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AGENDA PRAKTIK MAGANG 

 
Nama   : Ardiansyah 

Npm   : 2023116 

Program studi   : Administrasi Publik (S1) 

Objek praktik magang   : Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan 

Tujuan praktik magang   :  1). Untuk memenuhi tugas pokok mata kuliah praktik 

              magang 

      2). Untuk dapat mengaplikasikan pengetahuan yang  

             diperoleh selama dibangku kuliah 

       3). Untuk menambah pengalaman dan pengetahuan  

              sebelum memasuki dunia kerja 

Waktu praktik magang    : 22 Juni 2026 s.d 21 Agustus 2026 

Pembimbing magang I    :  Rizda Aditya Dewi, SE,.M.I.Kom 

Pembimbing magang II     :  Siti Raudah, S.Sos., M.AP 
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BAB I 
 

  

 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 

Praktik Magang merupakan suatu kegiatan bagi Mahasiswa dalam 

mempraktekkan ilmu yang di dapat di bangku perkuliahan, sehingga penulis 

mendapatkan pengalaman tentang dunia kerja dan dapat menuliskan hasil 

prakteknya dalam sebuah Laporan Praktik Magang merupakan bagian dari mata 

kuliah yang harus ditempuh sebagai salah satu persyaratan kelulısan bagi 

penulis. Sekretariat Daerah mempunyai tugas membantu Bupati dalam 

menyusun kebijakan dan mengoordinasikan administratif terhadap pelaksanaan 

tugas perangkat daerah serta pelayanan administratif. Berdasarkan Surat dari 

Ketua Sekolah Tinggi Ilmu Administrasi. (STIA) Amuntai Nomor : 

04/120/STIA-Amt/Prodi/AP/IV/2026 tentang Mohon Ijin Magang yang 

dilaksanakan mulai tanggal 22 Juni 2026 sampai 22 Agustus 2026, di Sekretariat 

Daerah Kabupaten Balangan atau kurang lebih 2 (Bulan). 

Tujuan dari Kegiatan Praktik Magang yaitu untuk membekali penulis 

dengan pengalaman-pengalaman yang sebenarnya di dalam dunia kerja, sebagai 

persiapan guna menyesuaikan diri dengan dunia kerja dan masyarakat, untuk 

merealisasikan pengetahuan yang didapat selama perkuliahan dengan pekerjaan 

yang sebenarnya di intansi yang bersangkutan, untuk memperluas pandangan 

dan wawasan terhadap jenis-jenis pekerjaan yang ada di bidang yang 

bersangkutan. Untuk mengetahui pekerjaan-pekerjaan yang dilakukan di dalam 

Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan, dapat mengetahui peran-peran dari 

Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan itu sendiri dalam menyelesaikan 
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suatu masalah di sekitar Masyarakat. Untuk mengetahui pula tentang tugas dan 

wewenang dari Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan, serta tugas dan fungsi 

dari Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 

Adapun alasan penulis memilih Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan 

sebagai tempat praktek magang diantaranya adalah sebagai berikut: 

1. Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan berkaitan dengan pelaksanaan 

administrasi yang tidak lepas pula sebagai pengaplikasian dari pembelajaran 

yang diterima penulis pada bangku Kuliah. 

2. Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan mempunyai sistem kerja yang 

baik. khususnya dalam manajemen organisasi sehingga menjadikan penulis 

tertarik untuk belajar lebih jauh mengenai hal tersebut. 

3. Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan dapat memberikan serta menambah 

pengetahuan dan wawasan bagi penulis dalam dunia kerja nyata khususnya 

dalam pelaksanaan administrasi pada Sekretariat Daerah 

KabupatenBalangan. 

