LAPORAN MAGANG

PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN SUB BAGIAN
PERENCANAAN DAN KEUANGAN

KABUPATEN BALANGAN

Disusun untuk Memenuhi Laporan Magang
Dosen Pembimbing : Haji Mukti Ramadhani, S.Sos, M.AP

STIA AMUNTAI

Disusun Oleh :
Nama : Rusmila Erfiani

NPM :2023480

SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI
AMUNTAI
2026

Dipindai dengan
§ (8 CamScanner §


https://v3.camscanner.com/user/download

LAPORAN PRAKTIK MAGANG

PADA DINAS PERPUSTAKAAN DAN

KEARSIPAN KABUPATEN BALANGAN

Oleh:
RUSMILA ERFIANI
2023480p
Meriyetupo
/WI' Ionem Pogpdrmbrng |1

i (() il ( H
TR SE, MM Hap Mkt Ramadhan, S Sos, M AP
\ - NIP198404162010012031 NUPTK. 1435776771 00202

N ~_
5 o
- ( NG

f >




KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT atas segala rahmat, hidayah, serta karunia-
Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan
(Magang) pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan dengan baik dan tepat waktu.

Laporan ini disusun sebagai salah satu bentuk pertanggungjawaban akademik
atas pelaksanaan kegiatan magang yang telah penulis laksanakan. Selain itu, laporan
ini juga bertujuan untuk mendokumentasikan berbagai kegiatan, pengalaman,
pengetahuan, serta pembelajaran yang diperoleh penulis selama melaksanakan
kegiatan magang di lingkungan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Balangan, khususnya pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan.

Dalam proses pelaksanaan magang hingga penyusunan laporan ini, penulis
memperoleh banyak bantuan, bimbingan, arahan, dukungan, serta pengalaman yang
sangat berarti dari berbagai pihak. Oleh karena itu, dengan segala kerendahan hati,
penulis menyampaikan ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Reno Affrian, S.Sos., M.AP., selaku Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi
(STIA) Amuntai, yang telah memberikan dukungan dan kesempatan kepada
penulis untuk menempuh pendidikan serta melaksanakan kegiatan magang
sebagai bagian dari proses pembelajaran akademik.

2. Ahmad Baihagi, S.Sos., M.A., selaku Ketua Program Studi Administrasi Publik

Sekolah Tinggi lImu Administrasi (STIA) Amuntai, yang telah memberikan



arahan dan dukungan dalam pelaksanaan kegiatan magang serta penyusunan
laporan ini.

Ismah Wardani, S.E., M.M., selaku Pembimbing Lapangan sekaligus Kepala Sub
Bagian Perencanaan dan Keuangan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Balangan, yang telah memberikan kesempatan, bimbingan, arahan, pengetahuan,
serta pengalaman kepada penulis selama melaksanakan kegiatan magang.

Haji Mukti Ramadhani, S.Sos, M.AP, selaku Dosen Pembimbing Magang dari
Sekolah Tinggi llmu Administrasi (STIA) Amuntai, yang telah meluangkan waktu
untuk memberikan bimbingan, arahan, masukan, dan motivasi kepada penulis
selama pelaksanaan magang hingga penyusunan laporan ini.

. Aidinnor, S.Sos., M.M., selaku Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Balangan, yang telah memberikan izin dan kesempatan kepada penulis
untuk melaksanakan kegiatan magang di lingkungan Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan.

. Seluruh pegawai dan Aparatur Sipil Negara (ASN) Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan, khususnya pada Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan, yang telah memberikan bantuan, bimbingan, pengalaman, serta
suasana kerja yang baik selama penulis melaksanakan kegiatan magang.

. Orang tua dan keluarga tercinta, yang senantiasa memberikan doa, kasih sayang,
motivasi, dukungan moral maupun material, serta menjadi sumber semangat bagi

penulis dalam menyelesaikan pendidikan dan kegiatan magang ini.



8. Teman-teman dan seluruh rekan mahasiswa, yang telah memberikan semangat,
dukungan, bantuan, serta kebersamaan selama pelaksanaan kegiatan magang dan
penyusunan laporan ini.

9. Semua pihak yang tidak dapat penulis sebutkan satu per satu, yang telah
memberikan bantuan, dukungan, doa, dan kontribusi baik secara langsung maupun
tidak langsung dalam pelaksanaan kegiatan magang dan penyelesaian laporan ini.

Penulis menyadari bahwa laporan magang ini masih jauh dari kata sempurna. Hal
tersebut disebabkan oleh keterbatasan pengetahuan, pengalaman, serta kemampuan
yang penulis miliki. Oleh karena itu, penulis sangat mengharapkan kritik dan saran
yang bersifat membangun dari berbagai pihak demi perbaikan dan penyempurnaan
laporan ini di masa yang akan datang.

Akhir kata, penulis berharap semoga laporan magang ini dapat memberikan
manfaat bagi penulis dalam menambah wawasan dan pengalaman, serta dapat
memberikan informasi dan manfaat bagi pembaca, pihak akademik, maupun Dinas

Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan.

Balangan, 10 Agustus 2026

Penulis,

Rusmila Erfiani
NPM. 2023480
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Magang

Perguruan tinggi memiliki peran penting dalam mempersiapkan mahasiswa agar tidak
hanya memiliki pengetahuan teoritis, tetapi juga memiliki kemampuan untuk menerapkan
pengetahuan tersebut dalam lingkungan kerja yang nyata. Proses pembelajaran di perguruan
tinggi pada dasarnya memberikan landasan pengetahuan dan konsep yang diperlukan
mahasiswa dalam memahami suatu bidang keilmuan. Namun, pemahaman yang diperoleh
melalui kegiatan perkuliahan perlu dilengkapi dengan pengalaman praktis agar mahasiswa
mampu memahami bagaimana teori tersebut diterapkan dalam pelaksanaan pekerjaan di
lapangan (Suryosubroto, 2019).

Bagi mahasiswa Program Studi Administrasi Publik, pengalaman praktik di
lingkungan instansi pemerintahan merupakan bagian penting dalam proses pembentukan
kompetensi. Administrasi publik tidak hanya berkaitan dengan pemahaman mengenai teori
organisasi, kebijakan publik, pelayanan publik, manajemen pemerintahan, dan administrasi
keuangan, tetapi juga berkaitan dengan kemampuan melaksanakan pekerjaan administratif
secara tepat, tertib, efektif, dan bertanggung jawab (Pasolong, 2019). Oleh karena itu,
kegiatan magang menjadi sarana bagi mahasiswa untuk memperoleh pengalaman secara
langsung mengenai penyelenggaraan administrasi pemerintahan serta memahami hubungan
antara teori yang diperolen selama perkuliahan dengan praktik penyelenggaraan

pemerintahan.



Pelaksanaan magang juga diperlukan untuk membentuk sikap profesional mahasiswa.
Melalui kegiatan magang, mahasiswa dapat belajar mengenai kedisiplinan, tanggung jawab,
ketelitian, komunikasi, kerja sama, etika dalam lingkungan kerja, serta kemampuan
menyesuaikan diri dengan struktur dan budaya organisasi. Pengalaman tersebut menjadi bekal
penting bagi mahasiswa untuk menghadapi dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan.
Dengan demikian, kegiatan magang tidak hanya bertujuan untuk memenuhi kewajiban
akademik, tetapi juga menjadi proses pembelajaran yang memberikan pengalaman kerja
secara nyata (Hamalik, 2017).

