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ABSTRAK

Laporan magang ini disusun berdasarkan pengalaman magang di Kantor Dinas
Kebudayaan, Kepemudaan, Olahraga, dan Pariwisata Kabupaten Mojokerto selama
tiga bulan, dari 12 Februari hingga 17 Mei 2024. Selama magang, penulis
ditempatkan di bagian Sekretariat, bertugas membantu pekerjaan administrasi
umum, kepegawaian, dan keuangan. Tugas-tugas meliputi penyusunan dokumen,
pengelolaan data pegawai, serta pengelolaan anggaran dan laporan keuangan.
Melalui berbagai aktivitas tersebut, penulis memperoleh pengalaman berharga dan
wawasan mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. Pengalaman ini tidak hanya
memperkaya pengetahuan, tetapi juga mempersiapkan penulis menghadapi
tantangan dunia kerja setelah menyelesaikan studi di Sekolah Tinggi IImu Ekonomi
YKPN Yogyakarta. Magang ini memberikan kontribusi signifikan dalam
membentuk kesiapan dan profesionalisme penulis untuk karir di masa depan.
Kata Kunci: Administrasi Umum, Kepegawaian, Keuangan, Pengalaman, Dinas

Kebudayaan, Kepemudaan Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mojokerto.
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ABSTRACT

This internship report is based on the internship experience at the Office of Culture,
Youth, Sports, and Tourism of Mojokerto Regency for three months, from February
12 to May 17, 2024. During the internship, the author was placed in the Secretariat
division, assisting with general administration, personnel, and financial tasks.
These tasks included document preparation, employee data management, and
budget and financial report management. Through these activities, the author
gained valuable experience and insights into the real working world. This
experience not only enriched the author's knowledge but also prepared them to face
the challenges of the professional world after completing studies at the YKPN
School of Economics in Yogyakarta. This internship significantly contributed to
shaping the author's readiness and professionalism for a future career.

Keywords: General Administration, Personnel, Finance, Experience, Office of

Culture, Youth, Sports, and Tourism of Mojokerto Regency.
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PENDAHULUAN
Program magang merupakan bagian dari kurikulum dalam program studi
Manajemen di STIE YKPN Yogyakarta yang bertujuan untuk meningkatkan
kualitas pembelajaran mahasiswa serta mempersiapkan mereka untuk mengenal
lebih dalam dunia kerja sesuai dengan bidang ilmu dan jurusan yang diambil. Selain
itu, melalui magang ini, mahasiswa juga dapat mengembangkan wawasan dan
keterampilan yang diperlukan untuk menerapkan pemikiran teoritis dalam
menyelesaikan masalah di dunia kerja sehingga dapat melatih mahasiswa
bertanggung jawab untuk menyelesaikan pekerjaan yang telah ditugaskan.
Berdasarkan penjelasan di atas, penulis memilih Dinas Kebudayaan,
Kepemudaan, Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mojokerto yang beralamat di JI.
Jayanegara No. 4 Gatul, Banjaragung, Kec. Puri, Kabupaten Mojokerto Jawa Timur
61363. Dan penulis ditempatkan dibidang sekretariat atau Tata Usaha sehingga
sesuai dengan ilmu yang dipelajari penulis di lingkungan akademis. Sekretariat
bertugas membantu Kepala Dinas dalam melaksanakan tugasnya sebagai Dinas
Kebudayaan, Kepemudaan, Olahraga dan Pariwisata Kabupaten Mojokerto untuk
mengoordinasikan bidang—bidang untuk memberi dukungan dan pelayanan
administratif di dalam pemerintahan daerah meliputi administrasi umum,

kepegawaian, penyusunan program dan keuangan.
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PROFIL ORGANSASI DAN AKTIVITAS MAGANG

Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga (Disparpora) Kabupaten Mojokerto
salah satu Organisasi Perangkat Daerah (OPD) Pemerintah Kabupaten Mojokerto
yang tertuang dalam Peraturan Daerah Kabupaten Mojokerto No. 9 Tahun 2016
tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kabupaten Mojokerto.
Sedangkan berdasarkan UU No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah, serta
UU No. 9 Tahun 2015 tentang Perubahan Ketiga atas UU No. 23 Tahun 2014
tentang Pemerintahan Daerah, Disparpora memiiki 2 (dua) kewenangan atau urusan
yaitu urusan wajib dalam bidang Pemuda dan Olahraga serta Bidang Kebudayaan
dan urusan pilihan pada bidang Pariwisata. Tugas pokok dan fungsi dari Disparpora
Kabupaten Mojokerto sesuai dengan Peraturan Bupati Mojokerto No. 72 Tahun
2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja

