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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Kuliah Kerja Magang (KKM) merupakan sarana menguji diri terhadap 

beberapa keahlian dan beberapa keterampilan baik yang sudah di peroleh selama 

perkuliahan berlangsung, kemudian di terapkan atau digunakan disuatu perusahaan. 

Pada laporan KKM ini, disajikan beberapa kegiatan pelaksanaan kerja, masalah 

yang di hadapi selama melaksanakan Kuliah Kerja Magang (KKM) di SMP 

TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG. KKM ini merupakan salah satu syarat 

kegiatan yang harus ditempuh oleh mahasiswa untuk mengikuti perkuliahan 

jenjang Strata (S1). 

Kuliah Kerja Magang yang dilakukan merupakan suatu studi yang wajib 

dilakukan oleh setiap mahasiswa/i STIE PGRI Dewantara Jombang. Karena Kuliah 

Kerja Magang (KKM) ini memiliki suatu peran yang sangat penting dalam seluruh 

program studi, selain dapat membantu mahasiswa agar lebih memahami bidang 

studi yang ditekuni, mahasiswa juga mendapatkan bekal pengalaman pengetahuan 

dan keterampilan serta pembentukan jiwa yang profesionalisme setelah terjun ke 

dalam dunia kerja yang sesungguhnya. 

Kegiatan magang di perusahaan ini dapat memberikan kesempatan untuk 

berlatih dalam persaingan kerja, mempersiapkan tenaga kerja yang memiliki tingkat 

intelektual tinggi, memiliki keterampilan dan dedikasi yang tinggi dan 

berpengalaman. Sehingga diharapkan setelah menempuh pendidikan formal dapat 

menghasilkan tenaga kerja yang siap pakai dan memiliki pengalaman dalam 

lingkungan kerja yang sesuai degan bidang kajian yang ditekuni. 

Berdasarkan uraian diatas maka penulis tertarik melaksanakan Kuliah Kerja 

Magang ini pada bidang  jasa salah satu SMP Swasta yang ada di Diwek , yaitu 

SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG yang beralamatkan di Dsn. 

Tanggungan Ds. Bandung Kec. Diwek Kab. Jombang.  
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1.2 Tujuan Kuliah Kerja Magang 

Adapun tujuan umum dalam kegiatan kerja magang antara lain : 

1. Meningkatkan proses pembelajaran melalui pendidikan berbasis praktik 

magang sehingga lulusan bisa menjadi tenaga kerja yang berkualitas dan 

profesional pada kondisi kerja yang sesungguhnya. 

2. Meningkatkan pemahaman mahasiswa mengenai pengetahuan ilmu 

manajemen serta mengaplikasikannya di dunia kerja. 

3. Meningkatkan pengetahuan melalui pengalama kerja nyata yang diperoleh 

di dunia kerja, sebagai bekal untuk memahami dunia kerja yang nanti akan 

di laksanakan setelah menyelesaikan pendidikan di STIE PGRI 

DEWANTARA JOMBANG. 

4. Meningkatkan soft skill bagi mahasiswa (Kemampuan dalam 

berkomunikasi, meningkatkan rasa percaya diri, dan memperbaiki sikap dan 

perilaku). 

1.3  Manfaat Kuliah Kerja Magang 

• Bagi Mahasiswa: 

1. Menjadi saran untuk pengenalan atau orientasi terhadap lingkungan dunia 

kerja yang nyata. 

2. Dapat mempersiapkan langkah-langkah yang diperlukan untuk 

menyesuaikan diri dalamduniakerja di masa yang akan datang. 

3. Sebagai sarana untuk memperoleh pengalaman kerja untuk meningkatkan 

kemampuan diri. 

4. Untuk menciptakan pola pikiryang lebih maju dalam menghadapi 

permasalahan yangada dalam pekerja. 

•  Bagi STIE PGRI Dewantara : 

1. Sebagai masukan dan tolak ukur untuk mengevaluasi sejauhmana 

kurikulum yang diajarkan sesuai dengan Sumber Daya Manusia dan  

Pemasaran saat ini. 

2. Sebagai evaluasi dan masukan untuk menyempurnakan kurikulum dan 

menambah bahan ajar dimasa yang akan datang. 
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• Bagi Perusahaan : 

1. Terciptanya hubungan kerjasama yang saling menguntungkan antara kedua 

belah pihak, yaitu dapat menempat kan mahasiswi yang potensial untuk 

mendapatkan pengalaman bekerja. 

2. Memperoleh bantuan tenaga dan fikiran dari mahasiswi dalam menjalankan 

kegiatan operasional maupun pekerjaan yang berhubungan dengan divisi 

yang ditempati. 