Pemilihan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan sebagai tempat
pelaksanaan magang didasarkan pada pertimbangan bahwa instansi tersebut merupakan salah
satu perangkat daerah yang memiliki peran dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan di
bidang perpustakaan dan kearsipan. Pelaksanaan tugas pada instansi pemerintah tersebut
melibatkan berbagai kegiatan administrasi, perencanaan, pengelolaan keuangan, pengelolaan
dokumen, pelayanan masyarakat, serta koordinasi antarbagian. Kondisi tersebut relevan
dengan bidang keilmuan Administrasi Publik karena memberikan kesempatan kepada
mahasiswa untuk melihat secara langsung bagaimana fungsi administrasi pemerintahan
dilaksanakan dalam suatu organisasi perangkat daerah.

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan memiliki lingkungan kerja
yang dapat memberikan pengalaman mengenai pelaksanaan administrasi pemerintahan secara
langsung. Berbagai kegiatan yang dilakukan dalam instansi tersebut tidak terlepas dari proses
perencanaan program, pengelolaan administrasi dan keuangan, pengarsipan dokumen,

pelayanan publik, serta pelaksanaan tugas sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Hal tersebut



menjadi alasan yang relevan bagi mahasiswa Administrasi Publik untuk memilih instansi
tersebut sebagai tempat memperoleh pengalaman kerja praktis.

Dalam pelaksanaan magang, penulis ditempatkan pada Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan. Penempatan tersebut
memberikan kesempatan kepada penulis untuk mempelajari kegiatan administrasi
pemerintahan yang berkaitan dengan perencanaan dan pengelolaan keuangan. Melalui
keterlibatan dalam kegiatan di unit kerja tersebut, penulis dapat memahami bagaimana proses
administrasi dilaksanakan secara sistematis, mulai dari pengelolaan dokumen, penyusunan
dan penataan berkas, pencatatan administrasi, hingga kegiatan lain yang mendukung
pelaksanaan tugas perencanaan dan keuangan.

Kegiatan magang yang dilaksanakan selama kurang lebih dua bulan, yaitu mulai 22
Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026, diharapkan dapat memberikan pengalaman yang
bermanfaat bagi penulis dalam memahami kondisi nyata lingkungan kerja pemerintahan.
Selama kegiatan tersebut, penulis tidak hanya mengamati proses kerja, tetapi juga terlibat
dalam berbagai kegiatan administratif sesuai dengan arahan pembimbing lapangan. Dengan
demikian, kegiatan magang menjadi sarana untuk mengembangkan kemampuan akademik,
keterampilan kerja, sikap profesional, serta pemahaman penulis mengenai pelaksanaan
administrasi publik di lingkungan pemerintahan daerah.

Berdasarkan uraian tersebut, pelaksanaan magang pada Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan, khususnya pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan,
merupakan kegiatan yang relevan dengan bidang studi Administrasi Publik. Kegiatan ini

diharapkan dapat menjadi jembatan antara pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan



dengan pengalaman kerja secara langsung, sehingga penulis memiliki pemahaman yang lebih
komprehensif mengenai pelaksanaan administrasi pemerintahan serta memiliki kesiapan yang
lebih baik untuk memasuki dunia kerja.
. Ruang Lingkup Magang
Ruang lingkup kegiatan magang dalam laporan ini berfokus pada pelaksanaan
kegiatan administrasi pemerintahan di Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan. Penempatan pada unit kerja tersebut
memberikan kesempatan kepada penulis untuk memperoleh pengalaman mengenai berbagai
kegiatan administratif yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas perencanaan dan pengelolaan
keuangan di lingkungan instansi pemerintah daerah.
Secara umum, ruang lingkup kegiatan yang dilakukan selama pelaksanaan magang
meliputi:
1. Membantu pelaksanaan kegiatan administrasi pada Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan.
2. Melakukan penataan dan pengelolaan dokumen sesuai dengan arahan pembimbing
lapangan.
3. Membantu proses pencatatan dan pengelolaan administrasi yang berkaitan dengan
kegiatan perencanaan dan keuangan.
4. Membantu mengelola serta menyusun dokumen dan berkas agar tersimpan secara tertib
dan mudah ditemukan kembali.

5. Mengamati proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan pada unit kerja.



6. Mempelajari prosedur Kkerja, pembagian tugas, serta koordinasi yang dilakukan

antarpegawai dalam melaksanakan pekerjaan.

7. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh pembimbing lapangan sesuai dengan

kebutuhan dan ketentuan yang berlaku.

Melalui ruang lingkup tersebut, penulis memperoleh kesempatan untuk memahami

secara langsung pelaksanaan pekerjaan administratif dalam organisasi pemerintahan serta

mengetahui bagaimana tugas dan tanggung jawab setiap pegawai dilaksanakan untuk

mendukung pencapaian tujuan organisasi.

C. Tujuan dan Manfaat Magang

1. Tujuan Magang

Pelaksanaan kegiatan magang memiliki tujuan sebagai berikut:

a.

Memenuhi salah satu kewajiban akademik dalam pelaksanaan kegiatan Magang pada
Program Studi Administrasi Publik, Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA)
Amuntai.

Memberikan pengalaman kerja secara langsung kepada mahasiswa dalam lingkungan
instansi pemerintahan.

Menghubungkan pengetahuan dan teori yang diperoleh selama perkuliahan dengan
praktik administrasi yang dilaksanakan di lingkungan pemerintahan.

Mengetahui dan memahami secara langsung tugas, fungsi, serta mekanisme kerja pada
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan.

Memahami pelaksanaan kegiatan administrasi pada Sub Bagian Perencanaan dan

Keuangan.



f. Meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam melaksanakan pekerjaan administratif

secara teliti, tertib, disiplin, dan bertanggung jawab.

g. Mengembangkan kemampuan komunikasi, kerja sama, kedisiplinan, serta etika

profesional dalam lingkungan kerja.

h. Menambah wawasan dan pengetahuan mengenai penyelenggaraan administrasi

pemerintahan daerah.

i. Mempersiapkan mahasiswa agar memiliki kompetensi dan kesiapan yang lebih baik

dalam menghadapi dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan.

2. Manfaat Magang

Pelaksanaan kegiatan magang diharapkan memberikan manfaat bagi berbagai pihak

sebagai berikut:

a. Bagi Mahasiswa

1)

2)

3)

4)

Memperoleh pengalaman secara langsung mengenai kondisi dan aktivitas kerja di
lingkungan instansi pemerintahan.

Menambah wawasan mengenai pelaksanaan administrasi publik dan
penyelenggaraan pemerintahan daerah.

Meningkatkan keterampilan dalam melaksanakan pekerjaan administratif,
khususnya yang berkaitan dengan perencanaan, keuangan, pengelolaan dokumen,
dan pengarsipan.

Meningkatkan kemampuan berkomunikasi dan bekerja sama dengan pegawai

dalam lingkungan organisasi.



5)

Membentuk sikap disiplin, bertanggung jawab, teliti, serta memiliki etika dalam

melaksanakan pekerjaan.

6) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk menerapkan pengetahuan yang
diperoleh selama perkuliahan dalam situasi kerja yang nyata.

7) Menjadi pengalaman dan bekal bagi mahasiswa dalam mempersiapkan diri
memasuki dunia kerja.

. Bagi Instansi

1) Membantu pelaksanaan beberapa kegiatan administratif sesuai dengan kemampuan
dan arahan yang diberikan kepada mahasiswa magang.

2) Mendukung terciptanya hubungan kerja sama antara Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan dengan Sekolah Tinggi llmu Administrasi (STIA)
Amuntai.

3) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja
sekaligus memperkenalkan lingkungan kerja pemerintahan kepada calon tenaga
kerja.

4) Menjadi sarana pertukaran pengetahuan dan pengalaman antara lingkungan

akademik dengan lingkungan pemerintahan.

