan Ketertiban 
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- Menjamin keamanan dan ketertiban masyarakat serta keselamatan 

publik. 

- Melaksanakan pengendalian terhadap kegiatan kepolisian dalam 

rangka menjaga keamanan dan ketertiban. 

3) Penegakan Hukum 

- Mengawasi pelaksanaan penyidikan tindak pidana. 

- Memastikan pelaksanaan penegakan hukum dilakukan secara adil 

dan transparan. 

4) Pelayanan kepada Masyarakat 

- Menyelenggarakan pelayanan kepolisian kepada masyarakat. 

- Mengawasi pelaksanaan pelayanan seperti pembuatan SIM, SKCK, 

izin keramaian, dan pengaduan masyarakat. 

5) Pembinaan Masyarakat 

- Melaksanakan kegiatan bimbingan masyarakat untuk mendukung 

upaya pencegahan kejahatan. 

- Mendorong kegiatan yang bertujuan menjaga keamanan dan 

ketertiban masyarakat. 

6) Kerjasama dengan Instansi Terkait 

- Melaksanakan koordinasi dengan unsur Forum Koordinasi 

Pimpinan Daerah (Forkopimda). 

- Menjalin koordinasi dengan instansi terkait dalam pelaksanaan tugas 

kepolisian. 

b. Wakil Kepala Kepolisian Resor (Wakapolres) 

Wakil Kepala Kepolisian Resor (Wakapolres) bertugas membantu  
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Kapolres dalam memimpin, mengendalikan, dan mengawasi pelaksanaan 

organisasi serta administrasi internal Polres. Wakapolres berperan dalam 

membantu memastikan pelaksanaan tugas dan kebijakan Kapolres berjalan 

secara terkoordinasi. Adapun tugas Wakapolres meliputi: 

1) Wakil Komando 

- Membantu Kapolres dalam memimpin dan mengendalikan 

pelaksanaan tugas organisasi. 

- Mengambil alih tugas dan wewenang Kapolres apabila Kapolres 

sedang berhalangan hadir atau melaksanakan dinas luar. 

2) Pengawasan Internal 

- Membantu melakukan pembinaan terhadap disiplin personel. 

- Melakukan pengawasan terhadap pelaksanaan dan kinerja anggota. 

3) Koordinasi Anggaran 

- Membantu menyusun dan mengendalikan penggunaan anggaran. 

- Mengawasi penggunaan keuangan dan logistik dinas agar dapat 

digunakan secara efisien. 

4) Penilaian Kinerja 

- Memimpin dewan pertimbangan karier anggota. 

- Memberikan pertimbangan berkaitan dengan kenaikan pangkat, 

mutasi jabatan, dan pemberian penghargaan. 

5) Koordinasi Fungsi 

- Mengoordinasikan Kepala Satuan (Kasat), Kepala Bagian (Kabag), 

dan Kapolsek dalam pelaksanaan tugas. 
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- Memastikan instruksi Kapolres dapat dilaksanakan secara 

terkoordinasi oleh seluruh jajaran. 

c. Kepala Seksi Umum (PS Kasium) 

Kepala Seksi Umum (Kasium) merupakan bagian yang bertanggung 

jawab terhadap pelaksanaan urusan umum di lingkungan Polres, terutama 

yang berkaitan dengan surat-menyurat, arsip, dan fasilitas markas. 

Pelaksanaan tugas tersebut bertujuan untuk mendukung kelancaran kegiatan 

Kapolres dan Wakapolres. Adapun tugas Kasium meliputi: 

1) Pengelolaan Administrasi dan Surat-Menyurat 

- Memeriksa, mencatat, dan menyalurkan surat yang masuk ke Polres. 

- Mengatur jalur surat keluar yang berkaitan dengan kegiatan dinas. 

2) Pengelolaan Arsip 

- Menyimpan dokumen-dokumen penting dan data dinas. 

- Menata arsip agar dokumen dapat ditemukan dan digunakan kembali 

ketika diperlukan. 

3) Pelaksanaan Ketatausahaan 

- Membantu pelaksanaan urusan ketatausahaan. 

- Mendukung kegiatan pengetikan dinas dan pengelolaan 

perpustakaan internal. 

d. Bintara Administrasi Seksi Umum (Bamin 1) 

Bintara Administrasi Seksi Umum (Bamin) merupakan staf pelaksana 

yang membantu pelaksanaan urusan administrasi, ketatausahaan, surat-

menyurat, dan persiapan kebutuhan kantor di lingkungan Polres. Adapun 

tugas Bamin meliputi: 
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1) Pengelolaan Dokumen dan Surat 

- Membantu mengetik dan menyusun rancangan surat dinas, nota, 

memo internal, dan surat keluar resmi. 

