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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan menganalisis pengelolaan administrasi pada Bagian Umum, Kepegawaian, dan 

Keuangan di Dinas Kesehatan Kota Serang. Metode yang digunakan adalah deskriptif kualitatif melalui 

observasi, wawancara, dokumentasi, dan keterlibatan langsung dalam kegiatan magang pada 6 Juli–6 

Agustus 2026. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa pekerjaan administrasi meliputi pengarsipan dokumen 

pegawai, penyusunan surat pengunduran diri dan sertifikat pensiun, pendataan gaji, potongan gaji, 

tunjangan, pajak kendaraan, serta pemeriksaan dokumen Surat Perintah Membayar (SPM), Surat 

Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP), dan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). Pelaksanaan 

kegiatan tersebut memberikan pemahaman mengenai prosedur administrasi dan pentingnya ketelitian 

dalam pengelolaan dokumen. Aspek yang perlu diperhatikan meliputi konsistensi penataan arsip, 

kelengkapan dokumen, ketepatan pencatatan, dan koordinasi antarbagian. Upaya perbaikan dapat dilakukan 

melalui pengelompokan arsip secara sistematis, pemeriksaan dokumen menggunakan daftar periksa, dan 

penamaan berkas digital secara konsisten. Pengelolaan administrasi yang tertib diharapkan dapat 

mendukung kelancaran pekerjaan dan meningkatkan efisiensi pelayanan internal instansi. 

 

Kata Kunci: Administrasi Keuangan, Administrasi Kepegawaian, Administrasi Umum, Magang. 

 

ABSTRACT 

This study aims to analyze administrative management in the General Affairs, Personnel, and Finance 

divisions of the Serang City Health Office. A descriptive qualitative method was employed through 

observation, interviews, documentation, and direct participation in internship activities conducted from 

July 6 to August 6, 2026. The results show that the administrative activities included archiving personnel 

documents, preparing resignation letters and retirement certificates, recording salaries, salary deductions, 

allowances, and vehicle taxes, as well as examining Payment Orders (SPM), Salary Payment Termination 

Certificates (SKPP), and Fund Disbursement Orders (SP2D). These activities provided practical insights 

into administrative procedures and the importance of accuracy in document management. Key aspects 

requiring attention include consistent records management, document completeness, accurate data entry, 

and interdepartmental coordination. Improvement efforts may include systematic document classification, 

checklist-based verification, and consistent digital file naming. Effective administrative management is 

expected to support workflow continuity and improve the efficiency of internal services within the 

institution. 
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PENDAHULUAN 

 Pengelolaan administrasi merupakan bagian penting dalam mendukung 

kelancaran operasional dan efektivitas kerja instansi pemerintah. Kegiatan ini mencakup 

pencatatan data, pengelolaan dokumen, pengarsipan, serta verifikasi informasi yang 

diperlukan dalam pelaksanaan tugas organisasi. Ketertiban administrasi diperlukan agar 

informasi tersedia secara akurat, dokumen mudah ditelusuri, dan proses kerja dapat 

dilaksanakan sesuai prosedur. Dalam administrasi keuangan pemerintah, pencatatan dan 

pengelolaan keuangan yang sistematis berkaitan dengan kualitas informasi dalam laporan 

keuangan. (Leunupun, Persulessy, and Souhuwat 2022), (Fitriah and Ayuda 2025; Gulo 

and Fitriah 2026; Ritoh et al. 2026; Setiawan, Aji, and Yusuf 2026) mengkaji hubungan 

pengelolaan keuangan dan sistem akuntansi keuangan daerah dengan kualitas laporan 

keuangan pemerintah daerah. Sementara itu, (Tri Suci Katili, Harun Blongkod, and 

Lukman Pakaya 2025), (F. Fitriah, Fauzi, and Putra 2025; Fitriah and Ichwanudin 2020; 

Kamaludin, Mardiana, and Setiawan 2026; Setiawan and Wibowo 2025) membahas 

penerapan Sistem Informasi Pemerintahan Daerah (SIPD) dan pengendalian internal 

dalam mendukung kualitas laporan keuangan organisasi perangkat daerah. Kedua 

penelitian tersebut memberikan landasan untuk memahami pentingnya pengelolaan data, 

sistem informasi, dan pengendalian dalam administrasi keuangan pemerintah. 

