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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Magang 

Perguruan tinggi memiliki peran strategis dalam mempersiapkan 

lulusan yang tidak hanya menguasai teori, tetapi juga memiliki kompetensi 

praktis yang relevan dengan kebutuhan dunia kerja. Salah satu upaya untuk 

menjembatani kesenjangan antara teori yang diperoleh di bangku kuliah 

dengan praktik di lapangan adalah melalui pelaksanaan magang. Bagi 

mahasiswa Program Studi Administrasi Publik, kegiatan magang menjadi 

sarana penting untuk memahami secara langsung bagaimana proses 

perencanaan, penyusunan kebijakan, serta pelaksanaan tata kelola 

pemerintahan berjalan di instansi pemerintah daerah. 

Bagi mahasiswa Program Studi Administrasi Publik, kegiatan magang 

memiliki relevansi yang penting karena sebagian besar ilmu yang dipelajari 

berkaitan dengan penyelenggaraan pemerintahan, administrasi, pelayanan 

publik, kebijakan, organisasi, serta perencanaan pembangunan. Melalui 

kegiatan magang, mahasiswa dapat mengetahui secara langsung bagaimana 

suatu instansi pemerintah menjalankan tugas dan fungsinya, melakukan 

koordinasi, mengelola administrasi, serta memberikan dukungan terhadap 

proses penyelenggaraan pemerintahan. 

Pemerintah daerah dalam melaksanakan pembangunan membutuhkan 

perencanaan yang terarah, sistematis, dan didukung oleh data serta 

informasi yang akurat. Perencanaan pembangunan sangat penting untuk 



2 
 

 
  

menentukan permasalahan, menetapkan prioritas, menyusun program, serta 

mengalokasikan sumber daya sesuai dengan kebutuhan masyarakat. Oleh 

karena itu, diperlukan perangkat daerah yang memiliki peran dalam 

mendukung proses perencanaan, penelitian, pengembangan, dan inovasi 

daerah. 

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah 

(BAPPERIDA) Kabupaten Balangan merupakan salah satu perangkat 

daerah yang memiliki peran strategis dalam mendukung perencanaan 

pembangunan daerah. BAPPERIDA berkaitan dengan proses perencanaan, 

pengelolaan informasi pembangunan, penelitian, serta pengembangan 

inovasi daerah. Dalam pelaksanaan tugasnya, diperlukan administrasi yang 

tertib, pengelolaan data dan dokumen yang baik, serta koordinasi 

antarperangkat daerah agar proses perencanaan dan pembangunan dapat 

berjalan secara efektif dan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. 

Kabupaten Balangan memiliki berbagai potensi dan permasalahan 

pembangunan yang membutuhkan penanganan secara terencana. 

Pembangunan tidak hanya berkaitan dengan infrastruktur, tetapi juga 

mencakup peningkatan kualitas sumber daya manusia, perekonomian, 

pendidikan, pelayanan publik, pengentasan kemiskinan, lingkungan, serta 

berbagai bidang lainnya. Kondisi tersebut membutuhkan perencanaan yang 

didukung oleh data yang tepat serta kemampuan pemerintah dalam 

menghasilkan kebijakan dan inovasi yang sesuai dengan kebutuhan daerah. 
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Pelaksanaan magang di Bapperida Kabupaten Balangan memberikan 

kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman langsung 

dalam kegiatan administrasi pemerintahan dan mendukung pekerjaan yang 

berkaitan dengan perencanaan, pengelolaan dokumen, pengolahan data, 

riset, dan inovasi daerah. Mahasiswa dapat terlibat dalam berbagai kegiatan 

seperti pengelolaan arsip dan dokumen, digitalisasi berkas, penyusunan 

bahan administrasi, pengolahan informasi, serta kegiatan pendukung 

lainnya sesuai dengan kebutuhan instansi. 

Melalui pengalaman tersebut, mahasiswa dapat memahami bahwa 

administrasi publik tidak hanya berkaitan dengan teori yang dipelajari di 

perguruan tinggi, tetapi juga mencakup praktik pengelolaan organisasi, 

koordinasi, pengambilan keputusan, pengelolaan data, dan pelaksanaan 

tugas pemerintahan. Kegiatan magang juga dapat melatih kedisiplinan, 

ketelitian, tanggung jawab, kemampuan berkomunikasi, kerja sama, serta 

kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja. 

Dengan demikian, pelaksanaan magang di Bapperida Kabupaten 

Balangan merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang penting bagi 

mahasiswa untuk memperoleh pengalaman praktis di lingkungan 

pemerintahan. Kegiatan ini diharapkan dapat meningkatkan pemahaman 

mahasiswa mengenai administrasi pemerintahan dan perencanaan 

pembangunan daerah, sekaligus menjadi bekal dalam mengembangkan 

kompetensi profesional dan kesiapan menghadapi dunia kerja setelah 

menyelesaikan pendidikan. 
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B. Ruang Lingkup Magang 

Ruang lingkup kegiatan magang meliputi kegiatan administrasi dan 

kegiatan pendukung yang dilaksanakan pada lingkungan Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan. 

Kegiatan yang dilakukan selama magang mencakup pengelolaan 

dokumen, pengarsipan dokumen secara digital, pemindaian berkas, 

pengelolaan file, pembuatan dan pengeditan dokumen, pembuatan desain 

cover policy paper dan policy brief, penggabungan dokumen, serta 

membantu pengisian data inovasi daerah. 

Selain kegiatan teknis administrasi, ruang lingkup magang juga 

mencakup pengamatan terhadap sistem kerja organisasi, komunikasi dan 

koordinasi antarpegawai, serta pemahaman mengenai pelaksanaan tugas 

dalam lingkungan instansi pemerintahan. 

C. Tujuan dan Manfaat Magang 

1. Tujuan Magang 

a. Menerapkan ilmu Administrasi Publik yang telah diperoleh selama 

proses perkuliahan dalam lingkungan kerja secara langsung. 

b. Memperoleh pengalaman mengenai pelaksanaan administrasi pada 

instansi pemerintahan. 

c. Mengetahui sistem kerja dan pelaksanaan tugas dalam organisasi 

pemerintahan daerah. 
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d. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam mengelola dokumen 

dan data administrasi. 

e. Meningkatkan keterampilan komunikasi, koordinasi, kerja sama, 

kedisiplinan, dan tanggung jawab. 

f. Memberikan gambaran nyata mengenai dunia kerja sebagai bekal 

mahasiswa setelah menyelesaikan pendidikan. 

g. Menambah wawasan mahasiswa mengenai proses perencanaan 

Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah. 

h. Memahami peran dan fungsi Bapperida dalam mendukung 

perencanaan Pembangunan, riset, dan inovasi daerah yang 

dilaksanakan oleh pemerintah daerah. 

i. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam megolah, Menyusun, 

dan menyajikan data serta informasi yang dibutuhkan dalam 

kegiatan administrasi pemerintahan. 

j. Memberikan pengalaman kepada mahasiswa dalam memahami 

proses koordinasi dan komunikasi antarbagian maupun 

antarperangkat daerah. 

2. Manfaat Magang 

a. Bagi Mahasiswa 

Magang memberikan pengalaman kerja secara langsung 

kepada mahasiswa sehingga mahasiswa dapat memahami penerapan 

teori Administrasi Publik dalam praktik penyelenggaraan 

pemerintahan. Melalui kegiatan magang di Bapperida Kabupaten 

Balangan, mahasiswa memperoleh wawasan mengenai pelaksanaan 
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administrasi pemerintahan, perencanaan pembangunan daerah, 

pengelolaan data dan dokumen, serta kegiatan yang berkaitan 

dengan riset dan inovasi daerah. 

Selain itu, mahasiswa dapat meningkatkan berbagai 

keterampilan yang dibutuhkan dalam dunia kerja, seperti 

kemampuan mengelola dan mengolah dokumen, melakukan 

pengarsipan, menggunakan teknologi informasi, berkomunikasi, 

melakukan koordinasi, serta bekerja sama dengan pegawai dan 

sesama anggota tim. Magang juga melatih mahasiswa untuk lebih 

disiplin, teliti, bertanggung jawab, mampu mengikuti prosedur 

kerja, dan menyelesaikan tugas sesuai dengan waktu yang telah 

ditentukan. Pengalaman tersebut dapat menjadi bekal penting bagi 

mahasiswa dalam mempersiapkan diri memasuki dunia kerja setelah 

menyelesaikan pendidikan. 

b. Bagi Instansi 

Keberadaan mahasiswa magang dapat membantu pelaksanaan 

beberapa pekerjaan administratif dan kegiatan pendukung lainnya 

sesuai dengan arahan pembimbing lapangan dan kebutuhan instansi. 

