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BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Magang

Sekolah Tinggi llmu Administrasi (STIA) Amuntai merupakan salah
satu lembaga pendidikan yang memiliki peran penting dalam pembentukan
Sumber Daya Manusia yang mencetak para sarjana dan ahli madya, dalam hal
ini Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai terus melakukan
pembaharuan dan perbaikan dalam hal penyesuaian kurikulum agar
mahasiswa memiliki pengalaman, kemampuan, dan keterampilan. Salah
satunya dengan mengadakan kegiatan magang yang bertujuan untuk
mempersiapkan mahasiswa untuk masuk kedunia kerja.

Magang merupakan kegiatan mahasiswa Yyang dilakukan di
lingkungan masyarakat dan juga kantor maupun perusahaan atau instansi
untuk mengaplikasikan ilmu yang telah diperoleh selama kuliah. Pada
kegiatan ini penulis memilih tempat magang pada Badan Perencanaan
Pembangunan Riset dan Inovasi Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan
yang beralamat di JI. Jendral A. Yani Km. 4,3 Kec. Paringin Selatan 71618.
Pemilihan tempat magang tersebut dilandasi oleh alasan yakni untuk
memahami bagaimana suatu sistem administrasi yang diterapkan pada
instansi pemerintahan, dan juga suatu wawasan mengenai mengenal ruang
lingkup Pemerintahan yang diharapkan akan membantu mahasiswa untuk
memahami relevansi keilmuannya di masyarakat dan dijalur pembangunan

diri dengan mendalami bidang ilmu tertentu, selain itu mahasiswa sebagai



seorang calon sarjana juga dituntut memiliki keterampilan dan pengalaman
yang memadai sebelum memasuki dunia kerja.

Di era globalisasi ini, persaingan hidup semakin meningkat, terutama di
dunia kerja. Setiap orang dituntut memiliki keahlian, keterampilan serta
kemampuan yang lebih agar mampu menjadi unggul dalam kerjasama dan
integrasi dalam dunia kerja. Magang secara langsung memberikan
pengalaman kerja kepada mahasiswa agar dapat meningkatkan pemahaman
atas ilmu yang telah didapat untuk dipraktikkan secara langsung didunia
kerja, Karena itulah mahasiswa diharuskan untuk magang.

Penulis mendapat kesimpulan di Badan Perencanaan Pembangunan Riset
dan Inovasi Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan yang merupakan
tempat pelayanan kepada seluruh elemen daerah dari segi perencanaan
pembangunan, pengendalian, evaluasi kinerja makro, serta riset dan inovasi
daerah. Rangka menyediakan pelayanan perencanaan yang cepat, terukur,
akurat, aman dan nyaman. Dinas tersebut juga mempunyai tugas pokok
membantu Bupati melaksanakan urusan pemerintahan penunjang bidang
perencanaan pembangunan daerah, serta bidang penelitian dan
pengembangan yang menjadi kewenangan daerah. Hal tersebut memotivasi
penulis untuk mengejar pengalaman kerja di dinas tersebut untuk bekal

sebelum memasuki dunia kerja yang sebenarnya.

B. Ruang Lingkup Magang
Penulis ditempatkan di bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

(PPM) di Bapperida Kabupaten Balangan. Selama melaksanakan kegiatan



magang, penulis diberikan tugas-tugas administratif ringan dan bersifat
suportif untuk membantu kelancaran kerja pegawai, seperti membantu
merapikan serta mengarsipkan dokumen perencanaan, melakukan pencetakan
(print) dan penggandaan (photocopy) berkas-berkas yang diperlukan, serta
membantu mempersiapkan perlengkapan fisik untuk rapat koordinasi.
Melalui tugas-tugas tersebut, penulis dapat mengamati dan mempelajari alur
administrasi dalam penyusunan perencanaan daerah di sektor pemerintahan
dan pengembangan sumber daya manusia secara langsung.

Sedangkan uraian tugas di bidang Pemerintahan dan Pembangunan

Manusia (PPM) adalah sebagai berikut:

1. Pelaksanaan penyiapan bahan koordinasi dan penyusunan dokumen
perencanaan pembangunan daerah (RPJPD, RPJMD, dan RKPD) di
sektor pemerintahan dan pembangunan manusia.

2. Pelaksanaan sinkronisasi dan penyelarasan program serta kegiatan
pembangunan daerah dengan kebijakan prioritas nasional maupun
provinsi di lingkup urusan sosial-kemasyarakatan.

3. Perencanaan teknis dan perumusan indikator kinerja makro serta
target kinerja daerah dibidang pendidikan, kesehatan, dan
pemberdayaan masyarakat, dan tata kelola pemerintahan.

4. Pelaksanaan koordinasi dan asistensi (desk) dalam penyusunan
Rencana Kerja (renja) Satuan Kerja Perangkat Daerah (SKPD) mitra

dilingkup pembangunan manusia.



5. Pemantauan, pengendalian, dan evaluasi berkala terhadap capaian
realisasi serta pelaksanaan dokumen rencana pembangunn daerah di
bidang pemerintah dan pembangunan manusia.

6. Pelaksanaan tugas kedinas lain yang diberikann oleh atasan sesuai

dengan fungsi dan ruang lingkup tugasnya.

C. Tujuan dan Manfaat Magang
1. Tujuan Magang

a. Untuk mengetahui dan mengenal secara langsung dunia kerja yang
nyata pada masa sekarang ini.

b. Untuk mengembangkan ilmu pengetahuan yang diperoleh
dibangku perkuliahan dan menerapkannya dalam dunia kerja.

c. Untuk mengetahui aktivitas seksi/subbag pelayanan informasi dan
pengaduan dalam hal pelaksanaan pelayanan publik terhadap
masyarakat.

2. Manfaat Magang

a. Bagi mahasiswa yaitu mahasiswa dapat mengaplikasikan dan
meningkatkan kemampuan advokasi mahasiswa dalam berbagai
jenis administrasi dan pelayanan publik di dunia kerja,

b. Meningkatkan skill atau keahlian mahasiswa yang sebelumnya
belum pernah masuk dunia kerja diberbagai bidang magang yang
dipilih masing-masing.

c. Bagi instansi tempat magang, mahasiswa dapat membantu

pekerjaan agar menjadi lebih cepat dan juga mereka dapat berbagai



skill atau cara dalam mengerjakan suatu pekerjaan kepada para
mahasiswa.

