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Abstrak 

 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa Utara bertujuan untuk 
membantu sistem administrasi dan pelayanan informasi kepada masyarakat sekaligus memberikan 
pengalaman kerja nyata kepada mahasiswa. Selama pelaksanaan PKL, mahasiswa terlibat dalam berbagai 
kegiatan administrasi seperti penginputan data, pengarsipan dokumen, penyusunan laporan harian, 
pelayanan informasi kepada masyarakat, serta membantu tugas administrasi lainnya. Selain itu, 
mahasiswa juga membantu persiapan rapat, inventarisasi barang kantor, pendistribusian surat menyurat, 
dan pembaruan data administrasi. Metode yang digunakan dalam kegiatan ini adalah metode deskriptif 
kualitatif melalui observasi, dokumentasi, dan praktik langsung di lapangan. Hasil kegiatan menunjukkan 
bahwa kehadiran mahasiswa PKL memberikan dampak positif terhadap kelancaran administrasi dan 
pelayanan publik di kantor wali nagari serta meningkatkan kemampuan mahasiswa dalam bidang 
administrasi, komunikasi, tanggung jawab, dan kerja sama. 

Kata kunci- PKL, Pelayanan Publik, Administrasi, informasi Publik, Pengabdian Masyarakat. 

Abstract 

The Field Work Practice (PKL) activities at Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa Utara aimed to support the 

administrative system and public information services while providing students with real work experience. 

During the internship, students were involved in various administrative activities such as data entry, document 

archiving, preparation of daily reports, public information services, and assisting other administrative tasks. 

In addition, students also helped prepare meetings, conduct office inventory, distribute correspondence, and 

update administrative data. The method used in this activity was a qualitative descriptive method through 

observation, documentation, and direct field practice. The results showed that the presence of PKL students 

had a positive impact on the effectiveness of administrative processes and public services at the village office 

while also improving students’ skills in administration, communication, responsibility, and teamwork. 

Keywords: PKL, Public Services Administration, Community Service. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://journal.jurnal.widyaswara.ac.id/index.php/jpmwi
mailto:1*doniputar25@gmail.com
mailto:2mandraadrikaputra@gmail.com
mailto:doniputar25@gmail.com


Jurnal Pengabdian kepada Masyarakat Widyaswara Indonesia (JPMWI)             E-ISSN 3089-6673 

 

This work is licensed under Creative Commons Attribution License 4.0 CC-BY International license 

       Page | 352  

PENDAHULUAN  

 Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan salah satu bentuk implementasi pembelajaran 

berbasis pengalaman yang bertujuan untuk meningkatkan kompetensi mahasiswa melalui keterlibatan 

langsung di dunia kerja dan lingkungan masyarakat. PKL memberikan kesempatan kepada mahasiswa 

untuk menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan ke dalam praktik nyata, 

khususnya dalam mendukung pelayanan publik dan administrasi Pemerintahan Nagari. Menurut 

Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi, program pembelajaran berbasis praktik 

lapangan menjadi bagian penting dalam penguatan kompetensi mahasiswa agar memiliki kemampuan 

profesional, sosial, dan adaptif terhadap kebutuhan masyarakat. 

Pemerintahan Nagari sebagai unit pemerintahan terdepan memiliki peran penting dalam 

memberikan pelayanan administrasi dan informasi kepada masyarakat. Pelayanan administrasi meliputi 

pengurusan surat-menyurat, pengarsipan dokumen, pengelolaan data masyarakat, serta penyampaian 

informasi publik secara efektif dan efisien. Dalam praktiknya, masih terdapat berbagai kendala seperti 

keterbatasan sumber daya manusia, penataan arsip yang belum optimal, serta kurang maksimalnya sistem 

pelayanan informasi kepada masyarakat. Kondisi ini menuntut adanya dukungan dari berbagai pihak, 

termasuk mahasiswa PKL, untuk membantu meningkatkan efektivitas pelayanan publik di Kantor Wali 

Nagari. 