Mahasiswa dapat membantu dalam pengelolaan dokumen, 

pengarsipan, digitalisasi berkas, pemindaian dokumen, pengolahan 

data, penyusunan bahan, serta berbagai pekerjaan administratif 

lainnya. 

Selain membantu pekerjaan instansi, kegiatan magang juga 

memberikan kesempatan kepada pegawai untuk berbagi 
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pengetahuan dan pengalaman kepada mahasiswa mengenai 

pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintahan. Interaksi tersebut dapat 

menciptakan hubungan yang saling memberikan manfaat antara 

mahasiswa dan instansi. Kegiatan magang juga dapat menjadi salah 

satu bentuk kerja sama antara Bapperida Kabupaten Balangan 

dengan perguruan tinggi dalam mendukung pengembangan sumber 

daya manusia yang memiliki kompetensi di bidang administrasi 

publik. 

c. Bagi Perguruan Tinggi 

Kegiatan magang dapat menjadi sarana untuk 

mengembangkan dan memperkuat hubungan kerja sama antara 

perguruan tinggi dengan instansi pemerintahan. Kerja sama tersebut 

dapat mendukung pelaksanaan pendidikan yang lebih berorientasi 

pada kebutuhan dunia kerja dan memberikan kesempatan kepada 

mahasiswa untuk memperoleh pengalaman praktis. 

Selain itu, kegiatan magang dapat menjadi bahan evaluasi bagi 

perguruan tinggi dalam melihat kesesuaian antara materi 

pembelajaran yang diberikan dengan kondisi dan kebutuhan di 

lapangan. Masukan yang diperoleh dari pengalaman mahasiswa 

selama magang dapat digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam 

meningkatkan kualitas pembelajaran, khususnya yang berkaitan 

dengan administrasi publik, organisasi pemerintahan, perencanaan 

pembangunan, pengelolaan data, dan pelayanan publik. Dengan 

demikian, perguruan tinggi dapat terus mengembangkan proses 
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pendidikan agar menghasilkan lulusan yang kompeten dan siap 

menghadapi dunia kerja. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

 

A. Lokasi Magang 

Kegiatan magang dilaksanakan di Badan Perencanaan Pembangunan, 

Riset dan Inovasi Daerah (Bapperida) Kabupaten Balangan. Bapperida 

Kabupaten Balangan merupakan salah satu perangkat daerah Pemerintah 

Kabupaten Balangan yang memiliki peran penting dalam mendukung proses 

perencanaan pembangunan daerah serta pelaksanaan kegiatan yang 

berkaitan dengan riset dan inovasi daerah. 

Bapperida Kabupaten Balangan berlokasi di wilayah Kabupaten 

Balangan, Provinsi Kalimantan Selatan. Sebagai salah satu perangkat 

daerah, Bapperida berada dalam lingkungan pemerintahan daerah dan 

melaksanakan berbagai kegiatan yang berkaitan dengan perencanaan 

pembangunan, penyusunan bahan kebijakan, pengelolaan data dan 

informasi pembangunan, penelitian, serta pengembangan inovasi daerah. 

Lokasi magang dipilih karena memiliki keterkaitan yang erat dengan 

bidang ilmu Administrasi Publik yang dipelajari selama perkuliahan. 

Lingkungan kerja Bapperida memberikan kesempatan kepada mahasiswa 

untuk memperoleh pengalaman secara langsung mengenai bagaimana 

proses administrasi dan tata kelola pemerintahan dilaksanakan dalam 

mendukung pembangunan daerah. Mahasiswa juga dapat mengamati 

hubungan antara proses administrasi, pengelolaan data, koordinasi 

antarperangkat daerah, serta perencanaan program pembangunan. 
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Selama melaksanakan kegiatan magang, mahasiswa ditempatkan dan 

mengikuti aktivitas kerja sesuai dengan arahan pembimbing dari instansi. 

Berbagai kegiatan yang dilakukan meliputi pekerjaan administrasi, 

pengelolaan dan penataan dokumen, pemindaian berkas, digitalisasi 

dokumen, pengolahan data dan informasi, serta kegiatan pendukung lainnya 

yang berkaitan dengan tugas dan fungsi Bapperida. 

Lingkungan kerja di Bapperida Kabupaten Balangan juga 

memberikan pengalaman kepada mahasiswa mengenai pentingnya 

kedisiplinan, ketelitian, komunikasi, koordinasi, kerja sama, dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan pekerjaan. Interaksi langsung dengan pegawai 

memberikan pemahaman yang lebih nyata mengenai budaya kerja dan 

mekanisme pelaksanaan tugas dalam organisasi pemerintahan. 

Dengan melaksanakan magang di Bapperida Kabupaten Balangan, 

mahasiswa diharapkan dapat memperoleh pengalaman yang relevan dengan 

bidang Administrasi Publik serta memahami secara lebih mendalam 

mengenai pelaksanaan administrasi pemerintahan, perencanaan 

pembangunan daerah, pengelolaan data dan dokumen, serta peran riset dan 

inovasi dalam mendukung pembangunan Kabupaten Balangan. 

Nama Instansi: Badan perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah 

(Bapperida) Kabupaten Balangan. 

Alamat: Jl.Jend. A. Yani Km. 4,3 

Kelurahan: Batu Piring 

Kecamatan: Paringin Selatan 
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Kabupaten: Balangan 

Provinsi: Kalimantan Selatan 

Kode Pos: 71662 

Lokasi tersebut menjadi tempat penulis melaksanakan kegiatan 

magang dan mengikuti berbagai aktivitas administrasi serta kegiatan 

pendukung yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas pemerintahan daerah. 

Selama berada di lokasi magang, penulis memperoleh kesempatan untuk 

mengenal lingkungan kerja pemerintahan secara langsung, berinteraksi 

dengan pegawai, serta melaksanakan tugas-tugas yang diberikan oleh 

pembimbing lapangan. 

Gambar 2.1 

Dinas Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi 

Daerah Kabupaten Balangan 

 

 

 

 

 

 

Sumber data: Profil Badan Perencanaan 

Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan Tahun 2025 
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B. Kondisi Geografis 

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah 

(Bapperida) Kabupaten Balangan berlokasi di Jl. Jend. A. Yani Km. 4,3, 

Kelurahan Batu Piring, Kecamatan Paringin Selatan, Kabupaten Balangan, 

Provinsi Kalimantan Selatan. Lokasi tersebut berada di kawasan 

pemerintahan Kabupaten Balangan dan relatif mudah dijangkau dari pusat 

Kota Paringin. 

Kabupaten Balangan merupakan salah satu kabupaten di Provinsi 

Kalimantan Selatan yang secara geografis terletak di bagian utara provinsi 

tersebut. Wilayah Kabupaten Balangan memiliki luas sekitar 1.828 km² 

dan terdiri atas wilayah dataran rendah, perbukitan, serta kawasan 

pegunungan. Kondisi geografis tersebut menyebabkan karakteristik 

wilayah Kabupaten Balangan cukup beragam. 

Secara administratif, Kabupaten Balangan terdiri atas beberapa 

kecamatan, yaitu Kecamatan Lampihong, Batu Mandi, Awayan, Tebing 

Tinggi, Paringin, Paringin Selatan, Juai, dan Halong. Wilayah Kabupaten 

Balangan berbatasan dengan Kabupaten Tabalong di sebelah timur, 

Kabupaten Hulu Sungai Utara di sebelah selatan, Kabupaten Hulu Sungai 

Tengah di sebelah barat, serta Kabupaten Tabalong dan Kabupaten Pasir, 

Provinsi Kalimantan Timur, di sebelah utara. 

Kondisi geografis Kabupaten Balangan memiliki pengaruh terhadap 

proses pembangunan daerah. Keberagaman kondisi wilayah membutuhkan 

perencanaan pembangunan yang disesuaikan dengan karakteristik dan 
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potensi masing-masing daerah. Dalam hal ini, Bapperida Kabupaten 

Balangan memiliki peranan penting dalam mendukung perencanaan 

pembangunan, penelitian, dan pengembangan inovasi daerah agar 

pembangunan dapat dilaksanakan secara terarah dan sesuai dengan 

kebutuhan masyarakat. 

Selama melaksanakan kegiatan magang di Bapperida Kabupaten 

Balangan, kondisi lingkungan kerja yang berada dalam kawasan 

pemerintahan memberikan kesempatan kepada penulis untuk mengamati 

secara langsung aktivitas penyelenggaraan administrasi pemerintahan 

daerah serta interaksi dan koordinasi antarpegawai dalam melaksanakan 

tugas dan tanggung jawabnya. 

 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

1. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi sangat diperlukan bagi suatu instansi 

pemerintahan untuk memudahkan pembagian tugas, memperjelas 

wewenang dan tanggung jawab, memperlancar koordinasi antarbagian, 

serta mendukung tercapainya tujuan organisasi secara efektif dan efisien. 

