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Abstrak

Program magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran yang memberikan
kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh pengalaman kerja secara
langsung di instansi pemerintahan. Kegiatan ini dilaksanakan di Biro
Pemerintahan dan Otonomi Daerah Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan
Tengah pada periode 22 Januari hingga 22 Mei 2026. Permasalahan yang
ditemukan selama kegiatan magang berkaitan dengan pengelolaan dokumen
administrasi yang belum tertata secara sistematis serta belum adanya pencatatan
data yang terintegrasi dengan baik. Metode yang digunakan meliputi observasi,
dokumentasi, dan keterlibatan langsung dalam kegiatan administrasi. Solusi yang
dilakukan adalah penataan ulang arsip dokumen serta pembuatan format
pencatatan sederhana berbasis Microsoft Excel. Hasil kegiatan menunjukkan
adanya peningkatan keteraturan dokumen dan kemudahan dalam proses
pencarian data. Dampak yang dihasilkan adalah meningkatnya efisiensi pekerjaan
administrasi serta mendukung kelancaran koordinasi dalam penyelenggaraan
pemerintahan daerah.

Kata Kunci: Magang, Dokumen Administrasi, Arsip, Pemerintahan Daerah.

Abstract

The internship program provides students with the opportunity to gain direct
work experience in government institutions. This activity was conducted at the
Bureau of Government and Regional Autonomy, Regional Secretariat of Central
Kalimantan Province from January 22 to May 22, 2026. The main problem
identified was the lack of systematic document management and the absence of
integrated data recording. The methods used include observation, documentation,
and direct involvement in administrative activities. The solutions implemented
were reorganizing administrative documents and creating a simple recording
system using Microsoft Excel. The results show improved document organization
and easier data retrieval. The impact includes increased administrative efficiency
and better coordination in government activities.

Kata Kunci: Internship, Administrative Documents, Archives, Government.

PENDAHULUAN

Penyelenggaraan pemerintahan daerah membutuhkan sistem administrasi
yang tertib dan terstruktur agar setiap kegiatan dapat berjalan secara efektif dan
efisien. Administrasi pemerintahan tidak hanya berkaitan dengan pengelolaan
dokumen, tetapi juga mencakup pengelolaan data serta dukungan terhadap
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pelaksanaan kegiatan rapat dan koordinasi antar instansi. Dokumen administrasi
yang tertata dengan baik berfungsi sebagai sumber informasi penting dalam
penyusunan laporan, pengambilan keputusan, serta pelaksanaan kegiatan
pemerintahan (Dwiyanto, 2017).

Biro Pemerintahan pada Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Tengah,
khususnya pada Bidang Otonomi Daerah, memiliki peran strategis dalam
mendukung penyelenggaraan pemerintahan daerah. Fungsi tersebut meliputi
Evaluasi Penyelenggaraan Daerah, Pengembangan Otonomi Daerah dan Penataan
Urusan, serta fasilitasi Kepala Daerah dan DPRD Dalam pelaksanaannya, kegiatan
administrasi sangat bergantung pada ketersediaan dokumen dan data yang
tersusun secara sistematis.

Berdasarkan hasil observasi selama pelaksanaan magang, ditemukan
bahwa pengelolaan dokumen administrasi masih belum optimal. Beberapa arsip
belum tersusun secara terstruktur sehingga menyulitkan dalam proses pencarian
data. Selain itu, pencatatan data administrasi belum dilakukan secara sistematis,
sehingga informasi yang dibutuhkan dalam penyusunan laporan maupun
kegiatan rapat memerlukan waktu lebih lama untuk diproses. Kondisi tersebut
berdampak pada kurang efisiennya pelaksanaan administrasi serta dapat
menghambat kelancaran koordinasi dalam kegiatan pemerintahan daerah.

Program magang menjadi salah satu sarana bagi mahasiswa untuk
memperoleh pengalaman kerja secara langsung sekaligus memberikan kontribusi
dalam membantu mengatasi permasalahan yang ada di instansi pemerintahan.
Melalui keterlibatan dalam kegiatan administrasi, pengelolaan dokumen, serta
partisipasi dalam kegiatan rapat, mahasiswa diharapkan mampu memberikan
dukungan terhadap peningkatan efektivitas kerja di lingkungan biro
pemerintahan.

