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Lampiran 1

Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telp./Fax. : Rektor : (021) 4893854, PR I: 4895130, PR I1 : 4893918, PR III : 4892926, PR IV : 4893982,
BAUK : 4750930, BAAK : 4759081, BAPSI : 4752180

W Bag. UHTP : Telp. 4893726, Bag. Keuangan : 4892414, Bag. Kepegawaian : 4890536, HUMAS : 4898486
Laman : www.unj.ac.id
e
Nomor  : 6672/UN39.12/PL/2013 24 Desember 2013
Lamp. : 1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Vice President General Affair
PT. Biro Klasifikasi Indonesia (Persero),
Jakarta Utara

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Jurusan . Ekonomi dan Administrasi

Fakultas : Ekonomi

Sebanyak : 2 Orang (Titiek Rahmawati,dkk) Daftar Nama Terlampir.
Untuk mengadakan : Praktek Kerja Lapangan

Dalam rangka . Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan

Di . PT. Biro Klasifikasi Indonesia (Persero),

JI. Yos Sudarso, No.38-40, Jakarta Utara 14320

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

'*Kérﬁ*ai@gBiro Administrasi
lkeicl mikQ\an Kemahasiswaan,
SR

Tembusan : \ )
1. Dekan Fakultas Ekonomi N,
2. Kaprog / Jurusan Ekonomi dan Administrasi
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Lampiran 2

Surat Penerimaan Praktek Kerja Lapangan

K PT. BIRO KLASIFIKASI INDONESIA (Persero)
B 1 HEAD OFFICE
Address : JI. Yos Sudarso No. 38 - 39 - 40, Tanjung Priok, JAKARTA - 14320, INDONESIA
Phone : (62 - 021) 4301017, 4301703, 4300993 Facsimile : (62 - 021} 43936175, 43901973
PO BOX : 1010/JKU
1964 E-mail : bki@Kklasifikasiindonesia.com, Website : www .klasifikasiindonesia.com
Nomor : B. 02l /KP.60/KI-13 Jakarta, 22 |, Januari 2014
Lampiran : :
Perihal : Permohonan Praktek Kerja Kepada
Lapangan (Ekonemi Administrasi) Yth. Universitas Negeri Jakarta
Fakultas Ekonomi

JI. Rawamangun Muka
Jakaria 13220

1. Menunjuk surat saudara No. 6672/UN39.12/PL/2013 tanggal 24 Desember 2013 perihal
Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan (Ekonomi Administrasi) atas nama :

Nama Mahasiswi Nomor Reg.
a. Titiek Rahmawati 8143118090
b. Rita Apriani 8143118101

2. Sehubungan dengan butir 1 (satu) diatas, dengan ini diberitahukan bahwa pada prinsipnya
kami dapat menyetujui permohonan saudara untuk melaksanakan Prakiek Kerja
Lapangan di PT. Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) bidang Ekonomi Administrasi
(Sekretaris) yang akan mulai dilaksanakan pada tanggal 03 Februari 2014 s.d. 28 Maret
2014 dengan catatan Mahasiswi tersebut harus mematuhi disiplin kerja yang berlaku di
Perusahaan kami.

3. Demikian, atas perhatiannya diucapkan terima kasih.

SO 9CC1 © 2008 CERTIFIED COMPANY
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Lampiran 3

Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

3 PT. BIRO KLASIFIKASI INDONESIA (Persero)

B | HEAD OFFICE
Address : JI. Yos Sudarso No. 38 - 39 - 40, Tanjung Priok, JAKARTA - 14320, INDONESIA
Phone : (62 -021) 4301017, 4301703, 4300993 Facsimile : (62 - 021) 43936175, 43901973
PO BOX : 1010/JKU

1964 E-mail  : bki@klasifikasiindonesia.com, Website : www.klasifikasiindonesia.com

S R
bistosiiichus i TR

SURAT KETERANGAN
No. 1107 /KP.204/KI-14

Sehubungan dengan surat dari Kepala Biro Administrasi Universitas Negeri Jakarta Fakultas Ekonomi
Nomor: 6672/UN39.12/PL/2013 tanggal 24 Desember 2013, maka dengan ini diberitahukan bahwa;
]

Nama 2 Rita Apriani
NIM : 8143118101
Program Studi : Ekonomi & Administrasi

telah melaksanakan Magang/Praktek Kerja di PT. Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) terhitung mulai
tanggal 03 Februari s.d. 28 Maret 2014.