. Bagi Perguruan Tinggi

1)

2)

Memperkuat hubungan kerja sama antara Sekolah Tinggi IImu Administrasi
(STIA) Amuntai dengan instansi pemerintahan.
Menjadi sarana untuk mengetahui kesesuaian antara pembelajaran akademik

dengan kebutuhan dan praktik di lingkungan kerja.



3) Memberikan pengalaman lapangan kepada mahasiswa sebagai bagian dari upaya

meningkatkan kualitas lulusan.

4) Mendukung pelaksanaan pendidikan yang mengintegrasikan pengetahuan teoritis

dengan pengalaman praktis di duni

STIA AMUNTAI
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GAMBARAN UMUM

A. Lokasi Magang

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (Magang) dilaksanakan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan, yang beralamat di JI. Jenderal Ahmad Yani, Komplek
Perkantoran Pemerintah Kabupaten Balangan, Paringin, Kabupaten Balangan, Provinsi
Kalimantan Selatan. Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan merupakan
salah satu perangkat daerah yang berada dalam lingkungan Pemerintah Kabupaten Balangan
dan memiliki tugas dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan di bidang perpustakaan dan
kearsipan.

Dalam pelaksanaan magang, penulis ditempatkan pada Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan. Penempatan tersebut memberikan kesempatan kepada penulis untuk memperoleh
pengalaman secara langsung mengenai pelaksanaan administrasi pemerintahan, khususnya
kegiatan yang berkaitan dengan perencanaan, administrasi keuangan, pengelolaan dokumen,
penataan berkas, dan berbagai kegiatan administratif lainnya.

Lokasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan yang berada di
lingkungan Komplek Perkantoran Pemerintah Kabupaten Balangan memberikan kondisi yang
mendukung pelaksanaan kegiatan pemerintahan. Lokasi tersebut juga memungkinkan adanya
koordinasi dengan perangkat daerah lainnya dalam mendukung penyelenggaraan

pemerintahan dan pelayanan kepada masyarakat.



Kegiatan magang dilaksanakan selama kurang lebih dua bulan, yaitu mulai tanggal 22

Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus 2026, dengan mengikuti ketentuan jam kerja yang

berlaku pada instansi, yaitu pada hari Senin sampai dengan Jumat pukul 08.00-16.00 WITA.
Gambar 2.1

Lokasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Balangan
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B. Kondisi Geografis

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan berada di wilayah

Kabupaten Balangan, Provinsi Kalimantan Selatan. Kabupaten Balangan merupakan salah
satu wilayah administratif di Provinsi Kalimantan Selatan yang memiliki karakteristik
wilayah yang beragam, meliputi kawasan perkotaan, pedesaan, serta wilayah dengan kondisi
geografis berupa dataran dan perbukitan (Badan Pusat Statistik Kabupaten Balangan, 2025).
Lokasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan berada di kawasan

perkantoran Pemerintah Kabupaten Balangan. Keberadaan instansi di kawasan perkantoran

pemerintahan memberikan kemudahan dalam melaksanakan koordinasi dan hubungan kerja



dengan perangkat daerah lainnya. Kondisi tersebut mendukung pelaksanaan tugas Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan dalam menjalankan urusan pemerintahan di bidang
perpustakaan dan kearsipan.

Wilayah kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan mencakup
seluruh wilayah administratif Kabupaten Balangan. Kondisi wilayah yang cukup beragam
menjadi salah satu hal yang perlu diperhatikan dalam pelaksanaan pelayanan perpustakaan
dan kegiatan kearsipan. Dalam bidang perpustakaan, kondisi geografis menjadi salah satu
pertimbangan dalam pemerataan akses masyarakat terhadap bahan bacaan dan informasi.
Sementara itu, dalam bidang kearsipan, kondisi wilayah menjadi bagian dari pertimbangan
dalam pelaksanaan pembinaan dan pengelolaan arsip pada perangkat daerah serta lembaga
yang berada di wilayah Kabupaten Balangan (Pemerintah Republik Indonesia, 2014).

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan memiliki cakupan tugas
yang cukup luas dalam memberikan pelayanan dan melaksanakan pembinaan kepada
masyarakat maupun perangkat daerah. Oleh karena itu, diperlukan perencanaan yang baik,
koordinasi antarunit kerja, serta pengelolaan administrasi yang tertib agar seluruh program

dan kegiatan dapat dilaksanakan secara efektif.

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan merupakan perangkat daerah
yang melaksanakan urusan pemerintahan daerah di bidang perpustakaan dan kearsipan. Dinas
dipimpin oleh Kepala Dinas yang bertanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas dan fungsi

organisasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku (Pemerintah Republik Indonesia, 2014).



Dalam kedudukannya sebagai perangkat daerah, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Kabupaten Balangan memiliki peranan dalam membantu Pemerintah Kabupaten Balangan
melaksanakan urusan pemerintahan yang berkaitan dengan perpustakaan dan kearsipan.
Pelaksanaan tugas tersebut mencakup kegiatan pelayanan perpustakaan, pembinaan
perpustakaan, pengembangan budaya literasi, pengelolaan arsip, perlindungan dan
penyelamatan arsip, serta kegiatan administrasi yang mendukung penyelenggaraan tugas
dinas (Pemerintah Republik Indonesia, 2007).

Dalam melaksanakan tugasnya, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Balangan memiliki fungsi dalam merumuskan kebijakan teknis, melaksanakan pelayanan
perpustakaan, melakukan pembinaan perpustakaan, mengembangkan budaya literasi,
melaksanakan pengelolaan dan pembinaan kearsipan, serta melakukan perlindungan dan
penyelamatan arsip. Selain tugas teknis tersebut, dinas juga melaksanakan fungsi administrasi
yang meliputi urusan umum, kepegawaian, perencanaan, keuangan, sarana dan prasarana,
serta pelaporan (Pemerintah Republik Indonesia, 2009).

Pelaksanaan fungsi tersebut dilakukan secara terkoordinasi antara pimpinan,
sekretariat, subbagian, dan bidang-bidang teknis. Dengan adanya pembagian fungsi tersebut,
setiap unsur organisasi dapat melaksanakan tugas sesuai dengan tanggung jawabnya sehingga
penyelenggaraan tugas Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan dapat
berjalan secara efektif (Pemerintah Republik Indonesia, 2014).

Struktur organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan
menggambarkan pembagian tugas, wewenang, tanggung jawab, serta hubungan Kkerja

antarunsur organisasi. Struktur tersebut dibentuk untuk memastikan bahwa setiap pekerjaan



dapat dilaksanakan secara terarah dan setiap pegawai memiliki tanggung jawab yang jelas.
Selain itu, struktur organisasi menjadi dasar dalam pelaksanaan koordinasi antara pimpinan,
sekretariat, subbagian, dan bidang-bidang teknis.

Gambar 2.2 Struktur Organisasi Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Kabupaten
Balangan

BAGAN STRUKTUR ORGANISASI

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan

Plt. KEPALA DINAS

Aidinnor, S.Sos, MM

SEKRETARIS

Norsamidi, S.Kep

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan Ismah Wardani, SE., MM Aswadie Rosyadie, S.Kep., Ns

gidang Bembinaan Perpustakazn, Bidang Perlindungan dan ‘ Candra Saputra Ganie,

Sub BKaglan Lm'um dan kaan, Pelestarian Koleksi P 1 A S.Sos. MM
epegawaian Nadioal darNackah Kitho enyelamatan Arsip } .Sos,
Hj. Ida Rosiyanti, SE Bidang Pengelolaan dan Perizinan Arsip

Yusifa Zulaiha, SE., MM

Sumber: Dokumentasi Penulis, 14 Agustus 2026

Pada tingkat pimpinan, Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan
dipimpin oleh PIt. Kepala Dinas, Aidinnor, S.Sos., M.M. Kepala Dinas memiliki tanggung
jawab dalam memimpin dan mengendalikan seluruh pelaksanaan tugas dinas. Kepala Dinas
juga berperan dalam memberikan arahan, melakukan koordinasi, pengawasan, serta
memastikan program dan kegiatan yang telah direncanakan dapat dilaksanakan sesuai dengan
tugas dan fungsi organisasi.