- Membantu mencatat surat masuk dan surat keluar, termasuk nomor 

surat, tanggal, dan perihal. 

2) Pengarsipan Dokumen 

- Memilah dan menyimpan salinan dokumen penting. 

- Menata dokumen dalam map atau tempat penyimpanan agar mudah 

ditemukan ketika diperlukan. 

3) Persiapan Kegiatan dan Operasional Kantor 

- Membantu mempersiapkan ruangan dan perlengkapan rapat. 

- Membantu menyiapkan alat tulis kantor (ATK) dan kebutuhan 

lainnya untuk kegiatan kantor. 

4) Dukungan Kegiatan Kedinasan 

- Membantu mempersiapkan perlengkapan untuk kegiatan seperti 

upacara, serah terima jabatan, dan penyambutan tamu. 

- Membantu pelaksanaan kebutuhan administrasi dalam kegiatan 

kedinasan. 

5) Pengelolaan Kebutuhan Kantor 

- Membantu mendata kebutuhan alat tulis kantor. 

- Membantu menyediakan dan membagikan ATK kepada staf yang 

membutuhkan. 

6) Penyusunan Laporan Rutin 

- Membantu mengumpulkan data hasil kerja Seksi Umum. 
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- Membantu penyusunan laporan berkala berdasarkan data kegiatan 

Seksi Umum. 

7) Administrasi Kehadiran Internal 

- Membantu mencatat kehadiran personel yang bertugas di Seksi 

Umum. 

- Membantu pelaksanaan administrasi harian personel Seksi Umum. 

e. Bintara Administrasi Seksi Umum (Bamin 2) 

Bintara Administrasi Seksi Umum (Bamin) merupakan staf pelaksana 

yang mendukung pelaksanaan kegiatan administrasi dan ketatausahaan pada 

Seksi Umum. Tugas Bamin meliputi pengelolaan dokumen, surat-menyurat, 

pengarsipan, persiapan kegiatan, serta kebutuhan administrasi lainnya 

sesuai dengan arahan dan pembagian tugas. Adapun tugasnya meliputi: 

1) Pengelolaan Dokumen dan Surat 

- Membantu pelaksanaan pengelolaan surat dan dokumen dinas. 

- Membantu pencatatan serta penyampaian surat sesuai dengan 

kebutuhan administrasi. 

2) Pengarsipan Dokumen 

- Membantu menyusun dan menyimpan dokumen penting secara 

teratur. 

- Memastikan dokumen tersimpan dengan baik sehingga mudah 

ditemukan ketika dibutuhkan. 

3) Persiapan Kegiatan Kantor 

- Membantu mempersiapkan kebutuhan administrasi dan 

perlengkapan kegiatan kantor. 
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- Membantu menyediakan perlengkapan yang diperlukan dalam 

kegiatan kedinasan. 

4) Pengumpulan dan Pengolahan Data 

- Membantu mengumpulkan data yang berkaitan dengan kegiatan 

Seksi Umum. 

- Membantu mengolah dan menyimpan data untuk kebutuhan 

administrasi dan laporan. 

5) Dukungan Kegiatan Operasional 

- Membantu menyediakan administrasi yang diperlukan dalam 

pelaksanaan kegiatan. 

- Membantu menyiapkan dokumen yang berkaitan dengan kegiatan 

operasional dan non-operasional. 

6) Pelaksanaan Tugas Lain 

- Melaksanakan tugas administrasi lainnya sesuai dengan arahan 

Kasium atau kebutuhan Seksi Umum. 

- Membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan administrasi sehari-hari 

di lingkungan Seksi Umum. 
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D. Data Kepegawaian 

Tabel II-1 

Daftar Nama Pegawai Bagian Seksi Umum Polres HSU 

No. NAMA PANGKAT/NRP JABATAN 

1. 
Agus Nuryanto, S.I.K., 

M.Si. 
AKBP / 77081244 Kapolres 

2. 
Sony Pratago Lumban 

Gaol, S.E., M.M. 
KOMPOL / 80090592 Wakapolres 

3. Rony Penda 
PENDA/ 

197407152008101001 
PS Kasium 

4. M. Hartani BRIPDA / 03071145 Bamin 1 

5. Ratna Eka Syafitri BRIGADIR / 96030217 Bamin 2 

 

 

 

 



 

19 

BAB III  

PELAKSANAAN MAGANG 

 

A. Bentuk Kegiatan Magang 

Kegiatan magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang 

dilaksanakan secara langsung di lingkungan kerja untuk memberikan 

pengalaman kepada mahasiswa dalam menerapkan pengetahuan dan 

keterampilan yang telah diperoleh selama perkuliahan (Sari dkk, 2026).  

Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis terlibat secara langsung 

dalam berbagai aktivitas yang berkaitan dengan administrasi umum dan 

pelayanan kesekretariatan. Kegiatan yang dilaksanakan dilakukan dengan 

mengikuti arahan dan tugas yang diberikan oleh pegawai pada bagian Seksi 

Umum/Sekretariat. Melalui kegiatan tersebut, penulis memperoleh pengalaman 

dalam memahami proses administrasi surat-menyurat serta tata kerja di 

lingkungan kepolisian. 

Adapun bentuk kegiatan magang yang dilaksanakan pada bagian Seksi 

Umum/Sekretariat Polres HSU meliputi: 

1. Melaksanakan disposisi surat  

2. Mencatat surat ke dalam buku ekspedisi. 

3. Mengantarkan surat ke ruangan atau bagian yang dituju sesuai dengan 

disposisi. 

4. Membantu persiapan berbagai kegiatan kedinasan dan kegiatan internal di 

lingkungan Polres HSU. 

5. Membantu persiapan konsumsi dalam kegiatan tertentu yang dilaksanakan 

di lingkungan Polres HSU. 
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6. Mengikuti beberapa kegiatan yang dilaksanakan oleh anggota Polres HSU 

sebagai bentuk pengenalan terhadap lingkungan dan aktivitas kerja di 

instansi kepolisian. 

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan bidang kegiatan dan 

kebutuhan pada bagian Seksi Umum/Sekretariat. 

B. Uraian Kegiatan Magang 

Atas dasar daftar kegiatan program magang yang ditentukan oleh 

pembimbing sesuai dengan jenis kegiatan praktik yang dilakukan, pelaksanaan 

magang pada bagian Seksi Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara 

meliputi: 

1. Disposisi Surat 

Kegiatan yang dilakukan selama magang salah satunya adalah 

melaksanakan disposisi surat. Kegiatan ini dilakukan dengan menerima dan 

memproses surat yang masuk untuk kemudian diarahkan sesuai dengan 

tujuan atau bagian yang berkaitan. Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh 

pengalaman dalam memahami proses awal pengelolaan surat di lingkungan 

Seksi Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara. 

2. Mencatat Surat ke dalam Buku Ekspedisi 

Setelah surat didisposisikan, penulis melakukan pencatatan surat ke dalam 

buku ekspedisi. Pencatatan ini dilakukan sebagai bagian dari administrasi 

surat-menyurat untuk mendokumentasikan surat yang akan disampaikan 

kepada bagian atau ruangan yang dituju. Kegiatan ini dilakukan secara rutin 

selama pelaksanaan magang. 

3. Mengantarkan Surat ke Ruangan atau Bagian yang Dituju 
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Kegiatan selanjutnya adalah mengantarkan surat ke ruangan atau bagian 

yang dituju sesuai dengan disposisi. Setelah surat dicatat dalam buku 

ekspedisi, penulis mengantarkan surat tersebut kepada bagian atau ruangan 

yang bersangkutan. Kegiatan ini memberikan pengalaman kepada penulis 

mengenai proses penyampaian surat antar bagian di lingkungan Polres Hulu 

Sungai Utara. 

4. Membantu Persiapan Kegiatan Kedinasan dan Kegiatan Internal 

Selain kegiatan administrasi surat-menyurat, penulis juga membantu 

persiapan beberapa kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan Polres Hulu 

Sungai Utara. Kegiatan tersebut antara lain mengikuti rapat dalam rangka 

persiapan Hari Bhayangkara, membantu kegiatan Hari Bhayangkara, 

membantu persiapan acara kenaikan pangkat anggota, serta membantu 

kegiatan internal lainnya yang dilaksanakan selama masa magang. 

5. Membantu Persiapan Konsumsi dalam Kegiatan Tertentu 

Penulis juga membantu persiapan konsumsi pada beberapa kegiatan tertentu 

di lingkungan Polres Hulu Sungai Utara. Kegiatan yang dilakukan antara 

lain membantu menjaga prasmanan untuk tamu pada kegiatan Hari 

Bhayangkara, menyiapkan makanan untuk anggota yang berulang tahun, 

serta menyiapkan snack untuk kegiatan di Rupatama. 