Bagi STIA Amuntai program magang ini dapat mendorong visi dan
misi program studi dan juga memperluas jejaring antara program

studi dengan instansi pemerintah maupun swasta.



BAB Il
GAMBARAN UMUM

A. Lokasi Magang
Lokasi magang adalah Badan Perencanaan Pembangunan Riset
dan Inovasi Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan yang berada
pada JI. Jendral A. Yani Km. 4,3 Kelurahan Batu Piring Kecamatan

Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kode Pos 71618.

Gambar I1. 1 Kantor BAPPERIDA Kabupaten Balangan

-

B. Kondisi Geografis
Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah

mencakup Perda No. 2 Tahun 2021 — Pembentukan dan Susunan

Perangkat Daerah Kabupaten Balangan.



Mengatur tentang aspek fungsi penunjang urusan pemerintahan bidang
perencanaan pembangunan daerah, serta bidang penelitian dan
pengembangan di wilayah Balangan, termasuk penyusunan rencana
jangka panjang, menengah, tahunan daerah, evaluasi kinerja makro,
hingga fasilitasi riset dan inovasi daerah. Perda ini menjadi payung
hukum bagi program koordinasi dan sinkronisasi perencanaan
pembangunan yang ditangani oleh Bapperida Kabupaten Balangan
terletak dengan titik Koordinat 2,3474° S, 115,4412° E dan tepat berada
di kawasan perkantoran pemerintah Kabupaten Balangan.

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah
terletak pada Jalan Jenderal A. Yani Km. 4,3, Kelurahan Batu Piring,
Kecamatan Paringin Selatan.

Tabel 11. 1
Batas-Batas Kantor BAPPERIDA Kabupaten Balangan

Utara area Perkantoran SKPD Balangan
Barat kompleks permukiman penduduk Batu Piring
Selatan Jalan Jend. A. Yani / Jalur Trans Kalimantan

Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Timur
Balangan




C. Struktur Organisasi Dan urian Tugas

1. Stuktur Organisasi

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah
Kabupaten Balangan adalah suatu instansi penunjang Pemerintah Daerah
yang dipimpin oleh seorang Kepala Badan yang berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Kepala Daerah (Bupati) melalui Sekretaris
Daerah. Dalam penyelenggaraan kegiatan sangat diperlukan adanya struktur
organisasi yang jelas. Hal ini sangat penting untuk menentukan kedudukan,
tugas, fungsi, wewenang dan tanggung jawab dari bagian-bagian yang ada
dalam organisasi tersebut.Adapun struktur organisasi Badan Perencanaan
Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan adalah sebagai
berikut:
a. Kepala Badan
b. Sekretariat, terdiri dari:
1. Sub Bagian Perencanaan dan Keuangan
2. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
c. Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan Daerah
d. Bidang Koordinasi dan Sinkronsi Perencanaan Eknomi dan Infrastruktur
e. Bidang Koordinasi dan Sinkronsi Perencanaan Pemerintahan dan

Pembangunan Manusia

f. Bidang Penelitian, Pengembangan Riset, dan Inovasi Daerah
0. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD)

h. Kelompok Jabatan Fungsional



Struktur ini disusun dengan tujuan agar setiap unsur organisasi memiliki

kedudukan, tugas, fungsi, wewenang, dan tanggung jawab yang jrlas, sehingga

pelaksanaan tugas dapat berjalan secara efektif, efisien, dan terkoordinasi dengan

baik,untuk  mendukung

terelenggarannya manajemen

profesional di lingkungan BAPPERIDA Kabupaten Balangan

kepegawaian

yang

Gambar I1. 2 Peta Jabatan Badan Kepegawaian BAPPERIDA Balangan
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2. Dasar Hukum

a. Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 2 Tahun 2021 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Balangan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupaten Balangan
Nomor 3 Tahun 2023.

b. Peraturan Bupati Balangan Nomor 107 Tahun 2021 tentang Kedudukan,
Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Perangkat Daerah.

c. Peraturan Bupati Balangan Nomor 21 Tahun 2021 tentang Tugas Pokok,
Rincian Tugas dan Fungsi Lembaga Teknis Daerah di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Balangan. Berdasarkan ketentuan tersebut,
BAPPERIDA Kabupaten Balangan mempunyai tugas membantu Bupati
dalam bidang perencanaan pembangunan, riset dan inovasi daerah.

3. Kedudukan
Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah
Kabupaten Balangan merupakan unsur penunjang urusan pemerintahan
yang mempunyai tugas dalam bidang perencanaan pembangunan, riset dan
inovasi daerah. BAPPERIDA Kabupaten Balangan dipimpin oleh seorang
Kepala Badan yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada
Bupati melalui Sekretaris Daerah Kabupaten Balangan.
4. Tugas Pokok dan Fungsi
Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah
Kabupaten Balangan mempunyai tugas membantu Bupati dalam

melaksanakan perencanaan pembangunan, riset dan inovasi daerah. Dalam

10



melaksanakan tugas tersebut, BAPPERIDA menyelenggarakan fungsi
perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang perencanaan
pembangunan, riset dan inovasi daerah, pelaksanaan evaluasi dan
pelaporan, pelaksanaan administrasi badan, serta pelaksanaan fungsi lain
yang diberikan oleh Bupati sesuai dengan tugas dan fungsinya
Adapun uraian tugas unsur organisasi yang berkaitan dengan
pelaksanaan kegiatan magang penulis adalah sebagai berikut:
a. Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan
dan Pembangunan Manusia
Bidang  Koordinasi  dan  Sinkronisasi  Perencanaan
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia merupakan salah satu unsur
pelaksana teknis pada BAPPERIDA Kabupaten Balangan yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Badan.
Bidang ini mempunyai tugas melaksanakan koordinasi dan
sinkronisasi perencanaan pembangunan pada urusan pemerintahan
dan pembangunan manusia, sehingga perencanaan pembangunan
daerah dapat dilaksanakan secara terpadu, terarah, dan sesuai dengan
prioritas pembangunan Kabupaten Balangan. Dalam melaksanakan
tugas tersebut, Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan
Pemerintahan dan Pembangunan Manusia melaksanakan beberapa
fungsi, antara lain:
1) Melaksanakan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan

pembangunan pada bidang pemerintahan dan pembangunan

11



manusia;

2) Menyiapkan bahan dalam penyusunan perencanaan pembangunan
daerah yang Dberkaitan dengan urusan pemerintahan dan
pembangunan manusia,;

3) Melaksanakan koordinasi dengan perangkat daerah dalam rangka
penyusunan dan penyelarasan program serta  kegiatan
pembangunan;

4) Melaksanakan pengkajian dan analisis terhadap perencanaan
pembangunan pada bidang pemerintahan dan pembangunan
manusia;

5) Melakukan pemantauan dan evaluasi terhadap pelaksanaan
perencanaan pembangunan pada bidang pemerintahan dan
pembangunan manusia; dan

6) Menyusun bahan pelaporan pelaksanaan kegiatan koordinasi dan
sinkronisasi  perencanaan pemerintahan dan pembangunan
manusia.

