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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Magang
Magang merupakan salah satu bentuk kegiatan pembelajaran yang
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman
kerja secara langsung di instansi pemerintah maupun swasta. Melalui
kegiatan ini, mahasiswa dapat menghubungkan teori yang telah dipelajari
selama perkuliahan dengan praktik nyata di dunia kerja. Dalam
pelaksanaannya, mahasiswa wajib mematuhi seluruh peraturan yang berlaku,
baik yang ditetapkan oleh instansi tempat magang maupun ketentuan yang
ditetapkan oleh Sekolah Tinggi llmu Administrasi (STIA) Amuntai.
Secara umum, pelaksanaan magang bertujuan untuk:
1. Meningkatkan pengetahuan dan pengalaman mahasiswa mengenai
pelaksanaan administrasi perkantoran di instansi pemerintah.
2. Mengembangkan kemampuan mahasiswa dalam melaksanakan pekerjaan
administrasi sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang berlaku.
3. Melatih keterampilan, sikap profesional, serta tanggung jawab
mahasiswa dalam lingkungan kerja.
4. Membekali mahasiswa dengan kemampuan menganalisis berbagai
permasalahan administrasi serta memberikan solusi yang sesuai dengan

kondisi di lapangan.

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan, magang merupakan bagian dari sistem pelatihan kerja yang

dilaksanakan secara terpadu antara pembelajaran dan praktik kerja secara



langsung di bawah bimbingan tenaga yang berpengalaman, sehingga peserta
magang dapat menguasai kompetensi dan keterampilan tertentu sesuai bidang

pekerjaannya.

Pada Program Studi Administrasi Publik Sekolah Tinggi Illmu
Administrasi (STIA) Amuntai, kegiatan magang merupakan salah satu mata
kuliah wajib yang bertujuan memberikan pengalaman nyata kepada
mahasiswa dalam menerapkan ilmu administrasi publik yang telah diperoleh
selama perkuliahan. Melalui kegiatan ini, mahasiswa diharapkan mampu
memahami proses administrasi pemerintahan, meningkatkan kemampuan
teknis maupun nonteknis, serta mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja

secara profesional.

Berdasarkan Surat Ketua Sekolah Tinggi lImu Administrasi (STIA)
Amuntai Nomor: 051/Prodi Adm Publik/111/2026 tanggal 22 Maret 2025
tentang Permohonan lzin Praktik Magang, penulis melaksanakan kegiatan
magang di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara,
khususnya pada Bagian Tata Usaha (TU). Kegiatan magang dilaksanakan
mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. Selama
pelaksanaan magang, penulis terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi
perkantoran, seperti pengelolaan surat masuk dan surat keluar, pengarsipan
dokumen, penyusunan administrasi kepegawaian, serta membantu

penyelesaian berbagai pekerjaan administrasi lainnya.



Adapun beberapa alasan yang melatarbelakangi penulis memilih
melaksanakan praktik magang pada Bagian Tata Usaha Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara adalah sebagai berikut:

1. Bagian Tata Usaha merupakan unit yang menangani berbagai kegiatan
administrasi perkantoran sehingga sangat sesuai dengan kompetensi yang
dipelajari dalam Program Studi Administrasi Publik.

2. Melalui praktik magang di Bagian Tata Usaha, penulis dapat mempelajari
secara langsung sistem administrasi, tata naskah dinas, pengelolaan arsip,
serta pelayanan administrasi di lingkungan instansi pemerintah.

3. Praktik magang memberikan kesempatan kepada penulis untuk
mengembangkan kemampuan, pengalaman, serta keterampilan dalam
melaksanakan pekerjaan administrasi sesuai dengan standar operasional
yang berlaku.

4. Kegiatan magang merupakan salah satu mata kuliah wajib Program Studi
Administrasi Publik STIA Amuntai yang bertujuan membekali mahasiswa
dengan pengalaman kerja nyata sehingga memiliki kesiapan untuk

memasuki dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan.

B. Ruang Lingkup Magang
A. Waktu dan Tempat Pelaksanaan Magang
Pelaksanaan praktik magang dilaksanakan selama dua bulan, yaitu
mulai 22 Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. Selama periode
tersebut, penulis mengikuti seluruh kegiatan sesuai dengan jadwal kerja

yang berlaku di instansi. Tempat pelaksanaan magang adalah Bagian Tata



Usaha (TU) Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai
Utara. Pada unit kerja ini, penulis memperoleh kesempatan untuk
mempelajari sekaligus terlibat secara langsung dalam berbagai aktivitas
administrasi perkantoran, seperti pengelolaan surat masuk dan surat
keluar, pengarsipan dokumen, penyusunan administrasi kepegawaian,
pelayanan administrasi, serta membantu pelaksanaan tugas-tugas
administratif lainnya.
. Jenis Kegiatan

Selama melaksanakan Praktik Magang di Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara pada Bidang Tata Usaha,
penulis terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi perkantoran, seperti
mengisi agenda surat masuk dan surat keluar, memberikan nomor surat,
mengantar dan mendistribusikan surat kepada bidang yang dituju, serta
mendisposisikan surat masuk sesuai arahan pegawai. Kegiatan tersebut
dilakukan dengan teliti agar setiap surat dapat tercatat, disampaikan, dan

ditindaklanjuti dengan baik.

Selain itu, penulis membantu menuliskan dan mencatat jadwal
kegiatan atau rapat kantor berdasarkan informasi yang diberikan oleh
pegawai. Penulis juga membantu mengarsipkan surat dan dokumen agar
tersusun rapi dan mudah ditemukan kembali ketika diperlukan. Melalui
berbagai kegiatan tersebut, penulis memperoleh pengalaman dalam
melaksanakan administrasi perkantoran serta belajar mengenai pentingnya
ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, dan ketepatan dalam

menyelesaikan pekerjaan.



Tujuan ,Magang dan Manfaat Magang

1.

Tujuan Magang

Pelaksanaan praktik magang pada Bagian Tata Usaha Dinas

Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara bertujuan

untuk:

a. Mengimplementasikan pengetahuan dan teori yang telah diperoleh

selama mengikuti perkuliahan pada Program Studi Administrasi
Publik STIA Amuntai ke dalam kegiatan administrasi perkantoran
secara nyata.

Memberikan pengalaman kerja kepada mahasiswa melalui
keterlibatan langsung dalam pelaksanaan tugas dan fungsi Bagian
Tata Usaha sehingga mampu membentuk sikap profesional,
disiplin, dan bertanggung jawab.

Meningkatkan  kemampuan, keterampilan, serta wawasan
mahasiswa dalam bidang administrasi perkantoran, khususnya
pengelolaan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, administrasi
kepegawaian, dan pelayanan administrasi.

Memahami sistem kerja, prosedur administrasi, serta tata kelola
pelayanan yang diterapkan pada Bagian Tata Usaha Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara sebagai

bekal dalam memasuki dunia kerja.



2.

Manfaat Magang

Bagi Mahasiswa, kegiatan magang menjadi media pembelajaran
untuk  mengembangkan kemampuan, keterampilan, dan
pengalaman kerja di bidang administrasi perkantoran, sekaligus
memperluas wawasan mengenai pelaksanaan tugas administrasi
pada instansi pemerintah.

Bagi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu
Sungai Utara, khususnya Bagian Tata Usaha, kehadiran
mahasiswa magang dapat membantu pelaksanaan berbagai
pekerjaan administrasi, sehingga mendukung kelancaran
penyelesaian tugas dan fungsi unit kerja serta mempererat kerja
sama dengan perguruan tinggi.

Bagi Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai,
kegiatan magang menjadi sarana untuk memperkuat hubungan
kemitraan dengan instansi pemerintah, sekaligus menjadi bahan
evaluasi dalam meningkatkan kualitas pembelajaran agar sesuai
dengan kebutuhan dunia kerja dan perkembangan administrasi

publik.