Struktur organisasi merupakan suatu kerangka yang menggambarkan 

hubungan kerja antara bagian-bagian yang terdapat dalam suatu organisasi 

sehingga dapat diketahui kedudukan, tugas, fungsi, wewenang, dan 

tanggung jawab masing-masing bagian. 
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Dengan adanya struktur organisasi yang jelas, setiap pegawai dapat 

mengetahui tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan sesuai 

dengan kedudukan masing-masing. Struktur organisasi juga menjadi dasar 

dalam pelaksanaan koordinasi dan komunikasi antarbagian agar pekerjaan 

dapat dilaksanakan secara terarah dan tidak terjadi tumpang tindih tugas. 

Dalam menjalankan struktur organisasi tersebut, setiap bagian memiliki 

fungsi dan tanggung jawab yang saling berkaitan dalam mendukung 

pelaksanaan tugas dan pencapaian tujuan Bapperida Kabupaten Balangan. 

Bapperida Kabupaten Balangan sebagai salah satu perangkat daerah 

memiliki struktur organisasi yang disusun untuk mendukung pelaksanaan 

tugas di bidang perencanaan pembangunan, riset, dan inovasi daerah. 

Struktur tersebut terdiri atas pimpinan dan beberapa bagian atau bidang 

yang memiliki tugas dan fungsi masing-masing. Setiap bagian bekerja 

secara terkoordinasi sehingga pelaksanaan kegiatan perencanaan 

pembangunan, pengelolaan data dan informasi, penelitian, serta 

pengembangan inovasi daerah dapat berjalan secara sistematis. 

Dalam pelaksanaan tugasnya, Bapperida Kabupaten Balangan 

dipimpin oleh seorang Kepala Badan yang bertanggung jawab dalam 

mengkoordinasikan seluruh pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi. 

Kepala Badan dibantu oleh unsur-unsur organisasi yang menjalankan tugas 

sesuai dengan bidang dan fungsi masing-masing. Setiap bagian memiliki 

tanggung jawab yang saling mendukung dalam mewujudkan perencanaan 

pembangunan daerah yang terarah serta mendukung pelaksanaan riset dan 

inovasi di Kabupaten Balangan. 
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Struktur organisasi yang jelas juga membantu menciptakan hubungan 

kerja yang efektif antara pimpinan dan pegawai maupun antarbidang. 

Melalui pembagian tugas yang terstruktur, setiap pekerjaan dapat 

dilaksanakan sesuai dengan kewenangan masing-masing, sedangkan 

koordinasi dapat dilakukan untuk memastikan bahwa setiap kegiatan 

berjalan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan. Hal tersebut menjadi 

penting dalam lingkungan pemerintahan karena pelaksanaan tugas tidak 

hanya melibatkan satu bagian, tetapi membutuhkan kerja sama dan 

koordinasi dari berbagai bidang. 

Dengan adanya struktur organisasi yang baik, Bapperida Kabupaten 

Balangan dapat melaksanakan tugas dan fungsinya secara lebih terarah, 

efektif, dan efisien. Struktur tersebut juga memberikan gambaran mengenai 

kedudukan setiap bagian serta hubungan kerja yang terdapat di dalam 

organisasi. Dengan demikian, struktur organisasi menjadi salah satu unsur 

penting dalam mendukung kelancaran administrasi dan pelaksanaan 

kegiatan pemerintahan daerah. 

Untuk memberikan gambaran yang lebih jelas mengenai pembagian 

tugas, kedudukan, serta hubungan kerja antarbagian, berikut ditampilkan 

Struktur Organisasi Bapperida Kabupaten Balangan. 
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Gambar 2.2 

Struktur Organisasi Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan 

Inovasi Kabupaten Balangan 

 

 
 

Adapun struktur organisasi pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 

Kabupaten Balangan adalah sebagai berikut : 

a. Kepala Badan. 

b. Sekretariat, terdiri dari: 

1) Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan. 

2) Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 

c. Bidang Perencanaan, Pengendalian, dan Evaluasi Pembengunan 

Daerah. 

d. Bidang Koordinasi dan sinkronisasi Perencanaan Ekonomi dan 

Infrastruktur. 
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e. Bidang Koordinasi dan sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan 

Pembangunan Manusia. 

f. Bidang Penelitian, Pengembangan Riset, dan Inovasi Daerah. 

g. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) 

h. Kelompok Jabatan Fungsional. 

2. Uraian Tugas 

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah 

(Bapperida) Kabupaten Balangan merupakan perangkat daerah yang 

mempunyai tugas membantu Bupati Balangan dalam bidang perencanaan 

pembangunan, riset, dan inovasi daerah. Dalam melaksanakan tugas 

tersebut, Bapperida memiliki struktur organisasi yang berfungsi untuk 

memperjelas pembagian tugas, wewenang, tanggung jawab, serta hubungan 

kerja antarbagian. Struktur organisasi Bapperida Kabupaten Balangan 

terdiri atas Kepala Badan, Sekretariat, beberapa bidang, Unit Pelaksana 

Teknis Daerah (UPTD), dan Kelompok Jabatan Fungsional. 

a. Kepala Badan 

Kepala Badan merupakan pimpinan tertinggi dalam struktur 

organisasi Bapperida Kabupaten Balangan. Kepala Badan bertanggung 

jawab memimpin, mengoordinasikan, membina, dan mengawasi 

seluruh pelaksanaan tugas dan fungsi Bapperida. Kepala Badan juga 

berperan dalam mengoordinasikan perumusan dan pelaksanaan 

kebijakan di bidang perencanaan pembangunan, riset, serta inovasi 

daerah. Dalam menjalankan tugasnya, Kepala Badan bertanggung 
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jawab kepada Bupati Balangan melalui Sekretaris Daerah Kabupaten 

Balangan. 

b. Sekretariat 

Sekretariat merupakan unsur yang mempunyai tugas memberikan 

dukungan administratif dan pelayanan internal kepada seluruh bagian 

dalam organisasi Bapperida. Sekretariat membantu memastikan 

pelaksanaan administrasi, perencanaan, keuangan, kepegawaian, serta 

urusan umum dapat berjalan dengan baik. 

Dalam struktur Bapperida, Sekretariat terdiri atas beberapa 

subbagian, yaitu Sub bagian Perencanaan dan Pelaporan, Subbagian 

Keuangan, serta Sub bagian Umum dan Kepegawaian. Masing-masing 

subbagian memiliki tugas yang saling berkaitan dalam mendukung 

kelancaran pelaksanaan kegiatan organisasi. 

Subbagian Perencanaan dan Pelaporan berkaitan dengan 

penyusunan perencanaan program serta pelaporan pelaksanaan 

kegiatan. Subbagian Keuangan menangani berbagai urusan 

administrasi dan pengelolaan keuangan organisasi. Sementara itu, 

Subbagian Umum dan Kepegawaian melaksanakan berbagai urusan 

umum, administrasi kepegawaian, serta kebutuhan internal organisasi. 

c. Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah 

Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan 

Daerah mempunyai tugas yang berkaitan dengan proses penyusunan 

perencanaan pembangunan daerah serta pengendalian dan evaluasi 

terhadap pelaksanaan pembangunan. Bidang ini berperan dalam 
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memastikan perencanaan pembangunan disusun secara terarah dan 

dapat dievaluasi berdasarkan hasil pelaksanaannya. 

Dalam pelaksanaan tugasnya terdapat fungsi yang berkaitan 

dengan penyusunan perencanaan dan pendanaan serta pengendalian, 

evaluasi, dan pelaporan perencanaan pembangunan daerah. Bidang ini 

memiliki peran penting dalam memastikan proses perencanaan 

pembangunan daerah dapat berjalan sesuai dengan sasaran dan prioritas 

pembangunan yang telah ditetapkan. 

d. Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Ekonomi dan 

Infrastruktur 

Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Ekonomi dan 

Infrastruktur bertugas mendukung proses perencanaan pembangunan 

yang berkaitan dengan sektor ekonomi, infrastruktur, sumber daya 

alam, dan lingkungan hidup. Bidang ini memiliki peranan dalam 

melakukan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan agar pembangunan 

berbagai sektor dapat berjalan secara terpadu. 

Dalam pelaksanaan tugasnya, bidang ini mencakup fungsi 

perencanaan infrastruktur dan kewilayahan, perencanaan sumber daya 

alam dan lingkungan hidup, serta perencanaan ekonomi. Koordinasi 

antarbidang dan perangkat daerah menjadi penting agar program 

pembangunan ekonomi dan infrastruktur dapat saling mendukung dan 

sesuai dengan kebutuhan daerah. 
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e. Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan 

Pembangunan Manusia 

Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan 

dan Pembangunan Manusia mempunyai tugas dalam mendukung 

perencanaan pembangunan yang berkaitan dengan pemerintahan dan 

pembangunan manusia. Bidang ini memiliki peran dalam 

mengoordinasikan berbagai aspek pembangunan yang berhubungan 

dengan peningkatan kualitas sumber daya manusia dan 

penyelenggaraan pemerintahan. 

