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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Magang 

Magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran berbasis praktik yang 

bertujuan untuk memberikan pengalaman kerja secara langsung kepada 

mahasiswa sebagai bekal dalam memasuki dunia profesional setelah 

menyelesaikan pendidikan. Dalam menghadapi dinamika dunia kerja yang 

semakin kompleks, mahasiswa dituntut tidak hanya menguasai pengetahuan 

secara teoritis, tetapi juga memiliki keterampilan praktis, sikap profesional, 

kemampuan berkomunikasi, serta mampu beradaptasi dengan lingkungan kerja. 

Oleh karena itu, kegiatan magang menjadi salah satu sarana penting dalam 

mengintegrasikan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan dengan 

kondisi dan aktivitas kerja secara nyata. 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai merupakan salah satu Unit 

Pelaksana Teknis di bidang pemasyarakatan yang berada di bawah 

Kementerian Imigrasi dan Pemasyarakatan. Dalam melaksanakan tugasnya, 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai menyelenggarakan berbagai 

kegiatan yang berkaitan dengan pembinaan dan pelayanan terhadap warga 

binaan pemasyarakatan serta pelayanan kepada masyarakat. Selain kegiatan 

pemasyarakatan, terdapat pula berbagai kegiatan administrasi seperti 

pengelolaan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, pengelolaan data, 

administrasi kepegawaian, serta kegiatan pelayanan yang mendukung 

pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi. 
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Bagi mahasiswa Program Studi Administrasi Publik, pelaksanaan 

magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai merupakan 

kesempatan untuk memahami secara langsung penerapan ilmu administrasi 

publik dalam lingkungan instansi pemerintah. Mahasiswa dapat mengamati dan 

terlibat dalam berbagai aktivitas administrasi dan pelayanan yang berkaitan 

dengan penyelenggaraan pemerintahan, sehingga dapat memperoleh 

pemahaman mengenai bagaimana suatu organisasi publik menjalankan tugas 

dan fungsinya dalam memberikan pelayanan serta melaksanakan administrasi 

secara efektif dan bertanggung jawab. 

Melalui kegiatan magang, mahasiswa memperoleh kesempatan untuk 

mengaplikasikan teori dan keterampilan yang telah dipelajari selama 

perkuliahan ke dalam situasi kerja nyata. Pengalaman tersebut diharapkan dapat 

meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam melaksanakan tugas administrasi, 

berkomunikasi, bekerja sama, menyelesaikan permasalahan, serta memahami 

prosedur dan mekanisme kerja dalam suatu instansi pemerintah. Selain itu, 

kegiatan magang juga dapat membantu mahasiswa memahami budaya 

organisasi, kedisiplinan, tanggung jawab, dan etika kerja yang diperlukan 

dalam lingkungan profesional. 

Dalam konteks pendidikan pada Program Studi Administrasi Publik, 

kegiatan magang memiliki peran penting dalam mendukung tercapainya 

kompetensi mahasiswa sebagai calon tenaga profesional di bidang administrasi 

publik. Program Studi Administrasi Publik tidak hanya membekali mahasiswa 

dengan pengetahuan mengenai teori dan konsep administrasi, tetapi juga 

mengarahkan mahasiswa agar mampu memahami serta menerapkan ilmu 



3 

 

tersebut dalam penyelenggaraan pelayanan dan administrasi pemerintahan. 

Oleh karena itu, pengalaman praktik di instansi pemerintah menjadi salah satu 

bagian penting dalam proses pembelajaran mahasiswa. 

Pelaksanaan kegiatan magang dirancang untuk memberikan kesempatan 

kepada mahasiswa dalam: 

1. Mengaplikasikan teori, pengetahuan, dan keterampilan yang diperoleh selama 

proses perkuliahan ke dalam lingkungan kerja nyata. 

2. Mengembangkan sikap dan perilaku profesional, seperti disiplin, tanggung 

jawab, kerja sama, komunikasi, dan etika kerja. 

3. Memahami secara langsung sistem administrasi, pelayanan, serta mekanisme 

kerja yang diterapkan di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. 

4. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam melaksanakan tugas dan 

menyelesaikan permasalahan yang berkaitan dengan bidang administrasi 

publik. 

Sebagai bagian dari kegiatan akademik, praktik magang tidak hanya 

berfungsi sebagai sarana pembelajaran, tetapi juga sebagai media bagi 

mahasiswa untuk memperoleh pengalaman dan pemahaman mengenai dunia 

kerja secara langsung. Kegiatan ini juga menjadi sarana untuk mengevaluasi 

sejauh mana pengetahuan dan kompetensi yang diperoleh selama perkuliahan 

dapat diterapkan dalam lingkungan kerja. Dengan demikian, pelaksanaan 

magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai diharapkan dapat 

meningkatkan wawasan, keterampilan, dan kesiapan mahasiswa Program Studi 

Administrasi Publik dalam menghadapi dunia kerja serta menjadi bekal untuk 
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 berkontribusi secara profesional di lingkungan pemerintahan dan pelayanan 

publik.  

B. Ruang Lingkup Magang 

Ruang lingkup kegiatan magang dilaksanakan di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai dengan cakupan kegiatan yang 

berhubungan dengan administrasi perkantoran dan pelaksanaan tugas 

pendukung dalam kegiatan organisasi. Selama melaksanakan magang, penulis 

ditempatkan pada Bagian Kepegawaian dan Bagian Umum. Penempatan 

dilakukan secara bergantian dengan sistem rolling, sehingga mahasiswa 

memperoleh kesempatan untuk mengenal dan mengikuti kegiatan pada kedua 

bagian tersebut. 

Mahasiswa ditempatkan pada Bagian Kepegawaian dan Bagian Umum di 

lingkungan Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kedua bagian 

tersebut merupakan bagian yang memiliki peranan dalam mendukung 

kelancaran pelaksanaan administrasi dan kegiatan operasional instansi. Pada 

Bagian Kepegawaian, mahasiswa mengikuti kegiatan yang berkaitan dengan 

administrasi kepegawaian, seperti pengelolaan data dan dokumen pegawai, 

penataan berkas kepegawaian, pengarsipan dokumen, serta kegiatan 

administrasi lainnya yang berkaitan dengan pegawai.  

Sementara itu, pada Bagian Umum, mahasiswa mengikuti kegiatan yang 

berkaitan dengan administrasi umum dan kebutuhan pendukung kegiatan 

perkantoran. Kegiatan tersebut mencakup pengelolaan surat dan dokumen, 
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pengarsipan, penataan berkas, serta pekerjaan administrasi umum lainnya 

sesuai dengan arahan pegawai. Jenis kegiatan atau pekerjaan yang dilakukan 

selama magang secara umum berupa kegiatan administrasi kepegawaian dan 

administrasi umum. 

 Pada Bagian Kepegawaian, mahasiswa membantu pekerjaan yang 

berkaitan dengan penataan dan pengarsipan dokumen, pengelolaan data 

pegawai, penyusunan berkas, serta membantu pekerjaan administrasi sesuai 

dengan tugas yang diberikan oleh pegawai. Pada Bagian Umum, mahasiswa 

membantu berbagai pekerjaan administrasi perkantoran, seperti mengelola dan 

menata dokumen, membantu surat-menyurat, melakukan pengarsipan, 

mencetak dan menggandakan dokumen, serta membantu mempersiapkan 

berbagai kebutuhan administrasi kantor.  

Selain melaksanakan pekerjaan administrasi, mahasiswa juga melakukan 

pengamatan terhadap proses kerja, pembagian tugas, koordinasi antarpegawai, 

serta tata cara pelaksanaan pekerjaan pada masing-masing bagian. Seluruh 

kegiatan magang dilaksanakan berdasarkan arahan pegawai dan mengikuti 

ketentuan serta tata tertib yang berlaku di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai.  

Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa memperoleh pengalaman secara 

langsung mengenai pelaksanaan administrasi dalam instansi pemerintah, 

khususnya dalam bidang kepegawaian dan administrasi umum, serta dapat 

menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam 

lingkungan kerja 
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C. Tujuan dan Manfaat Magang 

a. Tujuan Magang 

Pelaksanaan kegiatan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai memiliki beberapa tujuan yang berkaitan dengan pengembangan 

pengetahuan, keterampilan, dan pengalaman mahasiswa dalam bidang 

Administrasi Publik. Adapun tujuan pelaksanaan magang adalah sebagai 

berikut: 

1. Menerapkan Ilmu yang Diperoleh Selama Perkuliahan: Kegiatan magang 

bertujuan untuk memberikan kesempatan kepada mahasiswa dalam 

menerapkan ilmu, teori, dan pengetahuan yang telah diperoleh selama proses 

perkuliahan ke dalam lingkungan kerja secara nyata. Melalui kegiatan di 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, mahasiswa dapat melihat secara 

langsung bagaimana konsep administrasi publik, pelayanan publik, manajemen, 

dan administrasi perkantoran diterapkan dalam pelaksanaan tugas di instansi 

pemerintah. 