Berdasarkan permasalahan tersebut, kegiatan magang ini bertujuan untuk
mengoptimalkan pengelolaan dokumen administrasi melalui penataan arsip dan
penyusunan sistem pencatatan data sederhana, serta mendukung kelancaran
kegiatan administrasi dan koordinasi di Bidang Otonomi Daerah.

METODE

Kegiatan pengabdian dilaksanakan di Biro Pemerintahan, khususnya pada
Bidang Otonomi Daerah Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Tengah selama
periode Januari sampai Mei 2026. Metode pelaksanaan kegiatan dilakukan melalui
beberapa tahapan, yaitu observasi, pendampingan administrasi, penerapan sistem
pencatatan sederhana, dan evaluasi hasil kegiatan.

Tahap observasi dilakukan untuk mengidentifikasi permasalahan dalam
pengelolaan dokumen administrasi dan penyusunan data Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD). Berdasarkan hasil observasi,
ditemukan bahwa dokumen administrasi belum tersusun secara sistematis dan
pencatatan data masih dilakukan secara manual sehingga menyulitkan proses
pencarian dokumen dalam kegiatan administrasi pemerintahan.
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Tahap selanjutnya adalah pendampingan kepada staf administrasi melalui
kegiatan penataan dokumen dan pengelolaan data menggunakan format
pencatatan sederhana berbasis Microsoft Excel. Pada tahap ini, mahasiswa tidak
hanya membantu proses administrasi, tetapi juga memberikan contoh
pengelolaan data yang lebih terstruktur agar dapat diterapkan kembali oleh
pegawai setelah kegiatan magang selesai.

Selain itu, dilakukan evaluasi terhadap hasil penerapan sistem pencatatan
sederhana untuk melihat efektivitas pengelolaan dokumen administrasi. Evaluasi
dilakukan dengan melihat keteraturan dokumen, kemudahan pencarian data,
serta kelancaran proses penyusunan laporan dan kegiatan koordinasi di
lingkungan Bidang Otonomi Daerah.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan pengabdian melalui program magang di Biro Pemerintahan,
khususnya pada Bidang Otonomi Daerah Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan
Tengah, dilaksanakan dengan melibatkan mahasiswa secara langsung dalam
berbagai aktivitas administrasi pemerintahan. Kegiatan ini tidak hanya berfokus
pada pengelolaan dokumen administrasi, tetapi juga mencakup pengolahan data
serta partisipasi dalam kegiatan rapat dan koordinasi antar instansi.

Pada tahap awal pelaksanaan kegiatan, ditemukan bahwa pengelolaan
dokumen administrasi belum dilakukan secara optimal. Dokumen masih
tersimpan secara manual tanpa pengelompokan yang jelas sehingga menyulitkan
dalam proses pencarian data. Selain itu, pencatatan data administrasi belum
tersusun secara sistematis sehingga memerlukan waktu yang cukup lama dalam
proses penyusunan laporan maupun persiapan kegiatan rapat.

Gambar 1. Keiatan pengelolaan dokumen administrasi

Sebagai upaya untuk mengatasi permasalahan tersebut, mahasiswa
magang melakukan penataan wulang dokumen administrasi dengan
mengelompokkan dokumen berdasarkan jenis dan periode kegiatan. Selain itu,
mahasiswa juga menyusun format pencatatan sederhana menggunakan Microsoft
Excel untuk membantu proses pendokumentasian data secara lebih sistematis.
Langkah ini dilakukan secara bertahap dengan menyesuaikan kondisi dokumen
yang tersedia di Bidang Otonomi Daerah.
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Kegiatan pengabdian juga melibatkan staf administrasi di Bidang Otonomi
Daerah dalam proses penataan dokumen dan pencatatan data. Mahasiswa
memberikan pendampingan sederhana terkait pengelompokan arsip dan
penggunaan format pencatatan berbasis spreadsheet agar pengelolaan data
menjadi lebih sistematis. Pendampingan ini bertujuan agar sistem yang telah
diterapkan dapat terus digunakan dalam kegiatan administrasi sehari-hari setelah
program magang selesai dilaksanakan.