Demikian surat keterangan ini dibuat agar dapat dipergunakan sebagaimana mestinya.

Jakarta, 16 April 2014

,/Igi_ﬁ)hhi Sumber Daya Manusia,

\\% ,.(_ ‘ G;’

Y/
ASEP/SUTRISNA S. }-
T NUP.24784-K1 |

1SO 8001 : 2008 CERTIFIED COMPANY




Lampiran 4

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax :(021) 4706285
www unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK RJA LAPANGAN
...... SKS
Nama 2 ?\‘&”Aeﬁam ......
No. Registrasi 3\4’5““0‘ S
Program Studi Dz Wm ...................
Tempat Praktik 1 Do Kesgies Indovese (parser)

Jotaacke WAzpo  /(eat) 42000 (7

NO

HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

1. [Senil, 5 febrvary 300 . [T

Catatan :

(....... ikfak Wadhoni, SBi

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap usahaan
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama SR IR s

No. Registrasi SR R e

Program Studi : DB%(M“{‘

Tempat Prakiik - ©%. 8@ KSR Indonese. (Pecser )
Alamat Praktik/Telp & o5 Guderso to 28-39-40 T friok

dakacke \4zao / (o2t ) 4zoloVT

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
I 1.AWG..

2 3 2“_.33‘!_@1..
3. 3.

4 | Ko 4R"“
5. | Jumat, 38 Felrueri ooy s S

6. Gt h"“
% 7&‘“‘

8. 5. Ruo
9. 0. fua’

10. 10...!&@..,
11. 1AM

12. 12 W
13. R P 2

1o, | ois 15 Mared a0l o, B
is.| S, 1 Mang oo L B

(oo FifReh Wathoni SR )

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama

No. Registrasi

Program Studi 2
Tempat Praktik 0. B KeSETes \adoweke  (fecter)

Alamat Praktik/Telp B
Jaxarts 14320 / (030) 42016

HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

3: .Rgbf{
Keinfs,

trah )

Catatan :

Format ini dapat

diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan cap i




Lampiran 5

Form Penilaian Praktik Kerja Lapangan

42

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM DIPLOMA Il
..5...SKS

R Ao

Nama
No.Registrasi
P'mgram Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Telp X
Jotacks M0 /(631) 420 o (7

NO ASPEK YANG DINILAI e KETERANGAN
|} Eehaditan DL 1. Keterangan Penilaian -
2 | Kedisiplinan s 55 .....
3 | Sikap dan Kepribadian .95 |Skor Nilai Predikat
% 80-100 A Sangat baik
4 |'KemsmpuanDasar @ = Sl
70-79 B Baik
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas 95 ..... 6069 C Cukup
6 | Kemampuan Membaca  Situasi  dan 90 5559 D Kurang
Mengambil :
%0 2. Alokasi Waktu Praktik :
A HICEDIRIESINE = - o i R e e

< 55 2 sks : 80-160 jam kerja efektif
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ...Z2._. ... :
(2 Minggu s.d 1 bulan)

9 | Aktivitas dan Kreativitas e
1o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 0,5 Nilai Rata-rata :
Hasil Pekerjaan =318
10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
922 R
Angka bulat huruf
Jumlah 915

Catatan :
Mohon legalitas dengan <cap

—



Lampiran 6

43

Daftar Kegiatan Praktik Kerja Lapangan pada Divisi Sumber Daya Manusia PT
Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)

No

Hari

Tanggal

Jenis Tugas

—

Senin

3 Feb 2014

Input dan update data absen ke sistem online

Selasa

4 Feb 2014

Input dan update data absenke sistem online

Mengarsip surat

Rabu

5 Feb 2014

Mengarsip surat

Mencatat surat masuk

Kamis

6 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Menangani arsip

Jumat

7 Feb 2014

Menangani surat masuk

Update dan input data absen

Senin

10 Feb 2014

Menangani surat masuk

Update dan input data absenke sistem online

Menggandakan surat (fotokopi)