A. Lokasi Magang

BAB Il

GAMBARAN UMUM

Magang dilakukan pada Dinas Pendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Hulu Sungai Utara dengan fokus ruang lingkup pada Didang

Tata Usaha (TU), berikut adalah profil Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara:

Alamat
Telepon
Faks
Kode Pos
Email
Motto

Visi

Misi

Tujuan

: Jalan Negara Dipa No. 357 Kelurahan Sungai Malang
: (0527) 61204

: (0527) 61204

: 71418

: disdikkabhsu@yahoo.co.id

. Layanan Mantap Prestasi Sekolah Meningkat

. HSU Bangkit (Hulu Sungai Utara Berkeadilan, Unggul, dan

Kreatif) Sebagai Pusat Agrominapolitan Penopang Logistik

Kalimantan Selatan

: Mengembangkan Sumber Daya Manusia Unggul, Berakhlak

dan Bebas Narkoba.

: Meningkatnya sumber daya manusia yang berkualitas dan

berdaya saing.


mailto:disdikkabhsu@yahoo.co.id

B. Kondisi Geografis

Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara
terletak pada titik koordinat (--2.4164664,115.245319) tepatya disamping
Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) 1 Amuntai dan seberang dengan
Dinas Pemberdayaan Perempuan dan Perlindungan Anak Kota Amuntai,
berjarak kurang lebih 1 km dari pusat kota Amuntai.

Gambar 2. 1 Letak Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Hulu Sungai Utara

¥
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Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara
terdiri dari beberapa ruangan yaitu sebagai berikut :

Tabel 2. 1 Ruangan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Hulu Sungai Utara

Parkiran depan

Halaman Parkiran Samping

Parkiran Belakang

Gedung | Sekretariat Disdikbud HSU




Sub Bagian Tata Usaha

Sub Bagian Program dan Data

Sub Bagian Keuangan dan Aset

Bidang Pembinaan GTK

Layanan Khusus Tamu Disabilitas

Aula Tut Wuri Handayani di Lantai 2

Unit Layanan Terpadu

Mushola

Toilet

Pendopo Disdikbud

Bidang Paud dan PNF

Bidang Pembinaan SD

Bidang Pembinaan SMP

Bidang Kebudayaan
Gedung Il

Ruangan Pengawas Satuan Pendidikan

Aula Ki Hajar Dewantara di Lantai 2

Mushola

Toilet

Sumber: Disdik Kab. HSU 2026

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas
1. Struktur Organisasi
Berikut adalah struktur organisasi yang ada di Dinas Pendidikan

dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara:



Gambar 2. 2 Struktur Organisasi Pendidikan dan Kebudayaan Kab. HSU

STRUKTRUR ORGANISASI
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN HULU SUNGAI UTARA

[PERATURAN BUPATI HULU SUNGA! UTARA
| BUPATI | INOMOR :07 TAHUN 2023
| WAKIL BUPATI | TANGGAL : 06 APRIL 2023

KEPALA DINAS
RAHMAN HERIADI, S.5TP, M.SI
Pembina Utama Muda / Ve
NIP. 19740116 199403 1004

KELOMPOK JABATAN
EKRETARIS
m bt

HUSNUL FAIRI, $.S0s, MAP
Pembina / IVa
NIP. 19700605 200701 1 047

WISNU PRATAMA, $.505
Penata / lilc
NIP. 19860615 201503 1003

KHARISMA AL AMIN, AMd DEWI KARTIKA, SE, MM
Penata Muda Tingkat 1 / llib Pembina / Va
NIP. 19861118 201101 1006 NIP. 19760426 200901 2 002

KEPALA BIDANG PEMBINAAN PAUD DAN
PENDIDIKAN NONFORMAL

KEPALA BIDANG PEMBINAAN GURU DAN
TENAGA KEPENDIDIKAN

KEPALA BIDANG PEMBINAAN SD KEPALA BIDANG PEMBINAAN SMP. KEPALA BIDANG KEBUDAYAAN

HENNY ROSYIDA, 5.S05, MAP . MHMAWATL/SSO&, MAP
Pembina / Va Pembina / Va
NIP. 19740522 200501 2 009 NIP. 19740819 199512 2001

MOHAMMAD FIRZA, SKM.,, MM
Pembina / V3
NIP. 19811130 200604 1 009

ROMEIR EVIE FEBRIA KAMAQ RIVILLA, ST
Pembina / Va
NIP. 19840228 200904 2 004

H. BASUKI RAHMAN, 5.Pd.S0., M.Pd
Pembina / IVa
NIP. 19700717 199310 1 001

DWI YANTO, S.Pd
Penata / e
NIP. 19920415 201903 1 011

HIDAYATULLAM, $.Pd 1, S.Pd RITA MURTAFIAK, M.Pd
Penata Tingkat |/ Illd Pembina Tingkat |/ Vb

NIP. 19750322 200312 1 006 NIP. 19720722 199903 2 007

RISAZUARDI, $.pd,, M.Pd
Penata Tingkat 1/ lid
NIP. 19880222 201101 1 005

ISNIE MIYANTI MULYA RAMDANI, $.Pd
Penata Muda Tingkat |/ lib
NIP. 19860512 201903 2 008

TRISUTRISNO, $.9d., M.Pd AINUL IKRAM, S.Hum., MA
Pembina / IVa Penata / llic
INIP. 19800330 200501 1 006 NIP. 19860502 202012 1 004

MEYNI DRIA ASTARINA, S.Pd., M.Pd
Penata / tlic
NIP. 19900520 202012 2 003

Sumber: Disdik Kab. HSU

2. Uraian Tugas
Sesuai dengan Peraturan Bupati Hulu Sungai Utara Nomor 07
Tahun 2023 Tanggal 06 April 2023 tentang Kedudukan, Tugas Pokok,
Fungsi dan Uraian Tugas Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Hulu Sungai Utara mempunyai tugas pokok membantu Kepala Daerah
dalam melaksanakan urusan pendidikan. Uraian tugas tersebut sebagai

berikut:

10



Tabel 2. 2 Uraian Tugas Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Hulu Sungai Utara

Bidang Tugas

Kepala Dinas e Perumusan kebijakan bidang
pendidikan dan kebudayaan;

e Pelaksanaan kebijakan bidang
pendidikan dan kebudayaan;

e Pelaksanaan evaluasi dan
pelaporan bidang pendidikan
dan kebudayaan;

e Pelaksanaan administrasi Dinas
bidang pendidikan dan
kebudayaan; dan

e Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang

tugasnya
Sekretaris e Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis

penyelenggaraan program dan
data, tata usaha, keuangan dan
aset;

e Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan program dan data,
tata usaha, keuangan dan aset;

e Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan  pertanggungawaban
penyelenggaraan program dan
data, tata usaha, keuangan dan
aset; dan

e Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang

tugasnya.
Kepala Sub Bagian e Perumusan program, pedoman
Program dan Data dan petunjuk teknis
penyelenggaraan program dan
data;

e Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan program dan data;

e Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
penyelenggaraan program dan
data; dan Pelaksanaan tugas lain
yang diberikan atasan sesuai bidang

11



NO

Bidang

Tugas

Kepala Sub Bagian
Keuangan dan
Aset

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis keuangan
dan aset;

Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan keuangan dan aset;
Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
penyelenggaraan keuangan dan
aset; dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

Bidang Pembinaan
PAUD dan
Pendidikan
Nonformal

Pembinaan dan perencanaan
pengembangan pelaksanaan
kurikulum dan sistem pengujian
pendidikan masyarakat dan
PAUD;

Pembinaan dan pengembangan
kualitas profesi sumber daya
manusia tenaga pendidikan
PAUD;

Pembinaan dan penyiapan bahan
perencanaan bantuan pengadaan
peralatan, bahan pelajaran dan
alat bantu pelajaran;