2. Menambah Pengetahuan dan Pengalaman Kerja: Magang bertujuan untuk 

memberikan pengalaman secara langsung kepada mahasiswa mengenai 

kegiatan dan kondisi lingkungan kerja. Dengan mengikuti berbagai kegiatan di 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, mahasiswa dapat mengetahui 

bagaimana proses kerja, administrasi, pelayanan, serta koordinasi antarpegawai 

dilaksanakan dalam sebuah instansi pemerintah. 

3. Meningkatkan Keterampilan Administrasi: Pelaksanaan magang bertujuan 

untuk meningkatkan keterampilan mahasiswa dalam melaksanakan berbagai 
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kegiatan administrasi. Mahasiswa memperoleh pengalaman dalam mengelola 

dokumen, mengarsipkan berkas, mengolah data, membuat dokumen, serta 

melaksanakan tugas administratif lainnya sesuai dengan arahan pegawai. 

4. Memahami Pelaksanaan Pelayanan Publik: Magang bertujuan untuk 

memberikan pemahaman kepada mahasiswa mengenai pelaksanaan pelayanan 

publik secara langsung. Mahasiswa dapat mengamati bagaimana pelayanan 

diberikan kepada masyarakat maupun pihak yang berkepentingan serta 

memahami pentingnya sikap ramah, disiplin, bertanggung jawab, dan sesuai 

dengan prosedur dalam memberikan pelayanan. 

5. Membentuk Sikap Profesional: Kegiatan magang bertujuan untuk membentuk 

sikap profesional mahasiswa melalui pengalaman langsung di lingkungan kerja. 

Mahasiswa dilatih untuk menerapkan kedisiplinan, tanggung jawab, ketelitian, 

etika kerja, komunikasi, serta kemampuan bekerja sama dengan pegawai 

maupun mahasiswa lainnya. 

6. Mempersiapkan Mahasiswa Memasuki Dunia Kerja: Magang juga bertujuan 

untuk mempersiapkan mahasiswa agar lebih siap menghadapi dunia kerja 

setelah menyelesaikan pendidikan. Pengalaman yang diperoleh selama magang 

diharapkan dapat membantu mahasiswa memahami tuntutan dan tanggung 

jawab dalam lingkungan kerja serta meningkatkan rasa percaya diri dalam 

menjalankan tugas secara profesional. 

b. Manfaat Magang  

Pelaksanaan kegiatan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai diharapkan dapat memberikan manfaat bagi mahasiswa, instansi 
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tempat magang, dan perguruan tinggi. Adapun manfaat yang diperoleh adalah 

sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa: Bagi mahasiswa, kegiatan magang memberikan kesempatan 

untuk memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan instansi 

pemerintah. Mahasiswa dapat menambah wawasan mengenai administrasi 

publik, pelayanan publik, administrasi perkantoran, serta sistem kerja dalam 

organisasi pemerintahan. Selain itu, mahasiswa dapat meningkatkan 

keterampilan, kedisiplinan, tanggung jawab, komunikasi, kerja sama, dan 

kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja. 

2. Bagi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai: Bagi Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, keberadaan mahasiswa magang dapat 

membantu pelaksanaan beberapa kegiatan administrasi dan pekerjaan 

pendukung sesuai dengan arahan serta kemampuan mahasiswa. Selain itu, 

kegiatan magang dapat menjadi sarana bagi instansi untuk berkontribusi dalam 

memberikan pengalaman dan pembelajaran kepada mahasiswa mengenai 

pelaksanaan administrasi dan pelayanan di lingkungan instansi pemerintah. 

3. Bagi Perguruan Tinggi: Bagi perguruan tinggi, kegiatan magang dapat menjadi 

sarana untuk menjalin dan meningkatkan hubungan kerja sama dengan 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kegiatan ini juga dapat 

memberikan gambaran mengenai penerapan ilmu yang telah diberikan selama 

perkuliahan di lingkungan kerja secara nyata, sehingga dapat menjadi bahan 

pendukung dalam meningkatkan kualitas proses pembelajaran dan kompetensi 

mahasiswa. 
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4. Bagi Pengembangan Kompetensi Mahasiswa: Kegiatan magang memberikan 

manfaat dalam pengembangan kompetensi mahasiswa, baik dalam aspek 

pengetahuan, keterampilan, maupun sikap. Melalui pengalaman langsung 

selama berada di lingkungan kerja, mahasiswa dapat meningkatkan 

kemampuan dalam menyelesaikan tugas, berkomunikasi, bekerja sama, 

mengelola administrasi, serta menghadapi berbagai situasi yang terdapat dalam 

lingkungan kerja secara lebih bertanggung jawab.
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

 

A. Lokasi Magang  

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai merupakan salah satu Unit 

Pelaksana Teknis (UPT) di bidang pemasyarakatan yang berada di bawah 

Kementerian Imigrasi dan Pemasyarakatan Republik Indonesia. Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai beralamat di Jalan Sukmaraga Nomor 324, 

Kelurahan Sungai Malang, Kecamatan Amuntai Tengah Kabupaten Hulu 

Sungai Utara, Provinsi Kalimantan Selatan. 

Lembaga Pemasyarakatan merupakan salah satu institusi pemerintah 

yang memiliki tugas dalam penyelenggaraan pemasyarakatan. Pelaksanaan 

tugas tersebut mencakup pelayanan, pembinaan, serta pengamanan dan 

ketertiban bagi warga binaan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan yang berlaku. Dalam menjalankan tugasnya, lembaga 

pemasyarakatan tidak hanya berorientasi pada aspek keamanan, tetapi juga 

memiliki peran dalam memberikan pembinaan kepada warga binaan sebagai 

bagian dari proses pemasyarakatan. 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai memiliki peranan dalam 

melaksanakan pelayanan dan pembinaan terhadap warga binaan di wilayah 

Kabupaten Hulu Sungai Utara dan sekitarnya. Pelaksanaan tugas tersebut 

membutuhkan pengelolaan organisasi yang baik, sumber daya manusia yang 

memadai, serta administrasi yang tertib agar seluruh kegiatan dapat berjalan 

secara efektif dan sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan 

.  
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Sebagai sebuah instansi pemerintah, Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai memiliki berbagai kegiatan yang saling berkaitan dalam mendukung 

pelaksanaan tugas dan fungsinya. Kegiatan tersebut meliputi kegiatan 

administrasi, pelayanan, pembinaan warga binaan, keamanan dan ketertiban, 

pengelolaan sumber daya manusia, serta berbagai kegiatan pendukung lainnya. 

Keberadaan Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai juga memiliki 

hubungan dengan berbagai pihak, baik instansi pemerintah, masyarakat, 

maupun pihak lainnya yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas 

pemasyarakatan. Hubungan dan koordinasi tersebut diperlukan agar 

pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik serta mendukung terciptanya 

pelayanan dan pembinaan yang sesuai dengan ketentuan. 

Sebagai tempat pelaksanaan kegiatan magang, Lembaga Pemasyarakatan 

Kelas IIB Amuntai memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

memperoleh pengalaman secara langsung mengenai lingkungan kerja pada 

instansi pemerintah. Mahasiswa dapat mengamati dan mempelajari bagaimana 

suatu organisasi pemerintahan menjalankan tugas dan fungsinya serta 

bagaimana kegiatan administrasi dan pekerjaan lainnya dilaksanakan dalam 

mendukung pencapaian tujuan organisasi 

B. Kondisi Geografis  

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai berada di Kabupaten Hulu 

Sungai Utara, Provinsi Kalimantan Selatan. Kabupaten Hulu Sungai Utara 

merupakan salah satu wilayah kabupaten yang berada di bagian utara Provinsi 

Kalimantan Selatan dengan pusat pemerintahan berada di Amuntai. 