B. Ruang Lingkup Magang 

 

Ruang lingkup magang pada Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan di 

antaranya sebagai berikut: 

1. Bagian/Unit Magang. 

 

Bagian/Unit Magang penulis adalah di Sub Bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan pada Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 
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2. Jenis Kegiatan 

 

Jenis kegiatan magang yang dilakukan penulis pada Sub Bagian 

Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten 

Balangan diantaranya adalah sebagai berikut: 

a. Pendokumentasian atau Peliputan 

b. Penyiapan Alat Video Conference 

 

c. Distribusi informasi atau pembagian koran 

 
C. Tujuan dan Manfaat Magang 

 

1. Tujuan Magang 

 

Adapun tujuan dari magang ini adalah: 

 

a. Untuk memenuhi tugas mata kuliah magang pada Sekolah Tinggi Ilmu 

Administrasi Amuntai. 

b. Untuk mengaplikasikan teori yang dipelajari di bangku perkuliahan 

dengan pelaksanaan dilapangan. Mahasiswa 

2. Manfaat magang 

 

Adapun Manfaat hasil praktek ini adalah: 

 

a. Bagi Penulis 

 

Sebagai bahan evaluasi kemampuan dalam mengaplikasikan ilmu 

yang di peroleh dibangku kuliah dengan kenyataan yang ada dilapangan. 
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b. Bagi Ojek praktek 

 

Sebagai sumbangan pemikiran berkaitan dengan upaya peningkatan 

kualitas pelaksanaan kegiatan pada Sub Bagian Protokol dan Komunikasi 

Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 



 

  

BAB II 

GAMBARAN UMUM 

A. Lokasi Magang 

Magang ini dilaksanakan pada lokasi di Kantor Sekretariat Daerah 

Kabupaten Balangan yang terletak di jalan A. Yani Km. 4,5 Kel. Batu Piring 

Kecamatan Paringin Selatan Kabupaten Balangan Kode Pos 71662. 

B. Kondisi Geografis 

Kabupaten Balangan terletak di bagian utara Provinsi Kalimantan Selatan 

pada garis 114*50’31 115*50’24 Bujur Timur dan 2*1’31 2*35’58 Lintang 

Selatan, berdasarkan letak geografis maka Kabupatan Balangan cukup strategis 

karena dilalui lintas trans Kalimantan dan berpeluang besar untuk berkembang 

menjadi kota persinggahan perjalanan dari Banjarmasin ke Kalimantan Timur 

dan Kalimantan Tengah. Luas Kabupaten Balangan adalah 1.878,30 km2 

yangb terdiri 8 kecamatan dan 160 desa. Kecamatan dengan wilayah terluas 

adalah Halong dengan luas 659,84km2, sedangkan Kecamatan Lampihong 

dengan luas 96,96km2. 

C. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas 

 

1. Struktur Organisasi Sekretariat Daerah Kabuaten Balangan 

a. Sekretariat Daerah 

 

b. Asisten Pemerintahan dan Kesejahteraan Rakyat, membawahkan: 

 

1) Bagian pemerintahan, membaawahkan: 

 

a) subbagian administrasi pemerintahan; 

 

b) subbagian administrasi kewilayahan; 
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c) subbagian kerjasama dan otonomi daerah. 

 

2) Bagian Kesejahteraan rakyat, membawahkan: 

 

a) subbagian bina mental spiritual; 

 

b) subbagian kesejahteraan sosial; dan 

 

c) subbagian kesejahteraan masyarakat 

 

3) Bagian Hukum, membawahkan: 

 

a) subbagian perundang-undangan: 

 

b) subbagian bantuan hukum,dan 

 

c) subbagian dokumentasi dan informasi. 

 

c. Asisten Administrasi Perekonomian, Pembangunan dan Sumber Daya 

Alam, membawahkan: 

1) Bagian Perekonomian dan Sumber Daya Alam, membawahkan: 

 

a) subbagaian pembinaan BUMD dan BLUD; 

 

b) subbagian perekonomian; dan 

 

c) subbagian sumber daya alam. 

 

2) Bagian Administrasi Pembangunan, membawahkan: 

 

a) subbagian penyusunan program: 

 

b) subbagian pengendalian program: dan 

 

c) subbagian evaluasi dan pelaporan. 
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3) Bagian Pengadaan Barang dan Jasa, membawahkan: 

 

a) subbagian pengelolaan penggandaan barang dan jasa; 

 

b) subbagian pengelolaan layanan pengandaan secara elektronik; dan 

 

c) subbagian pembinaan dan advokasi pengadaan barang dan jasa. 