Dalam pelaksanaan tugasnya, bidang ini juga didukung oleh
jabatan fungsional dan subkoordinator yang menangani aspek perencanaan
pembangunan manusia. Berdasarkan struktur BAPPERIDA Kabupaten
Balangan, bidang ini merupakan salah satu dari empat bidang utama,
bersama Bidang Perencanaan, Pengendalian dan Evaluasi Pembangunan
Daerah, Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Ekonomi dan

Infrastruktur, serta Bidang Penelitian, Pengembangan dan Inovasi Daerah.

12



5. Visi dan Misi
a. Visi
Terwujudnya perencanaan pembangunan daerah yang berkualitas, terpadu,
inovatif, dan berkelanjutan untuk mendukung pembangunan Kabupaten
Balangan.
b. Misi
1. Meningkatkan kualitas perencanaan pembangunan daerah yang berbasis
data dan kebutuhan masyarakat.
2. Meningkatkan koordinasi dan sinkronisasi perencanaan pembangunan
antarperangkat daerah.
3. Mendorong pelaksanaan pembangunan daerah yang efektif, terarah, dan
sesuai dengan prioritas pembangunan.
4. Meningkatkan kualitas riset dan inovasi sebagai dasar dalam mendukung
pembangunan daerah.

Ketersediaan sumber daya manusia aparatur pada Badan Perencanaan
Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Balangan, khususnya pada
Bidang Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM), merupakan salah
satu faktor penting dalam mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi.
Sumber daya manusia yang tersedia pada Bidang PPM memiliki peran dalam
melaksanakan berbagai kegiatan perencanaan, koordinasi, pengendalian, dan
evaluasi pembangunan daerah sesuai dengan tugas dan fungsi yang telah

ditetapkan.

13



Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM) Bapperida Kabupaten

Adapun data aparatur sipil negara (ASN) yang bertugas pada Bidang

Balangan dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel Il. 2 Data Kepegawaian ASN Bidang PPM BAPPERIDA Kabupaten

Balangan
NO NAMA NIP JABATAN
1 | H. Rakhmadi Yusni, M. AP | 19701207 199503 1 002 Kepala
Bapperida
2 Resty Fauriana, ST., MT 19820417 200604 2 016 Sckretaris
Bapperida
3 Agus Minawati, 19900822 201010 2 001 Kepala Bidang
S.STP,M.IP Koordinasi
&Sinkronisasi
Perencanaan
Pemeritahan dan
Pembangunan
Manusia
-4 Mochammad sulistyono, 19860901 201001 1 009 JF Perencana
SE., M. Si Ahli Madya
5 M. Husaini, SP, M.IP 19781203 201001 1 012 JF Perencana
Ahli Muda
6 | Dahmila Febrianty, S.K.M., | 19780218 200501 2 014 JF Perencana
M.Kes Ahli Muda
7 Aris Marsudi, ST 19770319 200803 1 003 JF Perencana
Ahli Muda
8 Puspita Ningrum, S. Sos 19950621 202012 2 022 Penelaah Teknis
Kebijakan
9 Mami Susanti, SKM., M. 19870329 201001 2 016 Penelaah Teknis
Kes Kebijakan
10 Wiwin Ervina, S.Kom 1982031 1202521 2 004 Perencana Ahli
Pertama
11 Saman 20000403 202521 1 001 | Pengadministrasi
Perkantorn
12 Yulviani, S. Sos 19890703 202521 2 088 | Pengadministrasi
Perkantorn
13 Adriyani Eka Safitri, 19920119 202521 2 059 | Pengadministrasi
S.Kom Perkantorn
14 Love Yannor, S.Sos 19871018 202521 1 086 | Pengadministrasi
Perkantorn
15 | Abdul Malik Mahmudin, 19920328 202521 1 077 | Pengadministrasi
A.md.T Perkantorn
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BAB Il
PELAKSANAAN MAGANG

A. Bentuk Kegiatan Magang

Kegiatan magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman
secara langsung di lingkungan kerja. Melalui kegiatan magang, mahasiswa
dapat menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah diperoleh selama
proses perkuliahan ke dalam kegiatan pekerjaan yang dilaksanakan pada
instansi tempat magang.

Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah
(BAPPERIDA) Kabupaten Balangan merupakan perangkat daerah yang
mempunyai tugas membantu Bupati dalam melaksanakan perencanaan
pembangunan, riset dan inovasi daerah. Dalam pelaksanaan tugasnya,
BAPPERIDA melaksanakan berbagai kegiatan yang berkaitan dengan
perencanaan pembangunan daerah, koordinasi, sinkronisasi, pemantauan,
evaluasi, dan pelaporan. Salah satu bidang yang terdapat di dalam struktur
organisasi BAPPERIDA Kabupaten Balangan adalah Bidang Koordinasi dan
Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM).
Bidang PPM memiliki peran dalam pelaksanaan koordinasi dan sinkronisasi
perencanaan pembangunan pada bidang pemerintahan dan pembangunan
manusia.

Kegiatan magang dilaksanakan di Badan Perencanaan Pembangunan,

Riset dan Inovasi Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan, khususnya
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pada Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (PPM). Selama melaksanakan kegiatan magang,
mahasiswa terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi dan pendukung
pekerjaan bidang yang diberikan oleh pegawai pembimbing. Kegiatan tersebut
memberikan pengalaman secara langsung mengenai proses administrasi,
pengelolaan data dan dokumen, serta pelaksanaan pekerjaan yang berkaitan
dengan perencanaan pembangunan daerah.

1. Deskripsi Kegiatan

Kegiatan yang dilaksanakan selama magang pada Bidang
Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan
Manusia (PPM) meliputi kegiatan administrasi dan pengelolaan data serta
dokumen yang dibutuhkan dalam menunjang pelaksanaan pekerjaan
bidang. Kegiatan dilakukan sesuai dengan arahan dari pegawai
pembimbing dan menyesuaikan kebutuhan pekerjaan yang sedang
dilaksanakan.