Penyiapan dan revitalisasi sarana
prasarana pendidikan dan
pengelolaan data dan aset
PAUD;

Pembinaan dan pengembangan
sistem pengelolaan kelembagaan
pendidikan masyarakat dan
PAUD serta peran serta
masyarakat kegiatan kesiswaan;
Pelaksanaan evaluasi kinerja
sekolah; dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya

Kepala Seksi PAUD
dan Sarana
Prasarana

Pelaksanaan penyiapan bahan
dan petunjuk teknis dalam
rangka pembinaan,
pengembangan kurikulum dan

12




NO

Bidang

Tugas

sistem pengujian PAUD;
Penyiapan bahan dan petunjuk
teknis dalam rangka
pengembang, penyusunan
rencana, bantuan pengadaan
sarana dan prasarana PAUD;
Pelaksanaan kegiatan
pembelajaran pengawasan dan
pengendalian PAUD;
Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
PAUD, prasarana dan sarana
PAUD;

Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan PAUD, prasarana
dan sarana PAUD;

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis prasarana
dan sarana PAUD;
Pengelolaan administrasi aset
lembaga PAUD yang dimiliki
Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan sesuai dengan
sistem pengelolaan barang
daerah yang berlaku di
lingkungan Pemerintah Daerah;
Pengelolaan data yang berkaitan
dengan lembaga PAUD dan
lembaga pendidikan non formal;
Pengkoordinasian pengelolaan
administrasi aset lembaga
PAUD yang dimiliki Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan
dengan satuan pendidikan
PAUD dan SKPD lain; dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya

Kepala Seksi
Pendidikan dan
Formal

Pelaksanaan penyiapan bahan
dan petunjuk teknis dalam
rangka pembinaan,
pengembangan, kurikulum,
sistem pengujian dan pembinaan
kegiatan belajar;
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NO

Bidang

Tugas

Pelaksanaan peran serta
masyarakat, pembinaan
kelembagaan pendidikan
masyarakat, penyusunan rencana
pengadaan sarana dan prasarana
keaksaraan serta evaluasi kinerja
pendidikan masyarakat dan
pendidikan non formal;
Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
kesetaraan, keaksaraan dan
pendidikan kecakapan;
Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan kesetaraan,
keaksaraan dan pendidikan
kecakapan; dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

Kepala Bidang
Pembinaan SD

Pembinaan dan pengembangan
pelaksanaan program kegiatan
SD;

Pembinaan dan pengembangan
kurikulum serta sistem
pengujian SD;

Pembinaan dan penyiapan bahan
perencanaan bantuan pengadaan
peralatan, bahan pelajaran dan
alat bantu pelajaran SD;
Penyiapan sarana prasarana,
pengelolaan data dan aset SD;
Pembinaan dan pengembangan
sistem pengelolaan kelembagaan
SD dan peran serta masyarakat
dalam penyelenggaraan kegiatan
kesiswaan;

Pelaksanaan evaluasi kinerja
sekolah; dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

Kepala Seksi

Pelaksanaan menyiapkan bahan
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NO

Bidang

Tugas

Kurikulum dan
Kesiswaan SD

dan petunjuk teknis dalam
rangka pembinaan SD;
Pelaksanaan pengembangan
kurikulum, sistem pengujian,
peningkatan kualitas sumber
daya manusia dan kegiatan
pembelajaran penyusunan
standar kompetensi siswa,
menyusun juklak ujian akhir
(UAS) dan penerimaan siswa
SD;

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis kurikulum
dan kesiswaan SD;
Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
kurikulum dan kesiswaan SD;
Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan kurikulum dan
kesiswaan SD, dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

10.

Kepala Seksi Sarana
Prasarana,
Pengelolaan Data
dan Aset SD

Pelaksanaan dan penyiapan
bahan dan petunjuk teknis dalam
rangka pengembangan dan
penyusunan rencana bantuan
pengadaan sarana sekolah SD;
Pelaksanaan dan penyiapan
bahan dan petunjuk teknis dalam
rangka pengembangan dan
penyusunan rencana bantuan
pengadaan prasarana sekolah
SD;

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis prasarana
dan sarana SD;

Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
sarana dan prasarana SD;
Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan prasarana dan
sarana SD;

Pengelolaan data baik secara
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NO

Bidang

Tugas

elektronik maupun konvensional
yang berkaitan dengan satuan
pendidikan SD sesuai dengan
kebutuhan dan tuntutan
pengelolaan satuan pendidikan,
baik berdasarkan kebijakan
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan, Dinas Pendidikan
dan Kebudayaan Provinsi
maupun Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten;
Pengelolaan administrasi aset
satuan pendidikan SD sesuai
dengan sistem pengelolaan
barang daerah yang berlaku di
lingkungan Pemerintah Daerah.
Koordinasi pengelolaan
administrasi aset Satuan
Pendidikan SD dengan Satuan
Pendidikan dan OPD lain; dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya

11.

Kepala Bidang
Pembinaan SMP

Pembinaan dan pengembangan
pelaksanaan program kegiatan
SMP;

Pembinaan dan pengembangan
kurikulum dan sistem pengujian
SMP;

Pembinaan dan penyiapan bahan
perencanaan bantuan pengadaan
peralatan, bahan pelajaran dan
alat bantu pelajaran SMP;
Penyiapan sarana prasarana,
pengelolaan data dan aset SMP;
Pembinaan dan pengembangan
sistem pengelolaan kelembagaan
SMP dan peran serta masyarakat
dalam penyelenggaraan kegiatan
kesiswaan;

Pelaksanaan evaluasi kinerja
sekolah; dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan sesuai bidang
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NO

Bidang

Tugas

tugasnya.

12.

Kepala Seksi o

Kurikulum dan
Kesiswaan SMP

Penyiapan bahan dan petunjuk
teknis dalam rangka pembinaan
SMP;

Pelaksanaan pengembangan
kurikulum, sistem pengujian,
peningkatan kualitas sumber
daya manusia;

Pelaksanaan pengembangan
kegiatan pembelajaran
penyusunan standar kompetensi
siswa, menyusun juklak ujian
akhir (UAS) SMP;

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis kurikulum
dan kesiswaan SMP;
Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
kurikulum dan kesiswaan SMP;
Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan kurikulum dan
kesiswaan SMP, dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

13.

Kepala Seksi o

Sarana Prasarana,
Pengelolaan Data
dan Aset SMP

Pelaksanaan dan penyiapan
bahan dan petunjuk teknis dalam
rangka pengembangan dan
penyusunan rencana bantuan
pengadaan sarana sekolah SMP;
Pelaksanaan dan penyiapan
bahan dan petunjuk teknis dalam
rangka pengembangan dan
penyusunan rencana bantuan
pengadaan prasarana sekolah
SMP;

Perumusan program, pedoman
dan petunjuk teknis prasarana
dan sarana SMP;

Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
sarana dan prasarana SMP;
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NO

Bidang

Tugas

Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan prasarana dan
sarana SMP;

Pengelolaan data baik secara
elektronik maupun konvensional
yang berkaitan dengan satuan
pendidikan SMP sesuai dengan
kebutuhan dan tuntutan
pengelolaan satuan pendidikan,
baik berdasarkan kebijakan
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan, Dinas Pendidikan
dan Kebudayaan Provinsi
maupun Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten;
Pengelolaan administrasi aset
satuan pendidikan SMP sesuai
dengan sistem pengelolaan
barang daerah yang berlaku di
lingkungan Pemerintah Daerah.
Koordinasi pengelolaan
administrasi aset Satuan
Pendidikan SMP dengan Satuan
Pendidikan dan OPD lain; dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

14.

