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KATA PENGANTAR
Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT atas segala limpahan
rahmat, taufik, dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan

Praktik Magang ini dengan baik. Laporan ini disusun sebagai salah satu bentuk

pemenuhan tugas mata kuliah Praktik Magang pada Program Studi Administrasi

Publik Sekolah Tinggi Ilm Administrasi Amuntai. Kegiatan Praktik Magang ini

dilaksanakan mulai tanggal 22 Juni 2026 hingga 21 Agustus 2026 di Kantor

Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur.

Terselesaikannya laporan ini tentu tidak terlepas dari dukungan, bimbingan,
dan arahan. Serta bantuan dari berbagai pihak yang telah berkontribusi baik secara
tenaga, ide, maupun pemikiran. Oleh karena itu, dengan penuh rasa hormat dan
terima kasih, penulis menyampaikan apresiasi yang sebesar-besarnya kepada :

1. Bapak Dr. Reno Affrian, S.Sos, M.AP, ClQaR, CIQnR selaku Ketua Sekolah
Tinggi llmu Administrasi Amuntai atas arahan dan motivasinya.

2. Bapak Ahmad Baihagqi, S.Sos., M.A selaku Ketua Program Studi Administrasi
Publik Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi Amuntai.

3. Bapak Wahyudin Anshari, S.Ag, selaku Kepala Kantor Urusan Agama (KUA)
Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur yang telah memberikan izin
dan kesempatan kepada penulis untuk melaksanakan kegiatan magang di
instansi yang beliau pimpin.

4. Bapak Abdul Rahim selaku pegawai di bidang Pengadministrasian Perkantoran
di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur yang telah menjadi

pembimbing | dan memberikan banyak arahan selama kegiatan magang



berlangsung.

. Bapak M. Ridha Anshari, S.Sos, M.A.P selaku pembimbing Il yang telah
memberikan bimbingan dan arahan selama proses penyusunan laporan ini,
serta seluruh dosen dan staf akademik STIA Amuntai.

. Seluruh staf Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur
Kabupaten Barito Timur dan semua pihak yang telah membantu serta
mendukung penulis selama proses magang hingga laporan ini selesai disusun.

. Kedua orang tua tercinta atas doa, dukungan morel maupun materiil yang tak

henti-hentinya diberikan.

Tamiang Layang, Agustus 2026
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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Magang

Perguruan tinggi sebagai lembaga pendidikan memiliki peran yang
sangat penting dalam mengembangkan sumber daya manusia (SDM) serta
meningkatkan daya saing bangsa. Agar peran strategis ini dapat terwujud
secara optimal, maka lulusan perguruan tinggi dituntut untuk memiliki kualitas
yang unggul. Di era saat ini, mahasiswa tidak hanya dituntut untuk menguasai
bidang keilmuannya, tetapi juga perlu memiliki kompetensi secara menyeluruh
(holistik), seperti kemandirian, kemampuan komunikasi, keterampilan
membangun jejaring (networking), kemampuan dalam pengambilan keputusan,
serta kepekaan terhadap perubahan dan dinamika lingkungan sekitar.
Berdasarkan kenyataan tersebut, diperlukan program magang sebagai sarana
pembelajaran praktis bagi mahasiswa tingkat akhir, khususnya pada Program
Studi Administrasi  Publik, untuk membekali mereka dengan berbagai
kompetensi holistik yang akan berguna setelah menyelesaikan pendidikan
formal.

Hal ini sejalan dengan Surat Keputusan Ketua Sekolah Tinggi limu
Administrasi  (STIA) Amuntai Nomor 04/120/STIA-Amt/Prodi Adm
Publik/IVV/2026 tentang Pembimbingan Praktik Magang Mahasiswa, yang
menetapkan bahwa kegiatan praktik magang dilakukan di Kantor Urusan
Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur. Pelaksanaan

magang di instansi tersebut juga merupakan bagian dari kurikulum pendidikan



yang bertujuan membentuk sikap, mental, dan emosional lulusan yang

berorientasi pada keahlian di bidang Administrasi Publik.

Adapun alasan pemilihan Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan

Dusun Timur Kabupaten Barito Timur sebagai lokasi magang adalah:

1. Objek praktik dinilai sangat relevan dengan Program Studi Administrasi
Publik, sehingga memudahkan mahasiswa dalam menerapkan ilmu
administrasi secara langsung di lapangan.

2. Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito
Timur merupakan instansi yang memberikan pelayanan administrasi kepada
masyarakat, sehingga dapat memberikan kesempatan kepada mahasiswa
untuk memperoleh pengalaman dan memahami secara langsung

pelaksanaan administrasi serta pelayanan di lingkungan kerja.

B. Ruang Lingkup Magang
1. Bagian Kerja

Dalam pelaksanaan Praktik Magang ini, fokus utama kegiatan penulis
adalah pada kegiatan administrasi dan pelayanan kepada masyarakat.
Selama melaksanakan magang di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan
Dusun Timur Kabupaten Barito Timur, penulis mengikuti beberapa kegiatan
kerja yang berkaitan dengan administrasi pernikahan, pelayanan calon
pengantin, pengelolaan dan pengarsipan dokumen, surat-menyurat, serta
kegiatan keagamaan dan administrasi lainnya. Melalui kegiatan tersebut,
penulis memperoleh pengalaman secara langsung mengenai proses
administrasi, pelayanan, dan kegiatan yang dilaksanakan di lingkungan

KUA.



2. Jenis Kegiatan
Beragam kegiatan yang dilaksanakan selama Praktik Magang di
Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito
Timur disesuaikan dengan kegiatan dan kebutuhan pekerjaan di lingkungan
KUA. Kegiatan yang dilakukan meliputi administrasi pernikahan, pelayanan
kepada masyarakat, pengelolaan arsip, surat-menyurat, kegiatan keagamaan,
serta kegiatan lainnya yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas di KUA.
a. Administrasi dan Pelayanan Pernikahan
Pada kegiatan administrasi dan pelayanan pernikahan, penulis
mengikuti kegiatan yang berkaitan dengan pengelolaan administrasi
calon pengantin. Kegiatan yang dilakukan antara lain mengambil
formulir dan persyaratan menikah serta menjelaskan cara pengisian dan
bagian-bagian formulir yang harus diisi kepada masyarakat. Penulis juga
melakukan pengisian data calon pengantin melalui Sistem Informasi
Manajemen Nikah (SIMKAH) sesuai dengan data yang telah tersedia.
b. Pengelolaan dan Pengarsipan Berkas
Pada kegiatan pengelolaan dan pengarsipan, penulis melakukan
penataan berkas agar dokumen tersusun dengan rapi dan mudah
ditemukan ketika diperlukan. Kegiatan tersebut meliputi mengarsipkan
data calon pengantin dari tahun-tahun sebelumnya, menyusun kembali
berkas berdasarkan tanggal dan tahun, mencetak ulang nama calon
pengantin pada kertas baru, serta menyusun berkas menjadi arsip yang
lebih rapi dan teratur. Penulis juga melakukan penataan dan pengarsipan

dokumen administrasi lainnya sesuai dengan kebutuhan KUA



c. Administrasi Surat-Menyurat

Pada kegiatan administrasi surat-menyurat, penulis mengikuti
proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar yang terdapat di KUA.
Kegiatan yang dilakukan meliputi menerima dan mencatat surat masuk,
mengelola surat keluar, memberikan stempel pada surat, serta melakukan
penataan dan pengarsipan surat sesuai dengan jenis dan tanggal surat.
Penulis juga menerima surat pemberitahuan dari PLN mengenai jadwal
pemadaman listrik dan melakukan pencatatan surat tersebut. Selain itu,
penulis mengikuti kegiatan penomoran halaman pada buku agenda,
menyalin data dari buku agenda ke kertas surat, serta menyusun dokumen
ke dalam buku arsip sesuai dengan periode yang telah ditentukan.
Kegiatan tersebut memberikan pengalaman kepada penulis mengenai
proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar serta pentingnya
ketelitian dalam mengelola dokumen administrasi di lingkungan KUA.

d. Administrasi Dokumen dan Pelayanan Lainnya

Selain kegiatan administrasi pernikahan dan pengarsipan, penulis
juga mengikuti berbagai kegiatan administrasi lainnya yang terdapat di
KUA. Kegiatan tersebut antara lain membuat dan menyiapkan surat SPP
TKA/TPA, memotong hasil cetak surat menggunakan penggaris dan
cutter agar rapi dan sesuai ukuran, serta melakukan penataan dokumen
administrasi. Penulis juga melakukan penomoran halaman pada buku
agenda, menyalin data ke Kkertas surat, dan menyusun dokumen ke dalam
buku arsip sesuai dengan periode yang telah ditentukan.

e. Kegiatan Bimbingan Perkawinan dan Kegiatan Kantor



Penulis juga mengikuti kegiatan yang berkaitan dengan
pelaksanaan tugas dan kegiatan di lingkungan KUA. Kegiatan tersebut
meliputi mengamati pelaksanaan bimbingan perkawinan (Bimwin),
mengikuti kegiatan permainan tepuk sakinah untuk memeriahkan
kegiatan bimbingan perkawinan, serta mengikuti rapat bersama pegawai
KUA.

f. Kegiatan Keagamaan

Selain kegiatan administrasi dan pelayanan, penulis juga mengikuti
kegiatan keagamaan yang dilaksanakan di lingkungan KUA. Kegiatan
tersebut meliputi mengikuti kegiatan Rashdul Qiblat dan menyaksikan
proses penyerahan tanah wakaf di KUA. Melalui kegiatan tersebut,
penulis memperoleh pengalaman dan pengetahuan mengenai kegiatan

keagamaan yang berkaitan dengan tugas dan pelayanan KUA.