 



12 

 

Wilayah Kabupaten Hulu Sungai Utara secara umum memiliki karakteristik 

wilayah yang didominasi oleh dataran rendah dan kawasan yang memiliki banyak 

sungai serta lahan rawa. Kondisi geografis tersebut menjadi salah satu karakteristik 

wilayah Kabupaten Hulu Sungai Utara. Sebagai pusat pemerintahan dan kegiatan 

masyarakat di wilayah tersebut, Amuntai menjadi lokasi berbagai kegiatan 

pemerintahan, pelayanan masyarakat, perdagangan, pendidikan, dan kegiatan 

sosial lainnya. 

Lokasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai yang berada di wilayah 

Kabupaten Hulu Sungai Utara memudahkan pelaksanaan tugas dan koordinasi 

dengan berbagai pihak yang berkaitan dengan penyelenggaraan pemasyarakatan. 

Dalam menjalankan tugasnya, Lapas membutuhkan hubungan dan koordinasi 

dengan instansi pemerintah maupun pihak lain yang berkaitan dengan pelayanan 

dan pembinaan warga binaan. 

Kondisi lingkungan di sekitar Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

juga mendukung pelaksanaan kegiatan administrasi dan operasional instansi. 

Lingkungan kerja yang terorganisasi diperlukan untuk menunjang pelaksanaan 

tugas setiap bagian, termasuk Bagian Umum dan Kepegawaian sebagai salah satu 

bagian yang mendukung kegiatan administrasi internal. 

Secara umum, kondisi geografis dan lokasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas 

IIB Amuntai menjadi salah satu faktor yang mendukung pelaksanaan tugas dan 

fungsi instansi. Kemudahan akses dan keberadaan Lapas di wilayah Amuntai juga 

mendukung pelaksanaan pelayanan serta koordinasi dengan masyarakat dan 

instansi terkait. 
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C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

Untuk mengetahui susunan pengelolaan dan alur tanggung jawab di 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, berikut disajikan struktur 

organisasi yang dipublikasikan oleh kantor tersebut. 

Struktur organisasi merupakan susunan yang menggambarkan pembagian 

kedudukan, tugas, wewenang, dan tanggung jawab setiap bagian dalam suatu 

organisasi. Struktur organisasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

menunjukkan hubungan kerja antara pimpinan dengan bagian-bagian yang 

berada di bawahnya. Setiap bagian memiliki tugas masing-masing dan saling 

berkoordinasi dalam mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi Lembaga 

Pemasyarakatan. 

Berdasarkan struktur organisasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai, susunan organisasi terdiri atas Kepala Lembaga Pemasyarakatan, 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 



14 

 

Subbagian Tata Usaha, Urusan Kepegawaian dan Keuangan, Urusan Umum, 

Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan, Seksi Administrasi 

Keamanan dan Tata Tertib, serta Seksi Bimbingan Narapidana/Anak Didik dan 

Kegiatan Kerja. Masing-masing bagian memiliki tugas dan tanggung jawab 

sebagai berikut. 

1. Kepala Lembaga Pemasyarakatan 

Kepala Lembaga Pemasyarakatan merupakan pimpinan tertinggi yang 

bertanggung jawab atas seluruh pelaksanaan tugas dan kegiatan di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kepala Lembaga Pemasyarakatan 

memiliki tugas mengarahkan, mengoordinasikan, mengawasi, dan 

mengevaluasi pelaksanaan tugas pada seluruh bagian yang berada di 

lingkungan lembaga. 

Selain itu, Kepala Lembaga Pemasyarakatan bertanggung jawab dalam 

memastikan pelaksanaan pembinaan warga binaan, pelayanan, keamanan dan 

ketertiban, administrasi, serta kegiatan lainnya dapat berjalan sesuai dengan 

ketentuan yang berlaku. Dalam menjalankan tugasnya, Kepala Lembaga 

Pemasyarakatan melakukan koordinasi dengan seluruh pejabat dan pegawai 

agar tujuan organisasi dapat tercapai. 

Kepala Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai dalam struktur 

tersebut adalah Gusti Iskandarsyah, A.Md.IP., S.Sos., M.H. 

2.  Subbagian Tata Usaha 

Subbagian Tata Usaha merupakan bagian yang melaksanakan dan 
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mengoordinasikan kegiatan administrasi serta urusan ketatausahaan di 

lingkungan Lembaga Pemasyarakatan. Bagian ini berperan dalam mendukung 

kelancaran kegiatan organisasi melalui pengelolaan administrasi internal. 

Subbagian Tata Usaha membawahi Urusan Kepegawaian dan Keuangan 

serta Urusan Umum. Dalam pelaksanaan tugasnya, Subbagian Tata Usaha 

melakukan koordinasi terhadap urusan-urusan tersebut agar kegiatan 

administrasi, kepegawaian, keuangan, dan kebutuhan umum lembaga dapat 

berjalan dengan baik. 

Subbagian Tata Usaha dipimpin oleh Ahmad Rafi’i S.Sos. 

3. Urusan Kepegawaian dan Keuangan 

Urusan Kepegawaian dan Keuangan merupakan bagian yang menangani 

administrasi yang berkaitan dengan kepegawaian dan keuangan. Dalam bidang 

kepegawaian, bagian ini melaksanakan pengelolaan administrasi pegawai, 

pendataan pegawai, penataan dokumen kepegawaian, serta berbagai kegiatan 

administrasi yang berkaitan dengan pegawai. 

Dalam bidang keuangan, bagian ini berkaitan dengan pelaksanaan 

administrasi dan pengelolaan urusan keuangan sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. Pelaksanaan tugas pada bagian ini membutuhkan ketelitian dan 

ketertiban administrasi karena berhubungan dengan data pegawai maupun 

dokumen keuangan. 

Urusan Kepegawaian dan Keuangan dipimpin oleh Yudhi Wijaya, S.Sos., 

M.A.P. 
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4. Urusan Umum 

Urusan Umum merupakan bagian yang melaksanakan berbagai kegiatan 

administrasi umum dan mendukung kebutuhan operasional Lembaga 

Pemasyarakatan. Kegiatan yang dilakukan antara lain berkaitan dengan 

pengelolaan surat-menyurat, administrasi umum, dokumen, perlengkapan, serta 

kebutuhan pendukung kegiatan kantor. 

Urusan Umum juga membantu memastikan kebutuhan administrasi dan 

fasilitas pendukung bagi setiap bagian dapat tersedia sehingga pelaksanaan 

tugas organisasi dapat berjalan dengan lancar. Dalam melaksanakan tugasnya, 

Urusan Umum berkoordinasi dengan Subbagian Tata Usaha dan bagian lainnya 

sesuai dengan kebutuhan. 

Urusan Umum dipimpin oleh Norhansyah, S.Sos. 

5. Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan 

Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan (KPLP) merupakan 

bagian yang bertanggung jawab dalam pelaksanaan pengamanan di lingkungan 

Lembaga Pemasyarakatan. KPLP memiliki tugas menjaga keamanan dan 

ketertiban serta memastikan kondisi lingkungan lembaga tetap aman dan 

terkendali. 

Pelaksanaan tugas pengamanan dilakukan melalui pengawasan terhadap 

lingkungan Lapas, warga binaan, serta berbagai aktivitas yang berlangsung di 

dalam Lembaga Pemasyarakatan. KPLP juga mengatur pelaksanaan tugas 

petugas pengamanan melalui pembagian regu dan jadwal kerja. 
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Kesatuan Pengamanan Lembaga Pemasyarakatan dipimpin oleh 

Marviecx Jonath Korelfuera, S.Tr.Pas. 

KPLP didukung oleh beberapa regu pengamanan, yaitu: 

a. Regu Jaga I 

Regu Jaga I bertugas melaksanakan pengamanan sesuai dengan 

pembagian tugas dan jadwal yang telah ditetapkan. Regu ini bertanggung jawab 

melakukan pengawasan dan menjaga keamanan selama pelaksanaan tugas jaga. 

b. Regu Jaga II 

Regu Jaga II melaksanakan tugas pengamanan dan pengawasan 

lingkungan Lembaga Pemasyarakatan sesuai dengan jadwal dan tanggung 

jawab yang diberikan. 

c. Regu Jaga III 

Regu Jaga III melaksanakan tugas penjagaan dan pengawasan terhadap 

keamanan serta ketertiban di lingkungan Lembaga Pemasyarakatan. 

d. Regu Jaga IV 

Regu Jaga IV melaksanakan tugas pengamanan sesuai dengan pembagian 

waktu kerja dan ketentuan yang telah ditetapkan oleh KPLP. 