Dalam perspektif manajemen sumber daya manusia (SDM), keberadaan mahasiswa PKL dapat 

menjadi dukungan tambahan bagi aparatur nagari dalam meningkatkan efektivitas kerja organisasi. 

Menurut (M. A. Putra, Suryani, Bismark, et al. 2025; Sedarmayanti and Kerja 2007; Sutrisno, Fatoni, and 

Nawawi 2010), sumber daya manusia merupakan faktor penting dalam menentukan keberhasilan 

organisasi karena kualitas pelayanan sangat dipengaruhi oleh kemampuan, keterampilan, dan kedisiplinan 

aparatur. Mahasiswa PKL dapat membantu meningkatkan produktivitas kerja melalui keterlibatan dalam 

kegiatan administrasi, pengelolaan data, hingga pelayanan informasi kepada masyarakat. Selain itu, 

mahasiswa juga memperoleh pengalaman dalam memahami budaya kerja organisasi pemerintahan serta 

pentingnya profesionalisme dalam pelayanan publik. 

Aspek komunikasi juga menjadi bagian penting dalam pelaksanaan pelayanan administrasi di kantor 

wali nagari. Menurut (Agyl et al. 2025; Effendi and Wahidy 2019; Havira et al. 2025; Lafitri et al. 2025; E. E. 

Putra et al. 2025), komunikasi merupakan proses penyampaian informasi yang bertujuan menciptakan 

kesamaan pemahaman antara pemberi dan penerima informasi. Dalam pelayanan publik, komunikasi yang 

baik akan membantu menciptakan hubungan yang harmonis antara aparatur dan masyarakat sehingga 

pelayanan dapat berlangsung secara efektif. Mahasiswa PKL turut berperan dalam membantu 

penyampaian informasi kepada masyarakat, memberikan arahan terkait administrasi, serta mendukung 

kelancaran komunikasi antara perangkat nagari dan masyarakat. 

Selain aspek komunikasi, penerapan etika bisnis dan profesi juga menjadi bagian penting dalam 

kegiatan PKL di lingkungan pemerintahan. Menurut (Yanti et al. 2025), etika profesi merupakan pedoman 

sikap dan perilaku yang harus dimiliki seseorang dalam menjalankan tugas dan tanggung jawab secara 

profesional, jujur, disiplin, dan bertanggung jawab. Dalam kegiatan PKL, mahasiswa dituntut untuk 

menjaga sikap sopan santun, menjaga kerahasiaan data masyarakat, bertanggung jawab terhadap 

pekerjaan, serta mampu bekerja sesuai aturan dan norma yang berlaku di instansi pemerintahan. 

Penerapan etika profesi sangat penting agar mahasiswa dapat membangun citra positif, meningkatkan 

kepercayaan masyarakat, serta menciptakan lingkungan kerja yang tertib dan profesional. 

Di samping itu, perilaku organisasi juga menjadi faktor yang mendukung keberhasilan pelaksanaan 

PKL di kantor pemerintahan nagari. Menurut (Bismark et al. 2025; Robbins and Judge 2015), perilaku 

organisasi mempelajari bagaimana individu dan kelompok bertindak dalam organisasi untuk 

meningkatkan efektivitas kerja. Dalam pelaksanaan PKL, mahasiswa belajar beradaptasi dengan budaya 

organisasi, bekerja sama dalam tim, menghargai pimpinan dan rekan kerja, serta memahami pola kerja 

yang berlaku di lingkungan pemerintahan. Sikap disiplin, kerja sama, tanggung jawab, dan kemampuan 
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beradaptasi menjadi bagian penting dalam membentuk perilaku organisasi yang baik sehingga mampu 

mendukung terciptanya pelayanan publik yang optimal. 