 

d. Asisten Administrasi Umum,membawahkan: 

 

1) Bagian Umum, membawahkan: 

 

a) subbagian tata usaha pimpinan, staf ahli dan kepegawaian; 

 

b) subbagian keuangan: dan 

 

c) subbagian rumah tangga dan perlengkapan 

 

2) Bagian Organisasi, membawahkan: 

 

a) subbagian kelembagaan dan analisis jabatan. 

 

b) subbagian pelayanan publik dan tata laksana; dan 

 

c) subbagian kinerja dan reformasi birokrasi. 

 

3) Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan, membawahkan: 

 

a) subbagian protokol; 

 

b) subbagian komunikasi pimpinan; 

 

c) subbagian dokumentasi pimpinan. 

 

e). Kelompok Jabatan Fungsional 
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2. Tugas Pokok dan Fungsi 

 

Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Balangan Nomor 12 

Tahun 2020 tentang tugas pokok, fungsi dan uraian tugas Sekretariat 

Daerah sebagai berikut: 

Sekretariat daerah mempunyai tugas membantu Bupati dalam 

penyusunan kebijakan dan pengkoordinasian administratif terhadap 

pelaksanaan tugas perangkat Daerah serta pelayanan administratif. 

Dalam melaksanakan tugas, Sekretariat Daerah mempunayi fungsi; 

 

a. Perumusan penyusunan kebijakan Daerah; 

b. Pengkoordinasian pelaksanaan tugas Perangkat Daerah; 

c. Pemantauan dan evaluasi pelaksanaan Kebijakan Daeerah; 

 

d. Pelayanan administratif dan pembinaan Aparatur Sipil Negara pada 

instansi Daerah; dan 

e. Pelaksanaan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh Bupati sesuai 

dengan tugas dan fungsinya. 

 

D. Data Kepegawaian 

 

Berdasarkan data dari Kepegawaian pada Sekretariat Daerah Kabupaten 

Balangan. Jumlah seluruh pegawai yang ada di Sekretariat Daerah Kabupaten 

Balangan sebanyak 526 orang. 

Dalam pelaksanaan tugas sehari hari pada Sub Bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan mempunyai  



10 
 

  

 

 

pegawai berjumlah 24 orang yang terdiri dari 9 orang Pegwai Negeri Sipil dan 

6 orang Tenaga Kontrak. 

Tabel 2.1 

 

Daftar Pegawai pada Sub Bag. Prokopim Kab. Balangan 2026 

 

No Nama Jabatan 

1 2 3 

1. Miry Rusida, S.Ag, MM 

Plt. Kepala Bagian 

Prokopim/Kasubag Protokol 

 

2. 

 

Yoyok Saputro, SIP 

Penata Humas Ahli Muda 

Setda Balangan 

 

3. 

 

Rizda Aditya Dewi, SE, M.I.Kom 

Pranata Hubungan 

 

Masyarakat Ahli Muda 

4. Novendra Utama Putera, A.Md 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 

5. Ardiansyah S.Sos Penata Keprotokolan 

6. Rismansyah, S.pd Penelaah Teknis Kebijakan 

 

7. 

Muhammad Fakhri Al-Kautsar, 

 

S.Tr.I.P 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 

8. Muhammad Nor Firdaus, S.I.Kom Pranata Hubungan 

 

Masyarakat Ahli Pertama 
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1 2 3 

9. Anna Yulia Wulandari, S.I.Kom 

Staf Bagian Protokol 

Komunikasi Pimpinan 

10. Tamjid, S.AP Penata Layanan Operator 

11. Tuti Cahyani, S.AP Penata Layanan Operator 

12. 

Muhammad Rafly Aldian Noor, 

S.I.Kom 

Penata Layanan Operator 

13. Tri Ambar Setyawati 

Operator Layanan 

 

Operasional 

 

14. 

 

Anggi Nur Meilani 

Operator Layanan 

Operasional 

15. Muhamad Efendy 
Staf Bagian Protokol dan 

komunikasi Pimpinan 

16. M.Aditya Hariyadi, S.Pd 

Staf Bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan 

17. Rahmawati Staf Bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan 

 

18. 

 

Cahyudi, A.Md 

Staf Bagian Protokol 

Komunikasi Pimpinan 

 

19. 