Dinas Pariwisata, Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Mojokerto.
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Aktivitas Kegiatan Magang
1. Mengelola Arsip Digital dan Menginput Data Pegawai Non PNS Tahun
2024
2. Rekap Laporan Absensi Tahun 2024 Bulan Februari dan Maret
3. Menghitung dan menginput Pagu Anggaran ke dalam laporan kartu
kendali kegiatan
4. Sosialisasi Pembinaan dan Pengawasan Jasa Usaha Pariwisata

Kabupaten Mojokerto

LANDASAN TEORI

Pengertian Manajemen

Manajemen berasal dari kata “to manage” yang berarti mengelola dan mengatur.
Manajemen mencakup keterlibatan dalam pelaksanaan dan pengarahan sebuah
kelompok menuju tujuan organisasi melalui proses dan kerangka kerja tertentu.
Manajemen sumber daya dalam sebuah lembaga atau organisasi, mencakup
pengelolaan manusia, uang, metode, material, mesin, dan pemasaran, juga
merupakan bagian dari manajemen dan dilakukan secara sistematis dalam suatu
proses (Fajar & Iskandar, 2023).

Pengertian Manajemen Sumber Daya Manusia

Manajemen sumber daya manusia (SDM) adalah proses yang mencakup
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian terhadap usaha —

usaha para pekerja untuk mencapai tujuan tertentu (Kristanti et al., 2023).
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Pengertian Administrasi

Berdasarkan Kepmenpan No. 63/KEP/M.PAN/7/2003, Dijelaskan bahwa
Administratif adalah jenis Keputusan yang mengatur tentang Pedoman Umum
Penyelenggaraan pelayanan publik yang diberikan oleh unit pelayanan berupa
program melaksanakan pengkajian bahan perumusan kebijakan, rencana program
kerja, bahan bimbingan teknis dan pengendalian administrsi teknis. Sehingga
pemerintah sebagai penyelenggara pelayanan di tuntut untuk memberikan
pelayanan yang lebih simple, ringkas dan memberikan peluang pemerintah dalam
meningkatkan kualitas pelayanan secara maksimal demi terwujudnya pemerintahan
yang baik (good governance). (Bagian et al., 2022) Istilah administrasi dapat dilihat
secara Etimologi dan Terminologi. Secara Etimologi administrasi berasal dari kata
latin “administrate,” dari Bahasa inggris “administration” yang berarti melayani
atau mengabdi dengan sebaik-baiknya, dengan mencakup kegiatan sepertimencatat,
surat — menyurat, pembukuan ringan, mengetik, agenda, dan sebagainyayang
bersifat tekni ketatausahaan. Kegiatan administrasi termasuk pengarsipan surat
serta kegiatan lain yang bertujuan menyediakan informasi dan memudahkan akses
informasi saat dibutuhkan. Secara terminologi, administrasi adalah serangkaian
kegiatan yang dilakukan oleh kelompok manusia melalui tahapan yangdiatur dan
dipimpin secara efisien dan efektif menggunakan berbagai sarana yang
diperlakukan untuk mencapai tujuan yang diinginkan. Administrasi juga
merupakan proses kerja sama yang didasarkan pada rasionalitas tertentu untuk

mencapai tujuan yang telah ditetapkan oleh organisasi (Khairani et al., 2024).