C. Tujuan dan Manfaat hasil magang
1. Tujuan Praktik Magang
Kegiatan praktik magang yang dilaksanakan selama dua bulan

memiliki beberapa tujuan, yaitu:

a. Untuk memahami secara langsung pelaksanaan kegiatan administrasi dan
pelayanan kepada masyarakat yang dilakukan di Kantor Urusan Agama
(KUA).

b. Untuk menambah wawasan dan pengetahuan penulis mengenai kegiatan
dan tata kerja yang dilakukan di KUA, khususnya dalam bidang
administrasi dan pelayanan masyarakat.

c. Untuk mengetahui secara langsung proses pengelolaan data calon



pengantin, pengisian data melalui SIMKAH, pengelolaan surat-menyurat,
serta pengarsipan dokumen.

d. Untuk memperoleh pengalaman mengenai kegiatan dan tanggung jawab
di lingkungan kerja serta membandingkan pengetahuan yang diperoleh
selama perkuliahan di Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA)
Amuntai dengan pelaksanaan kegiatan secara langsung di tempat
magang.

2. Manfaat Praktik Magang
Adapun manfaat yang diharapkan dari kegiatan praktik magang ini
antara lain :

a. Bagi mahasiswa, kegiatan praktik magang dapat menambah pengalaman,
wawasan, dan pengetahuan mengenai pelaksanaan administrasi dan
pelayanan kepada masyarakat serta memberikan gambaran mengenai
dunia kerja secara langsung.

b. Bagi instansi tempat magang, kegiatan praktik magang diharapkan dapat
memberikan kontribusi dalam pelaksanaan kegiatan administrasi dan
pelayanan serta membantu kelancaran kegiatan yang dilakukan di
lingkungan KUA.

c. Bagi Sekolah Tinggi IImu Administrasi (STIA) Amuntai, kegiatan
praktik magang diharapkan dapat mempererat hubungan dan kerja sama
antara perguruan tinggi dengan instansi tempat mahasiswa melaksanakan

magang.
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GAMBARAN UMUM

A. Lokasi Magang
Tempat pelaksanaan praktik magang berada di Kantor Urusan Agama
(KUA). Lokasi kegiatan magang terletak di jalan Manunggal 1, Tamiang
Layang, Kecamatan Dusun Timur, Kabupaten Barito Timur, Provinsi

Kalimantan Tengah, dengan kode pos 73611

B. Kondisi Geografis

Secara geografis, Kecamatan Dusun Timur merupakan salah satu
kecamatan yang berada di wilayah Kabupaten Barito Timur, Provinsi
Kalimantan Tengah. Kecamatan Dusun Timur merupakan salah satu
kecamatan yang memiliki wilayah cukup luas di Kabupaten Barito Timur,
dengan luas wilayah sekitar 867,70 km2. Kecamatan Dusun Timur juga
merupakan salah satu wilayah yang menjadi pusat kegiatan pemerintahan dan
pelayanan masyarakat di Kabupaten Barito Timur karena Tamiang Layang
sebagai ibu kota Kabupaten Barito Timur berada di wilayah Kecamatan Dusun
Timur.

Secara astronomis, Kabupaten Barito Timur terletak antara 1°24° Lintang
Utara dan 2°26° Lintang Selatan serta 114°-115° Bujur Timur. Kabupaten
Barito Timur memiliki luas wilayah sekitar 3.834 km? yang terdiri dari 10

kecamatan. Kecamatan Dusun Timur dan Kecamatan Paju Epat merupakan dua



kecamatan dengan wilayah yang cukup luas, dengan luas Kecamatan Dusun
Timur mencapai 867,70 km?.

Secara administratif, Kabupaten Barito Timur berbatasan dengan beberapa
wilayah, yaitu sebelah Utara berbatasan dengan Kabupaten Barito Selatan,
sebelah Timur berbatasan dengan sebagian wilayah Provinsi Kalimantan
Selatan, sebelah Selatan berbatasan dengan Kabupaten Barito Selatan dan
Provinsi Kalimantan Selatan, serta sebelah Barat berbatasan dengan Kabupaten
Barito Selatan.

Wilayah Kabupaten Barito Timur secara umum merupakan daerah daratan
dengan kondisi wilayah yang sebagian besar berupa dataran rendah. Ketinggian
wilayah Kabupaten Barito Timur secara umum berkisar antara 15 sampai 80
meter di atas permukaan laut. Kondisi wilayah tersebut membuat sebagian
besar wilayahnya memiliki karakteristik dataran rendah, sedangkan beberapa

wilayah lainnya memiliki kondisi perbukitan.

. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas
1. Struktur Organisasi
Struktur OrganisaslKantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun
Timur Kabupaten Barito Timur merupakan unit kerja yang memberikan
pelayanan kepada masyarakat dalam bidang urusan agama Islam. Dalam
pelaksanaan tugasnya, KUA memiliki pimpinan dan beberapa bagian yang
menjalankan tugas sesuai dengan bidang masing-masing. Berdasarkan
struktur organisasi KUA Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur
yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan magang, susunan organisasi

terdiri dari:



ab)

. Kepala KUA Kecamatan Dusun Timur

(o

. Penata Layanan Operasional

o

. Pengadministrasian Perkantoran

d. Staf Pelaksana

Struktur tersebut menunjukkan adanya pembagian tugas dalam
pelaksanaan kegiatan di KUA. Kepala KUA memiliki kedudukan sebagai
pimpinan yang mengarahkan dan mengoordinasikan pelaksanaan kegiatan.
Sementara itu, bagian Penata Layanan Operasional dan Pengadministrasian
Perkantoran menjalankan kegiatan sesuai dengan bidang tugasnya masing-

masing.

Adapun Motto, Visi & Misi di Kantor Urusan Agama (KUA)

Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur :

MOTTO :
“IKHLAS DALAM BEKERJA,
BERKUALITAS DALAM PELAYANAN”
VISI :
“Terwujudnya Umat Beragama Masyarakat Kecamatan Dusun Timur Yang

Beriman Dan Bertagwa, Sejahtera Lahir dan Batin”

MISI :

1. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Nikah dan Rujuk
2. Meningkatkan Kualitas dan Pelayanan Zawa Ibsos

3. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Kemesjidan dan Produk Halal



4. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Keluarga Sakinah dan Bp.4
5. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Bimbingan Manasik Haji

6. Meningkatkan Kerjasama Lintas Sektoral dan Kemitraan

STRUKTUR ORGANISASI KANTOR URUSAN AGAMA
KECAMATAN DUSUN TIMUR

KEPALA

PENATA LAYANAN PENGADMINISTRASIAN
OPERASIONAL PERKANTORAN

Muhammad

Gambar 2.1

Struktur Organisasi Kantor Urusan Agama (KUA)

Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur

@ KEMENAG r?{]E Kemenag (&
KUA KEC.DUSUN TIMUR — h ' pusaka

JAJARAN PEGAWAI
KUA KECAMATAN DUSUN TIMUR

Gambar 2.2

Jajaran Pegawai Kantor Urusan Agama (KUA)

Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur

10
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2. Uraian Tugas
Adapun pembahasan tentang KUA & Fungsinya serta Uraian Tugas
yang Mencakup Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian Tugasnya ;
a) Kantor Urusan Agama (KUA)

Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten
Barito Timur merupakan instansi yang berada di bawah naungan
Kementerian Agama dan berkedudukan di wilayah Kecamatan Dusun
Timur, Kabupaten Barito Timur. KUA merupakan instansi yang
memberikan pelayanan dan bimbingan kepada masyarakat Islam dalam
berbagai bidang yang berkaitan dengan kehidupan keagamaan dan
administrasi keagamaan. KUA menjadi salah satu tempat masyarakat
memperoleh pelayanan yang berkaitan dengan kebutuhan administrasi
dan kegiatan keagamaan.