 Pada aspek kepegawaian, pengelolaan data dan dokumen memerlukan prosedur 

yang tertib serta dukungan sistem informasi yang memadai. (M Harry Mulya Zein, 

Diskha Febriyan Prasutra, and Sisca Septiani 2024), (Fitriah, Fauzi, Putra, et al. 2025; 

Prakoso and Fitriah 2025) membahas penerapan kebijakan e-government dalam 

administrasi kepegawaian, termasuk kendala sumber daya manusia dan infrastruktur 

teknologi. Penelitian (Zein Anugerah Pratama; Septiani, Sisca 2024), (Fitriah et al. 2026) 

mengenai kinerja layanan administrasi kepegawaian juga menyoroti tantangan pelayanan 

dan alternatif perbaikannya. Temuan-temuan tersebut menunjukkan bahwa efektivitas 

administrasi tidak hanya bergantung pada prosedur kerja, tetapi juga pada kesiapan 

sumber daya manusia dan dukungan sarana yang digunakan. 

 Kebutuhan akan pengelolaan administrasi yang tertib penting untuk mendukung 

kelancaran tugas instansi pemerintah.(Helmiawan 2017) menjelaskan bahwa pengelolaan 

administrasi umum, aset, dan kepegawaian berkaitan dengan ketepatan data, pengarsipan, 

serta kemudahan penelusuran dokumen.(Riffendi et al. 2025), (Faruq et al. 2025) 

menunjukkan bahwa pelaksanaan administrasi kepegawaian mendukung tata kelola 

pemerintahan daerah, meskipun masih menghadapi kendala keterbatasan sumber daya 

manusia dan infrastruktur. Pada aspek persuratan, (Naflah, Faizilla, and Nuryanto 2026) 

mengidentifikasi kesalahan pencatatan, keterlambatan distribusi surat, dan kesulitan 

penelusuran arsip sebagai kendala administrasi perkantoran. Sementara itu, (Najah and 

Tukiman 2026) menegaskan pentingnya kualitas laporan keuangan, sistem pengendalian 

internal, dan sistem akuntansi pemerintah daerah dalam mendukung pengelolaan 

keuangan daerah. Berdasarkan uraian tersebut, kegiatan magang ini bertujuan 

menganalisis pelaksanaan pengelolaan administrasi pada Bagian Umum, Kepegawaian, 

dan Keuangan Dinas Kesehatan Kota Serang, meliputi jenis kegiatan, prosedur 
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pelaksanaan, dan kendala yang dihadapi. Hasil analisis diharapkan dapat menjadi dasar 

penyusunan rekomendasi untuk meningkatkan ketertiban, efektivitas, dan efisiensi 

pengelolaan administrasi. 

 

METODE PELAKSANAAN 

  Kegiatan magang dilaksanakan di Dinas Kesehatan Kota Serang, khususnya pada 

Bagian Umum, Kepegawaian, dan Keuangan. Metode yang digunakan adalah deskriptif 

kualitatif untuk menggambarkan pelaksanaan administrasi berdasarkan pengalaman dan 

pengamatan selama magang. Pendekatan ini sejalan dengan  (Betari and Indartuti 2026) 

yang menggunakan observasi, wawancara, dokumentasi, dan partisipasi langsung dalam 

kegiatan magang di instansi pemerintahan. Pengumpulan informasi dilakukan melalui 

tiga teknik. Pertama, observasi dilakukan dengan mengamati secara langsung proses 

administrasi dan pelaksanaan tugas pada bagian terkait. Kedua, wawancara dilakukan 

dengan pegawai untuk memperoleh informasi mengenai prosedur kerja, pembagian tugas, 

dan kendala administrasi. Ketiga, dokumentasi dilakukan dengan menelaah dokumen 

atau catatan yang relevan dan dapat diakses selama kegiatan magang. Penggunaan ketiga 

teknik tersebut sesuai (Putri Sri 2025), yang membahas observasi, wawancara, dan 

dokumentasi sebagai teknik pengumpulan data kualitatif. 

 Pelaksanaan magang dilakukan melalui lima tahapan. Pertama, pengenalan 

lingkungan kerja, yaitu mengenali struktur organisasi, tugas, fungsi, dan tata tertib pada 

Bagian Umum, Kepegawaian, dan Keuangan. Tahap ini bertujuan memberikan 

pemahaman awal mengenai lingkungan kerja dan tanggung jawab setiap bagian. Kedua, 

observasi kegiatan administrasi, yaitu mengamati secara langsung proses kerja, 

pengelolaan dokumen, persuratan, serta kegiatan administrasi lainnya sesuai dengan 

aktivitas yang berlangsung. Observasi dilakukan untuk memahami prosedur dan alur 

kerja administrasi di lingkungan instansi pemerintahan. Ketiga, pelaksanaan praktik 

kerja, yaitu keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan administrasi sesuai arahan dan 

bimbingan pegawai. Tahap ini bertujuan menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama 

perkuliahan serta meningkatkan keterampilan, ketelitian, kedisiplinan, dan tanggung 

jawab dalam menyelesaikan tugas. Keempat, pengumpulan dan pencatatan informasi, 

yaitu menghimpun informasi melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Informasi 

yang diperoleh dicatat dan disusun secara sistematis sebagai bahan untuk menjelaskan 

kegiatan administrasi dan mendukung penyusunan laporan magang. Kelima, deskripsi 

hasil kegiatan magang, yaitu menguraikan informasi yang telah dikumpulkan secara 

deskriptif untuk menggambarkan pelaksanaan administrasi, prosedur kerja yang diamati, 

serta kendala yang ditemukan selama magang.  