Dalam struktur organisasi, bidang ini memiliki fungsi yang 

berkaitan dengan perencanaan pembangunan manusia serta kegiatan 

perencanaan pada bidang pemerintahan. Keberadaan bidang ini 

menjadi penting karena pembangunan daerah tidak hanya berorientasi 

pada pembangunan fisik, tetapi juga pada peningkatan kualitas manusia 

dan tata kelola pemerintahan. 

f. Bidang Penelitian, Pengembangan Riset, dan Inovasi Daerah. 

Bidang Penelitian, Pengembangan Riset, dan Inovasi Daerah 

merupakan salah satu bagian dalam struktur organisasi Bapperida 

Kabupaten Balangan yang memiliki peran dalam mendukung 

pengembangan penelitian, riset, dan inovasi di daerah. Bidang ini 

berperan dalam mengidentifikasi berbagai permasalahan dan potensi 

daerah yang dapat dikembangkan melalui kegiatan penelitian dan 

kajian, sehingga hasilnya dapat menjadi bahan pertimbangan dalam 

penyusunan kebijakan dan perencanaan pembangunan daerah. 
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Dalam melaksanakan tugasnya, bidang ini melakukan koordinasi 

dan fasilitasi terhadap kegiatan penelitian, pengembangan, serta inovasi 

yang dilaksanakan oleh perangkat daerah maupun pihak terkait lainnya. 

Selain itu, bidang ini juga mendukung pengembangan berbagai inovasi 

daerah yang bertujuan meningkatkan efektivitas penyelenggaraan 

pemerintahan, kualitas pelayanan publik, serta pemanfaatan potensi 

daerah secara optimal. 

Kegiatan penelitian dan riset menjadi salah satu unsur penting 

dalam mendukung pengambilan keputusan yang berbasis data dan 

informasi. Hasil penelitian dapat memberikan gambaran mengenai 

kondisi dan permasalahan yang dihadapi daerah serta menjadi bahan 

dalam menentukan alternatif kebijakan yang lebih tepat. Sementara itu, 

pengembangan inovasi diarahkan untuk menghasilkan pembaruan atau 

solusi dalam penyelenggaraan pemerintahan dan pembangunan daerah. 

Melalui Bidang Penelitian, Pengembangan Riset, dan Inovasi 

Daerah, Bapperida Kabupaten Balangan berupaya mendorong 

terciptanya budaya penelitian dan inovasi di lingkungan pemerintahan 

daerah. Pelaksanaan tugas bidang ini juga membutuhkan koordinasi, 

pengelolaan data dan informasi, serta kerja sama dengan berbagai pihak 

agar hasil penelitian dan inovasi dapat memberikan manfaat nyata bagi 

pembangunan Kabupaten Balangan. 

g. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) 

Unit Pelaksana Teknis Daerah merupakan unsur organisasi yang 

dapat melaksanakan kegiatan teknis tertentu sesuai dengan kebutuhan 
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dan tugas Bapperida. UPTD berfungsi mendukung pelaksanaan tugas 

teknis organisasi sehingga kegiatan yang menjadi tanggung jawab 

Bapperida dapat dilaksanakan secara lebih efektif sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. 

h. Kelompok Jabatan Fungsional 

Kelompok Jabatan Fungsional terdiri atas pegawai yang memiliki 

tugas dan fungsi berdasarkan keahlian dan kompetensi tertentu. Jabatan 

fungsional mendukung pelaksanaan tugas Bapperida melalui keahlian 

profesional sesuai dengan bidang masing-masing, terutama dalam 

kegiatan perencanaan, penelitian, pengembangan, pengelolaan data, 

serta bidang teknis lainnya. 

Kelompok jabatan fungsional memiliki peranan penting dalam 

mendukung pelaksanaan tugas organisasi karena pekerjaan 

perencanaan, penelitian, dan pengembangan membutuhkan tenaga yang 

memiliki kompetensi serta keahlian khusus. Dalam struktur Bpperida 

Kabupaten Balangan terdapat jabatan fungsional yang mendukung 

pelaksanaan tugas pada berbagai bidang. 

Secara keseluruhan, struktur organisasi Bapperida Kabupaten 

Balangan disusun untuk menciptakan pembagian tugas yang jelas serta 

mendukung koordinasi antarbagian. Setiap unsur organisasi memiliki 

tugas dan fungsi masing-masing, tetapi seluruhnya saling berkaitan 

dalam mendukung pelaksanaan perencanaan pembangunan, penelitian, 

pengembangan, dan inovasi daerah. Dengan struktur organisasi yang 

terarah, pelaksanaan tugas Bapperida diharapkan dapat berjalan secara 
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efektif, efisien, dan mampu memberikan dukungan terhadap 

pencapaian tujuan pembangunan Kabupaten Balangan. 

 

D. Data Kepegawaian 

Data kepegawaian merupakan salah satu unsur penting dalam 

penyelenggaraan administrasi suatu instansi karena berkaitan dengan 

sumber daya manusia yang melaksanakan tugas dan fungsi organisasi. 

Ketersediaan data kepegawaian yang tertib dan akurat dapat membantu 

instansi dalam melakukan pengelolaan pegawai, pembagian tugas, 

perencanaan kebutuhan sumber daya manusia, serta mendukung kelancaran 

pelaksanaan pekerjaan. 

Adapun data kepegawaian Bapperida Kabupaten Balangan sebagai 

berikut: 

Tabel 2.1 

Daftar Nominatif Aparat Sipil Negara Dinas Badan Perencanaan 

Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan. 
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Sumber data: Bidang Umum dan Kepegawaian Dinas Badan Perencanaan  

Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan. 
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No Nama Jabatan Masa Kerja No NIB

1 SITI ADELIA KHAIRAH, S.I.P. Tenaga Administrasi Perkantoran 2 Tahun 1 Bulan 2403250032299

2 MUHAMMAD RAYHAN GHIFFARI, SP. Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Bulan

3 HIDAYANTI, S.H Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 1 Bulan 2403250032255

4 IKA NOVITA ANGGRAINI, S.AP Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250033107

5 KHAIRUL ABIDAH, S.H. Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 1403250014862

6 LINA MARLIANA, S.A.P Tenaga Administrasi Perkantoran 2 Tahun 1104230012907

7 LINDAWATI, S.Kom Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250033627

8 MUFIDAH, S.P.W.K Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Tahun 7 Bulan 1803250010298

9 NINA NARISDA, A.Md.AB Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250033425

10 NOR FITRIYANI, S.AP Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 3 Bulan 2403250032604

11 NOVEAN AKHYANOR SYABANA, A.Md.Kom. Tenaga Informasi dan Teknologi 1 Tahun 7 Bulan 2403250032117

12 NOVITA SARI, S.Sos Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250032773

13 RABIATUL ADAWIYAH, S.H. Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 1403250012869

14 RAHMAD AULIA, S. Kom Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250033548

15 RAHMAT GAZALI, S.H Tenaga Administrasi Komputer 1 Tahun 2 Bulan 2403250032244

16 RAHMATULLAH Tenaga Kebersihan 2 Tahun 8 Bulan 2403250032356

17 RAHMAWATI, S.AP Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 3 Bulan 2403250034718

18 RISKY HIDAYAT Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Tahun 11 Bulan 1703250033135

19 SELAWATI, S.M Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Tahun 11 Bulan 2403250034134

20 SISKA ARIYANTI, SE Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Tahun 3 Bulan 2403250032841

21 SITI ATIKAH, S.H. Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2403250031329

22 SITI ISTIQAMAH, S.I.P Tenaga Administrasi Perkantoran 1 Tahun 7 Bulan 2403250035495

23 SITI SYAHILA RAHMAH, S.P Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 4 Bulan 2603250034812

24 WAHIDAH, S.H. Tenaga Administrasi Perkantoran 3 Tahun 3 Bulan 2403250031243

25 RIZKY AULIA RAHMAN Tenaga Administrasi Perkantoran - 601260047369

No NAMA NIP PANGKAT/GOLONGAN JABATAN

1 DIAN NUGRAHINI, ST, M.Eng 19820316 200803 2 003 Pembina/IV.a KEPALA BIDANG RISET DAN INOVASI DAERAH

2 SITI FATIMAH, SP 19801028 201001 2 002 Penata TK.I/III.d JF PENELITI AHLI MUDA

3 AKHMAD YADI, S.Pd, M.M 19960527 202504 1 007 Penata Muda TK.I/III.b PENELITI AHLI PERTAMA

4 QUTWENDRA ELVA HIBTIYANTI, S.Tr.Ak, M.M 19970814 202504 2 005 Penata Muda TK.I/III.b PENELITI AHLI PERTAMA

5 WAHYUDI NOR, S.Kom 19890908 202012 1 008 Penata Muda TK.I/III.b PENELAAH TEKNIS KEBIJAKAN 

6 FAUZAN AZNAR, S.Kom 19950110 202421 1 002 Penata Muda/IX PRANATA KOMPUTER AHLI PERTAMA

7 NOOR JANNAH, S.AP 19980108 202521 2 043 - PENATA LAYANAN OPERASIONAL

8 WIWIN NIYANTI, SP 19880515 202521 2 149 - PENATA LAYANAN OPERASIONAL

9 NINA NARISDA, A.Md.AB - - TENAGA ADMINISTRASI

10 RAHMAD AULIA, S.Kom - - TENAGA ADMINISTRASI

11 RABIATUL ADAWIYAH, SH - - TENAGA ADMINISTRASI

12 NOVEAN AKHYANOR SYABANA, A.Md. Kom - - TENAGA TEKNOLOGI INFORMASI DAN JASA KOMPUTER

13 SISKA ARIYANTI, S.E - - TENAGA TEKNOLOGI INFORMASI DAN JASA KOMPUTER

Tabel 2.2 

Daftar Penyedia Jasa Lainnya Perorangan (PJLP) Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber data: Bidang Umum dan Kepegawaian Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan. 