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa membantu pekerjaan yang
berkaitan dengan penyiapan, pengolahan, pemeriksaan, dan penataan data
maupun dokumen. Selain itu, mahasiswa juga membantu pekerjaan
administratif lainnya yang diberikan oleh pegawai selama kegiatan
magang berlangsung.

Kegiatan tersebut memberikan gambaran secara langsung
mengenai bagaimana proses administrasi dan pengelolaan dokumen

dilaksanakan dalam suatu instansi pemerintahan, khususnya pada bidang
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yang memiliki tugas dalam koordinasi dan sinkronisasi perencanaan

pemerintahan dan pembangunan manusia.

. Tujuan Kegiatan

Kegiatan magang pada Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi

Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM)

dilaksanakan dengan beberapa tujuan, yaitu:

a. Memperoleh pengalaman kerja secara langsung di lingkungan instansi
pemerintahan.

b. Menerapkan pengetahuan dan keterampilan yang telah diperoleh
selama perkuliahan ke dalam kegiatan kerja yang nyata.

c. Menambah pemahaman mengenai proses administrasi dan pengelolaan
data serta dokumen pada instansi pemerintahan.

d. Mengetahui proses kerja pada bidang yang berkaitan dengan
perencanaan pemerintahan dan pembangunan manusia.

e. Melatih ketelitian, kedisiplinan, tanggung jawab, dan kemampuan
bekerja sama dalam menyelesaikan pekerjaan.

f. Menambah  wawasan  mengenai  pelaksanaan  perencanaan
pembangunan daerah dan proses koordinasi yang dilakukan oleh
BAPPERIDA Kabupaten Balangan.

. Tahapan Pelaksanaan

Secara umum, pelaksanaan kegiatan magang pada Bidang

Koordinasi dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan

Manusia (PPM) dilakukan melalui beberapa tahapan, yaitu:
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a. Persiapan — Menerima arahan dan penjelasan dari pegawai
pembimbing mengenai pekerjaan yang akan dilaksanakan serta
menyiapkan peralatan dan bahan yang diperlukan.

b. Pelaksanaan Kegiatan — Melaksanakan pekerjaan yang diberikan oleh
pegawai pembimbing, baik yang berkaitan dengan administrasi,
pengelolaan data, maupun penataan dokumen.

c. Pemeriksaan Data dan Dokumen — Melakukan pemeriksaan terhadap
data atau dokumen vyang telah dikerjakan untuk memastikan
kelengkapan, ketepatan, dan kesesuaiannya.

d. Penyelesaian dan Penataan — Menyelesaikan pekerjaan yang telah
diberikan serta menata kembali data, dokumen, dan peralatan yang
digunakan agar dapat digunakan atau ditemukan dengan mudah.

e. Pelaporan — Menyampaikan hasil pekerjaan kepada pegawai
pembimbing untuk dilakukan pemeriksaan dan memperoleh arahan
apabila terdapat pekerjaan yang perlu diperbaiki.

4. Manfaat Kegiatan
Kegiatan magang memberikan manfaat bagi instansi maupun
mahasiswa. Bagi BAPPERIDA Kabupaten Balangan, Kketerlibatan
mahasiswa dalam kegiatan magang dapat membantu pelaksanaan pekerjaan
administratif dan pekerjaan pendukung lainnya pada Bidang Koordinasi
dan Sinkronisasi Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan Manusia

(PPM).
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Bagi mahasiswa, kegiatan magang memberikan pengalaman secara
langsung mengenai dunia kerja, khususnya dalam lingkungan instansi
pemerintahan. Mahasiswa dapat memahami bagaimana proses administrasi,
pengelolaan data, penataan dokumen, serta koordinasi pekerjaan
dilaksanakan dalam mendukung perencanaan pembangunan daerah.

Selain itu, kegiatan magang juga membantu mahasiswa dalam
meningkatkan kemampuan bekerja secara teliti, disiplin, bertanggung
jawab, dan mampu berkomunikasi dengan baik di lingkungan Kkerja.
Pengalaman tersebut menjadi bekal bagi mahasiswa untuk menghadapi

dunia kerja setelah menyelesaikan pendidikan.

B. Uraian Kegiatan

Selama pelaksanaan magang di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (PPM) Bapperida Kabupaten Balangan, penulis
dilibatkan dalam beberapa kegiatan sederhana yang bersifat administratif dan
membantu kelancaran pekerjaan pegawai. Kegiatan yang diberikan kepada
penulis disesuaikan dengan kapasitas dan status penulis sebagai mahasiswa
magang, sehingga lebih banyak berupa pekerjaan pendukung seperti
membantu menyiapkan dokumen, melakukan scan berkas, fotocopy, mencetak
dokumen, serta membantu mempersiapkan keperluan administrasi ketika
terdapat kegiatan rapat. Melalui kegiatan tersebut, penulis memperoleh

pengalaman mengenai kegiatan administrasi perkantoran serta mengetahui
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secara langsung lingkungan dan tata kerja pada instansi pemerintahan. Berikut
adalah kegiatan yang diperoleh selama pelaksanaan magang:
1. Melakukan Pemindaian Dokumen
Salah satu kegiatan yang dilakukan penulis selama pelaksanaan
magang adalah membantu melakukan scan terhadap beberapa berkas yang
diperlukan oleh Bidang PPM. Berkas yang akan dipindai disiapkan
terlebih dahulu agar proses scan dapat dilakukan dengan rapi dan sesuai
urutan. Hasil scan kemudian diperiksa secara sederhana untuk memastikan
dokumen dapat terbaca dengan jelas. Kegiatan ini membantu penulis
memahami proses pengelolaan dokumen dari bentuk fisik menjadi
dokumen digital.
2. Melakukan Fotocopy Berkas
Penulis juga membantu melakukan fotocopy dokumen yang
diperlukan untuk keperluan administrasi Bidang PPM. Dokumen yang
akan digandakan terlebih dahulu diperiksa dan disusun sesuai kebutuhan.
Setelah proses fotocopy selesai, hasilnya dirapikan dan diserahkan kembali
kepada pegawai yang bersangkutan. Kegiatan ini memberikan pengalaman
kepada penulis dalam melakukan pekerjaan administrasi sederhana di
lingkungan perkantoran.
3. Mencetak (Print) Dokumen
Kegiatan lainnya yang dilakukan penulis adalah membantu
mencetak beberapa dokumen yang diperlukan oleh pegawai. Sebelum

mencetak, penulis menerima file atau dokumen dari pegawai dan
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memastikan dokumen yang akan dicetak sudah sesuai. Setelah proses
pencetakan selesai, hasil print kemudian diperiksa dan dirapikan. Kegiatan
ini melatih ketelitian penulis dalam menggunakan perangkat perkantoran
serta memperhatikan kelengkapan dokumen.
Membantu Menyiapkan Dokumen