Pelayanan yang diberikan tidak hanya berhubungan dengan
pernikahan, tetapi juga mencakup berbagai kegiatan lain yang berkaitan
dengan kehidupan masyarakat Islam. Dalam pelaksanaannya, KUA
memberikan pelayanan secara langsung kepada masyarakat serta
melaksanakan kegiatan administrasi untuk mendukung kelancaran
pelayanan. Salah satu pelayanan utama yang dilaksanakan di KUA
adalah pelayanan nikah dan rujuk.

Dalam pelayanan ini, masyarakat dapat memperoleh informasi
mengenai persyaratan, prosedur, dan dokumen yang diperlukan untuk
melaksanakan pernikahan. KUA juga melakukan pengelolaan data calon

pengantin melalui Sistem Informasi Manajemen Nikah (SIMKAH) serta
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mengelola berbagai dokumen yang berkaitan dengan proses administrasi
pernikahan.

Selain pelayanan nikah dan rujuk, KUA juga melaksanakan
bimbingan perkawinan bagi calon pengantin. Kegiatan tersebut
memberikan pengetahuan dan pemahaman mengenai kehidupan berumah
tangga, tanggung jawab suami dan istri, membangun komunikasi dalam
keluarga, serta pentingnya membentuk keluarga yang harmonis dan
sakinah.

KUA juga melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan wakaf.
Masyarakat dapat memperoleh informasi dan pelayanan administrasi
mengenai wakaf melalui KUA. Selain itu, KUA juga berhubungan
dengan berbagai kegiatan keagamaan yang berkaitan dengan kemasjidan,
penerangan agama Islam, serta pembinaan keagamaan masyarakat.

Dalam bidang keagamaan, KUA juga dapat melaksanakan kegiatan
yang berkaitan dengan hisab rukyat, yaitu kegiatan yang berhubungan
dengan perhitungan dan pengamatan untuk menentukan hal-hal yang
berkaitan dengan waktu dan arah dalam pelaksanaan ibadah. Salah satu
kegiatan yang diikuti selama pelaksanaan praktik magang adalah Rashdul
Qiblat, yaitu kegiatan untuk mengetahui dan mengecek arah kiblat
dengan memanfaatkan posisi matahari. Kegiatan tersebut memberikan
pengalaman secara langsung mengenai salah satu kegiatan keagamaan
yang dilaksanakan melalui KUA.

Selain memberikan pelayanan kepada masyarakat, KUA juga

melaksanakan berbagai kegiatan administrasi perkantoran untuk
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mendukung kelancaran pelaksanaan tugas. Kegiatan administrasi tersebut
meliputi pengelolaan surat masuk dan surat keluar, penyusunan dan
penyimpanan dokumen, pengarsipan berkas, pengelolaan data,
pencetakan dokumen, serta penataan berbagai dokumen administrasi agar
tersimpan dengan rapi dan mudah ditemukan kembali ketika diperlukan.

Kegiatan administrasi di KUA juga berkaitan dengan pengelolaan
dokumen calon pengantin dan berbagai berkas pelayanan lainnya.
Dokumen yang telah selesai digunakan perlu disusun dan diarsipkan
dengan baik agar dapat digunakan kembali apabila diperlukan.
Pengelolaan arsip yang tertata juga memudahkan pegawai dalam mencari
dan menemukan dokumen secara lebih cepat.

Dalam menjalankan pelayanan kepada masyarakat, KUA juga
memberikan informasi dan penjelasan mengenai persyaratan serta tata
cara pelayanan. Masyarakat yang datang ke KUA dapat memperoleh
informasi mengenai dokumen yang perlu dipersiapkan dan tahapan yang
harus dilakukan sesuai dengan jenis pelayanan yang dibutuhkan. Dengan
demikian, masyarakat dapat memahami proses pelayanan yang harus
dilalui dengan lebih jelas.

Berdasarkan berbagai kegiatan tersebut, KUA Kecamatan Dusun
Timur Kabupaten Barito Timur memiliki peranan penting dalam
memberikan pelayanan administrasi dan bimbingan keagamaan kepada
masyarakat. Keberadaan KUA membantu masyarakat dalam memperoleh
informasi, mengurus administrasi keagamaan, serta mengikuti berbagai

kegiatan yang berkaitan dengan kehidupan keagamaan di wilayah
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Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur.

b) Fungsi Kantor Urusan Agama (KUA)

Kantor Urusan Agama Kecamatan mempunyai fungsi dalam

memberikan pelayanan dan bimbingan kepada masyarakat Islam di

wilayah kerjanya. Fungsi tersebut meliputi:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Pelaksanaan pelayanan, pengawasan, pencatatan, dan pelaporan nikah
dan rujuk;

Pengelolaan data dan dokumentasi pelayanan serta bimbingan
masyarakat Islam;

Pengelolaan sistem informasi dan administrasi KUA;

Pelaksanaan bimbingan keluarga sakinah;

Pelaksanaan bimbingan kemasjidan;

Pelaksanaan bimbingan hisab rukyat dan pembinaan syariah;
Pelaksanaan bimbingan dan penerangan agama Islam;

Pelaksanaan bimbingan zakat dan wakaf;

Pelaksanaan ketatausahaan dan administrasi perkantoran; dan

10) Pelaksanaan kegiatan lain yang berkaitan dengan pelayanan dan

bimbingan masyarakat Islam sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

c) Kepala KUA

1) Tugas Pokok

Kepala KUA mempunyai tugas memimpin, mengoordinasikan,

mengawasi, dan bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pelayanan,
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administrasi, serta kegiatan bimbingan masyarakat Islam di wilayah kerja

KUA Kecamatan Dusun Timur.

2) Fungsi

Kepala KUA mempunyai fungsi:

a)

b)

9)

Mengoordinasikan pelaksanaan pelayanan dan bimbingan
masyarakat Islam;

Mengawasi pelaksanaan administrasi dan pelayanan di lingkungan
KUA;

Mengarahkan dan membina pegawai dalam melaksanakan tugas;
Mengawasi pelaksanaan pelayanan nikah dan rujuk;
Mengoordinasikan kegiatan keagamaan dan pelayanan kepada
masyarakat;

Mengawasi pengelolaan dokumen, data, dan arsip KUA; dan
Melaksanakan koordinasi dengan Kantor Kementerian Agama

Kabupaten serta instansi terkait.

3) Uraian Tugas

Memimpin dan mengoordinasikan seluruh kegiatan di lingkungan

KUA Kecamatan Dusun Timur;

a)
b)

Mengawasi pelaksanaan pelayanan kepada masyarakat;
Mengarahkan pegawai dalam melaksanakan tugas sesuai bidang

masing-masing;
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c) Mengawasi pelaksanaan administrasi nikah dan rujuk;

d) Memeriksa dan mengawasi kelengkapan administrasi pelayanan;

e) Mengawasi pengelolaan surat, dokumen, dan arsip KUA;

f) Melakukan koordinasi dengan pihak terkait dalam pelaksanaan
kegiatan KUA,

g) Melaksanakan pembinaan terhadap pegawai;

h) Memantau dan mengevaluasi pelaksanaan kegiatan KUA; dan

i) Melaksanakan tugas lain sesuai dengan ketentuan dan arahan

pimpinan.

d) Penata Layanan Operasional

1) Tugas Pokok

Penata Layanan Operasional mempunyai tugas melaksanakan
kegiatan pelayanan operasional kepada masyarakat dalam bidang urusan
agama Islam serta mendukung Kkelancaran pelaksanaan kegiatan

pelayanan di KUA.

2) Fungsi

Penata Layanan Operasional mempunyai fungsi:

a) Melaksanakan pelayanan kepada masyarakat;
b) Memberikan informasi mengenai pelayanan dan persyaratan
administrasi;

¢) Mendukung pelaksanaan pelayanan nikah dan rujuk;
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e)
f)
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Mendukung pengelolaan data dan dokumen pelayanan;
Mendukung pelaksanaan kegiatan bimbingan keagamaan; dan
Melaksanakan kegiatan pelayanan sesuai dengan arahan Kepala

KUA.