 

1.4 Tempat Kuliah Kerja Magang 

Mahasiswa melakukan Kuliah Kerja Magang di SMP TERAPAN AL 

HIKMAH JOMBANG yang dilaksanakan pada: 

1.1 Tabel Tempat Kuliah Kerja Magang 

1.1 Gambar Lokasi Kuliah Kerja Magang 

 

Nama Instansi : SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

Alamat : Dsn. Tanggungan Ds. Bandung Kec. Diwek Kab. 

Jombang 

Kode Pos : 61471 

Website :   www.alhikmahjbg.ponpes.id  

E-mail : smptamajbg@gmail.com  

http://www.alhikmahjbg.ponpes.id/
mailto:smptamajbg@gmail.com
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1.5  Jadwal Waktu Kuliah Kerja Magang 

     Tim penulis melaksanakan kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) di 

SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG, Yang dilaksanakan pada tanggal 06 

Agustus 2022 sampai dengan 10 Oktober 2022.Dalam pelaksanaan Kuliah kerja 

Magang waktu jam operasional kantor SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

yaitu hari sabtu s.d kamis pukul 06.30–13.00 WIB. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT KULIAH KERJA MAGANG 

 

2.1   Sejarah SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG  berlokasi di Dsn. Tanggungan 

Ds. Bandung Kec. Diwek Kab. Jombang. SMP TERAPAN AL HIKMAH 

JOMBANG  merupakan Sekolah Mengah Pertama di kecamatan Diwek dibawah 

naungan Yayasan HIKMAH AS-SA’ADHAH. Sekolah ini berdiri pada tahun 2019 dan 

memberikan pelayanan di bidang pendidikan Sekolah Menengah Pertama. Yang 

ditempuh selama  3 tahun, mulai dari kelas VII sampai IX. 

SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG memiliki luas tanah 600 M2 

dan jumlah bangunan kelas sebanyak 5 ruangan dan bisa menampung hanya 5 

rombel, dilengkapi sarana dan  prasarana yang memadai, tenaga pendidik berjumlah 

13 orang dan tenaga kependidikan berjumlah 3 orang. SMP TERAPAN AL 

HIKMAH JOMBANG mempunyai jumlah siswa yaitu 113 siswa, dengan siswa 

laki-laki sebanyak 36  siswa dan siswa perempuan sebanyak 77 siswa. Sekolah ini 

juga menambahkan program non akademik seperti extrakulikuler Computer 

Opration Assistant(COA) , Pramuka,Terapan, Al-banjari, Volley, dan Paduan 

Suara. Hal ini diharapkan agar setiap siswa tidak hanya menerima pendidikan 

secara umum tetapi sekaligus mengasah keterampilan dan sikapnya. 

 

2.1.1 lokasi 

 SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG beralamatkan di Dsn. 

Tanggungan Ds. Bandung Kec. Diwek Kab. Jombang 

2.1.2 logo  

 2.1 logo sekolah 



6 
 

2.2 Visi dan Misi 

2.2.1    Visi SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

- Terwujudnya peserta didik yang memiliki daya pikir dan interpersonal skill 

yang tinggi, melalui penerapan nilai-nilai agama. 

2.2.2     Misi SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

1. Memberikan pembelajaran melalui praktik-praktik keagamaan sehingga 

peserta didik senantiasa berfikir, bersikap dan berperilaku sesuai dengan 

tuntunan agama Islam. 

2. Menciptakan kegiatan-kegiatan yang menumbuhkan jiwa nasionalisme, 

disiplin, mandiri dan memiliki daya juang tinggi. 

3. Memberikan kebiasaan literasi. 

4. Mengajarkan peserta didik kreatif dalam menciptakan kebersihan dan 

keindahan lingkungan.  
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2.3  Struktur Organisasi SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

 

2.2 Gambar Struktur Organisasi SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

Ketua Yayasan : Hj. Nur Laily Sa'adhah,S.Pd 

Kepala Sekolah : Eko Wahyudiono,S.T 

Ka. TU  : Eka Puji Anggraini, S.Pd 

Wk. Kur  : Syamsul Hadi, S.Pd 

Wk. Kesiswaan : Zaghlul Rijal Phasa, S.Pd 

Wk. Sarpras  : Septian Humaidi, S.Pd.  
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Guru   : Didik Junaidi, S.Pd. 

EKA PUJI ANGGRAINI, S.Pd. 

EMY FAJRIYAH, S.Pd.I 

EVY IRVATUL LUTVIANA, S.Pd. 

IZROTUL WAHIDAH, S.Pd. 