Selain regu jaga, pada struktur organisasi tersebut terdapat P2U (Petugas 

Pintu Utama) yang terdiri dari: 
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a. P2U Regu Jaga I 

Bertugas melaksanakan pengamanan dan pengawasan pada pintu utama 

Lembaga Pemasyarakatan sesuai jadwal dan ketentuan yang berlaku. 

b. P2U Regu Jaga II 

Melaksanakan tugas pengamanan dan pengawasan pada area pintu utama 

sesuai dengan pembagian jadwal kerja. 

c. P2U Regu Jaga III 

Bertugas menjaga keamanan dan melakukan pengawasan terhadap akses 

keluar dan masuk pada pintu utama Lembaga Pemasyarakatan. 

d. P2U Regu Jaga IV 

Melaksanakan pengamanan pada pintu utama sesuai jadwal serta 

membantu memastikan akses keluar dan masuk berlangsung secara tertib dan 

aman. 

6. Seksi Administrasi Keamanan dan Tata Tertib 

Seksi Administrasi Keamanan dan Tata Tertib merupakan bagian yang 

melaksanakan tugas yang berkaitan dengan administrasi keamanan dan tata 

tertib di lingkungan Lembaga Pemasyarakatan. Bagian ini berperan dalam 

mendukung terciptanya keamanan dan ketertiban melalui pengelolaan 

administrasi dan pelaksanaan tugas yang berkaitan dengan keamanan. 
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Seksi Administrasi Keamanan dan Tata Tertib dipimpin oleh Burhansyah, 

S.H. dan dalam struktur organisasi membawahi Subseksi Keamanan serta 

Subseksi Pelaporan dan Tata Tertib. 

7. Subseksi Keamanan 

Subseksi Keamanan merupakan bagian yang melaksanakan kegiatan 

yang berkaitan dengan keamanan dan ketertiban di lingkungan Lembaga 

Pemasyarakatan. Tugasnya meliputi membantu pelaksanaan pengawasan 

keamanan, menjaga ketertiban, serta mendukung pelaksanaan pengamanan 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

Subseksi Keamanan dipimpin oleh Syaipul Buhari, S.Sos. 

8.  Subseksi Pelaporan dan Tata Tertib 

Subseksi Pelaporan dan Tata Tertib merupakan bagian yang berkaitan 

dengan kegiatan pelaporan dan pelaksanaan tata tertib di lingkungan Lembaga 

Pemasyarakatan. Bagian ini membantu dalam pengelolaan administrasi dan 

penyusunan laporan yang berkaitan dengan pelaksanaan keamanan dan tata 

tertib. 

Subseksi Pelaporan dan Tata Tertib dipimpin oleh Ramces Siagian, S.H. 

9. Seksi Bimbingan Narapidana/Anak Didik dan Kegiatan Kerja 

Seksi Bimbingan Narapidana/Anak Didik dan Kegiatan Kerja merupakan 

bagian yang memiliki tugas dalam pelaksanaan pembinaan dan bimbingan bagi 

warga binaan serta pengelolaan kegiatan kerja. Bagian ini berperan dalam 
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mendukung proses pembinaan warga binaan agar dapat mengikuti berbagai 

program yang telah ditetapkan. 

Seksi ini dipimpin oleh Abdul Hair, S.Sos. dan membawahi tiga subseksi, 

yaitu Subseksi Registrasi dan Bimbingan Kemasyarakatan, Subseksi Perawatan 

Napi/Anak Didik, serta Subseksi Kegiatan Kerja. 

10. Subseksi Registrasi dan Bimbingan Kemasyarakatan 

Subseksi Registrasi dan Bimbingan Kemasyarakatan menangani kegiatan 

administrasi yang berkaitan dengan registrasi warga binaan serta pelaksanaan 

bimbingan kemasyarakatan. Bagian ini berperan dalam menjaga ketertiban 

administrasi data warga binaan dan mendukung pelaksanaan program 

pembinaan. 

Subseksi Registrasi dan Bimbingan Kemasyarakatan dipimpin oleh Iwan 

Nasution, S.H. 

11.  Subseksi Perawatan Napi/Anak Didik 

Subseksi Perawatan Napi/Anak Didik merupakan bagian yang 

melaksanakan kegiatan pelayanan dan perawatan bagi warga binaan. Bagian ini 

berperan dalam mendukung terpenuhinya kebutuhan perawatan warga binaan 

selama menjalani masa pembinaan di Lembaga Pemasyarakatan. 

Subseksi Perawatan Napi/Anak Didik dipimpin oleh Dwi Suprapto, 

S.Sos. 
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12.  Subseksi Kegiatan Kerja 

Subseksi Kegiatan Kerja merupakan bagian yang menangani pelaksanaan 

kegiatan kerja bagi warga binaan. Kegiatan kerja merupakan salah satu bentuk 

pembinaan yang bertujuan memberikan keterampilan, pengalaman, dan 

kegiatan yang bermanfaat bagi warga binaan selama menjalani masa 

pembinaan. 

Subseksi Kegiatan Kerja dipimpin oleh Andri Hermawan, S.E. 

D. Data Kepegawaian 
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Tabel 2.1 Data Kepegawaian Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 
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Gambar 2.2 Data Kepegawaian Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 
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BAB III  

PELAKSANAAN MAGANG 

A. Bentuk Kegiatan Magang  

Pelaksanaan magang dilaksanakan di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai dengan bidang kegiatan yang berkaitan dengan administrasi publik, 

khususnya dalam pelaksanaan administrasi perkantoran, administrasi kepegawaian, 

serta kegiatan pendukung penyelenggaraan administrasi pada instansi pemerintah. 

Kegiatan magang disesuaikan dengan konsentrasi jurusan mahasiswa, yaitu 

Administrasi Publik, sehingga mahasiswa memperoleh pengalaman secara 

langsung mengenai pelaksanaan administrasi dan tata kelola pekerjaan dalam 

lingkungan organisasi pemerintahan. 

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa ditempatkan pada Bagian Umum dan 

Bagian Kepegawaian. Penempatan pada kedua bagian tersebut dilakukan dengan 

sistem rolling, sehingga mahasiswa dapat memperoleh pengalaman dan 

pemahaman mengenai pekerjaan administrasi pada masing-masing bagian. Pada 

Bagian Umum, mahasiswa terlibat dalam kegiatan administrasi umum, seperti 

membantu pengelolaan surat-menyurat, penataan dan pengarsipan dokumen, 

penyusunan berkas, serta kegiatan administrasi lainnya sesuai dengan arahan 

pegawai. Sementara itu, pada Bagian Kepegawaian, mahasiswa membantu 

kegiatan yang berkaitan dengan administrasi pegawai, pengelolaan dan penataan 

dokumen kepegawaian, pencatatan data, pengarsipan, serta pekerjaan administratif 

lainnya. 

Kegiatan magang juga memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk 

mengamati secara langsung proses kerja dalam suatu instansi pemerintah, mulai 
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dari pembagian tugas, pelaksanaan pekerjaan, koordinasi antarpegawai, hingga 

penyelesaian pekerjaan administrasi. Melalui kegiatan tersebut, mahasiswa dapat 

menghubungkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan dengan praktik 

administrasi publik di lingkungan kerja. 

 

 

Dalam melaksanakan kegiatan magang, mahasiswa wajib mengikuti 

peraturan dan tata tertib yang berlaku di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai. Mahasiswa diwajibkan hadir sesuai dengan ketentuan waktu kerja yang 

telah ditetapkan, menjaga kedisiplinan, berpakaian sesuai ketentuan, menjaga 

sopan santun dan etika selama berada di lingkungan kerja, serta mengikuti arahan 

dari pegawai yang bertanggung jawab. Selain itu, mahasiswa wajib menjaga 

keamanan, ketertiban, kerahasiaan data dan dokumen yang diperoleh selama 

kegiatan magang, serta tidak melakukan kegiatan yang bertentangan dengan 

ketentuan yang berlaku di lingkungan Lembaga Pemasyarakatan. 