Dalam beberapa kesempatan, penulis membantu pegawai dalam
menyiapkan dokumen yang akan digunakan untuk kegiatan administrasi
maupun rapat. Kegiatan yang dilakukan berupa mengambil, menyusun,
merapikan, dan menyiapkan dokumen sesuai dengan arahan pegawai.
Pekerjaan tersebut dilakukan sebagai bentuk bantuan sederhana untuk
mendukung kelancaran kegiatan di Bidang PPM.
Membantu Persiapan Rapat

Ketika Bidang PPM melaksanakan rapat atau kegiatan tertentu,
penulis terkadang membantu mempersiapkan kebutuhan sederhana
sebelum kegiatan dimulai. Bantuan yang diberikan antara lain menyiapkan
dokumen yang diperlukan, merapikan tempat kegiatan, serta membantu
memastikan kebutuhan administrasi yang telah diarahkan oleh pegawai
sudah tersedia. Kegiatan ini memberikan pengalaman kepada penulis
mengenai persiapan kegiatan rapat di lingkungan instansi pemerintahan.
Membantu Menjaga Daftar Absen Kehadiran

Pada saat terdapat kegiatan rapat atau pertemuan, penulis terkadang
membantu menjaga dan mengatur daftar absen kehadiran peserta. Penulis

membantu memastikan daftar hadir tersedia dan dapat digunakan oleh
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peserta yang mengikuti kegiatan. Setelah kegiatan selesai, daftar hadir
kemudian dirapikan dan diserahkan kepada pegawai yang bertanggung
jawab. Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh pengalaman dalam
membantu administrasi sederhana pada kegiatan perkantoran.
7. Membantu Merapikan Dokumen dan Ruang Kerja

Selain beberapa kegiatan administrasi tersebut, penulis juga
membantu merapikan dokumen dan area kerja yang digunakan selama
kegiatan magang. Kegiatan dilakukan dengan menyusun dokumen,
merapikan berkas, serta menjaga agar lingkungan kerja tetap tertata.
Walaupun merupakan kegiatan sederhana, hal tersebut membantu penulis
memahami pentingnya kerapian, Kketelitian, dan kedisiplinan dalam

lingkungan kerja.

C. Kendala Kegiatan Magang dan Pemecahannya
1. Kendala Kegiatan Magang

Selama pelaksanaan kegiatan magang di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (PPM) Bapperida Kabupaten Balangan, penulis
menemukan beberapa kendala dalam melaksanakan kegiatan administrasi
dan pekerjaan pendukung yang diberikan oleh pegawai. Kendala yang
dihadapi masih Dbersifat sederhana dan berkaitan dengan proses
penyesuaian penulis terhadap lingkungan kerja, penggunaan peralatan
kantor, serta pelaksanaan tugas administratif. Beberapa kendala tersebut di

antaranya:
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Kurangnya pemahaman awal terhadap alur kerja dan tata administrasi
di Bidang PPM. Pada awal pelaksanaan magang, penulis belum
sepenuhnya memahami kebiasaan kerja, tata penyimpanan dokumen,
serta prosedur sederhana yang berlaku di lingkungan Bidang PPM.
Kesulitan dalam menggunakan beberapa peralatan kantor. Pada awal
magang, penulis masih perlu menyesuaikan diri dalam menggunakan
peralatan seperti scanner, printer, dan mesin fotocopy karena
sebelumnya tidak terlalu sering menggunakan peralatan tersebut dalam
kegiatan sehari-hari.

Dokumen yang akan di-scan atau difotocopy terkadang memiliki
susunan yang kurang rapi. Beberapa dokumen perlu disusun dan
diperiksa terlebih dahulu agar tidak ada halaman yang terlewat,
terbalik, atau tertukar ketika dilakukan proses scan maupun fotocopy.
Kesalahan teknis pada saat mencetak dokumen. Dalam beberapa
kesempatan, hasil print dapat mengalami kendala seperti ukuran
dokumen yang kurang sesuai, posisi tulisan yang berubah, atau
terdapat halaman yang belum tercetak sehingga perlu dilakukan
pengecekan dan pencetakan ulang.

Keterbatasan pengalaman dalam kegiatan administrasi perkantoran.
Sebagai mahasiswa magang, penulis belum memiliki banyak
pengalaman dalam melaksanakan pekerjaan administrasi di lingkungan
pemerintahan sehingga masih membutuhkan arahan dari pegawai

dalam menyelesaikan tugas yang diberikan.
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f.

Penyesuaian terhadap situasi dan kegiatan rapat. Ketika terdapat
kegiatan rapat, penulis perlu menyesuaikan diri dengan kondisi dan
tata pelaksanaan kegiatan, khususnya ketika membantu menyiapkan

dokumen dan daftar absensi kehadiran peserta.

Pemecah Kendala

Berdasarkan kendala-kendala yang dihadapi selama pelaksanaan

magang, penulis melakukan beberapa upaya untuk mengatasinya agar

kegiatan dapat berjalan dengan baik, di antaranya:

a. Untuk mengatasi kurangnya pemahaman terhadap alur kerja, penulis

aktif bertanya kepada pegawai dan pembimbing lapangan mengenai
tugas yang diberikan. Penulis juga memperhatikan cara kerja pegawai
sebagai bahan pembelajaran agar dapat menyesuaikan diri dengan
lingkungan kerja di Bidang PPM.

Dalam penggunaan peralatan kantor, penulis mempelajari cara
pengoperasian scanner, printer, dan mesin fotocopy melalui arahan
pegawai. Penulis juga melakukan penggunaan secara bertahap dan
berhati-hati agar tidak terjadi kesalahan dalam pengoperasian
peralatan.