repository.stieykpn.ac.id



PLAGIASI MERUPAKAN TINDAKAN TIDAK TERPUIJI

Pengertian Administrasi Kepegawaian

Menurut Paul Pigors dan Charle A. Myer, administrasi kepegawaian merupakan
sebuah keahlian untuk mendapatkan, mengembangkan, dan mempertahankan
tingkat angkatan kerja yang memiliki kualitas agar dalam pelaksanaan fungsi dan
tujuan organisasi menjadi efektif dan evisien. Liang Gie menyatakan bahwa
administrasi kepegawaian mencakup keseluruhan yang berhubungan dengan
penggunaan tenaga kerja dengan tujuan untuk mencapai tujuan tertentu. Sedangkan
menurut Edwin B. Fippo, administrasi kepegawaian adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, dan pengawasan atas segala aspek yang terkait
dengan manjemen sumber daya manusia (pegawai), mulai dari pengadaan,
pengembangan, pemberian balas jasa, intregasi, pemeliharaan, hingga pemisahan
sumber daya manusia, dengan tujuan mencapai tujuan individu, organisaasi dan
masyarakat secara keseluruhan (Khairani et al., 2024).

Pengertian Arsip

Pengertian arsip adalah “Kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
diterima oleh lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga Pendidikan,
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat dan bernegara” (Tini Martini, S.Pd., 2020).
Arsip Digital

Arsip digital merupakan catatan yang menggunakan media penyimpanan digital
dalam bentuk perangkat lunak atau file digital, yang dibuat, disampaikan, disimpan

dan diakses melalui media digital. Secara umum arsip digital merupakan catatan
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yang dibuat atau disimpan dalam bentuk elektronik, baik analog atau digital. Oleh
sebab itu arsip digital seringkali disebut sebagai machine readable record (arsip
yang hanya dapat diakses melalui mesin). Record elektronik atau digital merupakan
informasi yang tersimpan dalam file digital, yang dibuat, diterima, atau dikelola
oleh organisai atau individu sebagai bukti aktivitas (Tini Martini, S.Pd., 2020).
Anggaran

Anggaran adalah perkiraan penerimaan dan pengeluaran yang diharapkan terjadi
pada satu atau beberapa periode mendatang (Ipmkm-j & Amalia, 2024).

Pagu Anggaran

“Pagu anggaran merupakan alokasi yang ditetapkan untuk mendanai belanja
pemerintah pusat dan pembiayaan dalam APBD”. Pernyataan tersebut sesuai dalam
Peraturan Menteri Keuangan Rl No. 7/PMK.02/2014 mengenai prosedur Revisi
Anggaran Tahun 2014 yang menjelaskan bahwa pagu anggaran adalah dana yang
digunakan untuk mendani belanja pemerintah dan/atau pembiayaan APBD
(Kanias, 2023).

Kewirausahaan

Wirausaha adalah karier Dimana seseorang mengambil risiko untuk meraih
keuntungan maupun kerugian yang tak terbatas, tergaantung pada kualitas individu
tersebut. Oleeh karena itu, berwirausaha memerlukan pribadi yang tangguh, tidak
mudah menyerah, percaya diri, memiliki ketahanan mental dan emosional, serta
kemampuan dalam melihat peluang (Alfianto,S.Sos.,M.AB, 2012).

Pelaksanaan prosedur perizinan lingkungan dan penyelenggaraan perizinan

berusaha berdasarkan potensi ancaman risiko
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Pendekatan berusaha berdasarkan potensi ancaman risiko adalah cara pendekatan

yang mempertimbangkan tingkat risiko yang berkaitan dengan operasional suatu

usaha. Evaluasi tingkat risiko dilakukan dengan memperhitungkan dua hal utama:

1. Penilaian terhadap tingkat bahaya, mencaakup aspek-aspek seperti kesehatan,
keselamatan, lingkungan, dan pemanfaatan sumber daya.

2. Penilaian terhadap potensi bahaya, berdasarkan seberapa sering kejadian
tersebut terjadi, mulai dari sering terjadi hingga tidak pernah terjadi.

Dengan menggabungkan 2 penilaian di atas, maka suatu penyelenggaraan usaha

akan dibagi dengan berbagai jenis yang nantinya akan diidentifikasi di dalam OSS

(Online Single Submission) itu sendiri yaitu:

a. Kegiatan usaha dengan potensi ancaman risiko rendah.

b. Kegiatan usaha dengan potensi ancaman risiko menengah.

c. Kegiatan Usaha dengan potensi ancaman risiko tinggi.