Dengan demikian, bentuk kegiatan magang tidak hanya berfokus pada 

pelaksanaan pekerjaan administratif, tetapi juga memberikan pengalaman kepada 

mahasiswa dalam memahami pelaksanaan administrasi publik, tata kelola 

organisasi, pelayanan administrasi, koordinasi kerja, serta kedisiplinan dalam 

lingkungan instansi pemerintah. Kegiatan tersebut diharapkan dapat meningkatkan 

pengetahuan, keterampilan, tanggung jawab, dan kesiapan mahasiswa untuk 

menerapkan ilmu Administrasi Publik dalam dunia kerja. 
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B. Uraian Kegiatan Magang 

1. Penggunaan Aplikasi SRIKANDI 

Kegiatan ini merupakan proses mempelajari penggunaan aplikasi SRIKANDI 

dalam pengelolaan surat secara digital. Kegiatan ini penting dilakukan untuk 

mendukung proses administrasi persuratan agar lebih efektif, tertib, dan 

terdokumentasi secara elektronik. Dalam pelaksanaannya, kegiatan 

berhubungan dengan staf yang menangani administrasi persuratan serta 

pimpinan atau pegawai yang menerima disposisi surat. Prosedurnya 

dilakukan dengan mempelajari fitur aplikasi SRIKANDI, kemudian 

mempraktikkan pembuatan dan pengiriman surat keluar secara online serta 

melakukan disposisi surat kepada pimpinan atau staf terkait secara digital. 

2. Memperbarui Data Masa Pidana Warga Binaan 

Kegiatan ini dilakukan dengan memperbarui atau mengubah data masa pidana 

warga binaan pada lembar penilaian pembinaan narapidana. Kegiatan tersebut 

penting untuk memastikan data yang digunakan dalam proses administrasi 

dan pembinaan warga binaan tetap sesuai dengan kondisi dan dokumen yang 

tersedia. Kegiatan ini berhubungan dengan petugas atau pegawai yang 

menangani administrasi dan pembinaan warga binaan. Prosedurnya dilakukan 

dengan memeriksa data pada sistem atau dokumen administrasi, 

mencocokkannya dengan data yang tercantum pada lembar penilaian, 

kemudian memperbarui data apabila terdapat perubahan atau 

ketidaksesuaian. 

3. Membuat PowerPoint Informasi Kegiatan Lembaga Pemasyarakatan 
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Kegiatan ini berupa pembuatan bahan presentasi menggunakan Microsoft 

PowerPoint untuk menyampaikan informasi mengenai kegiatan yang 

dilaksanakan di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kegiatan ini 

penting sebagai media penyampaian informasi agar materi kegiatan dapat 

disajikan secara lebih terstruktur dan mudah dipahami. Kegiatan berhubungan 

dengan pegawai atau bagian yang membutuhkan bahan informasi dan 

dokumentasi kegiatan. Prosedurnya dilakukan dengan mengumpulkan 

informasi dan dokumentasi yang diperlukan, menentukan materi yang akan 

dimasukkan, menyusun isi presentasi, kemudian menyesuaikan tata letak dan 

tampilan PowerPoint. 

4. Pendataan dan Penyampaian Data BMN yang Rusak 

Kegiatan ini dilakukan dengan mendata Barang Milik Negara (BMN) yang 

mengalami kerusakan dan menyampaikan data tersebut kepada pihak yang 

menangani pengelolaan BMN. Kegiatan ini penting untuk membantu 

memastikan kondisi barang tercatat dengan baik sehingga dapat menjadi 

bahan dalam proses pengelolaan, pemeliharaan, atau tindak lanjut terhadap 

barang yang rusak. Kegiatan berhubungan dengan pegawai atau petugas yang 

bertanggung jawab terhadap pengelolaan BMN. Prosedurnya dilakukan 

dengan mengidentifikasi barang yang mengalami kerusakan, mencatat 

informasi barang, seperti nama dan kondisi barang, kemudian menyusun dan 

menyampaikan data tersebut kepada petugas terkait. 

5. Memilah dan Mengidentifikasi Folder Data Dukung LKE ZI B06 

Kegiatan ini dilakukan dengan memilah dan mengidentifikasi folder yang 
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masih kosong dalam proses pengisian data dukung Lembar Kerja Evaluasi 

(LKE) Zona Integritas (ZI) B06. Kegiatan ini penting untuk membantu 

memastikan kelengkapan dokumen pendukung dalam proses evaluasi Zona 

Integritas di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kegiatan 

berhubungan dengan pegawai atau tim yang bertanggung jawab dalam 

pengelolaan data dukung ZI. Prosedurnya dilakukan dengan memeriksa 

folder data dukung yang tersedia, memilah folder berdasarkan kebutuhan 

dokumen, mengidentifikasi folder yang belum terisi, kemudian memberikan 

informasi kepada petugas terkait untuk ditindaklanjuti. 

6. Menginput Data Surat Keputusan (SK) Rumah Dinas 

Kegiatan ini dilakukan dengan memasukkan data Surat Keputusan (SK) 

rumah dinas ke dalam sistem atau media administrasi yang digunakan. 

Kegiatan ini penting untuk mendukung tertib administrasi dan memudahkan 

pencatatan serta pencarian data terkait rumah dinas. Kegiatan berhubungan 

dengan pegawai pada bagian umum dan kepegawaian yang menangani 

administrasi rumah dinas. Prosedurnya dilakukan dengan memeriksa 

dokumen SK rumah dinas, mengidentifikasi data yang diperlukan, kemudian 

memasukkan data tersebut sesuai dengan informasi yang tercantum pada 

dokumen. 

7. Melakukan Pemindaian Dokumen SK Rumah Dinas 

Kegiatan ini berupa pemindaian atau scanning dokumen Surat Keputusan 

(SK) rumah dinas untuk mengubah dokumen fisik menjadi dokumen digital. 

Kegiatan ini penting untuk mendukung penyimpanan arsip secara elektronik 
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dan memudahkan pencarian serta penggunaan kembali dokumen apabila 

diperlukan. Kegiatan berhubungan dengan pegawai yang menangani 

administrasi dan pengarsipan dokumen rumah dinas. Prosedurnya dilakukan 

dengan menyiapkan dokumen fisik, memindai dokumen menggunakan 

perangkat scanner, memeriksa hasil pemindaian agar terbaca dengan jelas, 

kemudian menyimpan file sesuai dengan nama dan klasifikasi dokumen. 

 

8. Mengetik Surat Izin Cuti Tahunan Pegawai 

Kegiatan ini dilakukan dengan mengetik dan menyusun Surat Izin Cuti 

Tahunan Pegawai berdasarkan data dan format surat yang telah ditentukan. 

Kegiatan ini penting untuk mendukung proses administrasi cuti pegawai agar 

pengajuan cuti dapat terdokumentasi secara tertib. Kegiatan berhubungan 

dengan pegawai yang mengajukan cuti serta staf yang menangani 

administrasi kepegawaian. Prosedurnya dilakukan dengan memperoleh data 

pegawai dan informasi cuti, memasukkan data tersebut ke dalam format surat, 

kemudian memeriksa kembali penulisan dan kelengkapan surat. 

9. Mengisi dan Memeriksa Data pada Surat Cuti Pegawai 

Kegiatan ini dilakukan dengan mengisi serta memeriksa kelengkapan dan 

kesesuaian data pada surat cuti pegawai. Kegiatan ini penting untuk 

menghindari kesalahan administrasi dan memastikan informasi pada surat 

cuti sesuai dengan data pegawai. Kegiatan berhubungan dengan pegawai 

yang mengajukan cuti dan staf bagian kepegawaian. Prosedurnya dilakukan 

dengan mengisi data yang diperlukan, seperti identitas pegawai dan informasi 
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cuti, kemudian memeriksa kesesuaian data dengan dokumen atau data 

administrasi yang tersedia. 

10. Menginput dan Mengunggah Surat Cuti Pegawai ke Aplikasi SRIKANDI 

Kegiatan ini dilakukan dengan memasukkan dan mengunggah dokumen surat 

cuti pegawai ke dalam aplikasi SRIKANDI. Kegiatan ini penting untuk 

mendukung pengelolaan administrasi surat secara digital sehingga dokumen 

dapat tersimpan dan diproses melalui sistem elektronik. Kegiatan 

berhubungan dengan staf bagian kepegawaian dan pihak yang berkaitan 

dengan proses persetujuan atau disposisi surat. Prosedurnya dilakukan dengan 

menyiapkan dokumen surat cuti, memastikan dokumen telah lengkap, 

memasukkan data surat ke dalam aplikasi SRIKANDI, mengunggah 

dokumen, kemudian memeriksa kembali data dan file yang telah diunggah. 