Menurut teori pelayanan publik yang dikemukakan oleh Ratminto dan Atik Septi Winarsih (2018), 

pelayanan publik merupakan segala bentuk jasa pelayanan yang menjadi tanggung jawab instansi 

pemerintah dalam memenuhi kebutuhan masyarakat sesuai ketentuan yang berlaku. Pelayanan yang baik 

ditandai dengan kecepatan, ketepatan, keterbukaan informasi, serta kemampuan aparatur dalam 

memberikan pelayanan yang ramah dan profesional. Dengan demikian, keterlibatan mahasiswa PKL dapat 

menjadi salah satu upaya pendukung dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi dan informasi 

di kantor pemerintahan nagari. 

Selain itu, teori administrasi perkantoran menurut (Gie 2000) menjelaskan bahwa administrasi 

merupakan rangkaian kegiatan pencatatan, pengelolaan, pengarsipan, dan penyediaan informasi yang 

dilakukan secara sistematis untuk mendukung tercapainya tujuan organisasi. Administrasi yang tertata 

dengan baik akan mempermudah proses pelayanan kepada masyarakat dan meningkatkan efisiensi kerja 

aparatur pemerintahan. Dalam konteks ini, mahasiswa PKL dapat membantu proses administrasi melalui 

kegiatan penginputan data, penyusunan arsip, pelayanan surat-menyurat, serta pengelolaan informasi 

masyarakat. 

Kegiatan PKL juga memberikan kontribusi terhadap pengembangan organisasi pemerintahan nagari. 

Menurut (Mega et al. 2026; M. A. Putra et al. 2026; M. A. Putra, Suryani, Yanti, et al. 2025; Robbins & Coutler 

2016; Safnur et al. 2025), pengembangan organisasi merupakan upaya terencana untuk meningkatkan 

efektivitas organisasi melalui perbaikan sistem kerja, peningkatan kualitas sumber daya manusia, dan 

penguatan kerja sama dalam organisasi. Kehadiran mahasiswa PKL dapat membantu menciptakan suasana 

kerja yang lebih dinamis, memperkenalkan ide-ide baru, serta mendukung inovasi dalam pelayanan 

administrasi dan informasi. Dengan adanya kolaborasi antara mahasiswa dan aparatur nagari, diharapkan 

tercipta peningkatan kualitas pelayanan publik yang lebih baik dan responsif terhadap kebutuhan 

masyarakat. 

Keberadaan mahasiswa PKL di Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa Utara juga menjadi bentuk 

pengabdian kepada masyarakat melalui kontribusi tenaga, pengetahuan, dan keterampilan dalam 

mendukung pelayanan publik. Mahasiswa tidak hanya memperoleh pengalaman kerja nyata, tetapi juga 

membantu aparatur nagari dalam meningkatkan efektivitas sistem administrasi dan pelayanan informasi. 

Hal ini sejalan dengan konsep pemberdayaan masyarakat yang dikemukakan oleh (Suharto 2009), bahwa 

partisipasi aktif berbagai elemen, termasuk mahasiswa, dapat membantu memperkuat kapasitas lembaga 

pelayanan masyarakat. Kegiatan PKL ini sebelumnya sudah dilakukan oleh (Aini  Vera; Putra, Mandra 

Adrika 2024; Anggraini and Putra 2026; Azizah Ashari and Mandra Adrika Putra 2025; Gunawan, Nofrita, 

and Putra 2025; Haqim  Rahmad; Putra, Mandra Adrika; Yanti, Tri 2024; Hidayat  Mandra Adrika 2024; 

Hidayatullah and Putra 2025; Mesrawati et al. 2023; Pratama and Putra 2025; E. E. Putra and Putra 2025; 

M. I. M. A. Putra 2025; Rianti et al. 2023; Yulia Ernawati and Mandra Adrika Putra 2025) 

 

METODE 

 PKL dilaksanakan selama 3 (tiga) bulan, terhitung sejak tanggal 02 Februari 2026 sampai dengan 

04 Mei 2026. PKL dapat dilaksanakan pada Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa Utara Kecamatan Koto Parik 

Gadang Diateh Kabupaten Solok Sleatan yang relevan dengan prodi penulis yaitu manajemen. Penetapan 

waktu dan durasi PKL selama tiga bulan dimaksudkan agar mahasiswa memiliki kesempatan yang cukup 

untuk memahami alur kerja, budaya organisasi, serta tugas-tugas manajerial di tempat PKL. Durasi ini 

dianggap memadai untuk memberikan pengalaman kerja yang bermakna dan berkelanjutan. 