 

Nofriyanda Putra Hamdani 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 

20. Putri Dea Febrianti 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 
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1 2 3 

 

21. 

 

Elisa Salsa Bila 

Staf Bagian Protokol 

Komunikasi Pimpinan 

22. Khanti Adithana 

Staf Bagian Protokol 

Komunikasi Pimpinan 

 

23. 

 

Indah Anita Dewi S.H. 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 

 

24. 

 

Budi Setianor 

Staf Bagian Protokol 

 

Komunikasi Pimpinan 

25. Haris Fadilah 

Staf Bagian Protokol dan 

komunikasi Pimpinan 

Sumber : Bag. Prokopim Sekda Kab.Balangan, 2026 

 

Berdasarkan data yang di peroleh pada Sub Bgaian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan, dapat kita lihat 

sarana dan prasarana kerja yang ada dan digunakan aparatur pada kantor 

tersebut seperti yang tampak pada tabel 2.2 berikut ini: 
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Tabel 2.2 

 

Sarana dan Prasarana Kerja Pada Sub Bag. Prokopim Kab. Balangan 2026 

 

No Nama/Jenis Barang Jumlah Keterangan 

1 2 3 4 

1. Komputer 15 Buah Baik 

2. Laptop 11 Buah Baik 

3. Printer 10 Buah 3 Rusak 

4. Kipas Angin 2 Buah Baik 

5. Jam Dinding 1 Buah Rusak 

6. Meja Kerja 15 Buah Baik 

7. Kursi Tamu 2 Buah Baik 

8. Dry Box 2 Buah Baik 

9. Lemari Kayu 1 Buah Baik 

10. Lemari Arsip 3 Buah Baik 

11. Kamera Foto 4 Buah Baik 

12. Kamera Video 3 Buah Baik 

13. Papan Informasi 1 Buah Baik 

14. Pesawat Telepon (HT) 15 Buah Baik 

15. Air Conditioner (AC) 4 Buah Baik 

16. Stapol 1 Buah Baik 

17. Kulkas 1 Buah Baik 

18. Hp Iphone 16 Pro 1 Buah Baik 
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19. Audio 3 Buah Baik 

20. Tripod 3 Buah Baik 

21. Lighting 7 Buah Baik 

22. Dispenser 3 Buah Baik 

23. Kotak P3k 1 Buah Baik 

24. Alat Zoom Meeting 2 Buah Baik 

25. Mobil Dinas 4 Buah Baik 

26. Mesin Pemotong Kertas 1 Buah Baik 

27. Kendaraan Dinas 10 Buah Baik 

28. Sepeda Kayuh 1 Buah Baik 

29. Kompor Gas 1 Buah Baik 

30. Apar 1 Buah Baik 

31. Kursi kerja 23 Buah Baik 

32. Drone 1 Buah Baik 

33. Tele Pronter 1 Buah Baik 

34. Sofa 2 Buah Baik 

Sunber : Bag. Prokopim Setda Balangan 2026 



 

  

BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

A. Bentuk Kegiatan Magang 

 

Selama melaksanakan Kegiatan Magang di Sekretariat Daerah Kabupaten 

Balangan, Penulis mengadakan praktek secara langsung terutama di Bagian 

Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 

Adapun kegiatan yang di lakukan selama praktek magang pada Bagian 

Protokol dan Komunikasi Pimpinan Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan 

sebagai berikut: 

1. Membantu Pelaksanaan Administrasi 

 

2. Mendistribusikan Bahan Bacaan 

 

3. Mengedit Video 

 

4. Pendokumentasian atau Peliputan 

 

5. Penyiapan Alat Video Conference 

 

6. Membantu mengantar berkas 

 
B. Uraian Kegiatan Magang 

 

Adapun Uraian Kegiatan magang yang dilaksanakan antara lain: 

 

1. Membantu Pelaksanaan Administrasi, seperti membantu pencatatan surat 

masuk kedalam buku daftar surat masuk. 

2. Membantu kelancaran kegiatan dalam pelaksanaan rutin pada bagian Protokol 

dan Komunikasi Pimpinan dalam melaksanakan tugas keseharian di Kantor 
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Sekretariat Daerah seperti dalam Hal Pendokumentasian dan Penyiapan Alat 

Video Conference untuk kegiatan Kepada Daerah dan Wakil Kepala Daerah. 