Kepala Bidang
Guru dan Tenaga
Kependidikan

Pengumpulan, pengolahan,
penyajian dan pelayanan
informasi dan guru-guru dan
tenaga teknis pendidikan;
Penyiapan bahan dan
penyusunan formasi, kebutuhan
seleksi guru-guru dan tenaga
teknis pendidikan di daerah;
Penyiapan bahan dalam rangka
pembinaan, pengembangan
karier, kesejahteraan guru-guru
dan tenaga teknis pendidikan;
Penyiapan bahan dalam rangka
pengembangan kemampuan
profesionalisme guru-guru dan
tenaga teknis pendidikan;
Penyiapan bahan untuk proses
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NO

Bidang

Tugas

mutasi, kepangkatan, mutasi
status alih jenis, penempatan dan
pengkajian penempatan;
Pelayanan administrasi
kepegawaian kepada guru-guru
dan tenaga teknis pendidikan;
dan

Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

15.

Kepala Seksi o
Administrasi Guru
dan Tenaga
Kependidikan

Pengumpulan, pengolahan,
penyajian dan pelayanan
informasi data guru dan tenaga
kependidikan.

Pelaksanaan pembinaan
administrasi guru dan tenaga
kependidikan;

Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
administrasi guru dan tenaga
kependidikan;

Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan administrasi guru
dan tenaga kependidikan;
Penyiapan bahan dan petunjuk
teknis dalam rangka
mutasi/promosi guru dan tenaga
kependidikan;

Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
administrasi guru dan tenaga
kependidikan; dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

16.

Kepala Seksi o
Pengembangan
Guru dan Tenaga

Kependidikan .

Pelaksanaan pembinaan
pengembangan guru dan tenaga
kependidikan;

Penyiapan pengembangan karier
serta kesejahteraan guru dan
tenaga kependidikan;

Penyiapan bahan dan petunjuk
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NO

Bidang

Tugas

dalam rangka kegiatan
pengembangan guru dan tenaga
kependidikan;

Penyusunan, pengolahan dan
pelaporan pertanggungjawaban
pengembangan guru dan tenaga
kependidikan;

Pembinaan, pelaksanaan dan
pengawasan pengembangan guru
dan tenaga kependidikan; dan
Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.
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NO Bidang Tugas

17. Kepala Bidang e Penyusunan program,

Kebudayaan penyusunan laporan, petunjuk
teknis, pengolahan data,
evaluasi, fasilitasi, koordinasi,
peningkatan, pengembangan,
pelestarian, pengawasan dan
pelestarian kebudayaan, nilai-
nilai tradisional;

e Penyusunan program,
penyusunan laporan, petunjuk
teknis, pengolahan data,
evaluasi, fasilitasi koordinasi,
peningkatan, pengendalian,
pengawasan, pelestarian cagar
budaya, pramuseuman dan
pengembangan kemitraan;

e Penyusunan program,
penyusunan laporan petunjuk
teknis, pengolahan data,
evaluasi, fasilitasi, koordinasi,
peningkatan, pengendalian,
pengawasan, pelestarian
kesenian;

e Penyusunan program,
penyusunan laporan, petunjuk
teknis, pengolahan data,
evaluasi, fasilitasi, koordinasi,
peningkatan, pengendalian,
pengawasan,pelestarian dan
pengembangan sarana dan
prasarana kebudayaan;

e Pelayanan rekomendasi
perizinan bidang kebudayaan;
dan

e Pelaksanaan tugas lain yang
diberikan atasan sesuai bidang
tugasnya.

Sumber: Disdik Kab. HSU

D. Data Kepegawaian
Berikut adalah data kepegawaian yang ada di Dinas Pendidikan

dan  Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara:
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Gambar 2.3 Data Kepegawaian Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

Hulu Sungai Utara
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Gambar 2.4 Data Kepegawaian Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu
Sungai Utara
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Gambar 2.5 Data Kepegawaian Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu
Sungai Utara
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Gambar 2.6 Data Kepegawaian Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

Hulu Sungai Utara
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BAB 111

PELAKSANAAN MAGANG

A. Bentuk Kegitan Magang

Kegiatan magang di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Hulu Sungai Utara dilakukan selama kurang lebih dua bulan sesuai dengan
surat izin magang, terhitung mulai tanggal 23 Juni 2025 sampai dengan 23
Agustus 2025. Dalam kegiatan magang tersebut, penulis ditempatkan pada
Bidang Tata Usaha (TU). Sistem kerja pada Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara ditentukan berdasarkan
struktur organisasi yang ada. Setiap individu memiliki tugas dan tanggung
jawab yang berbeda sesuai dengan bidangnya masing-masing agar

terciptanya sistem kerja yang efektif dan efisien.

Adapun jam kerja pegawai yang terdapat pada Bidang Tata Usaha

(TU) dengan jadwal dan peraturan sebagai berikut:

1. Hari Senin—Kamis jam operasional 08.00 WITA-16.30 WITA.

2. Hari Jumat jam operasional 08.00 WITA-11.30 WITA.

3. Pada awal masuk kantor melakukan absensi secara tertulis.

4. Menjalankan tugas sesuai dengan pekerjaan dan tanggung jawab
masing-masing.

5. Jam istirahat pada pukul 12.30-14.00 WITA.

6. Jam pulang sesuai dengan jam kerja yang telah ditentukan.
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Pada Bidang Tata Usaha (TU), penulis ditugaskan untuk

membantu berbagai kegiatan administrasi perkantoran yang berkaitan

dengan pengelolaan surat dan dokumen. Kegiatan yang dilakukan antara

lain :

1. Mengisi agenda masuk

2. Mengisi agenda surat keluar

3. Memberikan no surat

4. Mengantar dan mendistribusikan surat ke bidang terkait
5. Menuliskan dan mencatat jadwal kegiatan kantor

6. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar

. Uraian Kegiatan Magang

1. Mengisi Agenda Surat Masuk

Salah satu kegiatan yang dilakukan penulis selama magang
adalah membantu mengisi dan mencatat agenda surat masuk. Surat
masuk merupakan surat yang diterima oleh Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara dari instansi pemerintah,
sekolah, organisasi, maupun pihak lainnya. Setiap surat yang masuk
perlu dicatat terlebih dahulu agar keberadaan dan informasi mengenai
surat tersebut dapat diketahui serta terdokumentasi dengan baik.

Dalam kegiatan ini, penulis mencatat berbagai informasi yang
terdapat pada surat ke dalam buku agenda surat masuk. Informasi yang
dicatat antara lain nomor surat, tanggal surat, asal surat, perihal surat,
tanggal diterima, serta keterangan lain yang diperlukan. Penulis harus

memperhatikan isi surat dengan teliti agar tidak terjadi kesalahan dalam
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mencatat nomor maupun tanggal surat. Setelah surat dicatat dalam
agenda, surat kemudian disampaikan kepada pegawai atau bidang yang
berkaitan dengan isi surat tersebut untuk diproses lebih lanjut.

Kegiatan pencatatan surat masuk dilakukan secara teratur karena
agenda surat dapat digunakan sebagai salah satu bahan untuk
mengetahui surat apa saja yang telah diterima oleh kantor. Melalui
kegiatan ini, penulis memperoleh pengalaman mengenai pentingnya
ketelitian dalam pencatatan administrasi, karena kesalahan dalam
mencatat informasi surat dapat menyebabkan kesulitan ketika surat

tersebut diperlukan kembali.

Mengisi Agenda Surat Keluar

Selain mencatat surat masuk, penulis juga membantu dalam
mengisi agenda surat keluar. Surat keluar merupakan surat yang dibuat
dan dikeluarkan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Hulu Sungai Utara untuk disampaikan kepada instansi, bidang, sekolah,
maupun pihak lainnya. Sebelum surat didistribusikan kepada pihak
yang dituju, surat tersebut dicatat terlebih dahulu dalam agenda surat
keluar sebagai bagian dari administrasi persuratan.

Dalam pelaksanaannya, penulis membantu mencatat nomor surat,
tanggal surat, tujuan surat, perihal, serta keterangan lain yang
diperlukan. Penulis harus memastikan informasi yang ditulis sesuai
dengan surat yang telah dibuat agar tidak terjadi kesalahan pencatatan.