6. Mengikuti Kegiatan Anggota Polres Hulu Sungai Utara 

Selama pelaksanaan magang, penulis juga mengikuti beberapa kegiatan 

yang dilaksanakan oleh anggota Polres Hulu Sungai Utara. Kegiatan 

tersebut antara lain mengikuti kegiatan tes kesamaptaan jasmani berkala di 

Stadion Karias serta menghadiri beberapa kegiatan anggota seperti aqiqah 
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dan kegiatan lainnya. Kegiatan tersebut menjadi bagian dari pengalaman 

penulis dalam mengenal lingkungan dan aktivitas kerja di Polres Hulu 

Sungai Utara. 

7. Melaksanakan Tugas Lain yang Diberikan 

Selain kegiatan utama yang dilakukan secara rutin, penulis juga 

melaksanakan tugas lain yang diberikan selama kegiatan magang sesuai 

dengan kebutuhan pada bagian Seksi Umum/Sekretariat. Salah satu tugas 

yang dilakukan adalah membeli alat tulis kantor (ATK). Pelaksanaan tugas 

tersebut dilakukan sesuai dengan arahan dan kebutuhan selama kegiatan 

magang. 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya 

1. Kendala Kegiatan Magang 

Selama melaksanakan kegiatan magang di bagian Seksi 

Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara, penulis menghadapi beberapa 

kendala dalam pelaksanaan kegiatan. Pada awal pelaksanaan magang, 

penulis masih belum memahami secara menyeluruh tugas dan prosedur 

kerja yang terdapat pada bagian Seksi Umum/Sekretariat. Hal tersebut 

membuat penulis perlu menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja serta 

memahami alur pelaksanaan tugas yang diberikan. 

Selain itu, pada waktu tertentu terdapat beberapa pekerjaan yang harus 

diselesaikan dalam waktu yang bersamaan. Kondisi tersebut mengharuskan 

penulis untuk dapat mengatur pekerjaan berdasarkan arahan dan tingkat 

kepentingannya. Penulis juga perlu lebih teliti dalam melaksanakan tugas, 
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terutama dalam proses pencatatan surat dan penyampaian dokumen agar 

tidak terjadi kesalahan. 

2. Pemecahan Masalah 

Untuk mengatasi kendala yang dihadapi selama pelaksanaan magang, 

penulis melakukan beberapa upaya, yaitu: 

a. Penulis bertanya dan meminta arahan kepada pembimbing atau petugas 

yang bertugas apabila terdapat tugas atau prosedur kerja yang belum 

dipahami. Hal ini dilakukan agar setiap pekerjaan dapat dilaksanakan 

sesuai dengan arahan dan prosedur yang berlaku. 

b. Penulis berusaha mengatur dan menyelesaikan pekerjaan berdasarkan 

arahan serta mendahulukan tugas yang lebih penting ketika terdapat 

beberapa pekerjaan yang harus dilakukan secara bersamaan. 

c. Penulis meningkatkan ketelitian dalam melaksanakan setiap pekerjaan, 

terutama dalam mencatat surat ke dalam buku ekspedisi dan 

mengantarkan surat ke ruangan atau bagian yang dituju sesuai dengan 

disposisi. 

Dengan adanya kendala tersebut, penulis memperoleh pengalaman 

untuk lebih cepat beradaptasi dengan lingkungan kerja, meningkatkan 

ketelitian dalam melaksanakan tugas, serta memahami prosedur dan tata 

kerja pada bagian Seksi Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara.
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BAB IV  

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan kegiatan program magang yang dilaksanakan pada bagian 

Seksi Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara sesuai dengan jenis kegiatan 

praktik yang dilakukan. Berikut kesimpulan yang telah dirangkum penulis, 

yakni:  

1. Pelaksanaan magang meliputi 7 kegiatan utama, yaitu melaksanakan 

disposisi surat, mencatat surat ke dalam buku ekspedisi, mengantarkan surat 

ke ruangan atau bagian yang dituju sesuai dengan disposisi, membantu 

persiapan berbagai kegiatan kedinasan dan kegiatan internal, membantu 

persiapan konsumsi dalam kegiatan tertentu, mengikuti beberapa kegiatan 

yang dilaksanakan oleh anggota Polres Hulu Sungai Utara, serta 

melaksanakan tugas lain yang diberikan sesuai dengan bidang kegiatan dan 

kebutuhan pada bagian Seksi Umum/Sekretariat. 