Metode yang digunakan dalam kegiatan dan penulisan artikel Pengabdian kepada Masyarakat (PkM) 

ini adalah metode deskriptif kualitatif. Metode deskriptif kualitatif digunakan untuk menggambarkan 

secara sistematis mengenai peran mahasiswa PKL dalam membantu sistem administrasi dan pelayanan 

informasi di Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa Utara. 

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui: 
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1. Observasi 

Penulis melakukan pengamatan langsung terhadap kegiatan administrasi dan pelayanan informasi 

di kantor wali nagari.  

2. Wawancara 

Wawancara dilakukan dengan perangkat nagari dan masyarakat untuk memperoleh informasi 

mengenai pelaksanaan pelayanan administrasi.  

3. Dokumentasi 

Pengumpulan data dilakukan melalui dokumen administrasi, arsip, serta kegiatan mahasiswa PKL 

selama pelaksanaan praktik kerja lapangan.  

Adapun teknik analisis data dilakukan dengan cara mengumpulkan data, mengelompokkan data, 

kemudian mendeskripsikan hasil pengamatan secara sistematis sehingga diperoleh kesimpulan mengenai 

kontribusi mahasiswa PKL dalam mendukung pelayanan administrasi dan informasi. 

 Pemilihan tempat PKL yang relevan dengan bidang manajemen juga menjadi faktor penting dalam 

menjamin mutu PKL. Tempat PKL diharapkan mampu menyediakan lingkungan kerja yang mendukung 

pembelajaran dan memungkinkan mahasiswa mengaplikasikan pengetahuan manajerial secara langsung. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN  

a. Melakukan penginputan data dan pengarsipan dokumen secar sistematis 

      Setiap hari saya melakukan pekerjaan memasukkan data-data penting ke dalam 

komputer dan mencatatnya di buku register. Data yang dimasukkan meliputi data 

penduduk, surat masuk, dan surat keluar. Pekerjaan ini harus dilakukan dengan sangat teliti 

agar tidak terjadi kesalahan, karena data tersebut akan digunakan sebagai dasar pelayanan 

kepada masyarakat. 

 

 

Gambar 1 
Penginputan data dan pengarsipan dokumen secara sistematis 

 
      Setelah data selesai diproses, dokumen tersebut disusun dan disimpan (diarsipkan) 

dengan rapi. Penyimpanan dilakukan berdasarkan urutan dan jenisnya agar mudah 

dicari kembali saat dibutuhkan. Dengan sistem pengarsipan yang baik, pekerjaan di 

kantor menjadi lebih cepat dan teratur, serta dokumen tidak mudah hilang. 
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b. Membantu penyusunan laporan kegiatan dan administrasi harian. 

      Saya membantu staf kantor untuk merangkum kegiatan yang sudah dilakukan 

menjadi sebuah laporan yang jelas dan mudah dibaca. Laporan ini dibuat berdasarkan 

data dan fakta yang ada agar bisa diserahkan kepada atasan sebagai bahan pertimbangan 

dan evaluasi kerja. Selain itu, saya juga membantu menyiapkan format-format surat yang 

sering digunakan. 

 

 

Gambar 2 
Penyusunan laporan kegiatan dan administrasi harian 

 

      Pekerjaan administrasi harian juga menjadi tanggung jawab saya, seperti mencatat 

jadwal kerja dan mengisi buku tamu. Pencatatan ini dilakukan setiap hari agar semua 

kegiatan kantor tercatat dengan baik dan tertib. Administrasi yang rapi menunjukkan 

bahwa kantor bekerja sesuai dengan aturan yang berlaku. 

 

c. Melayani dan memberikan informasi yang dibutuhkan oleh tamu atau pihak terkait. 