Setelah surat dicatat, surat dapat diproses untuk mendapatkan tanda
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tangan pejabat yang berwenang, diberikan stempel, kemudian
didistribusikan kepada pihak yang dituju.

Kegiatan ini memberikan pemahaman kepada penulis bahwa
pengelolaan surat keluar tidak hanya berkaitan dengan pembuatan surat,
tetapi juga membutuhkan pencatatan yang teratur agar setiap surat yang
dikeluarkan oleh instansi dapat diketahui dan ditelusuri dengan mudah.
Memberikan Nomor Surat

Penulis juga diberikan tugas untuk membantu memberikan
nomor pada surat yang akan dikeluarkan oleh instansi. Nomor surat
merupakan salah satu bagian penting dalam administrasi persuratan
karena menjadi identitas dari suatu surat dan membedakannya dengan
surat lainnya.

Dalam kegiatan ini, penulis terlebih dahulu menerima surat yang
telah dibuat oleh pegawai atau bidang terkait. Selanjutnya, penulis
membantu melakukan proses pemberian nomor surat sesuai dengan
urutan dan ketentuan administrasi yang digunakan oleh Tata Usaha.
Setelah nomor surat diperoleh, nomor tersebut dituliskan pada bagian
surat yang telah ditentukan. Penulis juga memastikan bahwa nomor
yang diberikan sesuai dengan pencatatan administrasi sehingga tidak
terjadi nomor yang terlewat atau tercatat secara ganda.Melalui kegiatan
tersebut, penulis memahami bahwa pemberian nomor surat harus
dilakukan secara teliti dan teratur karena berkaitan dengan pencatatan

dan pengarsipan surat resmi yang dikeluarkan oleh instansi.
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4. Mengantar dan Mendistribusikan Surat ke Bidang Terkait

Kegiatan lainnya adalah membantu mengantar dan
mendistribusikan surat ke bidang tertentu. Setelah surat diterima atau
selesai diproses oleh Tata Usaha, surat tersebut perlu disampaikan
kepada bidang atau pegawai yang berkepentingan. Penulis membantu
mengantarkan surat sesuai dengan tujuan yang tercantum pada surat
atau sesuai dengan arahan dari pegawai Tata Usaha.

Dalam melakukan pendistribusian, penulis terlebih dahulu
memperhatikan tujuan surat agar surat tidak salah diberikan kepada
bidang lain. Surat yang telah diterima oleh bidang terkait kemudian
dapat ditindaklanjuti sesuai dengan isi dan keperluannya. Kegiatan ini
dilakukan untuk membantu memperlancar penyampaian informasi dan
dokumen antarbagian di lingkungan Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Hulu Sungai Utara.

Dari kegiatan tersebut, penulis memperoleh pengalaman
mengenai pentingnya ketepatan dan tanggung jawab dalam
menyampaikan dokumen, karena surat merupakan bagian dari
administrasi resmi instansi.

5. Menuliskan dan Mencatat Jadwal Kegiatan Kantor

Penulis juga membantu dalam mencatat dan menuliskan jadwal
kegiatan kantor. Jadwal kegiatan berisi informasi mengenai kegiatan
yang akan dilaksanakan oleh pegawai atau instansi, seperti rapat,

pertemuan, sosialisasi, kegiatan kedinasan, dan kegiatan lainnya.
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Dalam pelaksanaannya, penulis mencatat informasi mengenai
kegiatan berdasarkan arahan atau informasi yang diberikan oleh
pegawai. Informasi yang dicatat dapat berupa nama kegiatan, waktu
pelaksanaan, tempat kegiatan, serta pihak yang terlibat dalam kegiatan
tersebut. Pencatatan jadwal dilakukan agar kegiatan yang akan
dilaksanakan dapat diketahui dan menjadi informasi bagi pegawai yang
berkepentingan.

Kegiatan ini mengajarkan kepada penulis pentingnya ketelitian
dalam mencatat waktu dan jadwal kegiatan karena kesalahan dalam
pencatatan dapat menyebabkan pegawai memperoleh informasi yang
kurang tepat mengenai pelaksanaan suatu kegiatan.

Mengarsipkan Surat Masuk dan Surat Keluar

Pengarsipan merupakan salah satu kegiatan penting yang
dilakukan pada Tata Usaha. Selama magang, penulis membantu
mengarsipkan surat masuk dan surat keluar yang telah selesai diproses.
Pengarsipan dilakukan dengan menyusun dokumen secara teratur
sehingga surat dapat ditemukan kembali apabila diperlukan.

Dalam kegiatan ini, penulis membantu mengelompokkan surat
berdasarkan jenisnya serta menyusun dokumen sesuai dengan urutan
yang telah ditentukan. Penulis juga memperhatikan kondisi dokumen
agar tidak rusak, hilang, atau tercampur dengan dokumen lainnya. Surat
yang telah diarsipkan disimpan pada tempat yang telah disediakan oleh

Tata Usaha.
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Melalui kegiatan pengarsipan tersebut, penulis memahami
bahwa arsip memiliki peranan penting dalam administrasi perkantoran.
Arsip tidak hanya berfungsi sebagai tempat penyimpanan dokumen,
tetapi juga dapat menjadi bukti administratif apabila suatu dokumen
diperlukan kembali pada waktu yang akan datang.

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya

Salah satu kendala yang dihadapi penulis selama melaksanakan
kegiatan magang pada Bidang Tata Usaha adalah terjadinya kesalahan
dalam pemberian nomor surat. Pemberian nomor surat merupakan salah
satu kegiatan administrasi yang membutuhkan ketelitian karena setiap
surat yang dikeluarkan harus memiliki nomor yang sesuai dengan urutan
dan pencatatan administrasi yang telah ditentukan. Pada saat
melaksanakan tugas tersebut, penulis masih dalam tahap mempelajari tata
cara pemberian nomor surat sehingga terkadang kurang teliti dalam
melihat nomor surat terakhir yang telah digunakan atau kurang
memperhatikan urutan nomor yang tercatat pada agenda surat keluar.
Kesalahan juga dapat terjadi ketika terdapat beberapa surat yang harus
diberikan nomor dalam waktu yang berdekatan.

Kesalahan dalam pemberian nomor surat dapat menyebabkan
nomor yang tercantum pada surat tidak sesuai dengan pencatatan pada
agenda surat. Apabila hal tersebut tidak segera diketahui, dapat
menimbulkan ketidaksesuaian antara dokumen surat dengan administrasi
yang telah dicatat oleh Tata Usaha. Oleh karena itu, setiap kali akan

memberikan nomor pada surat, penulis perlu melakukan pengecekan
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terlebih dahulu terhadap nomor surat terakhir yang telah digunakan dan
mencocokkannya dengan catatan pada buku agenda surat. Setelah nomor
diberikan, penulis juga melakukan pemeriksaan kembali untuk
memastikan nomor yang ditulis sudah benar dan sesuai dengan urutan.
Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis lebih berhati-hati dan
tidak langsung memberikan nomor surat sebelum melakukan pengecekan
terhadap agenda surat dan arahan dari pegawai Tata Usaha. Apabila
penulis mengalami keraguan mengenai nomor yang akan digunakan,
penulis terlebih dahulu menanyakan dan mengonfirmasikannya kepada
pegawai yang bertanggung jawab. Jika ditemukan adanya kesalahan,
penulis segera melaporkan kepada pegawai untuk dilakukan perbaikan
sesuai dengan prosedur yang berlaku. Dari kendala tersebut, penulis
mendapatkan pembelajaran bahwa pekerjaan administrasi, khususnya
dalam pemberian nomor surat, membutuhkan ketelitian, kehati-hatian, dan
pengecekan secara berulang agar tidak terjadi kesalahan dalam pencatatan

dokumen resmi.
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BAB IV

PENUTUP

A. KESIMPULAN

1. Pelaksanaan Magang
Kegiatan Praktik Magang dilaksanakan di Dinas Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai Utara, khususnya pada Bidang
Tata Usaha (TU), mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21
Agustus 2026.

