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LAPORAN PEKERJAAN BULAN KE-2 

Periode Bulan : Bulan Kedua 

Tempat Pelaksanaan : Dinas Komunikasi, Informatika, Statistik dan Persandian 

Provinsi Banten 

Fokus Kegiatan : Administrasi birokrasi, penyusunan keputusan, dan rapat 

koordinasi teknis. 

Status Dokumen : Selesai 

A. Tujuan Kegiatan Bulanan 

Kegiatan pada bulan kedua bertujuan untuk melatih mahasiswa agar dapat terjun 

langsung ke dalam ekosistem administrasi dan birokrasi perkantoran pemerintah. 

Mahasiswa diharapkan mampu menyusun tata naskah dinas formal (seperti Nota Dinas 

dan Surat Keputusan), serta mengasah kemampuan observasi dan pencatatan (notulensi) 

dalam berbagai rapat koordinasi lintas divisi. 

B. Rincian Pekerjaan Mingguan 

Minggu Jenis Pekerjaan Uraian Pelaksanaan Output/Capaian 

Minggu 1 Konsultasi 

penyusunan 

keputusan 

gubernur & 

Koordinasi Klinik 

Hukum 

Melakukan konsultasi dan koordinasi untuk 

penyusunan draf hukum dan keputusan. 
Notulensi dan ilmu 

pengetahuan. 

Minggu 2 Perbaikan SK dan 

pembuatan Nota 

Permohonan 

Perbaikan Naskah Keputusan Kepala 

Diskominfo SP Provinsi Banten serta 

Membuat Nota Dinas Permohonan Fasilitas 

Link Zoom. 

Perbaikan SK dan Nota 

Permohonan. 

Minggu 3 Rapat koordinasi 

dan administrasi 
Rapat koordinasi teknis pengembangan dan 

membuat nota dinas. 
Ilmu pengetahuan dan 

Nota dinas. 

Minggu 4 Membuat sk tim 

kerja persandian 

tahun 2026 

Menyusun dan membuat draf Surat 

Keputusan untuk tim kerja. 
Membuat surat 

keterangan. 

C. Uraian Pelaksanaan Pekerjaan 

Pada bulan kedua, intensitas pekerjaan lebih banyak bergeser ke arah dukungan 

administratif. Mahasiswa membantu menyusun dan memperbaiki berbagai draf Surat 

Keputusan (SK), seperti Naskah Keputusan Kepala Diskominfo SP dan SK Tim Kerja 

Persandian Tahun 2026. Selain itu, mahasiswa juga membuat Nota Dinas untuk keperluan 

internal, seperti permohonan fasilitas tautan Zoom. Mahasiswa juga diikutsertakan dalam 

berbagai rapat penting, seperti Rapat Koordinasi Teknis Pengembangan, Konsultasi 
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Penyusunan Keputusan Gubernur, dan Konsultasi Klinik Hukum, di mana mahasiswa 

bertugas menyimak dan merangkum jalannya rapat menjadi dokumen notulensi yang rapi. 

D. Hasil dan Evaluasi Kegiatan Bulanan 

Aspek Evaluasi Uraian 

Capaian Bulanan Menghasilkan dokumen Nota Dinas dan draf Surat Keputusan (SK) yang sesuai 

dengan standar tata naskah pemerintahan, serta dokumen notulensi rapat. 

Kendala yang 

Dihadapi 

Format surat-menyurat resmi pemerintah sangat kaku dan memiliki aturan 

margin, jenis font, serta tata bahasa baku yang sangat ketat. 

Solusi/Tindak 

Lanjut 

Meminta dokumen template dari staf senior sebagai acuan dasar dan melakukan 

pengecekan berulang (proofreading) sebelum draf diserahkan. 

Kompetensi yang 

Dikembangkan 

Administrasi perkantoran, tata naskah dinas, kemampuan menyimak (active 

listening), dan komunikasi formal. 

 

E. Catatan Pembimbing Lapangan 

Catatan: 

............................................................................................................................................................

............................ 

............................................................................................................................................................

.......................................... 

............................................................................................................................................................

.......................................... 

............................................................................................................................................................

.......................................... 
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F. Lampiran Dokumentasi (Foto/Gambar/Form) 
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