      Saya bertugas menyambut setiap warga atau tamu yang datang ke kantor dengan 

sikap ramah dan sopan. Saya menanyakan keperluan mereka dan mengarahkan mereka 

ke bagian yang tepat. Tugas ini membuat saya belajar cara berkomunikasi yang baik agar 

tamu merasa nyaman dan dilayani dengan cepat. 
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Gambar 3 

Melayani dan memberikan informasi bagi masyarakat 
 

      Selain melayani, saya juga memberikan informasi yang jelas mengenai cara mengurus 

surat-menyurat dan jam pelayanan kantor. Informasi yang disampaikan harus benar dan 

mudah dimengerti supaya masyarakat tidak bingung. Pekerjaan ini melatih kepercayaan 

diri dan kemampuan bergaul dengan berbagai jenis orang. 

 

d. Membantu pelaksanaan tugas-tugas administrasi sesuai dengan arahan pembimbing 

lapangan. 

      Selama bekerja, saya selalu mendengarkan dan menjalankan perintah dari 

pembimbing lapangan atau karyawan senior di sana. Segala tugas yang diberikan saya 

kerjakan dengan sungguh-sungguh dan penuh tanggung jawab. Saya berusaha 

menyesuaikan diri dengan cara kerja yang ada di kantor tersebut. 
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Gambar 4 
Membantu pelaksanaan tugas-tugas administrasi 

 
      Kerjasama yang baik dengan seluruh staf kantor membuat pekerjaan menjadi lebih 

ringan dan menyenangkan. Dengan membantu pekerjaan mereka, beban tugas mereka 

menjadi berkurang, dan saya pun bisa belajar banyak hal tentang dunia kerja yang 

sebenarnya. 

 

2. Tugas tambahan selama PKL 

a. Membantu persiapan dan kebutuhan administrasi saat ada rapat atau pertemuan. 

Sebelum kegiatan rapat atau pertemuan dilaksanakan, saya membantu mempersiapkan 

berbagai kebutuhan administrasi seperti penataan ruangan, penyediaan kursi, alat tulis, 

daftar hadir, serta dokumen atau materi yang akan dibahas dalam rapat. Persiapan 

tersebut dilakukan agar pelaksanaan rapat dapat berjalan dengan tertib, nyaman, dan 

lancar tanpa adanya hambatan teknis. Selain itu, saya juga membantu mencatat poin-poin 

penting yang disampaikan selama rapat berlangsung, termasuk hasil keputusan dan 

saran yang diberikan oleh peserta rapat. Catatan tersebut kemudian disusun kembali 

menjadi laporan atau notulen rapat sebagai bahan dokumentasi dan tindak lanjut 

kegiatan. Melalui kegiatan ini, saya memperoleh pengalaman dalam meningkatkan 

kemampuan mendengarkan, memahami informasi secara cepat, serta merangkum hasil 

pembahasan secara sistematis dan jelas. 

b. Melakukan pendataan dan inventarisasi barang atau aset kantor. 

Dalam kegiatan ini, saya membantu melakukan pengecekan serta pencatatan terhadap 

barang dan aset yang dimiliki kantor, seperti komputer, printer, meja, kursi, lemari arsip, 

dan perlengkapan kerja lainnya. Pendataan dilakukan untuk mengetahui jumlah, kondisi, 

serta kelayakan penggunaan setiap barang yang ada di kantor. Seluruh data inventaris 

dicatat secara rinci dan teratur agar memudahkan pihak kantor dalam melakukan 

pengawasan, perawatan, maupun pengadaan barang baru apabila diperlukan. Kegiatan 



Jurnal Pengabdian kepada Masyarakat Widyaswara Indonesia (JPMWI)             E-ISSN 3089-6673 

 

This work is licensed under Creative Commons Attribution License 4.0 CC-BY International license 

       Page | 358  

inventarisasi ini sangat penting untuk menjaga ketertiban administrasi aset kantor 

sehingga penggunaan barang dapat lebih efektif dan efisien. Melalui tugas ini, saya belajar 

pentingnya ketelitian, tanggung jawab, dan keteraturan dalam pengelolaan aset 

organisasi agar tidak terjadi kehilangan atau kerusakan barang yang tidak terkontrol. 

c. Membantu mendistribusikan surat menyurat atau dokumen ke bagian terkait. 