2. Kegiatan Selama Magang
Selama magang, penulis melaksanakan berbagai kegiatan administrasi,
seperti mengisi agenda surat masuk dan surat keluar, memberikan
nomor surat, mengantar dan mendistribusikan surat, mencatat jadwal
kegiatan kantor, mengarsipkan dokumen, mengisi Surat Tugas dan
SPPD, mencetak dan menstempel dokumen, melakukan scan,
merapikan berkas, serta membantu mempersiapkan kegiatan kantor.

3. Kendala
Kendala yang dihadapi penulis adalah kesalahan dalam memberikan
nomor surat karena masih dalam proses menyesuaikan diri dengan tata
cara dan urutan pemberian nomor surat yang berlaku di Bidang Tata
Usaha.

4. Pemecahan Masalah
Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis melakukan pengecekan
kembali terhadap agenda dan nomor surat yang telah digunakan serta

meminta arahan kepada pegawai Tata Usaha apabila mengalami

34



keraguan. Hal tersebut membantu penulis menjadi lebih teliti, disiplin,

dan berhati-hati dalam melaksanakan pekerjaan administrasi.

B. SARAN

1. Kepada kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu
Sungai Utara, diharapkan dapat selalu mempertahankan kinerja yang
sudah baik, khususnya dalam pelaksanaan administrasi pada Bidang
Tata Usaha. Selain itu, diharapkan dapat meningkatkan ketelitian dalam
pengelolaan surat masuk dan surat keluar, terutama dalam pemberian
nomor surat dan pengarsipan dokumen agar tidak terjadi kesalahan
dalam administrasi.

2. Bagi penulis pribadi dan mahasiswa lainnya, diharapkan dapat
memanfaatkan kegiatan magang semaksimal mungkin untuk
memperoleh pengalaman dan pengetahuan mengenai dunia kerja secara
langsung. Mahasiswa juga diharapkan lebih teliti, disiplin, bertanggung
jawab, serta tidak ragu untuk bertanya apabila belum memahami tugas
yang diberikan, sehingga pengalaman selama magang dapat menjadi

bekal untuk menghadapi dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan.
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Lampiran 1. Surat Izin Magang

YAYASAN BAKTI MUSLIMIN AMUNTAI
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

TERAKREDITASI BAN-PT
Jalan Bihman Villa Amuntai HSU Kal-Sel Phone 0527 62520 Faxs. 0527 62520
Website : www.stinamuntaiac.ad Email : stiaamt@gmail.com

Nomor
Lampiran
Perihal

:04/120/STIA-Amt/Prodi/ AP/1V /2026 Amuntai, 30 April 2026
:1 hal
: Mohon ljin Praktik Magang

KepadaYth.
Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kab. Hulu Sungai Utara
di

tempat

Dengan hormat,

Dalam rangka memenuhi kewajiban kurikulum dan peningkatan
kompetensi mahasiswa di lapangan serta sebagai wujud pengabdian
kepada masyarakat, kami selaku pihak  Sekolah Tinggi Ilmu
Administrasi Amuntai Program Studi Administrasi Publik mengajukan
permohonan kepada Bapak/Ibu untuk memberikan izin menerima
mahasiswa kami melaksanakan kegiatan Praktik Magang di kantor
/badan/ dinas yang Bapak/Ibu Pimpin.

Adapun kegiatan Praktik Magang dilaksanakan selama Delapan
minggu yaitu dari tanggal 22 Juni s.d 21 Agustus 2026

Demikian permohonan ini disampaikan, atas kerjasamanya kami
ucapkan terima kasih.
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1 |AKHMAD FIRDAUS 2023328 ::r;:‘::’ﬂ:"ﬂ A b kb Amuntsi Teogah
2 |RADIAN 2023095 m:‘sm":}:n"'" e il Amuntai Tengah
3 |ABDUL HADI 2023056 3;";‘:5";::.‘[“;:" i e Amuntai Tengah
4 |mMaAuLDI 2023294 g;ﬂ‘":‘s";“;."::::‘“ Kabidyean K25 Amuntsi Tengah
s |anisya 2023223 g;‘rs':::."g:m"" Kebuduyum Kab. Amuntai Tengah
6 [Exa 2023227 3‘;‘;:’5";;‘."3‘;'_“‘" S Asuntai Teogeh
7 |yasmmN 2023271 mrs'::;l"f;:_d‘" Bty . Amuntai Tengah
8 [YuLIANA 2023380 ﬁ;'rsmm i itab. Amuntai Tengsh
9 |MUHAMMADFAISAL | 2023354 g;"rs":;‘.‘l“j‘:‘d’" R Amuntsi Teogah
10 |YULIANI 2023164 3"";““5";:"!':‘;“"" Bobudeyied Keb. Amuntai Tengah
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PEMERINTAH KABUPATEN HULU SUNGAI UTARA
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

Jalan Negara Dipa No. 357 Kelurahan Sungai Malang Telp.(0527) 61204 Amuntai
Kabupaten Hulu Sungai Utara Provinsi kalimantan Selatan
id web : disdik.hulusungaiutarakab.go.id kode Pos 71418

Email : gisdi

Amuntai, 05 Mei 2026

Kepada:
Nomor :000.9.2 / 686 /DISDIKBUD Yth. Ketua Sekolah Tinggi
Sifat : Biasa (STIA) Amuntai
Lampiran - di-
Hal : Persetujuan 1zin Magang Amuntai

Sehubungan dengan adanya Surat permohonan izin praktik magang Nomor:
04/120/STIA-Amt/Prodi/AP/IV/2026 Tanggal: 30 April 2026 agar Mahasiswali diterima untuk
melaksanakan magang pada instansi Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu
Sungai Utara. Adapun daftar nama Mahasiswali tersebut yaitu :

1. | Akhmad Firdaus 2023328 Administrasi Publik STIA Amuntai
2. | Radian 2023095 Administrasi Publik STIA Amuntai
3. | Abdul Hadi 2023056 Administrasi Publik STIA Amuntai
4. | Maulidi 2023294 Administrasi Publik STIA Amuntai
5. | Anisya 2023223 Administrasi Publik STIA Amuntai
6. | Eka 2023227 Administrasi Publik STIA Amuntai
7. | Yasmin 2023271 Administrasi Publik STIA Amuntai
8. | Yuliana 2023380 Administrasi Publik STIA Amuntai
9. | Yuliani 2023164 Administrasi Publik STIA Amuntai
10. | Muhammad Faisal 2023354 Administrasi Publik STIA Amuntai

Dengan ini kami sampaikan bahwa Mahasiswali tersebut di atas dapat kami terima
untuk melaksanakan magang di Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Hulu Sungai
Utara terhitung sesuai Tanggal yang ditentukan pihak kampus selama delapan minggu yaitu
dari Tanggal 22 Juni s.d 21 Agustus 2026. Demikian yang dapat kami sampaikan untuk dapat
diketahui dan tindak lanjuti sebagai mana mestinya.