Dalam menjalankan tugasnya, Kepala Dinas dibantu oleh Sekretaris, Norsamidi,
S.Kep. Sekretaris mempunyai peranan dalam membantu pelaksanaan koordinasi dan
administrasi internal dinas. Sekretariat menjadi unsur pendukung yang mengoordinasikan

berbagai kebutuhan administrasi agar pelaksanaan tugas pada masing-masing bidang dapat



berjalan dengan baik. Administrasi umum, kepegawaian, perencanaan, keuangan, surat-
menyurat, serta penyusunan laporan merupakan bagian dari kegiatan yang mendukung
pelaksanaan tugas sekretariat.

Di bawah sekretariat terdapat Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan yang dipimpin
oleh Ismah Wardani, S.E., M.M. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan merupakan bagian
yang menjadi tempat penulis melaksanakan kegiatan magang. Unit ini memiliki peranan
penting dalam mendukung pelaksanaan administrasi perencanaan dan keuangan dinas.
Kegiatan yang dilakukan berkaitan dengan penyiapan bahan perencanaan program dan
kegiatan, pengelolaan administrasi keuangan, penataan dokumen, pencatatan administrasi,
penyusunan bahan laporan, serta pengarsipan dokumen yang berkaitan dengan perencanaan
dan keuangan.

Penempatan penulis pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan memberikan
kesempatan untuk mengetahui secara langsung bagaimana kegiatan administrasi
pemerintahan dilaksanakan. Penulis dapat mengamati proses pekerjaan, memahami
pembagian tugas pegawai, serta memperoleh pengalaman dalam melaksanakan berbagai
pekerjaan administratif berdasarkan arahan pembimbing lapangan. Kegiatan tersebut juga
memberikan pemahaman bahwa pengelolaan administrasi perencanaan dan keuangan
membutuhkan ketelitian, keteraturan, tanggung jawab, serta koordinasi yang baik.

Selain Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan, terdapat Sub Bagian Umum dan
Kepegawaian yang dipimpin oleh Aswadie Rosyadie, S.Kep., Ns. Subbagian ini mempunyai
peranan dalam melaksanakan berbagai kegiatan administrasi umum dan kepegawaian.

Kegiatan tersebut meliputi pengelolaan administrasi pegawai, surat-menyurat, pengelolaan



perlengkapan dan kebutuhan kantor, serta berbagai pekerjaan administrasi umum yang
menunjang pelaksanaan kegiatan dinas. Subbagian ini juga memiliki hubungan kerja dengan
unit lainnya karena kebutuhan administrasi umum dan kepegawaian berkaitan dengan seluruh
bagian yang terdapat dalam organisasi.

Pada bidang teknis, terdapat Bidang Pembinaan Perpustakaan, Pelestarian Koleksi
Nasional dan Naskah Kuno yang dipimpin oleh Hj. Ida Rosiyanti, S.E. Bidang tersebut
memiliki tugas yang berkaitan dengan pembinaan dan pengembangan perpustakaan serta
pelestarian koleksi perpustakaan yang memiliki nilai penting. Pelaksanaan tugas bidang ini
diarahkan pada peningkatan kualitas penyelenggaraan perpustakaan, pengembangan budaya
baca dan literasi masyarakat, pembinaan perpustakaan, serta pelestarian koleksi nasional dan
naskah kuno.

Selanjutnya terdapat Bidang Perlindungan dan Penyelamatan Arsip yang dipimpin
oleh Candra Saputra Ganie, S.Sos., M.M. Bidang ini mempunyai peranan dalam
melaksanakan kegiatan yang berkaitan dengan perlindungan dan penyelamatan arsip. Arsip
merupakan sumber informasi sekaligus bukti kegiatan yang memiliki nilai penting bagi
organisasi dan pemerintahan. Oleh karena itu, bidang ini memiliki peranan dalam mendukung
upaya menjaga keamanan, keberadaan, dan keutuhan arsip agar tetap dapat digunakan dan
dimanfaatkan sesuai dengan ketentuan.

Bidang lainnya adalah Bidang Pengelolaan dan Perizinan Arsip yang dipimpin oleh
Yusifa Zulaiha, S.E., M.M. Bidang ini melaksanakan tugas yang berkaitan dengan
pengelolaan arsip dan pelayanan penggunaan atau perizinan arsip. Pengelolaan tersebut

diperlukan agar arsip dapat disimpan dan dikelola secara tertib serta dapat ditemukan kembali



apabila diperlukan. Dalam pelaksanaannya, penggunaan arsip juga perlu memperhatikan
prosedur dan ketentuan yang berlaku agar keamanan serta keberadaan arsip tetap terjaga.

Secara keseluruhan, struktur organisasi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten
Balangan menunjukkan adanya pembagian kerja yang saling berkaitan. Kepala Dinas
berperan sebagai pimpinan yang mengarahkan dan mengoordinasikan seluruh kegiatan,
sedangkan Sekretariat berperan dalam memberikan dukungan administratif kepada seluruh
unit kerja. Subbagian menjalankan fungsi administratif sesuai bidangnya, sementara bidang-
bidang teknis melaksanakan tugas yang berkaitan langsung dengan urusan perpustakaan dan
kearsipan.

Struktur organisasi tersebut juga menunjukkan bahwa keberhasilan pelaksanaan tugas
dinas tidak hanya bergantung pada satu bagian, tetapi membutuhkan kerja sama dan
koordinasi antarunit. Perencanaan dan keuangan, administrasi umum dan kepegawaian,
pembinaan perpustakaan, serta pengelolaan dan perlindungan arsip memiliki keterkaitan
dalam mendukung pelaksanaan program dan kegiatan organisasi.

Bagi penulis, pemahaman terhadap struktur organisasi memberikan gambaran
mengenai sistem kerja dalam instansi pemerintahan. Selama melaksanakan magang pada Sub
Bagian Perencanaan dan Keuangan, penulis dapat melihat secara langsung bagaimana suatu
unit kerja melaksanakan tugasnya dan berkoordinasi dengan bagian lainnya. Pengalaman
tersebut memberikan pemahaman bahwa pelaksanaan administrasi pemerintahan
membutuhkan pembagian tugas yang jelas, koordinasi, komunikasi, kedisiplinan, dan

tanggung jawab dari setiap unsur organisasi.



BAB Il

PELAKSANAAN MAGANG

A. Bentuk Kegiatan Magang

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (Magang) dilaksanakan di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kabupaten Balangan, khususnya pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan.
Kegiatan magang berlangsung selama kurang lebih dua bulan, yaitu mulai tanggal 22 Juni
2026 sampai dengan 21 Agustus 2026. Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis
mengikuti ketentuan jam kerja dan tata tertib yang berlaku di lingkungan Dinas Perpustakaan
dan Kearsipan Kabupaten Balangan.

Penempatan pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan memberikan kesempatan
kepada penulis untuk memperoleh pengalaman secara langsung mengenai pelaksanaan
administrasi pemerintahan, khususnya yang berkaitan dengan perencanaan, administrasi
keuangan, pengelolaan dokumen, pengarsipan, serta kegiatan pendukung lainnya. Kegiatan

yang dilakukan tidak hanya berupa pengamatan terhadap pekerjaan pegawai, tetapi penulis



juga terlibat secara langsung dalam beberapa pekerjaan sesuai dengan arahan dan pengawasan
pembimbing lapangan.