11. Mengarsipkan Berkas Kepegawaian 

Kegiatan ini dilakukan dengan memasukkan dan menata berkas kepegawaian 

ke dalam wadah arsip pegawai di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai. Kegiatan ini penting untuk menjaga dokumen kepegawaian agar 

tersimpan secara tertib, aman, dan mudah ditemukan ketika diperlukan. 

Kegiatan berhubungan dengan staf bagian kepegawaian yang menangani 

administrasi dan penyimpanan dokumen pegawai. Prosedurnya dilakukan 

dengan memilah berkas berdasarkan jenis dan identitas pegawai, memeriksa 

kelengkapan dokumen, kemudian memasukkan dan menata berkas ke dalam 

wadah arsip sesuai dengan klasifikasinya. 

12. Menginput dan Memeriksa Data Transaksi BMN melalui Aplikasi SAKTI 
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Kegiatan ini dilakukan dengan menginput dan memeriksa data transaksi 

masuk dan transaksi keluar Barang Milik Negara (BMN) melalui aplikasi 

SAKTI. Kegiatan ini penting untuk mendukung pencatatan dan pengelolaan 

BMN agar data transaksi tercatat secara tertib dan sesuai dengan dokumen 

pendukung. Kegiatan berhubungan dengan pegawai atau petugas yang 

bertanggung jawab dalam pengelolaan BMN. Prosedurnya dilakukan dengan 

menyiapkan dokumen transaksi, memeriksa kesesuaian data barang, 

kemudian memasukkan data transaksi ke dalam aplikasi SAKTI dan 

melakukan pemeriksaan kembali terhadap data yang telah diinput. 

13. Merekap Data Barang Milik Negara (BMN) 

Kegiatan ini dilakukan dengan merekap data Barang Milik Negara (BMN) yang 

diperlukan untuk pengelolaan dan penginputan data pada aplikasi SAKTI. 

Kegiatan ini penting untuk menyediakan data yang lengkap dan terstruktur 

sehingga memudahkan proses pengelolaan BMN melalui aplikasi. Kegiatan 

berhubungan dengan pegawai atau petugas pengelola BMN. Prosedurnya 

dilakukan dengan mengumpulkan data barang dari dokumen yang tersedia, 

mencatat dan mengelompokkan data sesuai jenis atau kebutuhan, kemudian 

memeriksa kembali hasil rekapitulasi sebelum digunakan dalam proses 

penginputan pada aplikasi SAKTI. 

14. Membantu Pelaksanaan Penggeledahan Tamu Kunjungan 

Wanita 

Kegiatan ini dilakukan dengan membantu pelaksanaan penggeledahan 

terhadap tamu kunjungan wanita sesuai dengan prosedur yang berlaku di 
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Lembaga Pemasyarakatan. Kegiatan ini penting untuk mendukung keamanan 

dan ketertiban dalam pelaksanaan layanan kunjungan. Kegiatan berhubungan 

dengan petugas layanan kunjungan dan tamu yang datang berkunjung. 

Prosedurnya dilakukan dengan membantu petugas dalam proses pemeriksaan 

terhadap tamu kunjungan wanita sesuai arahan dan ketentuan yang berlaku, 

dengan tetap memperhatikan ketertiban dan keamanan selama proses 

pemeriksaan. 

15. Menyusun dan Menata Arsip Berkas Fisik Kepegawaian 

Kegiatan ini dilakukan dengan menyusun dan menata arsip atau berkas fisik 

kepegawaian berdasarkan jenis dan klasifikasinya. Kegiatan ini penting untuk 

menjaga keteraturan arsip serta memudahkan proses pencarian dokumen 

kepegawaian ketika dibutuhkan. Kegiatan berhubungan dengan staf bagian 

kepegawaian yang bertanggung jawab terhadap pengelolaan arsip. 

Prosedurnya dilakukan dengan memilah dokumen berdasarkan jenis dan 

identitas pegawai, mengelompokkan dokumen sesuai klasifikasi, kemudian 

menata dan menyimpan berkas pada tempat arsip yang telah ditentukan. 

16. Membantu Persiapan dan Pelaksanaan Zoom Meeting 

Kegiatan ini dilakukan dengan membantu mempersiapkan hingga 

mendukung pelaksanaan Zoom Meeting yang dilaksanakan oleh Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. Kegiatan ini penting untuk mendukung 

kelancaran komunikasi dan koordinasi secara daring. Kegiatan berhubungan 

dengan pegawai atau pihak yang mengikuti kegiatan Zoom Meeting. 

Prosedurnya dilakukan dengan menyiapkan perangkat dan koneksi internet, 
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memastikan aplikasi Zoom dapat digunakan, menyiapkan tautan atau 

informasi rapat, kemudian membantu selama pelaksanaan kegiatan apabila 

terdapat kebutuhan teknis. 

 

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemcahannya 

Selama pelaksanaan kegiatan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas 

IIB Amuntai, terdapat beberapa kendala yang dihadapi dalam melaksanakan tugas 

pada bagian umum dan kepegawaian. Kendala tersebut menjadi bagian dari proses 

pembelajaran bagi mahasiswa dalam menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja, 

memahami prosedur administrasi, serta menggunakan berbagai aplikasi yang 

digunakan dalam pekerjaan. Adapun kendala dan upaya pemecahannya adalah 

sebagai berikut: 

1. Kurangnya Pemahaman Awal terhadap Aplikasi SRIKANDI dan SAKTI 

 Pada awal pelaksanaan magang, terdapat kendala berupa kurangnya 

pemahaman dalam menggunakan aplikasi SRIKANDI dan SAKTI karena 

sebelumnya belum terbiasa menggunakan aplikasi tersebut. Hal ini 

menyebabkan proses penginputan dan pengelolaan data membutuhkan waktu 

lebih lama. 

 Pemecahan: Upaya yang dilakukan adalah mempelajari fungsi dan tahapan 

penggunaan aplikasi dengan memperhatikan arahan dari pegawai yang bertugas. 

Selain itu, setiap langkah dalam penggunaan aplikasi dicatat dan dipraktikkan 

kembali agar dapat memahami prosedur kerja dengan lebih baik serta 

mengurangi kesalahan dalam penginputan data. 
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2. Ketelitian dalam Memeriksa Data dan Dokumen  

Kegiatan administrasi seperti penginputan data BMN, surat cuti, SK rumah 

dinas, dan data kepegawaian membutuhkan ketelitian karena terdapat banyak 

data dan dokumen yang harus diperiksa. Kesalahan dalam memasukkan data 

dapat menyebabkan ketidaksesuaian antara dokumen fisik dan data yang diinput. 

Pemecahan: Pemecahan yang dilakukan adalah memeriksa kembali data 

sebelum dan sesudah melakukan penginputan serta mencocokkan data dengan 

dokumen sumber. Apabila terdapat data yang kurang jelas atau tidak sesuai, 

dilakukan konfirmasi kepada pegawai yang bertanggung jawab sebelum data 

diproses lebih lanjut. 

3. Dokumen yang Harus Dipilah dan Dikelompokkan 

Dalam kegiatan pengarsipan, terdapat banyak berkas kepegawaian yang 

harus dipilah dan disusun berdasarkan jenis serta klasifikasinya. Kondisi tersebut 

 

membutuhkan waktu dan ketelitian agar setiap dokumen ditempatkan pada arsip 

yang sesuai. 

Pemecahan: Upaya yang dilakukan adalah memilah dokumen secara 

bertahap berdasarkan jenis, identitas pegawai, dan klasifikasi arsip. Penyusunan 

dilakukan secara teratur sesuai arahan pegawai sehingga dokumen lebih mudah 

ditemukan ketika dibutuhkan. 

4. Keterbatasan Pengetahuan terhadap Prosedur Kerja 

Sebagai mahasiswa magang, terdapat beberapa pekerjaan yang belum 
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pernah dilakukan sebelumnya, sehingga belum mengetahui secara menyeluruh 

prosedur dan tata cara pelaksanaannya. 

Pemecahan: Untuk mengatasi kendala tersebut, mahasiswa terlebih 

dahulu meminta arahan dan penjelasan dari pegawai yang bertanggung 

jawab. Pekerjaan kemudian dilakukan sesuai dengan contoh dan prosedur 

yang diberikan, serta melakukan konfirmasi apabila terdapat tahapan yang 

belum dipahami. 