 

Tabel 2.3 

Daftar Staf bidang Riset dan Inovasi Daerah Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan. 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber data: Bidang Umum dan Kepegawaian Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

A. Bentuk Kegiatan Magang 

Pelaksanaan kegiatan magang dilakukan secara langsung di 

lingkungan Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah 

(Bapperida) Kabupaten Balangan. Kegiatan magang dilaksanakan 

dengan mengikuti jam kerja, tata tertib, serta ketentuan yang berlaku di 

lingkungan instansi. Selama kegiatan berlangsung, mahasiswa berada di 

bawah arahan dan bimbingan pembimbing lapangan serta berusaha 

menyesuaikan diri dengan lingkungan dan budaya kerja yang diterapkan 

dalam instansi pemerintahan. 

Pada awal pelaksanaan magang, mahasiswa diberikan pengarahan 

mengenai lingkungan kerja, struktur organisasi, tata tertib, pembagian 

tugas, serta kegiatan yang dilaksanakan oleh BAPPERIDA Kabupaten 

Balangan. Pengarahan tersebut bertujuan agar mahasiswa dapat 

memahami kedudukan dan fungsi instansi serta mengetahui prosedur 

yang harus diperhatikan selama melaksanakan kegiatan magang. 

Mahasiswa juga diberikan kesempatan untuk mengenal pegawai dan 

bagian-bagian yang terdapat dalam organisasi sehingga dapat memahami 

hubungan kerja dan koordinasi antarbagian. 

Bentuk kegiatan magang meliputi kegiatan administrasi, 

pengelolaan dokumen, pengelolaan data, digitalisasi arsip, pembuatan 

dan penyusunan dokumen, serta berbagai kegiatan pendukung lainnya. 

Dalam kegiatan administrasi, mahasiswa membantu melaksanakan 

pekerjaan sesuai dengan arahan pembimbing, seperti menyiapkan 
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dokumen, mengelompokkan berkas, melakukan pengecekan 

kelengkapan dokumen, serta membantu penataan administrasi agar lebih 

tertib dan mudah ditemukan ketika diperlukan. 

Mahasiswa juga terlibat dalam kegiatan pengelolaan dokumen dan 

arsip. Kegiatan tersebut dilakukan melalui proses pengelompokan, 

penataan, pemindaian, serta penyimpanan dokumen dalam bentuk 

digital. Digitalisasi dokumen dilakukan sebagai salah satu upaya untuk 

mempermudah penyimpanan dan pencarian kembali dokumen serta 

mendukung penerapan administrasi berbasis teknologi informasi. Dalam 

melaksanakan kegiatan tersebut, mahasiswa dituntut untuk 

memperhatikan ketelitian agar dokumen yang diproses tetap lengkap dan 

tersimpan sesuai dengan kelompok atau kategorinya. 

Selain pengelolaan dokumen, mahasiswa juga memperoleh 

pengalaman dalam melakukan pengolahan data dan informasi. Kegiatan 

ini dapat berupa memasukkan data, memeriksa informasi, menyusun 

data, serta membantu menyiapkan bahan yang dibutuhkan oleh instansi. 

Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa memperoleh pemahaman bahwa 

data dan informasi memiliki peranan penting dalam mendukung 

pekerjaan administrasi maupun proses perencanaan pembangunan 

daerah. 

Mahasiswa juga diberikan kesempatan untuk membantu dalam 

pembuatan dan penyusunan berbagai dokumen pendukung kegiatan 

instansi. Dalam pelaksanaannya, mahasiswa mengikuti format dan 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh instansi serta melakukan pekerjaan 
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berdasarkan arahan pembimbing. Kegiatan ini memberikan pengalaman 

mengenai pentingnya ketelitian dalam penyusunan dokumen, terutama 

karena dokumen pemerintahan harus disusun secara sistematis dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

Selain kegiatan administrasi, mahasiswa melakukan pengamatan 

terhadap sistem kerja pegawai dan proses pelaksanaan administrasi 

dalam organisasi pemerintahan. Pengamatan dilakukan untuk memahami 

bagaimana pembagian tugas dilaksanakan, bagaimana komunikasi dan 

koordinasi dilakukan, serta bagaimana pegawai menyelesaikan pekerjaan 

sesuai dengan tanggung jawab masing-masing. Melalui pengamatan 

tersebut, mahasiswa dapat membandingkan teori yang diperoleh selama 

perkuliahan dengan praktik administrasi yang ditemukan secara langsung 

di lingkungan kerja. 

Selama kegiatan magang, mahasiswa juga belajar mengenai 

pentingnya komunikasi dan koordinasi dalam pelaksanaan pekerjaan. 

Setiap tugas yang diberikan perlu dikomunikasikan dengan pembimbing 

maupun pegawai terkait agar dapat dilaksanakan sesuai dengan 

kebutuhan instansi. Mahasiswa juga belajar untuk menyampaikan 

informasi dengan baik, menerima arahan, bertanya ketika mengalami 

kesulitan, serta bekerja sama dalam menyelesaikan tugas. 

Kegiatan magang tidak hanya memberikan pengalaman dalam 

bidang teknis dan administratif, tetapi juga membentuk sikap profesional 

mahasiswa. Mahasiswa dituntut untuk hadir dan bekerja sesuai dengan 

jadwal, mematuhi peraturan yang berlaku, menjaga etika dan sopan 
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santun, serta bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan. 

Kedisiplinan dan tanggung jawab menjadi bagian penting dalam 

membangun kebiasaan kerja yang baik sebagai persiapan memasuki 

dunia kerja. 

Dalam pelaksanaan kegiatan, mahasiswa juga menghadapi 

berbagai kondisi yang membutuhkan kemampuan beradaptasi. Tidak 

semua pekerjaan dapat dilakukan hanya berdasarkan pengetahuan yang 

diperoleh di bangku perkuliahan. Oleh karena itu, mahasiswa perlu 

mempelajari prosedur kerja yang berlaku, mengikuti arahan pegawai, 

serta menyesuaikan diri dengan sistem kerja yang diterapkan oleh 

instansi. Pengalaman tersebut membantu mahasiswa meningkatkan 

kemampuan dalam menghadapi permasalahan dan menyelesaikan 

pekerjaan secara lebih mandiri. 

Melalui keseluruhan kegiatan tersebut, pelaksanaan magang di 

BAPPERIDA Kabupaten Balangan memberikan pengalaman yang 

berharga bagi mahasiswa dalam memahami praktik administrasi 

pemerintahan secara langsung. Mahasiswa tidak hanya memperoleh 

pengalaman dalam melaksanakan pekerjaan administratif, tetapi juga 

mendapatkan pemahaman mengenai pentingnya koordinasi, pengelolaan 

data dan dokumen, pemanfaatan teknologi, kedisiplinan, tanggung 

jawab, serta kerja sama dalam mencapai tujuan organisasi. 

Dengan demikian, kegiatan magang menjadi sarana pembelajaran 

yang menghubungkan pengetahuan akademik dengan pengalaman kerja 

nyata. Pengalaman yang diperoleh selama magang diharapkan dapat 
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meningkatkan kompetensi mahasiswa di bidang Administrasi Publik 

serta menjadi bekal dalam menghadapi dunia kerja dan memberikan 

kontribusi yang lebih baik dalam bidang pemerintahan maupun 

organisasi lainnya di masa yang akan datang. 