 Hasil pengamatan tersebut selanjutnya menjadi bahan evaluasi untuk memahami 

pelaksanaan administrasi pada bagian terkait. Kelima tahapan tersebut dilaksanakan 

secara sistematis untuk memberikan gambaran mengenai pelaksanaan administrasi di 

Dinas Kesehatan Kota Serang. Uraian ini juga relevan dengan pembahasan (Reza and 

Syarkawi 2026) mengenai pengelolaan administrasi persuratan pada Bagian Umum dan 

Kepegawaian di lingkungan pemerintahan. 
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HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Hasil Kegiatan Magang 

 Kegiatan magang di Dinas Kesehatan Kota Serang dilaksanakan pada 6 Juli–6 

Agustus 2026 dengan fokus pada administrasi umum, kepegawaian, dan keuangan. 

Berdasarkan catatan kegiatan magang, pekerjaan yang dilakukan meliputi pengarsipan 

dokumen, penyusunan surat kepegawaian, pendataan gaji dan pajak kendaraan, serta 

pemeriksaan dokumen keuangan. Rincian kegiatan dan hasil yang diperoleh disajikan 

pada Tabel 1 

Tabel 1. Hasil Kegiatan Magang di Dinas Kesehatan Kota Serang 

No. Bidang Kegiatan Hasil yang Diperoleh 

1 
Umum dan 

kepegawaian 

Pengarsipan dokumen pegawai, 

pembuatan surat pengunduran 

diri, dan penyusunan sertifikat 

pensiun 

Dokumen kepegawaian 

tertata dan dokumen 

administratif berhasil 

disiapkan sesuai arahan 

pegawai. 

2 Keuangan 

Pendataan gaji, potongan gaji, 

tunjangan, dan pajak kendaraan 

pegawai 

Data administrasi keuangan 

berhasil dicatat dan direkap 

sesuai kebutuhan pekerjaan. 

3 Keuangan 

Pemeriksaan dan pendataan 

dokumen SPM, SKPP, dan 

SP2D 

Mahasiswa memahami jenis, 

kelengkapan, dan fungsi 

dokumen dalam proses 

administrasi keuangan. 

4 Keuangan 

Pemeriksaan dokumen 

pengajuan gaji dan pengantaran 

berkas ke BPKAD 

Mahasiswa memperoleh 

pengalaman mengenai alur 

administrasi pengajuan gaji. 

5 
Administrasi 

pendukung 

Penggandaan dokumen, 

penyusunan arsip STNK, dan 

pencatatan notulen rapat 

Dokumen pendukung 

tersusun sesuai kebutuhan 

administrasi. 

Sumber: Catatan kegiatan magang, 6 Juli–6 Agustus 2026. 

 

 Tabel 1 menunjukkan bahwa kegiatan magang didominasi oleh pengelolaan 

dokumen dan pendataan administrasi. Pada bidang umum dan kepegawaian, mahasiswa 

terlibat dalam penataan arsip serta penyiapan dokumen terkait pengunduran diri dan 

pensiun pegawai. Sementara itu, pada bidang keuangan, mahasiswa membantu pendataan 

komponen penggajian, administrasi pajak kendaraan, serta pemeriksaan dokumen 

pembayaran. Kegiatan tersebut memberikan pengalaman praktis mengenai alur kerja 

administrasi pemerintahan dan penerapan ketelitian dalam menyelesaikan tugas. 
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2. Pembahasan Kegiatan Magang 

Administrasi Umum dan Kepegawaian 

 Pengelolaan administrasi umum dan kepegawaian mencakup pengarsipan 

dokumen pegawai, pembuatan surat pengunduran diri, serta penyusunan dan pencetakan 

sertifikat pensiun. Kegiatan pengarsipan dilakukan melalui pendataan dan 

pengelompokan dokumen menggunakan komputer serta penataan berkas fisik. Proses ini 

memerlukan ketelitian agar dokumen tersimpan secara teratur dan dapat ditemukan 

kembali ketika dibutuhkan. Pembuatan surat pengunduran diri dan sertifikat pensiun juga 

memberikan pengalaman dalam menyiapkan dokumen resmi sesuai arahan pegawai. 