JAINU, M.Pd.I 

JOKO ADI WAHYUDI, S.Pd. 

SYAMSUL HADI, S.Pd. 

VIKA ARDIANA, S.Pd. 

Yusuf Suyanto, S.PdI 

Guru BK  : Nurul Fajrina, S.Pd  

2.3.1 TUGAS dan TANGGUNG JAWAB 

1. Kepala Sekolah selaku Educator mempunyai tugas untuk melaksanakan 

proses pembelajaran secara efektif dan efisien dan bertanggung jawab 

kepada Yayasan. 

2. WAKA Kurikulum mempunyai tugas membantu Kepala sekolah dalam 

bidang akademik siswa dan bertangung jawab langsung kepada kepala 

sekolah. 

3. Wakil Kepala Sekolah Urusan Kesiswaan mempunyai tugas membantu 

Kepala Sekolah dalam kegiatan-kegiatan pengembangan bakat siswa dan 

bertangung jawab langsung kepada kepala sekolah. 

4. Wakil Kepala Sekolah Urusan Sarana dan Prasarana mempunyai tugas 

membantu Kepala Sekolah dalam memenuhi kebutuhan sarana dan 

prasarana sekolah dan bertangung jawab langsung kepada kepala sekolah. 

5. Guru bertanggung jawab kepada kepala Sekolah dan mempunyai tugas 

untuk menjalankan apa yang telah di rencanakan kepala sekolah untuk 

mencerdaskan siswa. 

6. BK bertugas membantu Kepala Sekolah dalam pengarahan pengembangan 

bakat siswa serta, memotivasi serta membantu menangani masalah siswa 

dan bk bertangung jawab langsung kepada kepala sekolah. 
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2.4   Kegiatan Umum SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG adalah Lembaga pendididkan 

yang baru menjajaki dunia pendididkan sekitar 4 tahun lamanya.. SMP sebagai 

tempat untuk               belajar dan mengajar dengan tujuan memajukan dan mencerdaskan 

generasi penerus bangsa, dan berada pada satuan pendidikan. SMP TERAPAN AL 

HIKMAH JOMBANG yang bearada pada  dibawah Yayasan HIKMAH AS-

SA’ADHAH. Dimana terdiri dari Tenaga Pendidik dan Kependidikan (PTK) yang 

terdiri dari 1 kepala sekolah, 13 guru pendididk, 4 Guru Mapel Mulok, 3 Tenaga                                   

Administrasi. 

Setiap hari SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG melakukan 

kegiatan proses belajar dan mengajar Setiap hari. Sekolah ini mempunyai program 

unggulan yaitu Pembacaan Istigotsah dan Hafalan Asmaul Husna, dimana pada 

setiap hari dilakukan pembacaan doa Bersama dengan di damping para bapak dan 

ibu guru serta melakukan istigotsah tiap pra pelajaran. 

 Serta kegiatan Administrasi untuk pelaporan pertanggung jawaban 

penggunaan dana Bantuan Operasional Sekolah (BOS). Serta pengarsipan 

dokumen yang digunakan dalam bukti pelaporan kegiatan sekolah yang berupa 

pengadaan sarana dan prasana sekolah. Seperti peralatan ATK, peralatan 

kebersihan ruangan kelas maupun pembenahan lingkungan sekolah. sekaligus 

pencatatan surat masuk dan surat keluar pada buku agenda dan membantu staf 

administrasi menginput data. 
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BAB III 

PELAKSANAAN KULIAH KERJA MAGANG 

 

3.1   Pelaksanaan Kerja Magang 

Sistem magang keahlian administrasi SMP TERAPAN AL HIKMAH 

JOMBANG yang dilaksanakan mahasiswa STIE PGRI DEWANTARA 

JOMBANG difokuskan pada bidang tata usaha /administrasi yang ditangani oleh 

EKA PUJI ANGGRAINI, S.Pd. 

Kuliah kerja magang (KKM) dilaksanakan dalam kurun waktu 30 hari jam 

kerja, terhitung mulai 1 Agustus  2022  sampai 5 September  2022. Jam kerja 

pendidik dan tenaga kependidikan di SDN Mancilan I yaitu hari senin sampai kamis 

(pukul 07.00 sampai dengan 12.30 WIB), hari jum’at (pukul 07.00 sampai dengan 

11.00 WIB), dan hari sabtu (pukul 07.00 sampai dengan 12.30 WIB). 

Berikut merupakan aspek kajian yang terdapat di objek Kerja Kuliah 

Magang (KKM) yang dilakukan selama 1 bulan. Selama kunjungan tersebut, 

penulis memperoleh materi sebagai berikut: 

1. Membuat Surat Pelaksanaan Perjalanan Dinas 

Membuat surat perjalanan dinas untuk perwakilan guru yang mempunyai 

tugas di luar sekolah. 