 

B. Uraian Kegiatan Magang 

1. Briefing dan Pengenalan Lingkungan Kerja. 

Pada awal pelaksanaan magang, mahasiswa mengikuti kegiatan 

briefing dan memperoleh pengarahan mengenai lingkungan kerja di 

Bapperida Kabupaten Balangan. Pengarahan tersebut mencakup 

pengenalan instansi, struktur organisasi, tata tertib, jam kerja, etika dalam 

lingkungan kerja, pembagian tugas, serta kegiatan yang akan 

dilaksanakan selama masa magang. 

Kegiatan briefing menjadi tahap awal yang penting bagi mahasiswa 

untuk memahami kondisi dan budaya kerja di lingkungan pemerintahan. 

Mahasiswa juga mendapatkan penjelasan mengenai sikap dan perilaku 

yang harus diterapkan selama berada di instansi, seperti kedisiplinan, 

kesopanan, tanggung jawab, dan menjaga komunikasi yang baik dengan 

pegawai. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan dapat 

menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja serta melaksanakan tugas 

sesuai dengan arahan pembimbing lapangan. 

 

 

 



31 
 

 
  

2. Pemindahan dan Pengelolaan File 

Mahasiswa membantu memindahkan dan mengelola berbagai 

dokumen ke dalam penyimpanan digital, salah satunya melalui Google 

Drive. Kegiatan tersebut dilakukan sebagai bagian dari upaya penataan 

dokumen agar dapat tersimpan secara lebih teratur dan memudahkan 

proses pencarian serta akses terhadap dokumen ketika diperlukan. 

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa terlebih dahulu memeriksa 

dokumen yang akan dipindahkan untuk memastikan file yang tersedia 

sesuai dengan kebutuhan. Selanjutnya, file diberi nama secara sistematis 

dan dikelompokkan ke dalam folder berdasarkan jenis atau kegiatan. 

Mahasiswa juga melakukan pengecekan kembali terhadap file yang telah 

dipindahkan untuk memastikan tidak terdapat dokumen yang tertinggal 

atau mengalami kesalahan. 

Kegiatan ini memberikan pengalaman kepada mahasiswa 

mengenai pentingnya pengelolaan dokumen digital dalam administrasi 

pemerintahan. Penggunaan penyimpanan digital dapat membantu 

meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip serta mengurangi kesulitan 

dalam menemukan dokumen yang dibutuhkan. 

3. Membuat Desain Cover Policy Paper dan Policy Brief 

Mahasiswa diberikan tugas untuk membantu membuat desain 

cover policy paper dan policy brief yang digunakan sebagai bagian dari 

penyajian dokumen. Dalam kegiatan ini, mahasiswa menyesuaikan 

desain dengan tema dan isi dokumen sehingga menghasilkan tampilan 

yang rapi, informatif, dan profesional. 
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Proses pembuatan desain meliputi pengaturan tata letak, pemilihan 

jenis dan ukuran huruf, penempatan judul, penyesuaian elemen visual, 

serta penyusunan informasi yang terdapat pada halaman sampul. 

Mahasiswa juga melakukan beberapa penyesuaian berdasarkan arahan 

pembimbing agar desain yang dihasilkan sesuai dengan kebutuhan 

instansi. 

Kegiatan tersebut memberikan pengalaman kepada mahasiswa 

dalam mengembangkan keterampilan desain dan pengolahan dokumen. 

Selain itu, mahasiswa memahami bahwa penyajian dokumen secara 

visual juga memiliki peranan penting dalam memberikan kesan 

profesional dan meningkatkan keterbacaan suatu dokumen. 

4. Menggabungkan File 

Mahasiswa membantu menggabungkan beberapa dokumen atau 

file menjadi satu dokumen yang utuh. Kegiatan ini dilakukan untuk 

mempermudah proses penyimpanan, pengiriman, pencetakan, serta 

penggunaan dokumen dalam kegiatan administrasi instansi. 

Sebelum file digabungkan, mahasiswa melakukan pengecekan 

terhadap setiap dokumen untuk memastikan kelengkapan dan kesesuaian 

isi. Dokumen kemudian disusun berdasarkan urutan yang telah 

ditentukan agar hasil akhir lebih sistematis. Setelah proses penggabungan 

selesai, mahasiswa melakukan pemeriksaan ulang terhadap seluruh 

halaman untuk memastikan tidak ada halaman yang terlewat, 

terduplikasi, atau tersusun secara tidak tepat. 
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Melalui kegiatan ini, mahasiswa belajar untuk bekerja secara teliti 

dan sistematis. Kegiatan sederhana seperti penggabungan file 

membutuhkan perhatian terhadap detail karena kesalahan kecil dapat 

memengaruhi kelengkapan suatu dokumen. 

5. Pengisian Data Indeks Inovasi 

Mahasiswa membantu proses pengisian data yang berkaitan dengan 

Indeks Inovasi Daerah untuk mendukung kegiatan Innovative 

Government Award (IGA). Kegiatan ini berkaitan dengan pengelolaan 

informasi mengenai berbagai inovasi yang dikembangkan dan 

dilaksanakan oleh pemerintah daerah. 

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa membantu memasukkan data 

berdasarkan dokumen dan informasi pendukung yang telah tersedia. Data 

yang dimasukkan harus diperiksa dengan teliti agar sesuai dengan 

sumber informasi. Mahasiswa juga membantu memastikan informasi 

yang tersedia tersusun secara sistematis sehingga dapat digunakan sesuai 

dengan kebutuhan kegiatan. 

Kegiatan pengisian data ini memberikan pengalaman kepada 

mahasiswa mengenai pentingnya ketelitian dalam mengelola data 

pemerintahan. Selain itu, mahasiswa memperoleh pemahaman bahwa 

inovasi daerah dapat menjadi salah satu upaya pemerintah dalam 

menciptakan pelayanan dan penyelenggaraan pemerintahan yang lebih 

efektif, efisien, serta mampu menjawab kebutuhan masyarakat. 
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6. Pemindaian Dokumen 

Mahasiswa melakukan kegiatan pemindaian berbagai dokumen 

untuk mengubah dokumen dalam bentuk fisik menjadi dokumen digital. 

Salah satu kegiatan yang dilakukan adalah pemindaian berkas hasil 

wawancara yang berkaitan dengan inovasi daerah, seperti dokumen hasil 

wawancara mengenai inovasi yang terdapat di Kabupaten Balangan. 

Sebelum dilakukan pemindaian, dokumen terlebih dahulu diperiksa 

dan disusun sesuai dengan urutan halaman. Setelah proses pemindaian 

selesai, mahasiswa melakukan pengecekan terhadap hasil scan untuk 

memastikan seluruh tulisan dan informasi dapat terbaca dengan jelas. 

File hasil pemindaian kemudian diberi nama sesuai dengan isi dokumen 

dan disimpan pada folder yang telah ditentukan. 

Kegiatan ini memberikan pemahaman mengenai pentingnya 

digitalisasi dokumen dalam mendukung administrasi pemerintahan. 

Dokumen digital dapat mempermudah penyimpanan, pencarian, 

pengiriman, dan penggunaan kembali arsip apabila sewaktu-waktu 

diperlukan. 

7. Pengarsipan Dokumen 

Mahasiswa membantu melaksanakan kegiatan pengarsipan dengan 

mengelompokkan dokumen berdasarkan jenis, kegiatan, dan kebutuhan 

administrasi. Pengarsipan dilakukan agar dokumen tersusun dengan baik 

dan dapat ditemukan kembali secara mudah apabila dibutuhkan oleh 

pegawai atau instansi. 
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Dalam pelaksanaannya, mahasiswa melakukan penataan dokumen 

secara sistematis, baik dalam bentuk fisik maupun digital. Dokumen 

yang telah diproses kemudian ditempatkan pada lokasi atau folder 

penyimpanan yang sesuai. Mahasiswa juga memastikan bahwa dokumen 

tidak tercampur dengan berkas lain yang berbeda jenis. 

Kegiatan pengarsipan memberikan pengalaman kepada mahasiswa 

mengenai pentingnya pengelolaan arsip dalam suatu organisasi 

pemerintahan. Arsip tidak hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan 

dokumen, tetapi juga sebagai sumber informasi dan bukti administratif 

dalam pelaksanaan kegiatan instansi. Oleh karena itu, pengelolaan arsip 

membutuhkan ketelitian, keteraturan, dan tanggung jawab. 

 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya 

1. Kendala Kegiatan Magang 

Selama pelaksanaan kegiatan magang di Bapperida Kabupaten 

Balangan, mahasiswa menghadapi beberapa kendala dalam 

melaksanakan tugas dan menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja. 

Kendala tersebut menjadi bagian dari proses pembelajaran karena 

mahasiswa dapat mengetahui secara langsung berbagai kondisi yang 

terdapat dalam lingkungan kerja pemerintahan. 

