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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Magang  

Sekolah Tinggi Ilmu 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 yang 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 Jl. 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 
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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 
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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. 
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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 
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skill atau cara dalam mengerjakan suatu pekerjaan kepada para 

mahasiswa. 

d. 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. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM 

 

A. Lokasi Magang  

Lokasi magang adalah Badan Perencanaan Pembangunan Riset 

dan Inovasi Daerah (BAPPERIDA) Kabupaten Balangan yang berada 

pada  Jl. Jendral A. Yani Km. 4,3 Kelurahan Batu Piring  Kecamatan  

Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kode Pos 71618. 

               Gambar II. 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. 
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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 II. 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 

Timur 

Kantor Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

Balangan 
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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 

g. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) 

h. Kelompok Jabatan Fungsional 
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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 kepegawaian yang 

profesional di lingkungan BAPPERIDA Kabupaten Balangan 

Gambar II. 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 
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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  
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manusia;  

2) Menyiapkan bahan dalam penyusunan perencanaan pembangunan 

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

Pemerintahan dan Pembangunan Manusia (PPM) Bapperida Kabupaten 

Balangan dapat dilihat pada tabel berikut: 

Tabel II. 2 Data Kepegawaian ASN Bidang PPM BAPPERIDA Kabupaten 

Balangan 
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BAB III 

 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. 

2. 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. 

3. 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 yang 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, keterlibatan 

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 kerja. 

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. 

4. 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. 

5. 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. 

6. 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, ketelitian, 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 bersifat 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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a. 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. 

b. 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. 

c. 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. 

d. 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. 

e. 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. 



 
 

24 
 

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. 

2. 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. 

b. 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. 

c. Untuk menghindari dokumen yang tertukar atau tidak lengkap, penulis 

terlebih dahulu merapikan dan menyusun dokumen sesuai urutan 

sebelum melakukan proses scan maupun fotocopy. Setelah selesai, 

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 keterbatasan 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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Perencanaan Pemerintahan dan Pembangunan Manusia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6.10 Foto Bersama  
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Lampiran 6.9 Kegiatan 17 Agustus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6.10 Kegiatan 17 Agustus 
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Lampiran 6.11 Penyerahan Souvenir Kenang-kenangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 6.12 Penjemputan Magang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