5. Kendala dalam Menyesuaikan Diri dengan Lingkungan Kerja 

Pada awal pelaksanaan magang, diperlukan penyesuaian terhadap 

lingkungan kerja, pembagian tugas, waktu pelaksanaan pekerjaan, serta 

komunikasi dengan pegawai di bagian umum dan kepegawaian. 

Pemecahan: Upaya yang dilakukan adalah mengikuti aturan dan tata tertib 

yang berlaku, menyesuaikan diri dengan jam kerja, menjaga komunikasi dan 

sikap selama berada di lingkungan kerja, serta berusaha aktif dalam menerima 

dan melaksanakan tugas yang diberikan. 

6. Kendala Teknis dalam Pelaksanaan Pekerjaan 

Beberapa pekerjaan yang menggunakan komputer, scanner, aplikasi, dan 

Zoom Meeting dapat mengalami kendala teknis, seperti perangkat yang perlu 

disesuaikan atau proses aplikasi yang membutuhkan waktu lebih lama. 
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Pemecahan: Kendala tersebut diatasi dengan memeriksa kembali perangkat 

dan koneksi yang digunakan serta meminta bantuan atau arahan dari pegawai 

apabila kendala teknis tidak dapat diselesaikan secara mandiri. Dengan 

demikian, pekerjaan dapat dilanjutkan setelah kendala berhasil diatasi.  
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BAB IV  

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan magang di Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai 

telah memberikan pengalaman dan wawasan praktis kepada mahasiswa 

mengenai pelaksanaan administrasi dalam lingkungan instansi pemerintah. 

Selama kegiatan magang, mahasiswa ditempatkan pada Bagian Umum dan 

Kepegawaian dengan sistem rolling, sehingga memperoleh kesempatan untuk 

mengenal dan terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi pada kedua bagian 

tersebut. Melalui berbagai kegiatan yang dilaksanakan, seperti pengelolaan 

surat dan dokumen, pengarsipan berkas kepegawaian, penginputan dan 

pemeriksaan data, pemindaian dokumen, pengelolaan data Barang Milik 

Negara (BMN), serta penggunaan aplikasi pendukung administrasi, 

mahasiswa dapat memahami secara langsung proses kerja administrasi yang 

diterapkan di lingkungan Lembaga Pemasyarakatan. Kegiatan tersebut juga 

memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk menerapkan pengetahuan 

yang diperoleh selama perkuliahan, khususnya yang berkaitan dengan bidang 

Administrasi Publik, ke dalam praktik kerja secara nyata. 

Dalam pelaksanaan kegiatan magang, mahasiswa juga menghadapi 

beberapa kendala, antara lain masih memerlukan penyesuaian terhadap 

lingkungan dan prosedur kerja yang berlaku, kurangnya pemahaman awal 

terhadap beberapa pekerjaan administrasi, serta perlunya ketelitian dalam 

menginput dan memeriksa data maupun mengelola dokumen. Selain itu, dalam 
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melaksanakan pekerjaan yang menggunakan aplikasi administrasi tertentu, 

mahasiswa membutuhkan waktu untuk memahami tahapan dan tata cara 

penggunaannya. Kendala tersebut dapat diatasi dengan cara bertanya dan 

berkonsultasi kepada pegawai yang bertanggung jawab, memperhatikan 

arahan yang diberikan, mempelajari kembali prosedur pekerjaan, serta 

melakukan pemeriksaan ulang terhadap hasil pekerjaan sebelum diselesaikan.  

 

 

Dengan adanya bimbingan dan arahan dari pegawai, mahasiswa secara 

bertahap dapat menyesuaikan diri dan menyelesaikan pekerjaan yang 

diberikan dengan lebih baik 

Pelaksanaan magang juga memberikan pemahaman mengenai 

pentingnya ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, kerja sama, serta 

kemampuan beradaptasi dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi. Selain 

itu, mahasiswa memperoleh pengalaman dalam mengikuti prosedur kerja dan 

tata tertib yang berlaku di instansi pemerintah. Dengan demikian, kegiatan 

magang tidak hanya menambah pengetahuan dan keterampilan mahasiswa 

dalam bidang administrasi, tetapi juga membantu mempersiapkan mahasiswa 

untuk menghadapi dunia kerja secara lebih profesional. 

B. Saran 

Sehubungan dengan telah selesainya pelaksanaan kegiatan magang di 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai, penulis menyampaikan 

beberapa saran yang diharapkan dapat menjadi bahan masukan bagi pihak 
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instansi. Penulis menyarankan agar kegiatan pendampingan dan pemberian 

arahan kepada mahasiswa magang dapat terus dipertahankan dan ditingkatkan, 

terutama dalam memberikan penjelasan mengenai prosedur dan alur kerja pada 

setiap bagian. Hal tersebut dapat membantu mahasiswa memahami tugas yang 

diberikan dengan lebih baik serta mengurangi kesalahan dalam pelaksanaan 

pekerjaan. Selain itu, pengelolaan dokumen dan arsip administrasi diharapkan 

dapat terus dilakukan secara tertib dan sistematis, baik dalam bentuk fisik 

maupun digital, sehingga memudahkan proses pencarian dan penggunaan 

dokumen ketika diperlukan. Pemanfaatan teknologi dan aplikasi dalam 

mendukung kegiatan administrasi juga dapat terus dioptimalkan agar 

pekerjaan dapat dilakukan secara lebih efektif dan efisien. 

Bagi pihak perguruan tinggi, diharapkan kerja sama dengan Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai dapat terus terjalin dan dikembangkan 

sehingga mahasiswa dapat memperoleh kesempatan untuk mendapatkan 

pengalaman kerja yang sesuai dengan bidang keilmuannya. Dengan adanya  

kerja sama tersebut, kegiatan magang diharapkan dapat memberikan manfaat 

bagi mahasiswa maupun instansi serta mendukung peningkatan kesiapan 

mahasiswa dalam memasuki dunia kerja 
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Lampiran 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.1 Surat Permohonan Izin Magang 
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Lampiran 2 

 
 

Gambar 2.1 Surat Persetujuan Izin Magang 
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 Lampiran 3 

PROGRAM MAGANG MAHASISWA 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK 

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI 
 

DAFTAR HADIR 

N A M A  : Noor Amalia Putri 

N P M   : 2023361 

PROGRAM  STUDI : Administrasi Publik 

TEMPAT MAGANG : Lembaga Pemasyarakatan kelas IIB Amuntai 

Bulan   : Juni-Agustus 2026 

 

 

No. 

 

Hari/Tanggal 

Kehadiran  

Ket. Masuk Keluar 

Jam Prf Jam Prf 

1 Senin, 22 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

2 Selasa, 23 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

3 Rabu, 24 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

4 Kamis, 25 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

5 Jum’at, 26 Juni 2026 08.00  14.00  Hadir 

6 Sabtu, 27 Juni 2026 08.00  11.30  Hadir 

7 Senin, 29 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

8 Selasa, 30 Juni 2026 08.00  15.00  Hadir 

9 Rabu, 1 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

10 Kamis, 2 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

11 Jum’at, 3 Juli 2026 08.00  14.00  Hadir 

12 Sabtu, 4 Juli 2026 08.00  11.30  Hadir 
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 Senin, 6 Juli 2026 08.00  15.00  Izin 

14 Selasa, 7 Juli 2026  08.00  15.00  Izin 

15 Rabu, 8 Juli 2026 08.00  15.00  Izin 

16 Kamis, 9 Juli 2026 08.00  15.00  Izin 

17 Jum’at, 10 Juli 2026 08.00  14.00  Izin 

18 Sabtu,  11 Juli 2026 08.00  11.30  Izin 

19 Senin,  13 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

20 Selasa, 14 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

21 Rabu, 15 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

22 Kamis, 16 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

23 Jum’at, 17 Juli 2026 08.00  14.00  Hadir 

24 Sabtu, 18 Juli 2026 08.00  11.30  Hadir 

25 Senin, 20  Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

26 Selasa, 21 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

27 Rabu, 22 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

28 Kamis, 23 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

29 Jum’at, 24 Juli 2026 08.00  14.00  Hadir 

31 Sabtu, 25 Juli 2026 08.00  11.30  Hadir 

32 Senin, 27 Juli 2026 08.00  15.00  Sakit 

33 Selasa, 28 Juli 2026 08.00  15.00  Sakit 

34 Rabu, 29 Juli 2026 08.00  15.00  Sakit 

35 Kamis, 30 Juli 2026 08.00  15.00  Hadir 

36 Jum’at, 31 Juli 2026 08.00  14.00  Hadir 
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 Sabtu, 1 Agustus 2026 08.00  11.30  Hadir 

38 Senin, 3 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

39 Selasa, 4 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

40 Rabu, 5 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

41 Kamis, 6 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

42 Jum’at, 7 Agustus 2026 08.00  14.00  Hadir 

43 Sabtu, 8 Agustus 2026 08.00  11.30  Hadir 

44 Senin, 10 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

45 Selasa, 11 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

46 Rabu, 12 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

47 Kamis, 13  Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

48 Jum’at, 14 Agustus 2026 08.00  14.00  Hadir 

49 Sabtu, 15 Agustus 2026 08.00  11.30  Hadir 

50 Senin, 17 Agustus 2026 08.00  15.00  Libur tgl 

merah 

51 Selasa, 18 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

52 Rabu, 19 Agustus 2026 08.00  15.00  Hadir 

53 Kamis, 20 Agustus 2026 08.00  15.00  Sakit 

54 Jum’at, 21 Agustus 2026 08.00  14.00  Sakit 

 

Amuntai,  31 Agustus 2026  

Pembimbing I, 

 

  

 

 

Ahmad Rafi’i, S.Sos. 