Selama kegiatan magang, penulis melaksanakan berbagai pekerjaan administratif,
antara lain mencetak dokumen SPP dan SPM, menyiapkan berkas untuk kelengkapan SPP
dan SPM, melakukan entry pembayaran pada aplikasi SIPANDA, mengarsipkan Buku Kas
Umum (BKU), mengarsipkan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) dari Ganti Uang (GU) 1-2
dan GU 3-4, mengantar surat pengembalian belanja ke bagian Akuntansi, serta membantu
berbagai pekerjaan pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan.

Selain kegiatan yang berkaitan dengan administrasi dan keuangan, penulis juga
mengikuti kegiatan internal instansi, salah satunya adalah kegiatan lomba dalam rangka
memperingati Hari Kemerdekaan Republik Indonesia pada bulan Agustus. Kegiatan tersebut
memberikan pengalaman kepada penulis untuk berinteraksi dan bekerja sama dengan pegawai
di luar kegiatan administrasi rutin.

Melalui berbagai kegiatan tersebut, penulis memperoleh pengalaman mengenai
pelaksanaan pekerjaan administrasi dalam lingkungan pemerintahan. Penulis juga belajar
menerapkan kedisiplinan, ketelitian, tanggung jawab, komunikasi, kerja sama, serta
kemampuan menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

. Uraian Kegiatan Magang
Selama melaksanakan magang pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan, penulis
melakukan berbagai kegiatan yang diberikan oleh pembimbing lapangan dan pegawai. Setiap

pekerjaan dilaksanakan sesuai dengan arahan yang diberikan serta memperhatikan ketelitian



dan kerapian dalam pengelolaan dokumen. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis selama
magang diuraikan sebagai berikut.
1. Menyiapkan Berkas Kelengkapan SPP dan SPM

Salah satu kegiatan yang dilakukan penulis adalah menyiapkan berkas untuk
kelengkapan SPP dan SPM. Kegiatan ini dilakukan sebagai bagian dari proses
administrasi keuangan pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan. Dokumen SPP dan
SPM merupakan dokumen administrasi yang berkaitan dengan proses pembayaran dalam
pelaksanaan kegiatan pemerintahan sehingga kelengkapan dokumen menjadi hal yang
penting.

Dalam melaksanakan kegiatan tersebut, penulis menerima arahan dari pegawai
mengenai dokumen yang perlu disiapkan. Penulis kemudian membantu mengumpulkan
dan menyusun berkas sesuai dengan kebutuhan. Berkas yang telah disiapkan kemudian
diperiksa kembali agar susunannya rapi dan sesuai dengan arahan pegawai.

Kegiatan ini memberikan pengalaman kepada penulis mengenai pentingnya
ketelitian dalam menyiapkan dokumen administrasi keuangan. Penulis juga belajar bahwa
setiap dokumen memiliki fungsi dan keterkaitan dalam suatu proses administrasi sehingga
harus disusun secara sistematis.

2. Mencetak Dokumen SPP dan SPM

Selain menyiapkan berkas, penulis juga membantu mencetak dokumen SPP dan

SPM. Setelah dokumen tersedia dan telah mendapatkan arahan dari pegawai, penulis

melakukan proses pencetakan menggunakan komputer dan printer yang tersedia di kantor.



Setelah dokumen dicetak, penulis memeriksa kembali hasil cetakan untuk
memastikan seluruh halaman tercetak dengan baik, tulisan dapat dibaca dengan jelas, dan
tidak terdapat halaman yang kurang. Dokumen yang telah selesai kemudian diserahkan
kepada pegawai untuk diproses lebih lanjut.

Kegiatan ini melatih ketelitian penulis dalam menangani dokumen administrasi serta
memberikan pemahaman mengenai pentingnya kerapian dan kelengkapan dokumen
dalam pekerjaan administrasi pemerintahan.

Melakukan Entry Pembayaran pada Aplikasi SIPANDA

Penulis juga memperoleh kesempatan untuk melakukan entry pembayaran pada
aplikasi SIPANDA. Kegiatan ini memberikan pengalaman dalam menggunakan teknologi
informasi sebagai bagian dari pelaksanaan administrasi keuangan daerah.

Sebelum melakukan entry, penulis memperoleh arahan dari pegawai mengenai data
yang akan dimasukkan. Data kemudian diinput ke dalam aplikasi sesuai dengan dokumen
yang tersedia. Setelah proses entry selesai, penulis melakukan pengecekan kembali untuk
memastikan data yang dimasukkan telah sesuai.

Kegiatan ini membutuhkan ketelitian karena data yang dimasukkan harus
disesuaikan dengan dokumen sumber. Apabila terdapat data yang kurang jelas, penulis
terlebih dahulu menanyakan kepada pegawai sebelum melakukan tindakan lebih lanjut.
Melalui kegiatan tersebut, penulis mendapatkan pengalaman dalam menggunakan
aplikasi administrasi pemerintahan dan memahami bahwa pemanfaatan teknologi
informasi dapat membantu proses pengelolaan administrasi keuangan menjadi lebih

teratur.



4. Mengarsipkan Buku Kas Umum (BKU)

Kegiatan mengarsipkan Buku Kas Umum (BKU) juga menjadi salah satu pekerjaan
yang dilakukan penulis selama magang. BKU merupakan salah satu dokumen yang
berkaitan dengan administrasi keuangan sehingga perlu disimpan dan ditata secara baik.

Dalam proses pengarsipan, penulis menerima dokumen BKU yang akan disimpan.
Selanjutnya, dokumen disusun dan dikelompokkan sesuai dengan arahan pegawai.
Setelah tersusun, dokumen ditempatkan pada map atau ordner yang telah disediakan.

Penulis memperhatikan kerapian dalam menyusun dokumen agar tidak tercecer,
tertukar, atau mengalami kerusakan. Kegiatan ini memberikan pemahaman bahwa
pengarsipan merupakan bagian penting dalam administrasi karena dapat memudahkan
proses pencarian kembali dokumen ketika diperlukan.

5. Mengarsipkan SPJ dari GU 1-2

Penulis juga melakukan kegiatan mengarsipkan Surat Pertanggungjawaban (SPJ)
dari Ganti Uang (GU) 1-2. Kegiatan ini dilakukan dengan menyusun dan menata
dokumen SPJ sesuai dengan arahan pegawai pada Sub Bagian Perencanaan dan
Keuangan.

Dokumen yang telah selesai diproses kemudian disusun secara teratur agar mudah
ditemukan kembali. Penulis memperhatikan urutan dokumen serta kerapian dalam
penyimpanan. Setelah dokumen tersusun, berkas ditempatkan pada tempat penyimpanan

yang telah ditentukan.



Kegiatan ini memberikan pengalaman kepada penulis mengenai penataan dokumen
pertanggungjawaban keuangan dan pentingnya sistem pengarsipan yang teratur dalam
mendukung administrasi pemerintahan.

Mengarsipkan SPJ dari GU 34

Selain SPJ dari GU 1-2, penulis juga membantu mengarsipkan SPJ dari GU 3-4.
Kegiatan ini pada dasarnya dilakukan dengan proses yang sama, yaitu menyusun,
mengelompokkan, dan menyimpan dokumen sesuai dengan arahan pegawai.

Dalam proses tersebut, penulis harus memperhatikan dokumen agar tidak tercampur
dengan berkas SPJ dari GU lainnya. Dokumen kemudian ditata dan disimpan pada tempat
yang telah ditentukan sehingga memudahkan pencarian kembali apabila diperlukan.

Melalui kegiatan pengarsipan SPJ GU 1-2 dan GU 3-4, penulis memperoleh
pemahaman lebih baik mengenai pentingnya klasifikasi dan penataan dokumen keuangan
berdasarkan jenis dan kelompoknya.