Gambar 2. Kegiatan pengolahan data pemerintahan

Selain pengelolaan dokumen dan data, mahasiswa juga terlibat dalam
kegiatan rapat dan koordinasi yang diselenggarakan oleh Biro Pemerintahan.
Salah satu kegiatan yang diikuti adalah rapat koordinasi bersama dinas terkait
dalam rangka persiapan peringatan Hari Ulang Tahun Provinsi Kalimantan
Tengah. Dalam kegiatan tersebut, mahasiswa berperan dalam membantu
menyiapkan dokumen rapat, mencatat hasil pembahasan, serta mendukung

administrasi kegiatan.

{1.])

Gambar 3. Parisipasi dalam rapat koordinasi persipan HUT Provinsi Kalimantan
Tengah

Selanjutnya, mahasiswa juga terlibat dalam proses penyusunan Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD), khususnya dalam pengumpulan,
pengolahan, dan penataan data. Pada tahap awal, data yang tersedia masih belum
tersusun secara sistematis sehingga memerlukan proses penyesuaian dan
pengelompokan ulang. Setelah dilakukan pengelolaan, data menjadi lebih
terstruktur dan siap digunakan dalam penyusunan laporan.
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Mahasiswa juga memberikan contoh pengelolaan data yang lebih
terstruktur kepada staf administrasi melalui penyusunan format pencatatan
sederhana yang dapat digunakan kembali dalam proses penyusunan LPPD.
Penerapan format tersebut membantu mempermudah proses pencarian data serta
mendukung efektivitas penyusunan laporan pemerintahan daerah.
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Gambar 4. Kondisi awal data dalam proses penyusunan LPPD
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Gambear 5. Hasil pengolahan data LPPD setelah dilakukan penataan '

Hasil dari kegiatan tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan dokumen
administrasi dan data menjadi lebih teratur serta mudah diakses. Hal ini
berdampak pada meningkatnya efisiensi kerja, baik dalam proses penyusunan
laporan maupun dalam pelaksanaan kegiatan rapat dan koordinasi. Selain
memberikan dampak terhadap keteraturan administrasi, kegiatan pendampingan
yang dilakukan juga memberikan manfaat bagi staf administrasi karena sistem
pencatatan sederhana yang diterapkan dapat digunakan secara berkelanjutan
dalam mendukung kegiatan administrasi pemerintahan sehari-hari.

Dengan demikian, keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan pengabdian
tidak hanya memberikan pengalaman praktis, tetapi juga berkontribusi dalam
meningkatkan efektivitas pengelolaan administrasi di lingkungan Biro
Pemerintahan, khususnya pada Bidang Otonomi Daerah.

SIMPULAN

Kegiatan pengabdian melalui program magang di Biro Pemerintahan,
khususnya pada Bidang Otonomi Daerah Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan
Tengah, berhasil memberikan kontribusi dalam peningkatan pengelolaan
dokumen administrasi dan data pemerintahan. Melalui kegiatan pendampingan
administrasi dan penerapan sistem pencatatan sederhana berbasis spreadsheet,
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dokumen yang sebelumnya belum tertata menjadi lebih sistematis dan mudah
diakses.

Kegiatan ini juga melibatkan staf administrasi dalam proses penataan arsip
dan pengelolaan data sehingga penerapan sistem administrasi yang lebih
terstruktur dapat terus digunakan setelah kegiatan pengabdian selesai. Selain
mendukung penyusunan Laporan Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah
(LPPD), kegiatan ini turut membantu meningkatkan efektivitas koordinasi dan
administrasi di lingkungan Bidang Otonomi Daerah.

Dengan demikian, program magang tidak hanya memberikan pengalaman
praktis bagi mahasiswa, tetapi juga menghasilkan manfaat nyata bagi instansi
melalui penerapan sistem administrasi yang lebih efektif dan berkelanjutan.
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