Untuk menghindari dokumen yang tertukar atau tidak lengkap, penulis
terlebih dahulu merapikan dan menyusun dokumen sesuai urutan
sebelum melakukan proses scan maupun fotocopy. Setelah selesali,
hasilnya diperiksa kembali untuk memastikan seluruh halaman telah

tersedia.
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d. Apabila terjadi kesalahan pada saat mencetak dokumen, penulis
melakukan pengecekan kembali terhadap file sebelum mencetak ulang.
Penulis juga meminta arahan kepada pegawai apabila terdapat
pengaturan tertentu yang belum dipahami.

e. Untuk mengatasi Kketerbatasan pengalaman dalam pekerjaan
administrasi, penulis berusaha meningkatkan ketelitian dan mengikuti
instruksi yang diberikan oleh pegawai. Setiap pekerjaan yang belum
dipahami dikonsultasikan terlebih dahulu sehingga dapat dikerjakan
sesuai dengan arahan.

f. Dalam membantu kegiatan rapat, penulis memperhatikan arahan
pegawai mengenai tugas yang harus dilakukan, seperti menyiapkan
daftar absensi, membantu menyediakan dokumen, dan merapikan
kembali perlengkapan setelah kegiatan selesai.

Berdasarkan kendala yang dihadapi selama pelaksanaan magang,
dapat disimpulkan bahwa proses penyesuaian terhadap lingkungan kerja
merupakan salah satu hal penting bagi penulis sebagai mahasiswa magang.
Kendala yang muncul dapat diatasi melalui komunikasi, ketelitian,
kemauan untuk belajar, serta mengikuti arahan dari pegawai dan
pembimbing lapangan. Melalui kegiatan tersebut, penulis tidak hanya
memperoleh pengalaman dalam melakukan pekerjaan administrasi
sederhana, tetapi juga belajar mengenai kedisiplinan, tanggung jawab,

ketelitian, dan etika dalam lingkungan kerja pemerintahan.
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BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Berdasarkan dari hasil kegiatan praktik magang yang telah
dilakukan pada Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi

Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan, khususnya pada Bidang

Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM), maka dapat disimpulkan

sebagai berikut:

1. Bentuk aktivitas praktik magang yang telah dilakukan penulis pada
BAPPERIDA Kabupaten Balangan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (PPM) adalah melakukan pemindaian
dokumen, melakukan fotocopy berkas, mencetak (print) dokumen,
membantu menyiapkan dokumen, membantu persiapan rapat,
membantu menjaga daftar absensi kehadiran, serta membantu
merapikan dokumen dan ruang kerja. Kegiatan tersebut merupakan
pekerjaan administratif ringan dan bersifat membantu pekerjaan
pegawai sesuai dengan arahan yang diberikan selama pelaksanaan
magang.

2. Kendala yang dihadapi penulis selama melaksanakan praktik magang
pada BAPPERIDA Kabupaten Balangan di Bidang Pemerintahan dan
Pembangunan Manusia (PPM) yaitu kurangnya pemahaman awal
terhadap alur kerja dan tata administrasi di bidang tersebut, kesulitan

dalam menggunakan beberapa peralatan kantor seperti scanner, printer,
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dan mesin fotocopy, dokumen yang terkadang memiliki susunan
kurang rapi, kesalahan teknis pada saat mencetak dokumen,
keterbatasan pengalaman dalam kegiatan administrasi perkantoran,
serta penyesuaian terhadap situasi dan kegiatan rapat.

3. Pemecahan kendala yang dapat dilakukan yaitu dengan aktif bertanya
dan berkoordinasi dengan pegawai serta pembimbing lapangan
mengenai pekerjaan yang diberikan, mempelajari penggunaan
peralatan kantor melalui arahan pegawai, menyusun dan memeriksa
dokumen sebelum melakukan scan maupun fotocopy, melakukan
pengecekan kembali terhadap dokumen sebelum mencetak, mengikuti
instruksi yang diberikan oleh pegawai, serta memperhatikan arahan
ketika membantu kegiatan rapat. Dengan upaya tersebut, penulis dapat
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja dan melaksanakan
kegiatan magang dengan baik.

B. Saran
Sebagaimana akhir dari laporan praktik magang ini, penulis
mencoba memberikan beberapa saran yang diharapkan dapat bermanfaat
bagi:

1. Kantor Badan Perencanaan Pembangunan, Riset dan Inovasi Daerah

(BAPPERIDA) Kabupaten Balangan, khususnya Bidang Pemerintahan

dan Pembangunan Manusia (PPM), yaitu:
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b. Diharapkan dapat terus meningkatkan dan menjaga kerapian
administrasi serta penataan dokumen agar kegiatan pekerjaan dapat
dilaksanakan dengan lebih mudah dan teratur.

c. Diharapkan dapat terus memberikan arahan dan bimbingan kepada
mahasiswa magang mengenai tugas-tugas yang diberikan sehingga
mahasiswa dapat memahami pekerjaan dengan baik dan dapat
menyesuaikan diri dengan lingkungan kerja.

d. Diharapkan dapat mempertahankan dan meningkatkan kesempatan
bagi mahasiswa untuk melaksanakan kegiatan magang sebagai
sarana pembelajaran dan pemberian pengalaman kerja secara
langsung di lingkungan instansi pemerintahan.

2. Kepada pihak Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi (STIA) Amuntai
diharapkan dapat memberikan pembekalan yang lebih matang kepada
mahasiswa sebelum melaksanakan kegiatan magang, khususnya
mengenai etika kerja, administrasi perkantoran, penggunaan peralatan
kantor, serta gambaran mengenai lingkungan kerja pada instansi
pemerintahan. Selain itu, koordinasi antara pihak kampus dengan
instansi tempat magang diharapkan dapat terus ditingkatkan agar
pelaksanaan kegiatan magang dapat berjalan dengan baik dan sesuai
dengan tujuan pembelajaran.