Berdasarkan kegiatan tersebut, pengelolaan administrasi kepegawaian tidak hanya 

berkaitan dengan penyimpanan berkas, tetapi juga memerlukan ketepatan pencatatan, 

kelengkapan informasi, dan kesesuaian dokumen dengan kebutuhan administrasi. 

 

 

Gambar 1. Pendataan Arsip Bagian Umum Kepegawaian 

Administrasi Keuangan 

 Kegiatan administrasi keuangan meliputi pendataan gaji, potongan gaji, 

tunjangan, dan pajak kendaraan pegawai, serta pemeriksaan dokumen pengajuan gaji 

sebelum disampaikan ke Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah (BPKAD). 

Selain itu, mahasiswa melakukan pendataan dan pemeriksaan dokumen Surat Perintah 

Membayar (SPM), Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP), dan Surat 

Perintah Pencairan Dana (SP2D). Kegiatan tersebut menunjukkan bahwa administrasi 

keuangan membutuhkan ketelitian dalam mencatat data dan memeriksa kelengkapan 

dokumen sebelum diproses lebih lanjut. Ketidaksesuaian informasi atau kekurangan 

berkas dapat menyebabkan dokumen perlu diperiksa dan dilengkapi kembali. Oleh karena 

itu, pendataan, verifikasi, dan pengarsipan perlu dilakukan secara sistematis agar 

dokumen mudah ditelusuri serta mendukung kelancaran proses administrasi keuangan. 

Melalui kegiatan ini, mahasiswa memperoleh pemahaman mengenai tahapan administrasi 

penggajian, pengelolaan dokumen pembayaran, dan pentingnya menjaga ketepatan data. 
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Gambar 2. Pemeriksaan dan Verifikasi Dokumen Keuangan 

 

 

Gambar 3. Pemeriksaan Dokumen Dana dan Pembayaran 

Kendala dan Upaya Perbaikan Administrasi 

 Selama kegiatan magang, pekerjaan administrasi memerlukan ketelitian dalam 

pengelolaan arsip, pemeriksaan kelengkapan dokumen, serta koordinasi dengan pegawai 

pada bagian terkait. Dokumen yang belum lengkap atau informasi yang perlu 

dikonfirmasi dapat menambah tahapan pemeriksaan sebelum pekerjaan dilanjutkan. 

Selain itu, pengelolaan dokumen dalam bentuk fisik dan digital memerlukan penataan 

yang konsisten agar informasi mudah ditemukan. Upaya yang dapat diterapkan untuk 

mendukung kelancaran administrasi meliputi pengelompokan arsip berdasarkan jenis dan 

periode, pemeriksaan dokumen menggunakan daftar periksa, serta konfirmasi kepada 

pegawai terkait apabila terdapat informasi yang belum lengkap. Penamaan berkas digital 

secara konsisten juga dapat membantu mempercepat pencarian dokumen. Penerapan 

langkah tersebut perlu disesuaikan dengan prosedur dan sistem yang berlaku di instansi. 
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Hasil kegiatan magang memperlihatkan bahwa ketertiban arsip, ketepatan pencatatan, 

dan koordinasi merupakan aspek penting dalam mendukung pelaksanaan administrasi 

umum, kepegawaian, dan keuangan. Bagi mahasiswa, pengalaman tersebut menjadi 

sarana untuk menerapkan pengetahuan perkuliahan sekaligus mengembangkan 

keterampilan administrasi, kedisiplinan, tanggung jawab, dan komunikasi di lingkungan 

kerja pemerintahan. 

 

KESIMPULAN 

Pengelolaan administrasi pada Bagian Umum, Kepegawaian, dan Keuangan di 

Dinas Kesehatan Kota Serang mencakup pengarsipan dokumen pegawai, penyusunan 

surat kepegawaian, pendataan komponen penggajian dan pajak kendaraan, serta 

pemeriksaan dokumen keuangan. Kegiatan magang memberikan pemahaman praktis 

mengenai prosedur administrasi pemerintahan dan pentingnya ketelitian dalam 

pencatatan, pemeriksaan, serta penyimpanan dokumen. Untuk mendukung kelancaran 

pekerjaan, diperlukan penataan arsip yang sistematis, pemeriksaan kelengkapan 

dokumen, konsistensi pengelolaan data digital, dan koordinasi antarbagian. Penerapan 

langkah tersebut diharapkan dapat mempermudah penelusuran dokumen, meminimalkan 

kesalahan administrasi, dan meningkatkan efisiensi kerja. Pengalaman magang juga 

membantu mahasiswa mengembangkan keterampilan administrasi, kedisiplinan, dan 

tanggung jawab sebagai bekal memasuki dunia kerja. 
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