Mengantar Surat Pengembalian Belanja ke Bagian Akuntansi

Kegiatan lain yang dilakukan penulis adalah mengantar surat pengembalian belanja
ke bagian Akuntansi. Kegiatan tersebut dilakukan berdasarkan arahan dari pegawai Sub
Bagian Perencanaan dan Keuangan.

Sebelum surat diantar, penulis memastikan dokumen yang akan disampaikan telah
sesuai dengan arahan pegawai. Selanjutnya, surat dibawa dan diserahkan kepada bagian
Akuntansi yang berkaitan. Setelah surat diterima, penulis kembali ke unit kerja dan

melaporkan kepada pegawai bahwa dokumen telah disampaikan.



Kegiatan tersebut memberikan pengalaman kepada penulis mengenai proses
komunikasi dan koordinasi antarbagian dalam lingkungan pemerintahan. Meskipun
terlihat sederhana, penyampaian dokumen secara tepat merupakan bagian penting dalam
mendukung kelancaran administrasi antarunit kerja.

Membantu Kegiatan Administrasi pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

Selain pekerjaan utama yang telah disebutkan, penulis juga membantu berbagai
kegiatan administrasi pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan sesuai dengan
kebutuhan. Kegiatan tersebut antara lain membantu menyiapkan dokumen, merapikan
berkas, mencetak dokumen, menyusun arsip, serta pekerjaan administratif lainnya yang
diberikan oleh pegawai.

Kegiatan tersebut dilakukan secara bertahap sesuai dengan arahan pembimbing
lapangan. Penulis berusaha melaksanakan setiap tugas dengan teliti dan bertanggung
jawab. Apabila terdapat pekerjaan yang belum dipahami, penulis terlebih dahulu meminta
penjelasan kepada pegawai agar pekerjaan dapat dilakukan dengan benar.

Keterlibatan dalam berbagai kegiatan administrasi memberikan pengalaman kepada
penulis mengenai bagaimana suatu unit kerja pemerintahan menjalankan pekerjaan
sehari-hari. Penulis juga belajar bahwa pekerjaan administrasi membutuhkan koordinasi
dan kerja sama antara pegawai agar setiap tugas dapat diselesaikan dengan baik.
Mengikuti Kegiatan Lomba 17 Agustus

Selain kegiatan administratif, penulis juga mengikuti kegiatan lomba dalam rangka
memperingati Hari Kemerdekaan Republik Indonesia pada bulan Agustus 2026 yang

dilaksanakan di lingkungan instansi. Kegiatan tersebut menjadi salah satu bentuk kegiatan



10.

nonadministratif yang memberikan pengalaman berbeda bagi penulis selama
melaksanakan magang. Melalui kegiatan lomba, penulis dapat berinteraksi secara lebih
dekat dengan pegawai dan peserta kegiatan lainnya. Penulis juga belajar mengenai
pentingnya kebersamaan, kerja sama, komunikasi, dan kekompakan dalam lingkungan
kerja.

Kegiatan tersebut turut memberikan pengalaman bahwa lingkungan instansi
pemerintahan tidak hanya berkaitan dengan pekerjaan administratif, tetapi juga terdapat
kegiatan yang bertujuan membangun hubungan kerja dan kebersamaan antarpegawai.
Penerapan Disiplin dan Etika Kerja

Selama melaksanakan kegiatan magang, penulis juga belajar menerapkan disiplin
dan etika kerja. Penulis mengikuti jam kerja yang telah ditetapkan, menjaga sikap dan
sopan santun terhadap pegawai, serta berusaha menyelesaikan tugas yang diberikan
dengan penuh tanggung jawab.

Dalam menangani dokumen, khususnya dokumen yang berkaitan dengan
administrasi keuangan, penulis berusaha menjaga ketelitian dan kehati-hatian. Penulis
juga mengikuti arahan pegawai serta tidak melakukan tindakan di luar tugas yang
diberikan.

Pengalaman tersebut menjadi bagian penting dari pelaksanaan magang karena
memberikan pemahaman bahwa keberhasilan dalam dunia kerja tidak hanya ditentukan
oleh kemampuan teknis, tetapi juga oleh sikap disiplin, tanggung jawab, komunikasi,

kerja sama, dan kemampuan beradaptasi.



C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya

Selama melaksanakan kegiatan magang pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan, penulis menghadapi beberapa
kendala dalam melaksanakan pekerjaan. Kendala tersebut terutama berkaitan dengan proses
penyesuaian diri terhadap lingkungan kerja dan pemahaman terhadap administrasi keuangan
yang sebelumnya belum sepenuhnya dikenal oleh penulis.

Kendala pertama adalah kurangnya pemahaman awal mengenai berbagai dokumen
administrasi keuangan, seperti SPP, SPM, SPJ, BKU, dan dokumen yang berkaitan dengan
GU. Pada awal magang, penulis masih perlu memahami fungsi, bentuk, dan hubungan antara
dokumen-dokumen tersebut. Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis secara aktif bertanya
kepada pembimbing lapangan dan pegawai mengenai fungsi serta tata cara penanganan
dokumen. Penulis juga memperhatikan contoh dokumen yang telah dikerjakan sebelumnya
sehingga secara bertahap dapat memahami pekerjaan yang dilakukan.

Kendala kedua adalah ketelitian dalam melakukan entry pembayaran pada aplikasi
SIPANDA. Penggunaan aplikasi membutuhkan ketepatan dalam memasukkan data karena
informasi yang diinput harus disesuaikan dengan dokumen yang tersedia. Upaya yang
dilakukan penulis adalah melakukan pengecekan kembali sebelum menyelesaikan proses
entry. Apabila terdapat data yang belum dipahami atau diragukan, penulis tidak langsung
mengambil keputusan sendiri, tetapi terlebih dahulu meminta arahan dari pegawai yang
bertanggung jawab.

Kendala ketiga berkaitan dengan pengarsipan dokumen BKU dan SPJ GU. Jumlah

dokumen yang cukup banyak menyebabkan penulis harus berhati-hati agar berkas tidak



tercampur atau salah ditempatkan. Hal tersebut terutama perlu diperhatikan ketika
mengarsipkan SPJ GU 1-2 dan GU 3-4. Untuk mengatasinya, penulis melakukan
pengelompokan dokumen sesuai dengan jenis dan kelompoknya serta mengikuti sistem
penyimpanan yang telah diterapkan pada Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan. Penulis
juga memastikan dokumen tersusun dengan rapi sebelum dimasukkan ke dalam tempat
penyimpanan.

Kendala berikutnya adalah penyesuaian diri dengan pola kerja dan komunikasi di
lingkungan instansi pemerintahan. Pada awal pelaksanaan magang, penulis masih
membutuhkan waktu untuk menyesuaikan diri dengan kebiasaan kerja, pembagian tugas,
serta prosedur komunikasi yang berlaku. Pemecahan yang dilakukan adalah dengan
memperhatikan cara kerja pegawai, mengikuti aturan yang berlaku, menjaga sopan santun,
serta membangun komunikasi yang baik dengan pegawai. Penulis juga berusaha aktif
membantu ketika diberikan tugas sehingga secara bertahap dapat menyesuaikan diri dengan
lingkungan kerja.

Dengan adanya berbagai kendala tersebut, penulis memperoleh pengalaman dan
pembelajaran yang berharga selama melaksanakan magang. Setiap kendala menjadi
kesempatan bagi penulis untuk meningkatkan Kketelitian, kemampuan berkomunikasi,
tanggung jawab, kedisiplinan, serta kemampuan beradaptasi dengan lingkungan kerja.
Pengalaman tersebut diharapkan dapat menjadi bekal bagi penulis dalam menghadapi dunia
kerja setelah menyelesaikan pendidikan di Sekolah Tinggi IImu Administrasi (STIA)

Amuntai.