3. Kepada mahasiswa yang melaksanakan praktik magang diharapkan
dapat mempersiapkan diri dengan baik sebelum memasuki lingkungan

kerja, memiliki sikap disiplin, bertanggung jawab, teliti, dan sopan
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dalam melaksanakan setiap tugas yang diberikan. Mahasiswa juga
diharapkan tidak ragu untuk bertanya kepada pegawai atau pembimbing
apabila terdapat pekerjaan yang belum dipahami serta dapat menjaga
nama baik diri sendiri, kampus, dan instansi selama melaksanakan

kegiatan magang.
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Lampiran 1. Surat Permohonan Izin Magang

YAYASAN BAKTI MUSLIMIN AMUNTAI
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

TERAKREDITASI BAN-PT
Jalan Biman Ville Amwmial HSU Kal-Sel Phome 0527 62520 Faxx. 0527 62520
Website : nww. stisamuntalac.ad Emell : stisame@gmail com

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

KepadaYth.
Badan Perencanaan Pembangunan Riset dan
Inovasi Daerah Kabupaten Balangan
di
tempat
Dengan hormat,

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

Adapun kegiatan Proktik Mageng dilaksanakan selama Delopan
minggu yaitu dari tanggal 22 Juni s.d 21 Agustus 2026

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

NIK. 198910252018 1 030



Lampiran 2 Rekap Nama Mahasiswa Magang

VANG MENGIKUTI MAGANG SEMESTER GENAP TA 20262026

DAFTAR REKAP NAMA-NAMA MAIASIWA

FROGRAM STUDI ADMINISTRAS! PUBLIK

M| ome NP - il
| (SISKAMEUNA | 200429 mwm g S
) lAASAFIRE | 200um mmwlm RO
3 {usmA 02404 mw—m -
& (UTAMARZANL | 2023461 mwm e
S [ERNIFAHRIANE | 2023397 [Padan Perencansan Permbangunan Rise

| 07 thoa Do Kobutn B | T Sl




Lampiran 3 Surat Balasan Permohonan Izin Magang

PEMERINTAH KABUPATEN BALANGAN
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN
RISET DAN INOVASI DAERAH

A Jendersl A Yani Km, 43 Kec. Paringin Selatan 71618
' TelpFax (0526) 20287 88-2029504
—_—

Paringin, 7 Mei 2026

Nomor @ 400.14. 5 ATBAPPERIDA-BLG/SRD2025
Hal : Persetujuan Permohonan Praitik Magang

Yih. Ketua Sekolsh Tinggl imu Administrasi Amuntal
-
Tempat

Berdasarkan surat yang ditenma pada tanggal 05 Mel 2026 dengan Nomer
M‘Wmm- perhal  permohénan - izn untiuk - melaksanakan
Prakiik Ms ] A

: m-‘-‘\&"&-‘-;xa‘“

No. Nama NPM o
1 | Siska Metna 2023429 g
2 |Laida Safieri 2023403 %"“‘
> [ i
4 | Uta Hafizah 2023481 “‘!H"::'“
5 | Emi Fahdani 2023397 M:;:"‘

Bersama ini kamé sampalkan bahwa Mahasiswal tersebat distas kami berikan
tzrin untuk melaksanakan Praktic Msgang pada Badan Perencanasan Pembangunan,
Riset dan Inovasi Daerah Kabupaten Salangan selama 2 (Dua) bulan terhitung dan
tanggal 22 Juni 2026 5.d. 21 Agustus 2026,

H. Rekhmad Yusnl, §.Sos, MAP
Pembina Utama MudafiVc
NIP,187012071995031002

O i Wl G GG ko, e VTRl pheh YT
YOG S an cio Daist Donir Tav'ithan [kired DA ) Eate Lier dan Sand Nepwe BIIN




Lampiran 4 Daftar Hadir Pelaksanaan Magang

PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDIADI MINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

DAFTAR HADIR

NAMA :Laila Safitri

NPM 12023403

PROGRAM STUDI :Administrasi Publik

TEMPAT MAGANG : Badan Perencanaan Pembangunan Riset dan Inovasi Dacrah

(BAPPERIDA) Kabupaten Balangan
Bulan 122 Juni - 21 Agustus 2026
No. Harl/Tanggal : Masuk | | Ket.

o )

1| Senin22Juni2026 | 08.00 16.30

16.30 Hadir

2 | Selasa, 23 Juni 2026 08.00

| 3 Rabu, 24 Juni 2026 08.00 16.30 Hadir

4 | Kamis, 25 Juni 2026 08.00

$ | Jum'at, 26 Juni 2026 08.00
6 Senin, 29 Juni 2026 08.00
7 | Selasa, 30 Juni 2026 08.00 16.30

i
8 | Rabu1Muli2026 | 0800 £ 1630
|

1630 Hadir

11,00 Hadir

16.30

Hadir |

Hadir ;

Hadir

9 Kamis, 2 Juli 2026 08.00 16.30 Hadir |
1 ‘
10 Jum'at 3 Juli 2026 08.00 11.00 '{ Hadir
11 Senin, 6 Juli 2026 08.00 16.30 [ Hadir
12 Sclasa, 7 Juli 2026 08.00 16.30 | a( Hadir




13| Rabu,8Juli2026 | 08.00 I 16.30 ( Hadir
14 | Kamis,9Juli2026 | 08.00 : 16.30 /{ | Hadie
1S | Jum'at, 10Juli2026 | 08.00 11.00 Hadir
16 | Scnin, 13Juli2026 | 08.00 16.30 Hadir
17 | Sclass, 14Juli2026 | 08.00 16.30 Hadir
18 | Rabu, J5Juli2026 | 08.00 16.30 Hadir
19| Kamis, 16Juli2026 | 08.00 16.30 /{ Hadir
20 | Jum'st 17Juli226 | 08.00 11.00 /{ Hadit
21| Senin,20Juli2026 | 08.00 ? 1630 Hadir
22| Selass, 21 Juli2026 | 08.00 ‘ 16.30 Hadir
2| Rebu,22Jui2026 | 08.00 { ‘ 16.30 Hadir
24 | Kamis, 23 Juli2026 | 08.00 { 16.30 Hadir
25 | Jumat,24Juli2026 | 08.00 11,00 Hadir
26 | Senin,27Juli 2026 | 08.00 1630 / Hadir
27 | Selasa, 28 Juli 2026 | 08.00 1 16.30 ! Hadir
28 | Rabu,29Juli2026 | 08.00 ! 16.30 { Hadir
29 | Kamis, 30Juli 2026 | 08.00 {n 1630 | { | Hadi
30 | Jum'at,31 Juli 2026 | 08.00 { 1630 {( Hadir
31 | Senin,3 Agustus 2026 | 08.00 1630 4 Hadis
32 | Selass, 4 Agustus2026 | 0800 | lzin | 1630 | Mzin | Hadir