3) Uraian Tugas

a)

b)

d)

9)

h)

Memberikan pelayanan dan informasi kepada masyarakat yang
datang ke KUA;

Melayani masyarakat yang membutuhkan formulir dan
persyaratan administrasi nikah;

Menjelaskan cara pengisian formulir dan bagian-bagian yang perlu
diisi oleh masyarakat;

Melakukan pengelolaan data calon pengantin sesuai dengan
prosedur yang berlaku;

Mengisi dan memperbarui data calon pengantin melalui SIMKAH;
Memeriksa kelengkapan data dan dokumen yang diperlukan dalam
pelayanan;

Mendukung pelaksanaan bimbingan perkawinan bagi calon
pengantin;

Mendukung pelaksanaan kegiatan keagamaan yang dilaksanakan
oleh KUA;

Memberikan informasi yang diperlukan masyarakat terkait

pelayanan KUA; dan
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J) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala KUA sesuai

dengan bidang tugasnya.

e) Pengadministrasian Perkantoran

1) Tugas Pokok

Pengadministrasian Perkantoran mempunyai tugas melaksanakan
kegiatan administrasi perkantoran untuk mendukung kelancaran

pelayanan dan kegiatan KUA Kecamatan Dusun Timur.

2) Fungsi

Pengadministrasian Perkantoran mempunyai fungsi:

a) Melaksanakan pengelolaan surat-menyurat;

b) Melaksanakan pengelolaan surat masuk dan surat keluar;

c) Melaksanakan pengarsipan dokumen;

d) Menata dan menyimpan dokumen administrasi;

e) Menyiapkan dokumen yang diperlukan dalam kegiatan pelayanan;
f) Melaksanakan kegiatan administrasi perkantoran; dan

g) Mendukung kelancaran kegiatan operasional KUA.

3) Uraian Tugas

a) Menerima dan mencatat surat masuk yang diterima oleh KUA;
b) Mengelola dan menyiapkan surat keluar sesuai dengan kebutuhan

administrasi;
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c) Menata dan menyimpan surat serta dokumen berdasarkan jenis
dan tanggal agar mudah ditemukan kembali;

d) Melaksanakan pengarsipan berkas administrasi KUA;

e) Menyusun kembali berkas dan dokumen agar tersimpan dengan
rapi;

f) Menyiapkan dokumen dan berkas yang diperlukan dalam
pelaksanaan pelayanan;

g) Melakukan pencetakan dan penataan dokumen administrasi;

h) Mengelola dan menjaga kerapian dokumen serta arsip kantor;

i) Mendukung kelancaran kegiatan administrasi dan pelayanan
kepada masyarakat; dan

J) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh Kepala KUA sesuai

dengan bidang tugasnya.

D. Data Kepegawaian
Data kepegawaian merupakan informasi mengenai pegawai Yyang
melaksanakan tugas dan kegiatan pelayanan serta administrasi di Kantor
Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur.
Data tersebut meliputi nama pegawai, pangkat atau golongan, serta jabatan

yang dimiliki.

Adapun data-data kepegawaian yang bekerja di Kantor Urusan Agama (KUA)

sebagai berikut :
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Tabel 2.1

Daftar Nama Aparatur Sipil Negara (ASN) dan Kedudukan Jabatan Kantor
Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur

1 | Wahyudin Anshari, S.Ag | Penata Kepala KUA

TK. 1

(111/d)
2 Murni, S.Sos IX Penata Layanan Operasional
3 Siti Fatimah, S.Sos IX Penata Layanan Operasional
4 Abdul Rahim \/ Pengadministrasian Perkantoran
5 Muhammad \Y/ Pengadministrasian Perkantoran
6 Hardi \Y/ Pengadministrasian Perkantoran

Sumber data : KUA Dusun Timur 2026 Data Pegawai ASN

Tabel 2.2

Daftar Nama Pegawai Honorer Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan
Dusun Timur Kabupaten Barito Timur

1 Barkat, S.Ag Pramubakti

Sumber data : KUA Dusun Timur 2026 Data Pegawai Non-ASN



BAB I11

PELAKSANAAN MAGANG

A. Bentuk Kegiatan Magang

Selama pelaksanaan kegiatan praktik magang di Kantor Urusan Agama
(KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur, seluruh kegiatan
dilaksanakan berdasarkan arahan dan bimbingan dari Kepala KUA serta
pegawai yang bertugas di lingkungan KUA. Kegiatan magang dilaksanakan
selama masa yang telah ditetapkan oleh Sekolah Tinggi llmu Administrasi
(STIA) Amuntai. Selama mengikuti kegiatan magang, penulis memperoleh
pengalaman secara langsung mengenai pelaksanaan administrasi perkantoran,
pelayanan kepada masyarakat, pengelolaan dokumen, pengarsipan, serta
kegiatan keagamaan yang dilaksanakan di KUA.

Dalam pelaksanaannya, penulis mengikuti kegiatan praktik kerja secara
langsung di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur
Kabupaten Barito Timur. Kegiatan yang dilakukan tidak hanya berkaitan
dengan pekerjaan administrasi, tetapi juga mencakup pelayanan kepada
masyarakat dan keikutsertaan dalam beberapa kegiatan yang dilaksanakan oleh
KUA. Melalui kegiatan tersebut, penulis dapat memahami secara langsung
bagaimana proses pelayanan dan administrasi dilaksanakan dalam lingkungan
kerja serta bagaimana pegawai menjalankan tugas sesuai dengan bidang
masing-masing.

Adapun bentuk kegiatan yang dilakukan selama praktik kerja (magang) di

Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito

21
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Timur sebagai berikut:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Mengikuti pengarahan dan pembagian tugas dari pegawai KUA.

Mendata tamu yang datang ke KUA pada buku tamu.

Melayani tamu yang datang untuk mengambil formulir persyaratan nikah.
Menjelaskan cara pengisian formulir persyaratan nikah kepada tamu.
Mengisi data calon pengantin melalui website SIMKAH.

Mengisi data calon pengantin yang sudah terdaftar untuk keperluan arsip.
Mengarsipkan berkas peristiwa nikah tahun terdahulu.

Menyusun berkas calon pengantin berdasarkan tanggal dan tahun.
Mencetak kembali data calon pengantin tahun terdahulu untuk dijadikan
arsip.

Menempelkan foto calon pengantin pada buku nikah.

Mencetak berkas peristiwa nikah.

Memberikan stempel pada surat keluar.

Mengelola surat masuk dan surat masuk dan surat keluar.

Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar.

Memberikan nomor halaman pada buku agenda dan menyalinnya ke surat
khusus surat masuk/keluar untuk keperluan pengarsipan.

Menyusun surat berdasarkan periode untuk dimasukkan ke dalam buku
khusus pengarsipan.

Menyusun berkas surat pengislaman.

Membantu proses pembuatan surat SPP TKA/TPA.

Memotong hasil cetak surat SPP TKA/TPA menggunakan penggaris dan

cutter.
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20. Mengamati pelaksanaan bimbingan perkawinan di KUA.

21. Mengikuti kegiatan bimbingan perkawinan dan permainan Tepuk Sakinah.

22. Mengikuti rapat bersama pegawai KUA.

23. Menyaksikan proses penyerahan tanah wakaf di KUA.

24. Mengikuti kegiatan Rashdul Qiblat serta Mendokumentasikan kegiatan
Rashdul Qiblat.

25. Mengunggah dokumentasi kegiatan Rashdul Qiblat ke Google Drive serta
mendapatkan Sertifikat bukti mengikuti kegiatan tsb.

26. Menyusun surat rekomendasi nikah ke dalam map Kkhusus surat
Rekomendasi

27. Menerima dan menata dokumen yang masuk ke KUA.

28. Menyusun dan merapikan berkas administrasi KUA.

29. Menata kembali dokumen dan arsip agar rapi dan mudah ditemukan.

30. Memeriksa kelengkapan persyaratan legalisir dan duplikat buku nikah.

. Uraian Kegiatan Magang

Selama menjalani kegiatan magang di Kantor Urusan Agama (KUA)
Kecamatan Dusun Timur Kabupaten Barito Timur, penulis melaksanakan
berbagai kegiatan yang berkaitan dengan pelayanan kepada masyarakat,
administrasi perkantoran, pengelolaan dan pengarsipan dokumen, serta
kegiatan keagamaan. Seluruh kegiatan dilaksanakan berdasarkan arahan dan
bimbingan dari Kepala KUA dan pegawai KUA. Adapun uraian kegiatan yang
dilakukan selama praktik magang sebagai berikut:
1) Bidang Pelayanan dan Administrasi Nikah :

a. Mengikuti pengarahan dan pembagian tugas dari pegawai KUA.
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Penulis mengikuti pengarahan mengenai kegiatan yang akan
dilaksanakan serta menerima pembagian tugas sesuai dengan kebutuhan
pekerjaan di KUA.