Melalui penilaian ini, semakin tinggi risiko usaha yang dihasillkan, maka semakin

ketat juga pengawasan yang akan dilakukan oleh pemerintah melalui pengaturan

izin yang diperlukan oleh penyelenggara usaha (Muchamad Ja’abik Fatchullah,

Budi Ispriyarso, 2022).

10
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ANALISIS DAN PEMBAHASAN

Analisis

Selama melakukan kegiatan, penulis mendapatkan beberapa kendala saat kegiatan
magang. Kendala yang penulis hadapi sebagai berikut:

1. Analisis arsip elektronik

Kurangnya arsip elektronik khusus untuk kantor sehingga dapat mempengaruhi
keamanan dokumen kantor. Sehingga penulis menyediakan sendiri tentang
elektronik arsip perangkat lunak.

2. Analisis fasilitas laptop atau komputer kantor

Fasilitas komputer dinas yang lambat dan versi lama sehingga dapat mempengaruhi
produktivitas kerja karena tidak efisien dan menghambat pekerjaan. hal tersebut
mengakibatkan penumpukan pekerjaan dan memerlukan waktu lebih banyak dalam
menyelesaikan pekerjaan.

Pembahasan

Kendala yang dihadapi penulis selama magang, penting untuk mencari solusi untuk
mengatasi masalah tersebut. Pada bagian ini, akan dibahas solusi untuk pemecahan
masalah. Berikut pembahasan masalah yang dihadapi penulis selama magang:

1. Pembahasan arsip digital

Ketika penulis mengerjakan tugas arsip digital, penulis menggunakan email google
drive pribadi untuk menyelesaikan tugas arsip agar dapat selesai tepat waktu dan
fleksibel, sehingga dalam hal ini mempengaruhi keamanan dokumen kantor seperti

kehilangan dokumen, keaslian dokumen, dan lainnya.

11
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2. Pembahasan fasilitas laptop atau komputer kantor
Ketika penulis diberikan tugas menggunakan laptop kantor, penulis merasa tidak
dapat menyelesaikan tugas yang diberikan karena versi laptop atau komputer kantor
yang kurang update dan peforma laptop yang tidak optimal sehingga memperlambat
penyelesaian tugas dan mengurangi produktivitas kerja, untuk menyelesaikan tugas
tersebut. Kendala ini mengharuskan penulis menggunakan laptop pribadi sehingga
penulis dapat menyelesaikan tugas dengan lebih efisien. Penulis dapat menyadari
bahwa investasi perangkat lunak dan perangkat keras yang lebih modern akan

sangat membantu dalam meningkatkan produktivitas dan kualitas kerja pegawai.

12
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KESIMPUAN, REKOMENDASI, DAN REFLEKSI DIRI

Kesimpulan

Selama magang, penulis mendapatkan berbagai wawasan dan pengalaman kerja
selama melakukan aktvitas magang, sebagai berikut:

a. Menambah wawasan dan menumbuhkan kemampuan dalam dunia kerja
dalambidang adminnistrasi publik.

b. Menambah pengalaman bekerja di dalam tim dan menambah pengalaman
berkomunikasi yang baik secara tim untuk menyelasaika pekerjaan dengan
baik.

c. Menambah wawasan mengenai bagaimana bekerja yang baik dan benar di
dalam lingkungan pemerintahan.

d. Menambah wawasan dalam pengeloaan administrasi dan kepegawaian
yang baik dan benar.

e. Selama magang, penulis dan rekan sering diajak berdiskusi dengan
pegawai untuk mempersiapkan segala kegiatan yang diadakan kerja di
kantor dinas, baikdi dalam lingkup kantor dinas maupun diluar kantor
dinas. Hal ini dapat membantu penulis dalam mengembangkan
kemampuan berkomunikasi denganbaik dan mengembangkan kemampuan
bekerja dalam tim.

Secara keseluruhan, aktivitas ini memberikan penulis banyak pelajaran
berharga dan keterampilan praktis yang tidak hanya meningkatkan pemahaman
teoritis, tetapi juga memperkaya pengalaman praktis dalam dunia kerja di sektor

pemerintahan.

13
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Rekomendasi

Dari pengalaman magang, penulis memberikan rekomendasi dengan tujuan
meningkatkan kualitas kegiatan tersebut dapat menjadi lebih baik.