Kendala pertama adalah mahasiswa belum terbiasa dengan sistem 

kerja dan prosedur administrasi yang diterapkan pada instansi. Pada awal 

pelaksanaan magang, mahasiswa masih membutuhkan waktu untuk 

memahami alur pekerjaan, pembagian tugas, tata cara penyelesaian 
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pekerjaan, serta prosedur yang harus diikuti dalam pengelolaan dokumen 

dan data. 

Kendala kedua berkaitan dengan ketelitian dalam pengelolaan 

dokumen dan data. Beberapa pekerjaan seperti pengarsipan, pemindahan 

file, penggabungan dokumen, pemindaian, dan penginputan data 

membutuhkan ketelitian yang tinggi. Kesalahan dalam penamaan file, 

penyusunan dokumen, maupun penginputan informasi dapat 

menyebabkan dokumen sulit ditemukan atau informasi yang tersimpan 

menjadi tidak sesuai. 

Kendala ketiga adalah penyesuaian terhadap penggunaan aplikasi 

dan teknologi digital. Beberapa pekerjaan dilakukan menggunakan 

perangkat dan aplikasi digital yang belum sepenuhnya familiar bagi 

mahasiswa. Hal tersebut membuat mahasiswa membutuhkan waktu 

untuk memahami fungsi dan cara penggunaan aplikasi yang digunakan 

dalam pekerjaan. 

Kendala keempat adalah pemahaman terhadap istilah dan dokumen 

pemerintahan yang berkaitan dengan perencanaan pembangunan, riset, 

dan inovasi daerah. Beberapa istilah memiliki pengertian dan 

penggunaan khusus dalam lingkungan pemerintahan sehingga 

mahasiswa perlu mempelajari dan memahami konteksnya terlebih 

dahulu. 

Kendala kelima adalah banyaknya dokumen yang harus dikelola 

dalam waktu tertentu. Kondisi tersebut menuntut mahasiswa untuk 

mampu mengatur waktu dan menyelesaikan pekerjaan berdasarkan 
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prioritas. Mahasiswa juga harus tetap menjaga ketelitian meskipun 

pekerjaan yang dilakukan cukup banyak. 

Kendala lainnya adalah penyesuaian terhadap lingkungan dan 

budaya kerja. Mahasiswa perlu membiasakan diri dengan jam kerja, etika 

berkomunikasi, pola koordinasi, serta kebiasaan kerja yang diterapkan 

oleh pegawai. Perbedaan antara lingkungan akademik dan lingkungan 

kerja membuat mahasiswa membutuhkan proses adaptasi selama 

menjalankan kegiatan magang. 

2. Upaya Mengatasi Kendala 

Untuk mengatasi berbagai kendala tersebut, mahasiswa berusaha 

melakukan penyesuaian secara bertahap dengan mengikuti arahan dan 

prosedur yang diberikan oleh pembimbing lapangan. Mahasiswa juga 

berusaha memahami sistem kerja instansi dengan memperhatikan cara 

pegawai melaksanakan tugas serta mempelajari alur pekerjaan yang 

diberikan. 

Dalam menghadapi kendala terkait ketelitian dalam pengelolaan 

dokumen dan data, mahasiswa melakukan pengecekan ulang sebelum 

pekerjaan diserahkan kepada pembimbing. Pada kegiatan penginputan 

data, mahasiswa memeriksa kembali kesesuaian informasi dengan 

dokumen sumber. Pada kegiatan pengarsipan dan pemindahan file, 

mahasiswa memastikan nama file, folder penyimpanan, dan susunan 

dokumen telah sesuai. 

Untuk mengatasi kesulitan dalam penggunaan aplikasi dan 

teknologi digital, mahasiswa berusaha mempelajari aplikasi secara 
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bertahap dengan mengikuti petunjuk dari pegawai. Mahasiswa juga 

mencatat langkah-langkah penggunaan aplikasi dan mencoba kembali 

proses yang telah dijelaskan agar dapat mengerjakan tugas dengan lebih 

mandiri. 

Dalam memahami istilah dan dokumen pemerintahan, mahasiswa 

berusaha aktif bertanya kepada pembimbing dan pegawai apabila 

terdapat hal yang belum dipahami. Mahasiswa juga mencatat istilah-

istilah penting dan mempelajari dokumen yang berkaitan dengan tugas 

yang sedang dikerjakan. Dengan cara tersebut, mahasiswa secara 

bertahap dapat memahami konteks pekerjaan yang diberikan. 

Untuk mengatasi banyaknya pekerjaan dan keterbatasan waktu, 

mahasiswa berusaha mengatur waktu dan menentukan skala prioritas. 

Pekerjaan yang memiliki batas waktu atau dianggap lebih penting 

dikerjakan terlebih dahulu, kemudian dilanjutkan dengan pekerjaan 

lainnya. Pengaturan tersebut dilakukan dengan tetap memperhatikan 

kualitas dan ketelitian hasil pekerjaan. 

Dalam menghadapi proses penyesuaian terhadap lingkungan kerja, 

mahasiswa berusaha menerapkan kedisiplinan, sopan santun, 

komunikasi yang baik, dan tanggung jawab. Mahasiswa mengikuti jam 

kerja yang telah ditentukan, mematuhi tata tertib instansi, serta menjaga 

hubungan kerja yang baik dengan pegawai dan sesama mahasiswa 

magang. 

Mahasiswa juga berusaha mencatat setiap instruksi dan arahan 

yang diberikan oleh pembimbing lapangan. Catatan tersebut digunakan 
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sebagai pedoman ketika mengerjakan tugas berikutnya sehingga 

kesalahan yang sama dapat diminimalkan. Apabila terdapat pekerjaan 

yang belum dipahami, mahasiswa tidak langsung mengambil keputusan 

sendiri, tetapi terlebih dahulu meminta arahan dari pegawai yang 

bertanggung jawab. 

Melalui berbagai upaya tersebut, mahasiswa secara bertahap 

mampu mengatasi kendala yang dihadapi selama pelaksanaan magang. 

Proses tersebut memberikan pengalaman dalam meningkatkan 

kemampuan beradaptasi, ketelitian, komunikasi, pemecahan masalah, 

pengelolaan waktu, serta tanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan 

di lingkungan pemerintahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

40 
 

BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan kegiatan magang pada Badan Perencanaan 

Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah (Bapperida) Kabupaten Balangan 

telah memberikan pengalaman, pengetahuan, dan wawasan yang 

bermanfaat bagi mahasiswa, khususnya dalam memahami pelaksanaan 

administrasi di lingkungan pemerintahan daerah. Kegiatan magang menjadi 

salah satu bentuk pembelajaran langsung yang memungkinkan mahasiswa 

untuk menerapkan pengetahuan dan teori yang telah diperoleh selama 

proses perkuliahan ke dalam situasi kerja yang sebenarnya. 

Selama melaksanakan kegiatan magang, mahasiswa terlibat dalam 

berbagai aktivitas administrasi dan kegiatan pendukung instansi, seperti 

pengelolaan file, pemindahan dokumen ke penyimpanan digital, 

pemindaian dokumen, pengarsipan, pembuatan desain cover policy paper 

dan policy brief, penggabungan file, serta membantu pengisian data Indeks 

Inovasi Daerah dalam mendukung kegiatan Innovative Government Award 

(IGA). Kegiatan tersebut memberikan pengalaman kepada mahasiswa 

mengenai pentingnya pengelolaan dokumen dan data yang sistematis dalam 

menunjang kelancaran pekerjaan suatu organisasi pemerintahan. 

Melalui kegiatan magang, mahasiswa juga dapat memahami secara 

lebih nyata mengenai sistem kerja dalam organisasi pemerintahan. 

Mahasiswa memperoleh gambaran mengenai pembagian tugas, koordinasi 

antarpegawai, komunikasi dalam lingkungan kerja, serta proses 



41 
 

 
  

penyelesaian pekerjaan berdasarkan arahan dan prosedur yang berlaku. 

Pengalaman tersebut membantu mahasiswa memahami bahwa keberhasilan 

suatu organisasi tidak hanya ditentukan oleh kemampuan individu, tetapi 

juga oleh kerja sama, koordinasi, komunikasi, dan pembagian tugas yang 

baik. 

Kegiatan magang juga memberikan kesempatan kepada mahasiswa 

untuk memahami peran Bapperida dalam mendukung perencanaan 

pembangunan, riset, dan inovasi daerah. Melalui kegiatan pengelolaan data 

dan informasi inovasi, mahasiswa memperoleh pemahaman bahwa data 

yang akurat dan dokumen yang tertata merupakan bagian penting dalam 

mendukung proses administrasi serta penyusunan informasi yang 

diperlukan oleh instansi. 