. Mendata tamu yang datang ke KUA pada buku tamu.

Penulis mencatat identitas dan keperluan tamu yang datang ke KUA ke
dalam buku tamu.

. Melayani tamu yang datang untuk mengambil formulir persyaratan
nikah.

Penulis memberikan formulir persyaratan nikah kepada tamu sesuai
dengan kebutuhan administrasi pernikahan.

. Menjelaskan cara pengisian formulir persyaratan nikah kepada tamu.
Penulis memberikan penjelasan mengenai cara pengisian formulir dan
bagian-bagian yang perlu diisi.

. Mengisi data calon pengantin melalui website SIMKAH.

Penulis menginput data calon pengantin melalui website Sistem
Informasi Manajemen Nikah (SIMKAH) berdasarkan data yang tersedia.
. Mengisi data calon pengantin yang sudah terdaftar untuk keperluan arsip.
Penulis mencatat data calon pengantin yang sudah terdaftar untuk
melengkapi kebutuhan administrasi dan arsip.

. Mencetak berkas peristiwa nikah.

Penulis mencetak berkas yang berkaitan dengan peristiwa nikah untuk
keperluan administrasi.

. Menempelkan foto calon pengantin pada buku nikah.

Penulis menempelkan foto calon pengantin pada bagian yang telah
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disediakan di dalam buku nikah.

I. Menyusun surat rekomendasi nikah ke dalam map khusus surat
rekomendasi.

Penulis menyusun surat rekomendasi nikah ke dalam map khusus agar
dokumen tersimpan dengan rapi.

J. Memeriksa kelengkapan persyaratan legalisir dan duplikat buku nikah.
Penulis memeriksa kelengkapan persyaratan legalisir dan duplikat buku
nikah sebelum berkas diproses lebih lanjut.

2) Bidang Administrasi, Persuratan dan Pengarsipan :

a. Mengarsipkan berkas peristiwa nikah tahun terdahulu.

Penulis mengarsipkan berkas peristiwa nikah tahun terdahulu dengan
menyusun berkas berdasarkan tahun.

b. Menyusun berkas calon pengantin berdasarkan tanggal dan tahun.

Penulis menyusun berkas calon pengantin berdasarkan urutan tanggal
dan tahun agar lebih mudah ditemukan.

c. Mencetak kembali data calon pengantin tahun terdahulu untuk dijadikan
arsip.

Penulis mencetak kembali data calon pengantin tahun terdahulu untuk
melengkapi dan menyusun arsip.

d. Memberikan stempel pada surat keluar.

Penulis memberikan stempel pada surat keluar yang telah selesai dibuat.

e. Mengelola surat masuk dan surat keluar.

Penulis melakukan kegiatan administrasi surat masuk dan surat keluar

yang diterima dan dikeluarkan oleh KUA.
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. Mengarsipkan surat masuk dan surat keluar.

Penulis menyusun dan menyimpan surat masuk dan surat keluar
berdasarkan jenis dan periode surat.

. Memberikan nomor halaman pada buku agenda dan menyalinnya ke
surat masuk dan surat keluar untuk keperluan pengarsipan.

Penulis memberikan nomor halaman pada buku agenda kemudian
menyalinnya ke surat masuk dan surat keluar yang telah dicatat.

. Menyusun surat berdasarkan periode untuk dimasukkan ke dalam buku
khusus pengarsipan.

Penulis menyusun surat berdasarkan periode tertentu kemudian

memasukkannya ke dalam buku khusus pengarsipan.

i. Menyusun berkas surat pengislaman.

Penulis menyusun berkas surat pengislaman agar tersimpan dengan rapi

dan mudah ditemukan.

J. Membantu proses pembuatan surat SPP TKA/TPA.

Penulis ikut dalam proses pembuatan surat SPP TKA/TPA berdasarkan
data yang telah tersedia.

. Memotong hasil cetak surat SPP TKA/TPA menggunakan penggaris dan
cutter.

Penulis memotong hasil cetak surat SPP TKA/TPA menggunakan
penggaris dan cutter agar rapi dan sesuai ukuran.

. Menerima dan menata dokumen yang masuk ke KUA.

Penulis menerima dan menata dokumen yang masuk sesuai dengan jenis

dan keperluannya.
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m. Menyusun dan merapikan berkas administrasi KUA.

n.

Penulis menyusun dan merapikan berbagai berkas administrasi yang
terdapat di KUA.

Menata kembali dokumen dan arsip agar rapi dan mudah ditemukan.
Penulis menata kembali dokumen dan arsip agar tersusun dengan rapi

serta mudah ditemukan ketika diperlukan.

3) Bidang Kegiatan Keagamaan dan Kegiatan KUA :

a.

Mengamati pelaksanaan bimbingan perkawinan di KUA.

Penulis mengamati pelaksanaan bimbingan perkawinan yang
dilaksanakan di KUA.

Mengikuti kegiatan bimbingan perkawinan dan permainan Tepuk
Sakinah.

Penulis mengikuti kegiatan bimbingan perkawinan dan ikut serta dalam

permainan Tepuk Sakinah.

. Mengikuti rapat bersama pegawai KUA.

Penulis mengikuti rapat bersama pegawai KUA yang membahas kegiatan
dan pekerjaan di lingkungan KUA.

Menyaksikan proses penyerahan tanah wakaf di KUA.

Penulis menyaksikan proses penyerahan tanah wakaf yang dilaksanakan
di KUA.

Mengikuti dan mendokumentasikan kegiatan Rashdul Qiblat.

Penulis mengikuti kegiatan Rashdul Qiblat dan melakukan dokumentasi
selama kegiatan berlangsung.

Mengunggah dokumentasi kegiatan Rashdul Qiblat ke Google Drive dan
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mendapatkan sertifikat sebagai bukti mengikuti kegiatan tersebut.
Penulis mengunggah dokumentasi kegiatan Rashdul Qiblat ke Google
Drive dan mendapatkan sertifikat sebagai bukti keikutsertaan dalam

kegiatan tersebut.

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya
1. Kendala Kerja
Berdasarkan pengalaman penulis selama melaksanakan kegiatan
magang di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur
Kabupaten Barito Timur, terdapat beberapa kendala yang ditemui dalam
pelaksanaan kegiatan magang, antara lain:
a. Bidang Pelayanan dan Administrasi Nikah
Pada saat melakukan pelayanan kepada masyarakat, penulis terkadang
mengalami kesulitan dalam menjelaskan persyaratan dan tata cara
pengisian formulir nikah karena belum terbiasa dengan berbagai jenis
dokumen dan ketentuan administrasi pernikahan. Selain itu, dalam
pengisian data calon pengantin melalui website SIMKAH, penulis masih
perlu menyesuaikan diri dengan sistem dan tahapan pengisian data yang
tersedia.
b. Bidang Pengelolaan dan Pengarsipan Berkas
Dalam kegiatan pengarsipan, terdapat banyak berkas calon pengantin dan
berkas peristiwa nikah dari tahun terdahulu yang harus disusun
berdasarkan tanggal dan tahun. Banyaknya berkas tersebut membuat
proses penyusunan dan pencarian dokumen membutuhkan ketelitian dan

waktu agar tidak terjadi kesalahan dalam penempatan arsip.
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c. Bidang Persuratan dan Administrasi Perkantoran
Dalam pengelolaan surat masuk dan surat keluar, penulis perlu
memperhatikan nomor agenda, tanggal surat, jenis surat, serta
penyusunan surat berdasarkan periode. Hal tersebut menjadi kendala bagi
penulis karena harus teliti dalam memberikan nomor dan menyusun surat
agar tidak tertukar atau salah dalam pengarsipan.

d. Bidang Pembuatan dan Penataan Dokumen
Dalam proses pembuatan dan pencetakan beberapa dokumen, seperti
berkas peristiwa nikah dan surat SPP TKA/TPA, penulis perlu
memperhatikan hasil cetak dan kerapian dokumen. Pada saat memotong
hasil cetak surat SPP TKA/TPA, penulis juga harus berhati-hati agar
ukuran potongan sesuai dan hasilnya tetap rapi.

e. Bidang Kegiatan Keagamaan
Pada saat mengikuti beberapa kegiatan keagamaan, seperti bimbingan
perkawinan, penyerahan tanah wakaf, dan Rashdul Qiblat, penulis masih
perlu menyesuaikan diri dengan kegiatan yang dilaksanakan karena
belum memiliki pengalaman secara langsung dalam mengikuti kegiatan

tersebut.