Ditandatangani secara elektronik oleh :
Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Hulu Sungai Utara,

Rahman Heriadi, S.STP., M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19740116 199403 1 004
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Lampiran 2. Daftar Hadir

—_—

PROGRAM MAGANG MAHASISWA

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

DAFTAR HADIR
NAMA : YULIANA
NPM : 202380
PROGRAM STUDI  : ADMINISTRASI PUBLIK
TEMPAT MAGANG : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU
SUNGAI UTARA
BULAN : JUNI 2026
Kehadiran
No. Hari/Tanggal Masuk Keluar Ket.
Jam Paraf Jam Paraf
. . 08.00 16.30
1 | Senin, 22 Juni 2026 Wiks /f W ,(
i 08.00 16.30
2 | Selasa, 23 Juni 2026 Wita // Wita !
: 08.00 16.30
3 | Rabu, 24 Juni 2026 Wita j Wita j
. : 08.00 16.30
4 | Kamis, 25 Juni 2026 Wits ,{ Witn. {
: ; 08.00 11.00 |.
5 | Jum’at, 26 Juni 2026 Wita 4 Wita !
7 ; 08.00 16.30
6 | Senin, 29 Juni 2026 Wita 1 Wita /
; 08.00 16.30
7 | Selasa, 30 Juni 2026 Wita Wita Saerd
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PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

DAFTAR HADIR
NAMA - YULIANA
NPM £ 2023380
PROGRAM STUDI  : ADMINISTRASI PUBLIK
TEMPAT MAGANG : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU
SUNGAI UTARA
BULAN - JUL1 2026
Kehadiran .
No. Hari/Tanggal Masuk Keluar Ket.
: 08.00 16.30
1 | Rabu, 1 Juli 2026 w | 4 S ]
: : 08.00 16.30
2 | Kamis, 2 Juli 2026 Wia 4 W ,{
: . 08.00 11.00
3 | Jum’at, 3 Juli 2026 v | o Wit ,f
2 : 08.00 16.30 FaL
4 | Senin, 6 Juli 2026 Wita Wita ey
; 08.00 16.30 AL
5 | Selasa, 7 Juli 2026 Wita Wita e
: 08.00 16.30 FIdaL
6 | Rabu, 8 Juli 2026 iy oy e
. g 08.00 16.30 FruaL
7 | Kamis, 9 Juli 2026 Wita Wita Test
; . 08.00 11.00
8 | Jum'at, 10 Juli 2026 i ,{ i ,(
" 08.00 16.30
9 | Senin, 13 Juli 2026 o /f - 4
) 08.00 16.30
10 | Selasa, 14 Juli 2026 o ,f o ,f
11 | Rabu, 15 Juli 2026 08.00 4 1600 ,f
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Wita Wita
12 | Kamis, 16 Juli 2026 i )| win | A
13 | Jum'at, 17 Juli 2026 Sl 4 | w5l o
14 | Senin, 20 Juli 2026 %’32 A %ﬁ) b
15 | Selasa, 21 Juli 2026 %?,32 4 :;’32 A
16 | Rabu, 22 Juli 2026 i A ‘\3.‘,’2 A
17 | Kamis, 23 Juli 2026 %f,‘i‘:f A ‘vﬁﬁi’ 4
18 | Jum’at, 24 Juli 2026 Qﬁgg A ‘fv,ff A
19 | Senin, 27 Juli 2026 el A Wia X
20 | Selasa, 28 Juli 2026 (m: {;3}32 i
21 | Rabu, 29 Juli 2026 g A o A
22 | Kamis, 30 Juli 2026 s A4 e i
23 | Jum’at, 31 Juli 2026 el A W | A
=~ Amuntai, 31 Juli 2026
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PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

DAFTAR HADIR
NAMA : YULIANA
NPM 12023380

PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK
TEMPAT MAGANG : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU

SUNGAI UTARA
BULAN : AGUSTUS 2026
Kehadiran
No. Hari/Tanggal Masuk Keluar Ket.
Jam Paraf Jam Paraf
. 08.00 16.30
1 | Senin, 3 Agustus 2026 Wits /( Wita /(
08.00 16.30
2 | Selasa, 4 Agustus 2026 e /( Wita /(
08.00 16.30
3 | Rabu, 5 Agustus 2026 Wita /{ Wita /f
; 08.00 16.30
4 | Kamis, 6 Agustus 2026 Wit /( Wies /(
s 08.00 11.00
5 | Jum’at 7 Agustus 2026 Wita /( Wita /f
p 08.00 16.30
6 | Senin, 10 Agustus 2026 Wita /{ Wita /(
08.00 16.30
7 | Selasa, 11 Agustus 2026 Wit A Wits j
08.00 16.30
8 | Rabu, 12 Agustus 2026 Wita /{ Wita /{
§ 08.00 16.30
9 | Kamis, 13 Agustus 2026 Wita /r Wita /{
5 08.00 11.00
10 | Jum’at, 14 Agustus 2026 Wita /{ Wita /{
11 | Selasa, 18 Agustus 2026 08.00 /{ 16.30 /{
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Wita Wita
12 | Rabu, 19 Agustus 2026 el | e ]
13 | Kamis, 20 Agustus 2026 o ,! Vs A
14 | Jum’at, 21 Agustus 2026 %8,32 ’? ur.?g A
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Lampiran 3. Agenda Kegiatan Magang

PROGRAM MAGANG MAHASISWA

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI (STIA) AMUNTAI

AGENDA HARIAN MAGANG
NAMA : YULIANA
NPM : 2023380
PROGRAM STUDI : ADMINISTRASI PUBLIK
TEMPAT MAGANG : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU
SUNGAI UTARA
BULAN : JUNI 2026
No. Hari/Tanggal Uraian Pekerjaan Jumlah i
instruktur
Pembekalan magang yang
diberikan oleh Dosen

Senin, 22 Juni 2026

Pembimbing sebagai arahan
sebelum melaksanakan

kegiatan magang

Pembagian bidang penempatan
magang sesuai dengan tugas
dan kebutuhan masing-masing

bagian.

Selasa, 23 Juni 2026

Memberi nomor di Agenda
surat keluar dengan mencatat
data surat sesuai dengan
ketentuan administrasi yang
berlaku.

Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu
bidang gtk, sd, smp, paud dan
kebudayaan,
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Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat,

Rabu, 24 Juni 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
nomor, tanggal, tujuan, dan
informasi surat yang
diperlukan.

Membantu mengisi agenda
surat masuk berdasarkan data
yang terdapat pada surat.

Memberikan surat tugas sesuai
dengan urutan agenda dan
mencatatnya pada buku agenda
surat tugas

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan
dan tertata dengan baik.

Kamis, 25 Juni 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
nomor, tanggal, tujuan, dan
informasi surat yang
diperlukan.

Membantu membuat lembar
disposisi sebagai tindak lanjut
surat untuk disampaikan
kepada pihak atau bidang yang
berkaitan.

Jum’at, 26 Juni
2026

Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu
bidang gtk, sd, smp, paud dan
kebudayaan.
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Mengantar surat ke ruang kerja
bapak kepala dinas untuk 1
meminta tanda tangan

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
Senin, 29 Juni 2026 | bidang masing-masing agar 1
dokumen mudah ditemukan
dan tertata dengan baik.
Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti 1
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat.

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal

Selasa, 30 Juni 2026 i - 1
e magang karena sedang sakit

muntai, 30 Juni 2026

NIP 198611182011011006
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PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI (STIA) AMUNTAI

AGENDA HARIAN MAGANG
NAMA : YULIANA
NPM 12023380

PROGRAM STUDI  : ADMINISTRASI PUBLIK

TEMPAT MAGANG : DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU
SUNGAI UTARA

BULAN : JULI 2026

Paraf
No. Hari/Tanggal Uraian Pekerjaan Jumlah |
instruktur

Membantu mengisi agenda

. surat keluar dengan mencatat
1. | Rabu, 1 Juli 2026 A 1
data seperti nomor, tanggal,

tujuan, serta perihal

Membantu membuat lembar
disposisi surat sebagai bagian
dari proses penyampaian dan 1 X
tindak lanjut surat kepada
bidang terkait.

Membantu mengisi agenda

surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti 1
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat,

Membantu mengisi agenda
2. | Kamis, 2 Juli 2026 | surat masuk dengan mencatat 1 X
data surat yang diterima seperti
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nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat.