Selain keterampilan teknis, kegiatan magang turut meningkatkan 

kemampuan nonteknis mahasiswa, seperti kedisiplinan, tanggung jawab, 

ketelitian, komunikasi, kerja sama, manajemen waktu, dan kemampuan 

beradaptasi. Mahasiswa belajar untuk mengikuti aturan dan jam kerja, 

menerima arahan dari pembimbing, menyelesaikan tugas sesuai waktu yang 

diberikan, serta bertanggung jawab terhadap hasil pekerjaan. Berbagai 

kendala yang ditemui selama kegiatan juga menjadi pengalaman dalam 

melatih kemampuan mahasiswa untuk mencari solusi dan menyelesaikan 

permasalahan secara tepat. 

Dengan adanya kegiatan magang, mahasiswa dapat memahami bahwa 

pelaksanaan administrasi pemerintahan membutuhkan pengelolaan data dan 
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dokumen yang baik, prosedur kerja yang teratur, koordinasi antarpegawai, 

serta pemanfaatan teknologi untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi 

pekerjaan. Penggunaan teknologi dalam pengelolaan dokumen juga 

menunjukkan bahwa digitalisasi memiliki peranan penting dalam 

mendukung pekerjaan administrasi agar lebih mudah, cepat, dan 

terorganisir. 

Secara keseluruhan, pelaksanaan magang di Bapperida Kabupaten 

Balangan telah memberikan pengalaman yang berharga bagi mahasiswa 

dalam menghubungkan teori Administrasi Publik dengan praktik di 

lingkungan pemerintahan. Pengetahuan dan keterampilan yang diperoleh 

selama magang diharapkan dapat menjadi bekal bagi mahasiswa untuk 

meningkatkan kesiapan menghadapi dunia kerja, mengembangkan sikap 

profesional, serta memberikan kontribusi yang positif dalam bidang 

administrasi dan penyelenggaraan pemerintahan di masa yang akan datang. 

 

B. Saran 

Berdasarkan pengalaman selama melaksanakan kegiatan magang di 

BAPPERIDA Kabupaten Balangan, terdapat beberapa saran yang dapat 

diberikan sebagai bahan evaluasi dan perbaikan pelaksanaan kegiatan 

magang pada masa yang akan datang. 

Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan magang, 

disarankan untuk mempersiapkan diri dengan baik sebelum memasuki 

lingkungan kerja, terutama dengan memahami dasar-dasar Administrasi 
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Publik, administrasi perkantoran, pengelolaan dokumen dan data, serta 

penggunaan teknologi informasi. Mahasiswa juga perlu memiliki 

kemampuan komunikasi dan kerja sama yang baik karena pelaksanaan 

pekerjaan di lingkungan pemerintahan tidak terlepas dari koordinasi dengan 

pegawai dan bagian lainnya. 

Selama melaksanakan magang, mahasiswa diharapkan dapat 

menerapkan sikap disiplin, bertanggung jawab, aktif, teliti, dan memiliki 

inisiatif dalam menyelesaikan pekerjaan. Mahasiswa sebaiknya tidak ragu 

untuk bertanya apabila terdapat tugas atau prosedur yang belum dipahami. 

Selain itu, mahasiswa perlu mencatat arahan yang diberikan oleh 

pembimbing dan melakukan pengecekan ulang terhadap pekerjaan untuk 

mengurangi kemungkinan terjadinya kesalahan. Kemampuan beradaptasi 

dengan lingkungan, budaya, aturan, dan pola kerja instansi juga perlu 

ditingkatkan agar kegiatan magang dapat berjalan dengan baik. 

Bagi Bapperida Kabupaten Balangan, diharapkan dapat terus 

memberikan arahan, bimbingan, dan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

terlibat dalam berbagai kegiatan yang sesuai dengan bidang keilmuan. 

Pemberian penjelasan mengenai tugas dan prosedur kerja sejak awal 

kegiatan dapat membantu mahasiswa lebih cepat memahami pekerjaan yang 

diberikan. Selain itu, mahasiswa diharapkan dapat diberikan kesempatan 

untuk mengenal lebih luas kegiatan yang berkaitan dengan administrasi 

pemerintahan, perencanaan pembangunan, pengelolaan data, riset, dan 

inovasi daerah sehingga pengalaman yang diperoleh menjadi lebih beragam. 
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Bagi perguruan tinggi, diharapkan kegiatan magang dapat terus 

dikembangkan dan ditingkatkan melalui kerja sama yang baik dengan 

berbagai instansi pemerintahan. Perguruan tinggi juga diharapkan 

memberikan pembekalan yang lebih matang kepada mahasiswa sebelum 

pelaksanaan magang, terutama mengenai etika kerja, administrasi 

perkantoran, penggunaan teknologi, komunikasi, dan tata cara beradaptasi 

di lingkungan instansi pemerintahan. Dengan pembekalan tersebut, 

mahasiswa akan lebih siap dalam melaksanakan tugas selama magang. 

Selain itu, perguruan tinggi diharapkan dapat melakukan pemantauan 

dan evaluasi secara berkala terhadap pelaksanaan magang agar kegiatan 

yang dilakukan mahasiswa tetap sesuai dengan tujuan pembelajaran dan 

bidang keilmuan. Kerja sama yang berkelanjutan antara perguruan tinggi 

dan instansi pemerintahan diharapkan dapat memberikan manfaat bagi 

kedua belah pihak serta menciptakan kesempatan bagi mahasiswa untuk 

memperoleh pengalaman praktis yang relevan dengan kebutuhan dunia 

kerja. 

Secara keseluruhan, pelaksanaan magang diharapkan tidak hanya 

menjadi kegiatan untuk memenuhi kewajiban akademik, tetapi juga menjadi 

sarana pengembangan kompetensi dan pembentukan karakter profesional 

mahasiswa. Dengan adanya kerja sama yang baik antara mahasiswa, 

instansi, dan perguruan tinggi, kegiatan magang dapat dilaksanakan secara 

lebih efektif dan memberikan manfaat yang optimal bagi semua pihak. 
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Gambar 1.1  

Pengantaran Mahasiswa Praktik Magang oleh Dosen Pembimbing Lapangan 

Ke Dinas Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan 

 

 

Gambar 1.2 

Kegiatan Apel Pagi Pada Setiap Senin Pagi Sampai Kamis Pagi di Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan 
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Gambar 2.1 

Bimbingan dan Teknis Penjelasan Indikator dan Aplikasi Indeks Inovasi Daerah 

(IID) Tahun 2026 via Zoom Meeting di Aula 2 Bapperida Kabupaten Balangan 

 

 

Gambar 2.2 

Tampilan sistem aplikasi IGA yang digunakan untuk melakukan penginputan, 

pengelolaan, dan penyampaian data inovasi daerah. 

 

 

 



62 
 

 
  

Gambar 3.1 

Dokumentasi Proses Penginputan Data Inovasi Daerah untuk Innovative 

Government Award (IGA) yang dilakukan selama pelaksanaan magang di 

Bapperida Kabupaten Balangan. 

 

 

 



63 
 

 
  

Gambar 4.1 

Sosialisasi Ekspose Akhir kajian Produk Unggulan Daerah (PUD) Kabupaten 

Balangan 

 

Gambar 4.2 

Dokumentasi Kegiatan Senam Yang Dilaksanakan Setiap Pagi Jum’at 

di Dinas Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan  
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Gambar 5.1 

Dokumentasi Pelepasan Mahasiswa Kuliah Kerja Nyata (KKN) – 13 Semester 

Genap Tahun Ajaran 2025/2026 

 

Gambar 5.2 

Dokumentasi Penginputan SOP Inovasi Daerah pada Aplikasi Innovative 

Government Award (IGA) 
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Gambar 6.1 

Dokumenrasi Kerja Bakti Menyambut Hari Kemerdekaan Indonesia Ke-81 
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Gambar 6.2 

Dokumentasi kegiatan perbaikan dan penyesuaian dokumen data dukung inovasi 

daerah pada pelaksanaan Innovative Government Award (IGA) untuk memastikan 

kelengkapan, kesesuaian, dan ketepatan dokumen yang diperlukan. 
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Gambar 10.1 

Kegiatan Lomba dalam Rangka Memperingati Hari Kemerdekaan Republik 

Indonesia 

 

Gambar 10.2 

Dokumentasi foto bersama mahasiswa magang dengan seluruh pegawai 

Bapperida Kabupaten Balangan sebagai bentuk kebersamaan dan kenang-

kenangan setelah pelaksanaan kegiatan magang. 
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Gambar 11.1 

Dokumentasi kegiatan penyerahan piagam penghargaan sebagai bentuk apresiasi 

atas partisipasi dan keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan yang dilaksanakan 

selama pelaksanaan magang di Bapperida Kabupaten Balangan. 
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Gambar 12.1 

Penjemputan Mahasiswa Praktik Magang oleh Dosen Pembimbing Lapangan di 

Dinas Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten 

Balangan 

 

Gambar 12.2 

Penyerahan Kenang-Kenagan Dari STIA Amuntai Untuk Dinas Dinas Badan 

Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan 

 

 