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan

Pelaksanaan Praktik Magang di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan
Dusun Timur Kabupaten Barito Timur yang dilaksanakan pada 22 Juni-21
Agustus 2026 memberikan pengalaman nyata bagi penulis dalam memahami
kegiatan administrasi, pelayanan masyarakat, pengelolaan dokumen, serta
kegiatan keagamaan yang dilaksanakan di lingkungan KUA. Selama kegiatan
magang, penulis mengikuti berbagai kegiatan berdasarkan arahan dan
bimbingan dari pegawai KUA.

Berdasarkan rangkaian kegiatan yang telah dilakukan, penulis terlibat
dalam berbagai kegiatan pelayanan dan administrasi nikah, seperti mendata
tamu yang datang ke KUA, melayani tamu yang mengambil formulir
persyaratan nikah, menjelaskan cara pengisian formulir, mengisi data calon
pengantin melalui website SIMKAH, serta mengisi data calon pengantin yang
telah terdaftar untuk keperluan arsip. Penulis juga mencetak berkas peristiwa
nikah, menempelkan foto calon pengantin pada buku nikah, menyusun surat
rekomendasi nikah, serta memeriksa kelengkapan persyaratan legalisir dan
duplikat buku nikah.

Dalam kegiatan pengelolaan administrasi dan pengarsipan, penulis
melakukan pengarsipan berkas peristiwa nikah tahun terdahulu, menyusun
berkas calon pengantin berdasarkan tanggal dan tahun, serta mencetak kembali

data calon pengantin tahun terdahulu untuk dijadikan arsip. Penulis juga

30
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melakukan pengelolaan surat masuk dan surat keluar, memberikan stempel
pada surat keluar, memberikan nomor halaman pada buku agenda dan
menyalinnya ke surat, serta menyusun surat berdasarkan periode untuk
keperluan pengarsipan. Selain itu, penulis menyusun berkas surat pengislaman,
ikut dalam proses pembuatan surat SPP TKA/TPA, memotong hasil cetak surat
agar rapi, serta menata berbagai dokumen dan berkas administrasi KUA.

Penulis juga memperoleh pengalaman melalui kegiatan keagamaan dan
kegiatan yang dilaksanakan oleh KUA. Kegiatan tersebut meliputi mengamati
dan mengikuti bimbingan perkawinan, mengikuti permainan Tepuk Sakinah,
mengikuti rapat bersama pegawai KUA, serta menyaksikan proses penyerahan
tanah wakaf. Penulis juga mengikuti dan mendokumentasikan kegiatan
Rashdul Qiblat, mengunggah dokumentasi kegiatan ke Google Drive, serta
memperoleh sertifikat sebagai bukti keikutsertaan dalam kegiatan tersebut.

Selama pelaksanaan magang, penulis juga menemukan beberapa kendala,
terutama karena masih perlu menyesuaikan diri dengan kegiatan dan pekerjaan
yang dilakukan di KUA. Kendala tersebut meliputi kurangnya pengalaman
dalam memberikan penjelasan mengenai persyaratan nikah, penggunaan
website SIMKAH, pengelolaan dan penyusunan arsip, pencatatan surat masuk
dan surat keluar, serta penataan dokumen. Untuk mengatasi kendala tersebut,
penulis mengikuti arahan dan bimbingan dari pegawai KUA, memperhatikan
proses kerja yang dilakukan, serta melakukan pekerjaan dengan lebih teliti agar
dapat mengurangi kesalahan.

Secara keseluruhan, pelaksanaan Praktik Magang di KUA Kecamatan

Dusun Timur Kabupaten Barito Timur memberikan manfaat dan pengalaman
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yang berharga bagi penulis. Kegiatan magang tidak hanya menambah
pengetahuan mengenai administrasi dan pelayanan di KUA, tetapi juga
memberikan pengalaman dalam menggunakan sistem administrasi seperti
SIMKAH, mengelola dokumen dan arsip, serta mengikuti berbagai kegiatan
keagamaan. Selain itu, kegiatan magang juga melatih penulis untuk menjadi
lebih disiplin, teliti, bertanggung jawab, mampu berkomunikasi dengan
masyarakat, serta dapat bekerja sama dengan pegawai dalam melaksanakan

berbagai kegiatan di lingkungan KUA.

. Saran
Berdasarkan pengalaman yang diperoleh selama melaksanakan Praktik
Magang di Kantor Urusan Agama (KUA) Kecamatan Dusun Timur Kabupaten
Barito Timur, penulis memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat
bermanfaat bagi mahasiswa, KUA, dan perguruan tinggi.
1. Bagi Mahasiswa
a. Mahasiswa diharapkan dapat menerapkan pengetahuan yang telah
diperoleh selama perkuliahan dalam melaksanakan kegiatan magang,
khususnya dalam bidang administrasi dan pelayanan kepada masyarakat.
b. Mahasiswa perlu meningkatkan ketelitian dalam mengerjakan setiap
tugas, terutama dalam pengisian data, pengelolaan surat, penyusunan
dokumen, dan pengarsipan agar tidak terjadi kesalahan.
c. Mahasiswa diharapkan dapat menjaga sikap disiplin, bertanggung jawab,
sopan, serta mampu berkomunikasi dengan baik selama melaksanakan
kegiatan magang.

d. Mahasiswa sebaiknya aktif bertanya dan meminta arahan kepada
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pegawai apabila mengalami kesulitan dalam melaksanakan tugas,
sehingga pekerjaan dapat dilakukan dengan benar dan menambah

pengalaman selama magang.

2. Bagi KUA Kecaamatan Dusun Timur

a.

KUA diharapkan dapat terus meningkatkan kualitas pelayanan kepada
masyarakat agar proses administrasi, khususnya pelayanan nikah dan
pengurusan dokumen, dapat berjalan dengan baik, tertib, dan mudah
dipahami oleh masyarakat.

KUA diharapkan dapat mempertahankan dan meningkatkan kerapian
dalam pengelolaan serta pengarsipan dokumen agar berkas mudah
ditemukan dan digunakan kembali ketika diperlukan.

KUA diharapkan dapat terus memberikan arahan dan bimbingan kepada
mahasiswa magang agar mahasiswa dapat memahami setiap tugas dan

kegiatan yang dilaksanakan selama berada di lingkungan KUA.

3. Bagi Perguruan Tinggi

a.

Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai diharapkan dapat
mempertahankan dan meningkatkan kerja sama dengan KUA Kecamatan
Dusun Timur Kabupaten Barito Timur sebagai tempat pelaksanaan
kegiatan magang mahasiswa.

Perguruan tinggi diharapkan dapat meningkatkan komunikasi dengan
mahasiswa dan instansi tempat magang agar pelaksanaan kegiatan
magang dapat berjalan sesuai dengan tujuan yang telah ditetapkan.
Perguruan tinggi diharapkan dapat melakukan pemantauan dan evaluasi

selama kegiatan magang untuk mengetahui perkembangan mahasiswa.
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kepada masyarakat, kami selaku pihak  Sekolah Tinggi Ilmu
Administrasi Amuntai Program Studi Administrasi Publik mengajukan
permohonan kepada Bapak/Ibu untuk memberikan izin menerima
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No.