NIP. 198807222007031001 

 

   Tabel 3.1 Daftar Hadir Magang 
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 Lampiran 4 

PROGRAM MAGANG MAHASISWA  

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK 

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI 
 

AGENDA HARIAN MAGANG 

 N A M A  : Noor Amalia Putri 

 N P M   : 2023361 

PROGRAM STUDI : Administrasi Publik 

 TEMPAT MAGANG : Lembaga Pemasyarakatan kelas IIB Amuntai 

Bulan   : Juni – Agustus 2026 

 

 

No. 

 

Hari/Tanggal 

 

Uraian Pekerjaan 

 

Jumlah 
Paraf 

Instruktur 

1 Senin, 22 Juni 2026 Belajar mengaplikasikan aplikasi 

srikandi untuk membuat dan 

mengirim surat keluar secara online 

dan melakukan disposisi surat kepada 

pimpinan atau staf lain secara digital 

  

2 Selasa, 23 Juni 2026 memperbarui/mengubah data masa 

pidana warga binaan pada lembar 

penilaian pembinaan narapidana 

menggunakan data yang tersedia 

pada sistem atau dokumen 

administrasi 

  

3 Rabu, 24 Juni 2026 membuat ppt untuk informasi 

kegiatan lembaga pemasyarakatan 

  

4 Kamis, 25 Juni 2026 -   

5 Jum’at, 26 Juni 2026 -   

6 Sabtu, 27 Juni 2026 -   

7 Senin, 29 Juni 2026 Melakukan Pendataan dan 

Penyampaian Data Barang Milik 

Negara (BMN) yang Rusak 

  

8 Selasa, 30 Juni 2026 membantu memilah dan 

mengidentifikasi folder yang masih 

kosong dalam proses pengisian data 

dukung Lembar Kerja Evaluasi 

(LKE) Zona Integritas (ZI) B06 

Lembaga Pemasyarakatan Kelas IIB 

Amuntai 

  

9 Rabu, 1 Juli 2026 Penggeledahan   

10 Kamis, 2 Juli 2026 pemindaian (scanning) dokumen 

Surat Keputusan (SK) rumah dinas 

  

11 Jum’at, 3 Juli 2026 menginput data Surat Keputusan 

(SK) rumah dinas 

  

12 Sabtu, 4 Juli 2026 -   
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13 Senin, 6 Juli 2026 Izin Final Test   

14 Selasa, 7 Juli 2026 Izin Final Test   

15 Rabu, 8 Juli 2026 Izin Final Test   

16 Kamis, 9 Juli 2026 Izin Final Test   

17 Jum’at, 10 Juli 2026 -   

18 Sabtu, 11 Juli 2026 -   

19 Senin, 13 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

20 Selasa, 14 Juli 2026 Mengetik Surat Izin Cuti Tahunan 

Pegawai 

  

21 Rabu, 15 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

22 Kamis, 16 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

23 Jum’at, 17 Juli 2026 -   

24 Sabtu, 18 Juli 2026 -   

25 Senin, 20 Juli 2026 ⁠Mengarsipkan berkas kepegawaian dengan 

memasukkan dan menata dokumen ke 

dalam wadah arsip pegawai di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. 

  

26 Selasa, 21 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

27 Rabu, 22 Juli 2026 -   

28 Kamis, 23 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

29 Jum’at, 24 Juli 2026 Mengarsipkan berkas kepegawaian dengan 

memasukkan dan menata dokumen ke 

dalam wadah arsip pegawai di Lembaga 

Pemasyarakatan Kelas IIB Amuntai. 

  

30 Sabtu, 25 Juli 2026 -   

31 Senin, 27 Juli 2026 mengisi serta memeriksa kelengkapan dan 

kesesuaian data pada surat cuti pegawai 

  

32 Selasa, 28 Juli 2026 menginput serta mengunggah dokumen 

surat cuti pegawai ke dalam aplikasi 

srikandi 
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33 Rabu, 29 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

34 Kamis, 30 Juli 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

35 Jum’at, 31 Juli 2026 -   

36 Sabtu, 1 Agustus 2026 -   

37 Senin, 3 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

38 Selasa, 4 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

39 Rabu, 5 Agustus 2026 menginput dan memeriksa data transaksi 

masuk dan transaksi keluar Barang Milik 

Negara (BMN) pada bagian pengelolaan 

BMN melalui aplikasi SAKTI 

  

40 Kamis, 6 Agustus 2026 Merekap data Barang Milik Negara 

(BMN) yang diperlukan untuk 

pengelolaan dan penginputan data pada 

Aplikasi SAKTI. 

  

41 Jum’at, 7 Agustus 2026 -   

42 Sabtu, 8 Agustus 2026 Jalan santai ( Acara 17 an)   

43 Senin, 10 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

44 Selasa, 11 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

45 Rabu, 12 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

46 Kamis, 13 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

47 Jum’at, 14 Agustus 2026 Senam   

48 Sabtu, 15 Agustus 2026 Perbantuan persiapan Acara 17 Agustus   

49 Senn, 17 Agustus 2026 -   

50 Selasa, 18 Agustus 2026 -   

51 Rabu, 19 Agustus 2026 Penggeledahan tamu kunjungan   

52 Kamis, 20 Agustus 2026 -   
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53 Jum’at, 21 Agustus 2026 -   

 

Amuntai, 31 Agustus 2026 

Pembimbing I, 

 

 

 

 

 

 

Ahmad Rafi’i, S.Sos. 

NIP. 198807222007031001 

 

 

Tabel 4.1 Agenda Harian Magang 
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Lampiran 5 

FOTO DOKUMENTASI 
 

Gambar 5.1 Pengantaran Magang 

 

 

 

Gambar 4.2 Merekap dokumen Neraca (N2) dari unit terkait 
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Gambar 5.2 Menginput atau memperbarui data pembinaan narapidana melalui Microsoft Excel 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.3 Mengetik surat izin cuti tahunan pegawai 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.4 Menginput serta mengunggah dokumen surat cuti pegawai ke dalam aplikasi srikandi 
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Gambar 5.5 pemindaian (scanning) dokumen Surat Keputusan (SK) rumah dinas 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.6 menginput dan memeriksa data transaksi masuk dan transaksi keluar Barang Milik 

Negara (BMN) pada bagian pengelolaan BMN melalui aplikasi SAKTI 
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Gambar 5.7 Merekap data Barang Milik Negara (BMN) yang diperlukan untuk pengelolaan 

dan penginputan data pada Aplikasi SAKTI. 

  

 

 

  
 

Gambar 5.8 Menyusun dan menata arsip atau berkas fisik kepegawaian sesuai dengan 

jenis dan klasifikasinya. 
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Gambar 5.9 Membantu pelaksanaan penggeledahan terhadap tamu kunjungan wanita sesuai 

dengan prosedur yang berlaku. 
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Gambar 5.10 Melakukan Pendataan dan Penyampaian Data Barang Milik Negara (BMN) 

 yang Rusak 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5.11 Mengisi serta memeriksa kelengkapan dan kesesuaian data pada surat cuti pegawai
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Gambar 5.12 Foto bersama kepala Lembaga Pemasyrakatan Kelas IIB Amuntai setelah apel 

memperingati hari Keluarga Nasional 

  

 