Membantu membuat lembar
disposisi surat sebagai bagian
dari proses penyampaian dan
tindak lanjut surat kepada
bidang terkait.

Jum’at, 3 Juli 2026

Membantu membuat lembar
disposisi surat sebagai bagian
dari proses penyampaian dan
tindak lanjut surat kepada
bidang terkait.

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, 1tanggal, asal, dan
perihal surat.

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal

Senin, 6 Juli 2026

Final Tes

Selasa, 7 Juli 2026

Final Tes

Rabu, 8 Juli 2026

Final Tes

N ] & &

Kamis, 9 Juli 2026

Final Tes

Jum’at, 10 Juli 2026

Membantu membuat lembar
disposisi surat sebagai bagian
dari proses penyampaian dan
tindak lanjut surat kepada
bidang terkait

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
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data surat yang diterima seperti
nomor, Itanggal, asal, dan
perihal surat.

Senin, 13 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Membantu membuat lembar
disposisi surat untuk
menentukan pihak atau bidang
yang akan menerima dan
menindaklanjuti surat tersebut.

10.

Selasa, 14 Juli 2026

Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu
bidang gtk, sd, smp, dan paud.

Membantu membuat lembar
disposisi surat untuk
menentukan pihak atau bidang
yang akan menerima dan
menindaklanjuti surat tersebut.

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

11

Rabu, 15 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
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bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik.

12.

Kamis, 16 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Membantu membuat lembar
disposisi surat untuk
menentukan pihak atau bidang
yang akan menerima dan
menindaklanjuti surat tersebut.

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik.

13.

Jum’at, 17 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal

14,

Senin, 20 Juli 2026

Membantu membuat lembar
disposisi surat untuk
menentukan pihak atau bidang
yang akan menerima dan
menindaklanjuti surat tersebut.
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Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

15.

Selasa, 21 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal

Membantu menuliskan jadwal
kegiatan rapat sesuia dengan
arahan

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik.

16.

Rabu, 22 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Mendisposisikan surat masuk
untuk menentukan bidang/pihak
yang akan menerima dan
menindaklanjuti sesuai arahan

17.

Kamis, 23 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu

52




bidang gtk, sd, smp, dan
kebudayaan.

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik

18.

Jum’at, 24 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Senin, 27 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik

20.

Selasa, 28 Juli 2026

Ada acara keluarga

21,

Rabu, 29 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Mendisposisikan surat masuk
untuk menentukan bidang/pihak
yang akan menerima dan
menindaklanjuti sesuai arahan

53




Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu
bidang gtk, sd, smp.

22.

Kamis, 30 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik

Memberikan nomor urut pada
surat tugas dan mencatat
kedalam buku tugas, guna tertip
administrasi dan kemudahan
dalam mencari arsip

Jum’at, 31 Juli 2026

Membantu mengisi agenda
surat masuk dengan mencatat
data surat yang diterima seperti
nomor, tanggal, asal, dan
perihal surat

Membantu membuat lembar
disposisi surat untuk
menentukan pihak atau bidang
yang akan menerima dan
menindaklanjuti surat tersebut.

Mengantarkan berkas sesuai
dengan tujuan bidang, yaitu
bidang gtk, sd, smp.

Membantu mengisi agenda
surat keluar dengan mencatat
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data seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-surat ke
dalam map sesuai dengan
bidang masing-masing agar 1
dokumen mudah ditemukan dan
tertata dengan baik

Vo WO . -
" SN1P198611182011011006
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PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

NAMA

NPM

PROGRAM STUDI
TEMPAT MAGANG

BULAN

AGENDA HARIAN MAGANG

: YULIANA

: 2023380

: ADMINISTRASI PUBLIK
: DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN HULU

SUNGAI UTARA

: AGUSTUS 2026

No.

Hari/Tanggal

Uraian Pekerjaan

Jumlah

Paraf
instruktur

Senin, 3 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat keluar
dengan mencatat data
seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-
surat ke dalam map
sesuai dengan bidang
masing-masing agar
dokumen mudah
ditemukan dan tertata
dengan baik

Selasa, 4 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat
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Rabu, 5 Agustus 2026

masuk untuk

menentukan bidang
atau pihak yang akan
menerima dan
menindaklanjuti sesuai
arahan

Kamis, 6 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat keluar
dengan mencatat data
seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-
surat ke dalam map
sesuai dengan bidang
masing-masing agar
dokumen mudah
ditemukan dan tertata
dengan baik

Jum’at 7 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat keluar
dengan mencatat data
seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-
surat ke dalam map
sesuai dengan bidang
masing-masing agar
dokumen mudah
ditemukan dan tertata

dengan baik
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Senin, 10 Agustus 2026

Mengantarkan berkas
sesuai dengan tujuan
bidang, yaitu bidang
gtk, sd, smp sesuai
dengan arahan.

Memberikan nomor
urut pada surat tugas
dan mencatat kedalam
buku tugas, guna tertip
administrasi dan
kemudahan dalam

mencari arsip

Selasa, 11 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Memberikan nomor
urut pada surat tugas
dan mencatat kedalam
buku tugas, guna tertip
administrasi dan
kemudahan dalam
mencari arsip

Rabu, 12 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat
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Membantu membuat
lembar disposisi surat
untuk menentukan
pihak atau bidang yang
akan menerima dan
menindaklanjuti surat
tersebut.

Mengantarkan berkas
sesuai dengan tujuan

bidang, yaitu bidang

gtk, sd, smp.

Kamis, 13 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Mendisposisikan surat
masuk untuk
menentukan
bidang/pihak yang
akan menerima dan
menindaklanjuti sesuai
arahan

Mengantarkan berkas
sesuai dengan tujuan
bidang, yaitu bidang
gtk, sd, smp, dan
kebudayaan,

Jum’at, 14 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
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surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Mendisposisikan surat
masuk untuk
menentukan
bidang/pihak yang
akan menerima dan
menindaklanjuti sesuai
arahan

Mengantarkan berkas
sesuai dengan tujuan
bidang, yaitu bidang

sd.

11.

Selasa, 18 Agustus 2026

Membantu membuat
lembar disposisi surat
masuk untuk
menentukan pihak atau
bidang yang akan
menerima dan
menindaklanjuti surat
tersebut.

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Rabu, 19 Agustus 2026

. | Mengarsipkan surat-

surat ke dalam map
sesuai dengan bidang

masing-masing agar
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dokumen mudah
ditemukan dan tertata
dengan baik

Membantu mcn‘nnlilw -3

agenda surat masuk
dengan mencatat data
surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Membantu membuat
lembar disposisi surat
masuk untuk
menentukan pihak atau
bidang yang akan
menerima dan
menindaklanjuti surat
terscbut,

13.

Kamis, 20 Agustus 2026

Membantu mengisi
agenda surat keluar
dengan mencatat data
seperti nomor, tanggal,
tujuan, serta perihal.

Mengarsipkan surat-
surat ke dalam map
sesuai dengan bidang
masing-masing agar
dokumen mudah
ditemukan dan tertata
dengan baik

Membantu mengisi
agenda surat masuk
dengan mencatat data

61




surat yang diterima
seperti nomor, tanggal,
asal, dan perihal surat

Membantu membuat
lembar disposisi surat
masuk untuk
menentukan pihak atau
bidang yang akan
menerima dan
menindaklanjuti surat
tersebut.

14.

Jum’at, 21 Agustus 2026

Acara lomba
kemerdekaan 17

NIP 198611182011011006
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Lampiran 4 Dokumentasi Magang

Gambar 1. Pengantaran ke tampat magang

Gambar 2. Apel Pagi
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Gambar 3. Menuliskan jadwal kegiatan rapat
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Gambar 4. Mendisposisikan surat masuk
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Gambar 5. Mengisi agenda surat keluar
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Gambar 7. Penjemputan setelah selesai kegiatan magang
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