1. Bagi Dinas Kebudayaan, Kepemudaan, Olahraga dan Pariwisata Kabupaten

Mojokerto.

a. Penulis berharap untuk diberikan pekerjaan yang lebih kompleks dan
membangkitkan tantangan sebagai administrasi publik sehingga dapat
melatih mahasiswa untuk berfikir secara kritis untuk menyelesaikan
tanggung jawab pekerjaan.

b. Diharapkan kantor untuk meningkatkan fasilitas kerja yang baik demi
meningkatkan layanan publik dengan efisien.

Dengan Menerapkan rekomendasi — rekomendassi ini, diharapkan kualitas
program magang di Dinas Kebudayaan, Kepemudaan, Olahraga, dan Pariwisata
Kabupaten Mojokerto dapat meningkat. Mahasiswa magang mendapatkan
pengalaman yang lebih kaya dan bermakna, sementara dinas dapat lebih optimal
dalam memanfaatkan potensi dan kontribusi dari para mahasiswa magang tersebut.
2. Bagi STIE YKPN Yogyakarta

a. Menjalin Kerjasama dengan Dinas Kebudayaan, Kepemudaan, Olahraga
dan Pariwisata Kabupaten Mojokerto. Penulis merasa melakukan aktivitas
magang yang sesuai dengan jurusan yang ditempuh, maka mahsiswa dapat

merasakan langsung situasi dunia kerja.

14
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b. Menjalin Kerjasama dengan kantor pemerintahan maupun Lembaga
lainnya. Dengan terjalinnya kerjasama tesebut, maka mahasiswa memliki
peluang untuk meningkatkan pengalaman kerja sesuai minat dan bakat
mahasiswa.

c. Menjalin Kerjasama dengan kantor pemerintahan maupun Lembaga lainya.
Maka STIE YKPN dapat meyakinkan bahwa lulusannya mempunyai bakat
Kinerja professional dan mempunai pengalaman kinerja yang baik.

Secara keseluruhan rekomendasi-rekomendasi ini  bertujuan untuk
memperbaiki dan meningkatkan kualitas program magang, baik dari sisi institusi
penyelenggara magang maupun dari sisi perguruan tinggi. Dengan demikian
program magang dapat memberikan manfaat yang lebih besar bagi mahasiswa
dalam mempersiapkan mereka untuk memasuki dunia kerja.

Refleksi Diri

Selama melakukan kegiatan magang, penulis diberikan kesempatan untuk terjun
langsung ke dalam dunia kerja. Dalam refleksi ini, penulis ingin berbagi
pengalaman dan pembelajaran yang diperoleh selama masa magang tersebut.

a. Pengalaman dan wawasan
Setelah melakukan kegiatan magang ini, penulis mendapatkan wawasan dan
pengalaman tentang dunia kerja tentunya di bidang administrasi publik.
Pemahaman ini dapat mengembangkan kualitas kerja yang professional
sehingga dapat memastikan penulis dapat bekerja sesuai dengan minat dan

pengalaman yang diperoleh.

15
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b. Keterlibatan dan Kerja Sama
Selama masa magang, penulis aktif diskusi maupun rapat dengan tim,
sehingga menambah wawasan tentang kemampuan bekerjasama dengan
baik di dalam organisasi, keterlibatan ini tidak hanya menambah kerja sama
dalam organisasi, tetapi juga meningkatkan kemampuan penulis untuk
bekerja efektif dan profesional dalam tim.

c. Pengembangan soft skill
Secara keseluruhan, aktivitas magang ini tidak hanya meningkatkan
pemahaman saya di dunia kerja tetapi juga dapat mengembangkan soft skill
yang esensial untuk berkembang dalam Kkarir professional dan dapat
meningkatkan rasa tanggung jawab saya untuk menyelesaikan pekerjaan
sesuai etika dunia kerja secara professional.

d. Disiplin waktu
Disiplin dalam mengerjakan pekerjaan dengan tepat waktu sehingga
membentuk fondasi dan produktivitas kerja yang baik.
Dengan demikian, magang ini menjadi salah satu pengalaman yang sangat

berharga bagi penulis, dan memberikan fondasi yang kuat untuk masa depan

perjalanan karier yang lebih baik dan profesional.

16
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