BAB IV
PENUTUP
A. Kesimpulan

Berdasarkan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (Magang) yang telah dilakukan
selama kurang lebih dua bulan, yaitu mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan 21 Agustus
2026 di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan, khususnya pada Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan, dapat disimpulkan bahwa kegiatan magang memberikan
pengalaman nyata kepada penulis dalam memahami pelaksanaan administrasi pada
lingkungan instansi pemerintahan.

Selama kegiatan magang, penulis tidak hanya memperoleh pengetahuan secara teoritis,
tetapi juga terlibat secara langsung dalam berbagai pekerjaan administrasi. Kegiatan yang
dilakukan antara lain menyiapkan berkas kelengkapan SPP dan SPM, mencetak SPP dan
SPM, melakukan entry pembayaran pada aplikasi SIPANDA, mengarsipkan Buku Kas

Umum (BKU), mengarsipkan SPJ dari GU 1-2 dan GU 3-4, mengantar surat pengembalian



belanja ke bagian Akuntansi, serta membantu berbagai pekerjaan administrasi pada Sub
Bagian Perencanaan dan Keuangan. Selain itu, penulis juga mengikuti kegiatan internal
instansi berupa lomba dalam rangka memperingati Hari Kemerdekaan Republik Indonesia.

Dari berbagai kegiatan tersebut, penulis memperoleh pemahaman bahwa pelaksanaan
administrasi keuangan dalam instansi pemerintahan membutuhkan ketelitian, keteraturan,
tanggung jawab, dan koordinasi yang baik. Setiap dokumen yang berkaitan dengan
administrasi keuangan harus ditangani secara hati-hati karena memiliki keterkaitan dengan
proses administrasi lainnya. Kegiatan pengarsipan BKU dan SPJ juga menunjukkan bahwa
penataan dokumen secara sistematis sangat penting agar dokumen dapat ditemukan kembali
dengan mudah ketika dibutuhkan.

Penggunaan aplikasi SIPANDA dalam kegiatan entry pembayaran memberikan
pengalaman kepada penulis mengenai penerapan teknologi informasi dalam mendukung
administrasi pemerintahan. Melalui kegiatan tersebut, penulis dapat meningkatkan
kemampuan dalam mengoperasikan aplikasi administrasi sekaligus memahami pentingnya
ketepatan data dalam proses pengelolaan administrasi keuangan.

Selain kemampuan teknis, kegiatan magang juga memberikan perkembangan pada
kemampuan nonteknis penulis. Penulis belajar menerapkan kedisiplinan dalam mengikuti jam
kerja, menjaga etika dan sopan santun, berkomunikasi dengan pegawai, bekerja sama,
menerima arahan, serta bertanggung jawab terhadap tugas yang diberikan. Interaksi dengan
pegawai selama kegiatan magang juga memberikan gambaran mengenai budaya kerja dan

hubungan kerja yang terdapat dalam lingkungan pemerintahan.



Pelaksanaan magang di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan dapat
menjadi sarana untuk menghubungkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan
dengan praktik kerja secara langsung. Kegiatan tersebut memberikan pengalaman dan
wawasan yang bermanfaat bagi penulis dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia

kerja, khususnya dalam bidang administrasi publik dan lingkungan pemerintahan.

. Saran

Berdasarkan pengalaman yang diperolen selama melaksanakan kegiatan magang,
terdapat beberapa saran yang dapat disampaikan sebagai bahan pertimbangan untuk
meningkatkan pelaksanaan pekerjaan dan kegiatan magang di masa yang akan datang.

1. Kepada Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan diharapkan dapat terus
mempertahankan lingkungan kerja yang terbuka dan mendukung proses pembelajaran
bagi mahasiswa magang. Pembimbing lapangan dan pegawai diharapkan dapat
memberikan pengarahan secara bertahap sebelum mahasiswa diberikan tugas, terutama
pada pekerjaan yang berkaitan dengan dokumen administrasi dan keuangan. Hal tersebut
dapat dilakukan dengan memberikan penjelasan mengenai fungsi dokumen, prosedur
pekerjaan, serta contoh pelaksanaan pekerjaan sehingga mahasiswa dapat memahami
tugas dengan lebih cepat dan mengurangi kemungkinan terjadinya kesalahan. Selain itu,
penataan dokumen administrasi dan arsip diharapkan dapat terus dilakukan secara
sistematis. Pengelompokan dokumen berdasarkan jenis, periode, dan kegiatan perlu
dipertahankan agar proses pencarian kembali dokumen menjadi lebih mudah.

Pemanfaatan sistem digital juga dapat terus dikembangkan sebagai pendukung



penyimpanan dan pengelolaan dokumen, dengan tetap memperhatikan keamanan serta

kerahasiaan data.

Kepada Kepala Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan

Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan diharapkan dapat mempertahankan sistem kerja
yang telah berjalan dengan baik serta meningkatkan koordinasi antarpegawai dalam
pelaksanaan administrasi. Untuk mahasiswa magang, pemberian penjelasan mengenai
alur pekerjaan dan batas tanggung jawab sejak awal kegiatan akan membantu mahasiswa
memahami tugas yang diberikan. Pemberian kesempatan kepada mahasiswa untuk
terlibat dalam berbagai kegiatan administratif secara bertahap juga dapat dipertahankan.
Dengan demikian, mahasiswa tidak hanya mengetahui pekerjaan melalui pengamatan,
tetapi juga memperoleh pengalaman praktik yang relevan dengan bidang Administrasi
Publik.

Kepada Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai

Pihak Sekolah Tinggi IImu Administrasi (STIA) Amuntai, khususnya Program Studi
Administrasi Publik, diharapkan dapat terus meningkatkan kerja sama dengan instansi
pemerintahan sebagai tempat pelaksanaan magang mahasiswa. Kerja sama tersebut dapat
dilakukan melalui komunikasi yang lebih intensif dengan instansi sebelum dan selama
kegiatan magang berlangsung. Selain itu, mahasiswa dapat diberikan pembekalan yang
lebih mendalam sebelum ditempatkan di instansi, terutama mengenai administrasi

pemerintahan, pengelolaan dokumen, etika kerja, komunikasi di lingkungan organisasi,



serta penggunaan teknologi dalam administrasi publik. Pembekalan tersebut akan
membantu mahasiswa lebih siap ketika menghadapi pekerjaan secara langsung.
Kepada Mahasiswa yang Akan Melaksanakan Magang

Mahasiswa yang akan melaksanakan kegiatan magang diharapkan dapat mempersiapkan
diri dengan baik sebelum memasuki lingkungan kerja. Mahasiswa perlu memahami
dasar-dasar administrasi yang telah diperoleh selama perkuliahan serta memiliki sikap
disiplin, bertanggung jawab, teliti, dan mampu berkomunikasi dengan baik. Mahasiswa
juga disarankan untuk aktif bertanya apabila terdapat pekerjaan yang belum dipahami,
tetapi tetap memperhatikan waktu dan kondisi pegawai. Setiap tugas yang diberikan
sebaiknya dilaksanakan dengan sungguh-sungguh dan diperiksa kembali sebelum
diserahkan. Mahasiswa juga perlu menjaga nama baik almamater dengan menaati
peraturan instansi, menjaga etika, serta membangun hubungan kerja yang baik dengan

seluruh pegawai.
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PROGRAM MAGANG MAMASTSWA