      Setelah surat atau dokumen selesai dibuat dan mendapatkan persetujuan serta tanda 

tangan dari pihak yang berwenang, saya membantu mendistribusikan surat tersebut 

kepada bagian atau pihak yang berkepentingan. Sebelum surat diserahkan, terlebih 

dahulu dilakukan pencatatan pada buku agenda atau buku pengiriman surat sebagai 

bukti administrasi bahwa surat telah dikirimkan. Proses distribusi surat harus dilakukan 

secara cepat, tepat, dan sesuai tujuan agar informasi yang terdapat di dalam surat dapat 

segera diterima dan diproses oleh pihak terkait. Kegiatan ini memberikan pengalaman 

kepada saya mengenai pentingnya ketepatan waktu dan ketelitian dalam pengelolaan 

administrasi surat-menyurat. Selain itu, saya juga menjadi lebih memahami struktur 

organisasi serta tugas dan fungsi masing-masing bagian di lingkungan kantor. 

d. Melakukan pembaruan data atau informasi yang diperlukan oleh instansi. 

      Saya juga membantu melakukan pembaruan (update) data dan informasi yang 

diperlukan oleh instansi, baik data yang tersimpan dalam bentuk dokumen fisik maupun 

data digital pada komputer. Pembaruan data dilakukan agar seluruh informasi yang 

dimiliki kantor tetap akurat, lengkap, dan sesuai dengan kondisi terbaru. Kegiatan ini 

meliputi penambahan data baru, perbaikan data lama, serta penyesuaian informasi yang 

mengalami perubahan. Data yang selalu diperbarui sangat penting dalam mendukung 

kelancaran pelayanan kepada masyarakat sehingga informasi yang diberikan menjadi 

lebih tepat dan terpercaya. Melalui kegiatan ini, saya belajar untuk bekerja secara teliti, 

cermat, dan bertanggung jawab karena kesalahan dalam pengolahan data dapat 

memengaruhi kualitas pelayanan administrasi di kantor. 

KESIMPULAN 

Kegiatan PKL berjalan dengan lancar dan sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan. Mahasiswa 

terlibat langsung dalam berbagai kegiatan operasional kantor, terutama di bidang pelayanan publik dan 

administrasi umum. Tugas-tugas seperti penginputan data, pengarsipan dokumen, pelayanan masyarakat, 

dan bantuan administrasi lainnya dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. 

Berdasarkan hasil pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Wali Nagari Pakan Rabaa 

Utara, dapat disimpulkan bahwa mahasiswa PKL memiliki peran penting dalam membantu kelancaran 

sistem administrasi dan pelayanan informasi di kantor wali nagari. Kegiatan yang dilakukan meliputi 

penginputan data, pengarsipan dokumen, penyusunan laporan administrasi harian, pelayanan informasi 

kepada masyarakat, serta membantu tugas-tugas administrasi lainnya. 

Selain tugas pokok, mahasiswa juga berkontribusi dalam kegiatan tambahan seperti membantu 

persiapan rapat, inventarisasi barang kantor, pendistribusian surat menyurat, dan pembaruan data 

administrasi. Seluruh kegiatan tersebut memberikan manfaat bagi kantor dalam meningkatkan efektivitas 

dan ketertiban administrasi. 

Melalui kegiatan PKL ini, mahasiswa memperoleh pengalaman kerja nyata serta meningkatkan 

kemampuan dalam bidang administrasi, komunikasi, tanggung jawab, disiplin, dan kerja sama. Dengan 

demikian, kegiatan PKL tidak hanya bermanfaat bagi instansi tempat pelaksanaan, tetapi juga menjadi 

sarana pembelajaran yang penting bagi mahasiswa dalam mempersiapkan diri menghadapi dunia kerja. 
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