33 | Rabu, 5 Agustus 2026 | 08.00 16.30 Hadir
34 | Kamis, 6 Agustus 2026 | 08.00 16,30 Hadir
35 | Jum'at, 7 Agustus 2026 | 08.00 11.00 Hadir
36 | Senin, 10 Agustus 2026 | 08.00 16,30 Hadir
37 | Selasa, 11 Agustus 2026 | 08.00 16,30 Hadir
38 | Rabu, 12 Agustus 2026 | 08.00 16.30 Hadir
39 | Kamis, 13 Agustur 2026 | 08.00 16.30 Hadir
40 | Jum'at, 14 Agustus 2026 | 08.00 11.00 Hadir
41 | Selasa, 18 Agustus 2026 | 08.00 16.30 Hadir
42 | Rabuy, 19 Agustus 2026 | 08.00 16.30 Hadir
43 | Kamis, 20 Agusrus 2026 | 08.00 16,30 Hadir
44 | Jum'at, 21 Agustus 2026 | 08.00 16.30 Hadir

Balangan 21 Agustus 2026




Lampiran 5 Agenda Harian Pelaksanaan Magang

PROGRAM MAGANG MAHASISWA
PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PUBLIK
SEKOLAH TINGGI ILMU ADMINISTRASI AMUNTAI

AGENDA HARIAN MAGANG

NAMA :Lalla Safitri

NPM

12023403

PROGRAM STUDI :Administrasi Publik
TEMPAT MAGANG  : Badan Perencanaan Pembangunan Riset dan Inovasi Daerah

Bulan

(BAPPERIDA) Ksbupaten Bulungsn

122 Junl ~ 21 Agustus 2026

No.

Paraf

23 Junai 2026 Mclanjutkan orientasi sosial
berkenalan secara lebih
ndalam kepada para staf di
ingkungan Bidang PPM
pun bagian lain

enyimak penjelasan informal
i para pegawal mengenai
galaman kerja dan
bagian tugas harian di
ncansan

3

ang pere
Seain, 29 Juni 2026 Melakukan penggandaan berkas)
folokopi) dokumen kerja yang
iperlukan olch pegawai di
idang PPM

engarsipkan berkas-berkas
inistratif yang telah
igandakan sgar terata rapi di
kerja

1
{
{
f
A




4

scanning) berkas SPJ untuk
uan arsip digital dan
kumentasi elekronik bidang

yusun dan merapikan
mbali lembaran berkas SPJ
g telah selesai dipindai dan
ifotokopi ke dalem map arsip
i dengan uruiannya

elakukan penggandaan berkas|
fotokopi) dokumen kerja yang
iperiukan oleh pegawai di

idang PPM

5

Kamis, 2 Juli 2026

embantu mempersiapkan

g rapat serta lembar daftar
ir tamu undangan dari
i instansi atau dinas lain
hadir

erintah Perjalunan Dinas

Eenedm dokumen Surat
SPPD) dari pegawai

embawa dan
goordinasikan dokumen
PPD tersebut kepada Kepala
idang (Kabid) untuk
tkan pengesahan atau

angan
bubuhkan cap/stempel
i instansi pada bagian
tangan pimpinan di
bar SPPD dengan rapi dan

6

Senin,6 Juli 2026

akukan pemindaian
okumen SPJ secara teliti agar
il digital terbaca dengan
as dan utuh

[Selasa, 7 juli 2026

e et dari
wai atau staf bidang
i dokumen yang perlu

igandakan.




elakukan penggandaan
okopl) berkas, lembar kerja,
laporan sesuai jumlah yang
ibutuhkan,

~A—§

emeriksa hasil penggandnan
susunan halaman dan
%ﬂnﬁﬂddﬂm
umen

asli,

Kamis, 9 Juli 2026

nbil berkas Surat
giawaban (SPJ) di
g Bagian Kcuangan untuk
cperiuan administrasi bidang,

bawa dan
SPJ tersebut kepada staf
pembimbing di ruang kerja
idang PPM.

9

Uum at, 10 Juli 2026

10

Senin, 13 Juli 2026

1

Kamis, 16 Juli 2026

persiapan dan
laksanaan kegiatan rapat
itoring dan evaluasi
goulangan kemiskinan

12

13

% —%-%4‘%%‘%‘%__—;‘




embantu menjaga,
hedir bagi para peserta
t yang berhadir.

14

Senin, 27 Juli 2026 penggandaan
okopi) berkas, lembar kera,
laporan sesuai jumlah yang
ibutuhkan.

15

29Jali 2026 Melakukan pemindaian
scanning) berkas SPJ untuk
wan arsip digital dan
clektronik bidang

16

[Kamis, 6 Agustus membawa dan

2026 tar berkas atau
yang perlu

imintakan tanda tangan kepada
is Bapperida Kabupaten

anpn

17

um at, 7agustus  Mengikuti kegiatan senam pagi
seluruh pegawai di
ingkungan kantor sebagai

initas keschatan har Jumat.

clakukan penggandaan
okopl) berkas, lembar kerja,
i haporan sesuat jumlih yung

im, 10 Agustus  Membantu mencetak (prin)
umen Rencana Kerja
)

19

indai (scan) lembaran

F:TIIW enyusun, merapikan, dan
Renja

embubuhkan stempel resmi
inas pada dokumen SPPD

12 agustus embantu menjaga,
dan merekap
hadir bagi para peserta
yang bethadir.

21

Kamis, 13 Agustus Membantu menjaga,

2026 an, dan merckap
hadir bagi para peserta
yang berhadir.

elakukan pemindaian
scanning) berkas SPJ untuk
uan arsip digital dan

i elektronik bidang

R P e A e et e mna s R Ll Bt




B_E‘qlih ek e Lepatet {
berady & ackitnr
Nadie bagl pars peserta
ot yeug berbadic.
3] Fﬂi_ ancetak (prw)
: Reocess Kerja
e oo, dae ;
Sal (scon) kenbares
T T Mersbasts mencetak (prind)
Foocena Kerla ,{
L) r
, 21 Agustus 202¢




Lampiran 6 Dokumentasi Kegiatan Magang

Lampiran 6.1 Pengantaran Magang
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Lampiran 6.3 Rapat Monitoring dan Evaluasi Penanggulangan Kemiskinan
Daerah Kabupaten Balangan

Lampiran 6.4 Rapat Evaluasi




Lampiran 6.5 Jaga Abesensi Kegiatan

Lampiran 6.6 Pemindaian Berkas




Lampiran 6.7 Apel Pagi
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Lampiran 6.8 Senam Pagi




Lampiran 6.9 Foto Bersama Pegawai Bidang Koordinasi dan Sinkronisasi
Pelrencanqan Pemerintahan dan Pembangunan Manusias
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