Hari/Tanggal

Uraian Pekerjaan

Jumlah

1

Senin, 22 Juni

Penerimaan dan pengarahan|
lawal kegiatan magang

engenalan diri, pengenalan|
KUA  se

pengenalan tata tertib kerja

[para  pegawai

Memberikan pelayanan untuk|
tamu yang datang membutuhkan|

sesuatw/keperluan

Mengarahkan untuk|

mengisi data sesuai keperluan|

famu

tamu serta mengisi suraq

masuk/keluar

Selasa, 23 Juni

Diarahkan  untuk
SIMKAH (Surat Izin Menikah)

mengisi

1 berkas

Memeriksa berkas/data lengkap

calon pengantin

IMencetak

pengumuman calon pengantin

formulin

Membantu proses Legalisin

buku nikah

Rabu, 24 Juni

Mengarahkan  tamu  untuk




mengisi data keperluan

Mengarahkan — tamu  untuk|
memenuhi persyaratan mcmbual[

duplikat buku nikah

Diskusi untuk memeriahkan
cara “Lebaran Anak Yatim™)
dan ikut serta berkontribusi
mengadakan permainan untuk
menghibur anak yatim dan kami
menyediakan berbagai hadiah
untuk anak yatim

[

Menghadiri acara pernikahan|
dari calon pengantin yang
mendaftar nikah di KUA

Kamis, 25 Juni

IMelaksanakan kegiatan

ertemuan dengan anak yatim

Melayani tamu yang ingin
mendaftar nikah

Memberikan informasi
[persyaratan nikah, dan
Fembantu proses pendaftaran|
nikah

Mengisi dan mencetak Akta]
Nikah

Jum’at, 26 Juni

Menyambut dan memeriahkan|
acara akad nikah di KUA

embantu mengoreksi
berkas/data surat nikah

ERE R &

Mempelajari, mengisi dan

imencetak data surat nikah

-

R

L]

Memberikan  formulir  suraf

k




rekomendasi nikah

L

6 Senin, 29 Juni

Menerima dan membantu prosesf
dministrasi surat  terkait]
kegiatan imunisasi yang|

disampaikan oleh tamu

A

|

Melayani tamu dalam|
pengambilan  formulir scﬂa‘
persyaratan administrasi

pernikahan

-

&

Menginput data calon pengantin
ke dalam aplikasi SIMKAH
sesuai dokumen persyaratan|

yang telah diserahkan

|

Membantu pengarsipan dan|
penataan dokumen administrasi
pernikahan  agar  tersusun|
dengan rapi dan mudah

ditemukan kembali

40

)

5 Selasa, 30 Juni

IMenerima surat pemberitahuan|
dari PLN terkait jadwal
pemadaman aliran listrik yangi
lakan dilaksanakan pada tanggal
2 Juli

R

Mencalat sural masuk dan sural
keluar ke dalam buku agend
ladministrasi serta menyiapkan

dokumen yang diperlukan

Menggandakan (fotokopi)
dokumen yang diperlukan untuk

keperluan pelayanan dan arsip

Membantu menyerahkan

ALY
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Paraf
No. | Hari/Tanggal Uraian Pekerjaan Jumlah Tistenkir

1 Rabu, 1 Juli

Merekap data pasangan yang| 2
telah menikah ke dalam buku|
daftar pencatatan pernikahan

Mengubah  dokumen fisik 15
menjadi  file  pdf  serta

k(K

engompress ukuran file sesuail
larahan dari pegawai KUA

Menyaksikan proses penyerahan| 1
dokumen tanah yang akan
diwakafkan oleh pihak yan
berwakaf kepada pihak]
penerima di KUA

k

Membantu merapikan ruang| -
pelayanan  setelah  kegiatan|
penyerahan tanah wakaf selesai.

2 Kamis, 2 Juli

Bertugas di meja pelayanan| -
ntuk menerima tamu yang

Ljalang

|38}

gl

Berjaga di ruang pelayanan
KUA sambil mempersiapkan

pelayanan kepada tamu




Membantu petugas di bagian
pelayanan dengan berjaga di
meja pelayanan selama jam

erja

L

Jum’at, 3 Juli

Mengelompokkan surat masuk]
dan surat keluar periode April-
Juni (Triwulan IT)

[

Menyusun surat masuk dan surat|
keluar berdasarkan buku jurnal
pencatatan

65

Melakukan pemberian stempel
pada 6lembar surat bimbingan

calon pengantin

Menata kembali berkas|
dministrasi agar rapi dan|

mudah di arsipkan

17

Senin, 6 Juli

Membantu proses pembuatan|
Surat SPP TKA/TPA

140

Menyiapkan surat SPP
TKA/TPA yang telah dicetak

untuk proses pemotongan

140

EERE R

Memotong hasil cetak surat satul

persatu menggunakan penggari

dan cutter sesuai ukuran yan,
ditentukan

140

5

Menata dan merapikan sura
SPP TKA/TPA yang tel

elesai di proses

140

Selasa, 7 Juli

meminta formulir persyarat:

Melayani tamu yang datanail 1

Ly




nikah

Menyerahkan formulir
persyaratan nikah kepada tamu

esuai dengan kebutuhannya

Menjelaskan tata cara pengisian

formulir  persyaratan  nikah)
epada tamu

emberikan penjelasan|
engenai bagian-bagian
ormulir yang wajib diisi sesuai

etentuan

Rabu, 8 Juli

engarsipkan  data  calon
ngantin  tahun  terdahuluy
esuai dengan tanggal dan tahun
[pencatatan

80

RN

Menyusun ulang berkas dai
calon pengantin agar tersusun|
rapi dan mudah ditemukan

50

9

encetak ulang nama berk
data calon pengantin pada kerl:l

baru

60

Il

Membuat dan menata kembali
berkas arsip baru sehingg:
iseluruh  dokumen tersimpan,
dengan rapi, teratur, dan sesuai

urutan tanggal serta tahun.

80

i

1§

L

Kamis, 9 Juli

Mengamati pelaksanaan,
kegiatan bimbingan perkawinan|
di KUA

-

|

!

Berpartisipasi dalam|

memeriahkan kegiatan

Y

|




imbingan perkawinan melalui

permainan tepuk sakinah

Mengikuti rapat mclalui zoom|
bersama pegawai KUA yang|
diikuti oleh PNS dan P3K

Melanjutkan pembuatan serla)
penataan berkas arsip data calon|
pengantin tahun terdahulu agan

tersusun rapi dan sesuai urutan

35

Jum'at, 10 Juli

Menyusun surat ke dalam bukuy
khusus pengarsipan berdasarkan|
periode tiga bulanan agar arsip
tersusun rapi dan mudah
ditemukan kembali

40

Bertugas di bagian pelayanan

Senin, 13 Juli

Melayani tamu yan
mengajukan permohonan|
duplikat buku nikah

Melayani tamu yang mengambil
buku nikah yang telah selesai
diterbitkan

Melayani tamu yang memin
informasi dan  persyara
pendaftaran nikah

10

Selasa, 14 Juli

Menerima dan  memeriks:

kelengkapan berkas persyaratan

inikah yang diserahkan olel

1 berkas




calon pengantin

Mencatat surat keluar ke dalam|
buku agenda surat keluar untuk]

[keperluan pengarsipan

i

11

Rabu, 15 Juli

Memberikan nomor halaman
pada surat sesuai dengan nomor
yang tercantum dalam bukuy|

Lagenda surat masuk/keluar

63

5

Menyusun surat ke dalam bukul
khusus pengarsipan berdasarkan
periode tiga bulanan agar arsip
tersusun rapi dan mudah
ditemukan kembali

55

Ik

Melayani tamu dengan|
memberikan  formulir  dan|
persyaratan pendaftaran nikah
erta menjelaskan dokumen
yang harus dilengkapi

|

Berpartisipasi dalam kegiatan|
[Rashdul Qiblat dengan|
melakukan pengamatan arah
kiblat, mendokumentasikan|
hasil pengamatan, mengunggah
dokumentasi ke Google Drive,

erta memperoleh sertifikat
erakan  Naional 1.448k
hdul  Qiblat Indonesia(
erkiblat

X




Kamis, 16 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

R

Melayani calon pengantin yan
datang  untuk  berkonsultasi
mengenai  persyaratan  dan

prosedur pendaftaran nikah

-

I3

13

Jum’at 17 Juli

Kegiatan acara akad nikah

Mengarsipkan berkas nikah
bulan April-Juni 2011 sertal
menyusun dokumen ke dalam

map

56

Il

14

Senin, 20 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

[y

Membuat pdf surat permohonan|
nikah, Bukti pendaftaran nikah|

dan surat Rekomendasi

28

£

Memeriksa kelengkapan berkas|
pendaftaran ~ nikah  calon|

pengantin

pgenda surat keluar dan masuk

Mencatat surat keluar di bukuyl

15

Selasa, 21 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

Merapikan dan mencatat berk

pengislaman tahun 2017-2019

17

1

Menempel foto calon pengantin
di buku nikah

3l




Rabu, 22 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

Merapikan dan mencatat berkas
pengislaman tahun 2020-2022

Membantu legalisir buku nikah

REE

17

Kamis, 23 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

Mengarsipkan berkas nikah|
bulan Januari-Maret 2014 sertal
menyusun dokumen ke dalam)|

map

19

I [k

i

Jum‘at, 24 Juli

Bertugas di bagian pelayanan

2

I

}Mengikuli acara do‘a ber%

lyang diadakan KUA

Melayani calon pengantin dalam
pengurusan surat rekomendasi

nikah dan pemeriksaan)

elengkapan berkas persyaratan|
rta mencatat ke dalam bukul

genda surat keluar untuk

bengarsipan

1 berkas

Melakukan  penataan  dan
pengarsipan berkas nikah bulan
maret-april tahun 2011 dengan
menyusun dokumen ke dalam

map serta memberij

10 berkas




wsip lebih rapi dan mudah
ditemukan

uhcl/kclcru.n-gﬁﬂ delf Tm]r; vn’iz_u-lﬂ-'