3.  Membantu kegiatan yang di intruksikan berkenaan dalam pengeditan video 

kegiatan kedinasan. 

4.  Membantu melakukan dokumentasi dan peliputan kegiatan kedinasan 

5.  Membantu menyiapkan peralatan yang di perlukan untuk pelaksanaan video 

conference, seperti kamera, mikrofon,laptop/komputer, serta memastikan 

perangkat dapat digunakan dengan baik sebelum kegiatan dimulai. 

6.  Membantu mengantarkan dan mendistribusikan berkas dan dokumen kepada 

bagian yang berkepentingan. 

C. Kendala Kerja dan Pemecahannya 

 

1. Kendala Kerja 

 

a. Fasilitas kerja kantor seperti komputer, kamera dan printer yang masih 

terbatas jumlahnya dan kondisinya kurang layak pakai/eror sehingga 

menghambat tugas di bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan. 

b. Sistem jaringan internet kurang maksimal untuk menunjang pelaksanaan 

tugas. 

c. Pembagian tugas yang kurang baik khususnya dalam pelaksanaan tugas 

yang menyebabkan sebagian pegawai menjadi kewalahan. 

2. Pemecahan Masalah 

 

Guna mengatasi permasalahan yang dihadapi, maka Sekretariat Daerah  

Kabupaten Balangan menempuh cara: 

a. Penambahan dan peningkatan fasilitas kerja seperti komputer, kamera dan 

printer guna menunjang pelaksanaan tugas di bagian Protokol dan 

Komunikasi Pimpinan. 



 

  

b. Penambahan jaringan internet (Wifi Indihome) untuk memperlancar 

pelaksanaan tugas. 

c. Pembagian tugas sesuai dengan kemampuan pegawai agar tidak 

menghambat pelaksanaan tugas. 



 

  

BAB IV 

 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

 

Dari pelaksanaan magang pada Bagian Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan yang telah dilaksanakan dapat disimpulkan 

beberapa hal sebagai berikut: 

1. Kegiatan Magang 

 

a. Membantu pelaksanaan administrasi 

b. Membantu mengantar berkas 

 

c. Pendokumentasian atau Peliputan 

d. Penyiapan alat Video Conference 

 

2. Kendala Kerja 

 

a. Fasilitas kerja kantor seperti kamera, komputer dan printer yang masih 

terbatas jumlahnya dan kondisinya kurang layak pakai atau eror sehingga 

menghambat proses tugas di Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 

b. Sistem jaringan internet yang kurang maksimal untuk menunjang 

pelaksanaan tugas. 

c. Pembagian tugas yang kurang baik khususnya dalam pelaksanaan tugas yang 

menyebabkan sebagian pegawai menjadi kewalahan. 

3. Pemecahan Masalah 

 

Guna mengatasi permasalahan yang dihadapi, maka Sekretariat Daerah 

Kabupaten Balangan menempuh cara: 

 

17



 

  

18 
 

 
a. Perbaikan fasilitas kerja seperti komputer dan printer guna menunjang 

pelaksanaan tugas Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan. 

b. Penambahan jaringan internet (Wifi Indihome) untuk mempelancar 

pelaksanaan tugas. 

c. Pembagian tugas sesuai dengan kemampuan pegawai agar tidak 

menghambat pelaksanaan tugas. 

B. Saran 

 

a. Kepada Sekretaris Daerah Kabupaten Balangan Sebaiknya : 

 

Diharapkan dapat mempertimbangkan untuk penambahan 

Kamera,Printer dan Kekuatan Jaringan internet agar dalam pelaksanaan tugas 

Sekretariat Daerah Kabupaten Balangan dapat berjalan lancar. 

b. Kepada Prodi STIA AMUNTAI 

 

Sebaiknya tetap melaksanakan adanya kegiatan magang ini karena bisa 

menambah ilmu pengetahuan dan wawasan bagi mahasiswa khususnya didunia 

kerja. 
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Foto Kegiatan Magang 
 

 

 

 

Foto Acara Kegiatan kedinasan 



 

  

 

 

 

   
 

Foto Kegiatan Harian 
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