PROGRAM STUDT ADMIMNISTRAST PUBLIX

SEKOLAM TINGGE ILMU ADMIMNISTRAST AMUNTATL

AGEMDA MARTAM MALANS

NAMA i Rusmila E1fian
NPM : 2023480
PROGRAM STUDI : Administrasi Publik
TEMPAT MAGANG : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Bulan ¢ Juni-Agustus 2026
'No. | Hari/Tanggal Uralan Pekerjaan [ Jumiah Paraf
Instruktur
' 1 |Senin, 22 Juni | Pengenalan lingkungan kerja dan 1
| 2026 membantu kegiatan administrasi pada
| Sub Bagian Perencanaan dan f
| Keuangan. g &
' 2 |Selasa, 23 Juni | Membantu menyiapkan dan merapikan 1
2026 berkas administrasi pada Sub Bagian f
Perencanaan dan Keuangan.
3 |Rabu, 24 Juni | Membantu menyiapkan  berkas 1 ff
2026 kelengkapan SPP dan SPM.
4 |Kamis, 25 Juni | Mencetak dokumen SPP dan SPM serta 1 ,f‘
2026 memeriksa hasil cetakan.
5 |Jumat, 26 Juni | Membantu merapikan dan 1 |
2026 mengelompokkan dokumen
B administrasi keuangan.
6 |Senin, 29 Juni | Melakukan entry pembayaran pada 1 s
2026 aplikasi SIPANDA dengan arahan f
pegawai.
7 |Selasa, 30 Juni | Melanjutkan entry pembayaran pada 1 ‘
2026 aplikasi SIPANDA dan melakukan f
pengecekan data.
8 | Rabu, 1Juli 2026 | Mengarsipkan Buku Kas Umum (BKU) 1 ;f
sesuai dengan urutan dokumen.
9 |Kamis, 2 Juli [ Membantu penataan dan pengarsipan 1 ‘f
Brs 2026 dokumen administrasi keuangan.
0 |Jumat, 3 Juli [ Membantu merapikan dokumen dan 1
\JZOZG arsip administrasi pada Sub Bagian
Perencanaan dan Keuangan. .
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4 [ Kamis, 9 Juli | Mengarsiphan BRU des A [ {
| 2026 Aokumen Secas taps.
15 [Jumat, 10 Jull | Membanty pekerjaen sdministea @ | § :
| | 2026 L merapikan berkas keuangan. i | '
16 | Senin, 13 Juli | Mengarsipkan SF) dan GU 1<) sesust | 8 ¢
L2026 . _|dengan unitan dokumen. 1 L ‘
17 | Selssa, 14 Jull | Melanjutkan pengarsipan 59 GU 1-2 . 1 | '
2026 dan menata dokumen pada mnooﬂ | T
o e penylmpanan. _ 2 ok
18 [Rabu, 15 Jull [ Mengarsipkan SP) dari GU 3-4. 3] y
| 2026 2
119 | kamis, 16 Jull | Melanjutkan penataan dan pengarsipan | 1 ;‘ ;
i 2026 SP) GU 3-4, ALY M | _—
20 |Jumat, 17 Juli | Membantu merapikan dan 1 5.8
2026 mengelompokkan dokumen ‘r ‘
administrasl keuangan. S B |
21 | Senin, 20 Juli | Menyiapkan berkas kelengkapan SPP 1 :
2026 dan SPM serta merapikan dokumen. ._.,._.:(,.,. .
22 |Selasa, 21 Jull | Mencetak SPP dan SPM serta| 1 | |
2026 memeriksa kelengkapan dokumen. { !
23 |Rabu, 22 Juli | Melakukan entry pembayaran pada 1 _F |
2026 aplikasi SIPANDA. 2]
24 [Kamis, 23 Juli | Mengarsipkan Buku Kas Umum (BKU). 1 ? ;
2026 |
25 [Jumat, 24 Juli | Membantu merapikan dan menata 1 f‘ 7
12026 dokumen administrasi.
26 | Senin, 27 Juli [ Mengarsipkan SPJ dari GU 1-2. 1 Ff
12026
27 | Selasa, 28 Juli | Melanjutkan pengarsipan SP) GU 1-2 1 N
2026 dan memeriksa kerapian dokumen.
28 ggtzag, 29 Juli [ Mengarsipkan SPJ dari GU 3-4. 1 2
29 | Kamis, 30 Juli [ Melanjutkan penataan dan pengarsipan 1 £
2026 SP) GU 3-4.
30 |Jumat, 31 Juli | Membantu menyiapkan dan merapikan 1 N
2026 berkas administrasi keuangan.
31 | Senin, 3 Agustus Menyiapkan berkas untuk kelengkapan 1 4
2026 SPP dan SPM.
32 | Selasa, 4 | Mencetak SPP dan SPM serta 1 T
| Agustus 2026 memeriksa hasil cetakan. ——
33 | Rabu, 5 Agustus | Melakukan entry pembayaran pada 1
2026 aplikasi SIPANDA dan mengecek A%
kembali data.
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39 | Kamis, 13 | Menylapkan bDerkas betenghapan S99 { ;
| Agustus 2026 | dan SPM serta membanty percetaan _z f a
; Y ST SCSR— ,_M!m EpT—— —— . 'l, - " w— . ‘
. 40 | Jumat, 14 | Membantu merapikan dokumen dan ;
Agustus 2026 arsip pada Sub Baglan Perencanaan 1 i
| dan Keuangan. ! S B Rt
41 | Senin, 17 | Mengikuti  kegiatan/lomba uom |
Agustus 2026 rangka memperingati
Kemerdekaan Republik ma di
lingkungan instansi.
42 | Selasa, 18 [ Melakukan entry pembayaran pada
| Agustus 2026 aplikasi SIPANDA dan membantu 1
| ngecekan dokumen. R
| 43 | Rabu, 19 | Mengarsipkan BKU serta membantu
} Agustus 2026 penataan  dokumen  administrasi )f
; keuangan. L
| 44 | Kamis, 20 | Menyiapkan dan merapikan berkas SPP
| Agustus 2026 dan SPM serta membantu pekerjaan {
f administrasi lainnya. L
| 45 |Jumat, 21 | Merapikan  arsip,  menyelesaikan
| Agustus 2026 pekerjaan administrasi, dan membantu
! pengecekan dokumen akhir kegiatan
L magang.

Balangan, 13 Juli 2026
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NO NPM ‘ HAMA JURUSAN
B 2023278 Aulia Ratynah | Adrmiatr as) Bl
2. 2023272 | Zshra Widlya | Adminstrasi Pubik
3. 2023449 Emma Mauiida | Adrmimistrasi Puliik
4. 2023485 Siti Umairah | Administrasi Pubiii
5. 2023480 Rusmila Erfiani | Admimistrasi Publik
6. 2023450 Fadiah Fajarwali ‘ Mm rustrasi Pm.buk

Dengan waktu pelaksanaan Praktek Kerja Lapang selama Delapan
Minggu mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai dengan tanggal 21 Agustus
2026 di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kabupaten Balangan.

Demikian surat pemberitahuan ini dibuat, atas perhatan dan
diucapkan terima kasih.
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Dengan hormat,

Dalam rangka memenuhi kewajiban burhulum dan peninghatan
kompetensi mahasiswa di lapangan serta sebagai wujud pengabudian
kepada masyarakat, kaml selaku pihak  Sekolah Tioggl llmu
Administrasi Amuntal Program Studi Administrasi Publik mengajukan
permohonan kepada Bapak/lbu untuk memberikan lzin menerima |
mahasiswa kami melaksanakan kegiatan Praktik Magang di kantor
/badan/ dinas yang Bapak/Ibu Pimpin.

Adapun kegiatan Proktik Magang dileksanmakan selama Delapan
minggu yaltu dari tanggal 22 Juni s.d 21 Agustus 2026

Demikian permohonan ini disampaikan, atas kerjasamanya kami
ucapkan terima kasih.
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