19 | Senin, 27 Juli [IZIN sosialisasi ilISU STIA[ - .
Amuntai
L 2 =
20 | Selasa, 28 Juli [Melakukan stempel pada sura 7
rekomendasi catin ;L,‘_d"
Mengetik/mengisi data catin di 1
SIMKAH Web )A__JEJ"
E Menjadikan pdf sura 1lberkas | , ,
permohonan nikah '/Zt___ld S
Mencatat surat keluar di buku 1
Fgenda surat keluar dan masuk :@'
21 Rabu, 29 Juli [Mengetik/mengisi data catin di 1 i
SIMKAH Web o
Mengubah berkas nikah menjadi 3
pdr ik
Mengarsip berkas nikah tahun| 30
terdahulu ‘/é'ﬂ-_ﬂ ®
Mencatat berkas data surat 38
pernyataan masuk islam ‘/é-“_ﬁ‘“'
22 | Kamis, 30 Juli |Merapikan dan mencatat berkas| 75
pengislaman tahun 2026 }Z‘____“}"
Bertugas di bagian pelayanan 1

k&







PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

AGENDA HARIAN MAGANG
NAMA : Rezka Amalia
NPM 12023043
PROGRAM STUDI : Administrasi Publik
TEMPAT MAGANG : KUA Dusun Timur Kec.Dusun Timur Jin.
Manunggal I R1.40
Bulan : Agustus 2026
Paraf
No. | Harv/Tanggal Uraian Pekerjaan Jumiah histukine
1 |Senin, 03 Agustus Sakit - =

dijadikan arsip dan memasukkan

ke map baru

2 [Selasa, 04 Agustus|Bertugas di bagian pelayanan - ;Zﬂ"
Menyusun/Merapikan dan) 1 berkas
mencatat berkas pengislaman %d_p
tahun 2026 ———

3 |Rabu, 05 Agustus [Bertugas di bagian pelayanan 2 M
Mengarsipkan  berkas  Berita 15 M
lAcara Pemeriksaan Nikah

4 |Kamis, 6 Agustus [Mencetak label nama catin untuk| 20




map

Membantu pegawai KUA dalam
menggandakan dan mengelola file

word di laptop

Menyusun ulang berkas catin| 20 -
lama ke berkas dan map terbaru M‘
Jum'at, 7 Agustus |[Mencetak data catin yang telah di 15
olah untuk digunakan sebagai W
cover pada bagian depan map —_—
berwarna hijau
Mengarsip berkas nikah terdahuly 30 3
ke map baru
Senin, 10 Agustus[Mengetik data calon pengantin 15 berkas | o
Mencetak data catin  untuk{ 15 berkas
ijadikan cover map pengarsipan ;4‘#_,
berkas nikah —
Menghadiri kondangan catin 1 ol —
s
Selasa, 11 AgustusMelakukan penataan dan| 10 Berkas
engarsipan berkas nikah Bulan Wl
(Oktober Desember 2014 _—
Menyusun berkas nikah ke dalam! 10 Berkas a 4 !
map pnloeea /i
Memberi label pada map baru agary 10 berkas
frsip lebih rapi dan muda)w %#.r
ditemukan —
Rabu, 12 Agustus [Bertugas di bagian pelayanan - %Adﬂ
enyusun berkas nikah ke dalam| 28 berkas N : {4
%&447
==t




Eﬂelakukan pemeriksaan beritar 1 berkas

cara nikah

Kamis, 13 AgustusMengikuti pelaksanaan kegiatan|

bimbingan perkawinan (Bimwin
di KUA.

6 orang

Mencatat surat masuk di buku
genda

Bertugas di bagian pelayanan

Melayani (amu yang meminta
legalisir surat nikah

Uum'at, 14 AgustusBertugas di bagian pelayanan

Membantu petugas KUA|
melakukan  pengaturan  ulan,
koneksi printer pada laptop karen%
[sebelumnya printer mengalami
masalah no connection saat akan
digunakan untuk mencetak

[Foto bersama seluruh jajaran|
pegawai KUA untuk salah saty
pegawai yang akan berpindah
tugas untuk sementara waktu

11

Senin, 17 Agustus|Libur Nasional,Memperingati

[lari Kemerdekaan Republiki
Indonesia ke-81

12

Selasa, 18 Agus

encatat data catin di buku
pendaftaran nikah (pemeriksaan|
nikah)

Menempel foto catin ke dalam
buku pendaftaran nikah|
(pemeriksaan nikah)

NNERREEIR Y Y




13

Rabu, 19 Agustus [Bertugas di bagian pelayanan

Melakukan Memfotocopi Akt
nikah

(B

Melakukan penataan dan|
pengarsipan berkas nikah tahun)
April Mei Juni 2017 dengan,
menyusun dokumen ke dalam
map serta memberi|
abel/keterangan pada map agar|
ip lebih rapi dan mudah
ditemukan

27

\‘\

14 [Kamis, 20 AgustusBerlugas di bagian pelayanan

Melakukan penataan dan|
pengarsipan berkas nikah tahun!
Juli Agustus September 2017
dengan menyusun dokumen ke|
dalam map serta memberi
label/keterangan pada map agar
rsip lebih rapi dan mudah
ditemukan

38

Membuat surat keterangan belm
menikah

Jum'at, 21 AgustusBertugas di bagian pelayanan

kelengkapan  berkas pengant

Menerima  dan memeriks
nikah j‘\

dalam rangka penutupan kegiatar
imagang dan mempereral
‘sila(urrahmi pada hari lerakhiﬂ
pelaksanaan magang

Makan Bersama Pegawai KU;}

Melakukan penataan dan|
pengarsipan berkas nikah tah

32

KRk







DOKUMENTASI
HASILKEGIATAN MAGANG

PADA KANTOR URUSAN AGAMA (KUA)

Perkenalan dan Pengarahan bersama pegawai KUA
pada hari pertama magang

DUSUN TIMUR

Foto Pertemuan Pertama Bersama seluruh pegawai KUA



Mengetik data Berita Acara Pemeriksaan Nikah
untuk dicetak pada sampul map

Mengatur tata letak (layout) data SIMKAH
untuk proses cetak presisi pada formulir kosong



P
il
7

Pemeriksaan data Catin pada arsip lama
untuk kebutuhan penyalinan berkas baru

Menyusun kembali surat masuk dan surat keluar
berdasarkan urutan tanggal terdahulu ke tanggal terbaru



Mengikuti pelaksanaan Indonesia Berkiblat
“Gerakan Nasional 1.448k Rashdul Qiblat Tahun 2026

S

@ s> Gl reneras Y
=

SERTIFIKAT

Nomor: B-6/Dt.1ILI/HK.03.2/07/2026

Diberikan kepada

Rezka Amalia

INDONESIA BERKIBLAT

Gerakan Nasional 1.448K Rashdul Qiblat

/ yang dilaksanakan oleh Direktorat Urusan Agama Islam dan Bina Syariah
Direktorat Jenderal Bimbingan Masya tIslam

Kementerian Agama R pada 15 dan 16 Jull 2026,

Jakarta, 16 Juli 2026

Sertifikat Bukti Ikut Serta Indonesia Berkiblat
“Gerakan Nasional 1.448k Rashdul Qiblat Tahun 2026



Mengelompokkan dan menata ulang dokumen berdasarkan jenisnya,
seperti memisahkan berkas legalisir dan surat rekomendasi

Ikut Serta Memeriahkan Acara BIMWIN (Bimbingan Perkawinan)
Dengan Mengajak Catin untuk Melakukan Tepuk Sakinah



Bertugas di Bagian Pelayanan



Foto Bersama Anak Yatim dalam Rangka
“Lebaran Yatim & Penyandang Disabilitas 1448 H”

KUA

DUSUN TIMUR

T i

I

Momen Foto Bersama Mendekati Hari Terakhir Magang



Momen Perpisahan di hari terakhir magang.
Diisi dengan acara makan bersama sekaligus saling berbagi kesan pesan

Foto Bersama Pembimbing 1
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