2. Selama menjalani kegiatan magang di bagian Seksi Umum/Sekretariat 

Polres Hulu Sungai Utara, penulis menghadapi kendala berupa kurangnya 

pemahaman terhadap tugas dan prosedur kerja pada awal pelaksanaan 

magang. Selain itu, terdapat beberapa pekerjaan yang harus diselesaikan 

dalam waktu yang bersamaan sehingga penulis perlu mengatur pekerjaan 

berdasarkan arahan dan tingkat kepentingannya. Penulis juga perlu 

meningkatkan ketelitian, terutama dalam proses pencatatan surat dan 

penyampaian dokumen agar tidak terjadi kesalahan. 
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3. Penulis dapat mengatasi kendala tersebut dengan bertanya dan meminta 

arahan kepada pembimbing atau petugas yang bertugas apabila terdapat 

tugas atau prosedur kerja yang belum dipahami. Dalam menghadapi 

beberapa pekerjaan yang harus diselesaikan secara bersamaan, penulis 

mengatur pekerjaan berdasarkan arahan dan mendahulukan tugas yang lebih 

penting. Penulis juga meningkatkan ketelitian dalam melaksanakan tugas, 

khususnya dalam mencatat surat ke dalam buku ekspedisi dan 

mengantarkan surat ke ruangan atau bagian yang dituju sesuai dengan 

disposisi. 

B. Saran 

Melalui laporan program magang ini, penulis bermaksud untuk memberikan 

saran berdasarkan pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan kegiatan 

magang di bagian Seksi Umum/Sekretariat Polres Hulu Sungai Utara. Adapun 

beberapa saran yang disampaikan penulis diharapkan dapat menjadi bahan 

masukan bagi mahasiswa, Polres Hulu Sungai Utara, dan perguruan tinggi.  

1. Bagi Mahasiswa 

- Mahasiswa diharapkan dapat menerapkan pengetahuan dan kemampuan 

yang telah diperoleh selama perkuliahan dalam melaksanakan kegiatan 

magang, khususnya yang berkaitan dengan administrasi dan kegiatan 

perkantoran. 

- Mahasiswa diharapkan lebih teliti dalam melaksanakan setiap tugas yang 

diberikan, terutama dalam kegiatan pencatatan dan penyampaian surat, serta 

bertanggung jawab terhadap tugas yang telah diberikan. 
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- Mahasiswa diharapkan aktif bertanya dan meminta arahan kepada 

pembimbing atau petugas apabila terdapat tugas yang belum dipahami agar 

pekerjaan dapat dilaksanakan dengan baik dan sesuai dengan arahan. 

2. Bagi Polres Hulu Sungai Utara dan Staf Seksi Umum/Sekretariat 

- Diharapkan pembimbing atau staf dapat memberikan arahan dan penjelasan 

mengenai tugas serta prosedur kerja kepada mahasiswa magang, terutama 

pada awal pelaksanaan magang, sehingga mahasiswa dapat lebih cepat 

memahami pekerjaan yang diberikan. 

- Diharapkan komunikasi dan koordinasi antara staf dengan mahasiswa 

magang dapat terus dijaga agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan 

baik dan mahasiswa dapat melaksanakan pekerjaan sesuai dengan arahan 

yang diberikan. 

3. Bagi Perguruan Tinggi  

- Diharapkan Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Amuntai dapat terus 

menjalin hubungan dan kerja sama yang baik dengan Polres Hulu Sungai 

Utara sebagai tempat pelaksanaan program magang. 

- Diharapkan kepada Staf Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Amuntai dapat 

melakukan pemantauan secara berkala terhadap pelaksanaan kegiatan 

magang mahasiswa untuk mengetahui perkembangan dan kendala yang 

dihadapi selama berada di tempat magang. 

- Diharapkan panitia program magang memberikan bimbingan dan arahan 

yang jelas kepada mahasiswa sebelum pelaksanaan magang, terutama 

mengenai tata cara penyusunan laporan, sehingga mahasiswa dapat 

melaksanakan menyusun laporan dengan lebih baik.
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DOKUMENTASI KEGIATAN  

PROGRAM MAGANG MAHASISWA 

 

 

Gambar 1. Pengisian Disposisi 

 

Gambar 2. Mengikuti Kegiatan Kesehatan Jasmani 
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Gambar 3. Mengikuti Kegiatan Kesehatan Jasmani 

 

Gambar 4. Mengantarkan Surat ke Ruangan 
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Gambar 5. Mengikuti Acara Hari Bhayangkara 

 

Gambar 6. Pengantaran Mahasiswa Magang 

 