2. Menginput Data Siswa Siswi  

Pemindahan data siswa-siswi baru untuk pembuatan Kartu Tanda Pelajar 

3. Menginput DAPODIK (Data Satuan Pendididkan) 

Memasukan data siswa baru dan pembuatan surat mutasi 

4.  Membuat Program Kerja ANBK  

Sebelum melaksanakan kegiatan Asasmen Nasional Berbasis Komputer 

pihak administrasi harus membuat Program kerja terlebih dahulu yang 

telah dipandu dengan adanya Petunjuk Teknis (Juknis) 

5. Membuat SK Panitia ANBK 

Membuat Surat Keteragan untuk memberikan informasi anggota Panitia 

ANBK 
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6. Membuat Daftar Hadir Peserta dan Pengawas ANBK 

Memberikan informasi peserta didik dan pengawas yang hadir maupun 

tidak hadir 

7. Membuat Berita Acara ANBK 

Selama kegiatan ANBK pihak administrasi diwajibkan membuat Berita 

Acara yang mana laporan ini bukti berlansungnya kegiatan tersebut. 

8. Membuat Laporan ANBK 

Setelah melaksanakan ANBK pihak administrasi ikut menyususn laporan 

ANBK 

 

3.2   Hasil Pengamatan di Tempat Magang 

Selama pelaksanaan kegiatan Kuliah Kerja Magang (KKM) dalam waktu 

30 hari efektif kerja di SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG, mengetahui 

apa saja aktivitas yang dilakukan oleh Tenaga SMP TERAPAN AL HIKMAH 

JOMBANG . Seperti membuat Surat Perlaksanan Perjalanan Dinas, Membuat SK 

disetiap kegiatan, Membuat Program  Kerja, membuat berita acara ANBK, 

menyususn laporan ANBK, serta menulis data siswa di buku induk dan  mengetahui 

apa fungsi dari buku induk tersebut. Selain itu saya juga menemukan beberapa 

kendala selama proses Kegiatan Kerja Magang Yaitu: 

1. Sistem pengarsipan dokumen siswa masih kurang teratur dan terpencar-

pencar. 

2. Kelengkapan dokumen peserta didik baru masih banyak yang belum 

lengkap. 

3. Pengisisan DAPODIK masih terdapat data yang kurang lengkap dan tidak 

sesuai data sapras dengan realita yang ada. 
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3.3   Usulan Pemecahan Masalah/Solusi 

1 Mengarsipkan dokumen pada satu lemari khusus dokumen siswa dan 

mengarsipkan dokumen siswa sesuai dengan tahun masuk siswa tersebut 

dan membaginya pada tiap romben yang ada. 

2 Menyarankan agar setiap peserta didik yang dokumennya kurang 

lengkap agar menyetorkan dokumen ke pihak TU secepatnya. 

3 Membantu Operator DAPODIK dalam melengkapi data siswa yang 

kurang lengkap dan salah serta menyesuaikan data sapras sesuai dengan 

realita yang ada. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

4.1   Kesimpulan 

Pelaksanaan program KKM di SMP TERAPAN AL HIKMAH JOMBANG 

selama 2 bulan yakni tanggal 06 Agustus 2022 – 10 Oktober 2022 merupakan 

serangkaian kegiatan yang saling berhubungan antara penulis da lembaga. Dari 

kegiatan-kegiatan yang sudah terlaksana dapat diambil kesimpulan sebagai berikut 

: 

1. Semua kegiatan magang selama 2 bulan berjalan denga lancar dan dapat 

terlaksana dengan baik. 

2. Dokumen-dokumen dan data yang berada di SMP TERAPAN AL HIKMAH 

JOMBANG masih berantakan dan tidak tertata rapi sehingga pada saat 

pengecekan dan penginputan sering bertanya kepada staf tata 

usaha/administrasi. 

3. Data yang terisi pada DAPODIK masih terdapat kekeliruan dan beberapa data 

siswa masih ada yang belum lengkap. 

 

4.2  Saran 

1. Melakukan pembenahan dan penataan ulang data/dokumen, agar mudah 

saat  melakukan pengecekan dan pembaruan data. 

2. Lebih teliti dalam melengkapi dokumen siswa yang kurang lengkap pada 

system DAPODIK. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Keterangan Telah Melaksanakan Magang 
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Lampiran 2 SK dari Yayasan 
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Lampirea lembar kegiatan 
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n 3  
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Lampiran 4 

Foto Kegiatan Kuliah Kerja magang 
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