Selasa

11 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Update dan input data absenke sistem online

Menangani arsip

Mendistribusikan surat

Rabu

12 Feb 2014

Menangani surat masuk

Update dan input data absenke sistem online

Mendistribusikan surat

Menggandakan surat (fotokopi)

Kamis

13 Feb 2014

Menangani surat masuk

Update data absenke sistem online

Menggandakan surat (fotokopi)

10

Jumat

14 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Update data absenke sistem online

Mendistribusikan surat

11

Senin

17 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Update dan input data absenke sistem online

Menangani arsip

Menggandakan surat (fotokopi)

12

Selasa

18 Feb 2014

Update data absenke sistem online

Menangani arsip

Menangani surat masuk

Mengirim dokumen menggunakan fax

13

Rabu

19 Feb 2014

Update dan cek data absenke sistem online

Menangani arsip

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan
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14

Kamis

20 Feb 2014

Mengarsip surat

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Mendistribusikan surat

15

Jumat

21 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Menyortir surat

Menggandakan surat (fotokopi)

16

Senin

24 Feb 2014

Menangani surat masuk

Menyortir surat

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat kontrak kerja

Mendistribusikan surat

17

Selasa

25 Feb 2014

Mengarsip surat

Mencatat surat masuk

Menyortir surat

Menggandakan surat (fotokopi)

18

Rabu

26 Feb 2014

Mencatat surat masuk

Menyortir surat

Input surat lamaran

Input surat kontrak kerja

19

Kamis

27 Feb 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Menyortir surat

Input surat lamaran

Input surat kontrak kerja

20

Jumat

28 Feb 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Mengirim dokumen menggunakan fax

21

Senin

3 Maret 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input dan update data absenke sistem online

Mendistribusikan surat

22

Selasa

4 Maret 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat kontrak kerja

Mencatat surat keputusan jabatan

23

Rabu

5 Maret 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Input data pegawai yang cuti

24

Kamis

6 Maret 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan
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25

Jumat

7 Maret 2014

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Mengarsip surat lamaran

26

Senin

10 Mar 2014

Menangani surat masuk

Mengarsip surat

Mengirim dokumen menggunakan fax

27

Selasa

11 Mar 2014

Mengarsip surat

Menangani surat masuk

Mengirim dokumen menggunakan fax

28

Rabu

12 Mar 2014

Menangani surat masuk

Menyortir surat lamaran

Menggandakan surat (fotokopi)

29

Kamis

13 Mar 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Update unit jabatan ke sistem online

30

Jumat

14 Mar 2014

Update unit jabatan ke sistem online

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Menggandakan surat (fotokopi)

31

Senin

17 Mar 2014

Update unit jabatan ke sistem online

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

32

Selasa

18 Mar 2014

Update unit jabatan ke sistem online

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

33

Rabu

19 Mar 2014

Input surat lamaran

Mencatat surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Update unit jabatan ke sistem online

34

Kamis

20 Mar 2014

Menyortir surat lamaran

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

35

Jumat

21 Mar 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Menggandakan surat (fotokopi)

36

Senin

24 Mar 2014

Menangani arsip

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Menyortir surat lamaran
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37

Selasa

25 Mar 2014

Menangani arsip

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

38

Rabu

26 Mar 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Menggandakan surat (fotokopi)

39

Kamis

27 Mar 2014

Menangani surat masuk

Mencatat disposisi pimpinan

Input surat lamaran

Menggandakan surat (fotokopi)

40

Jumat

28 Mar 2014

Mencatat surat masuk

Input surat lamaran

Update jumlah gaji dan tunjanganke sistem
online

41

Senin

31 Mar 2014

Libur tanggal merah




Lampiran 7

Logo PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)

K

1964

47
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Lampiran 8

Struktur Organisasi PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persro)
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iran 9
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 1
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 3
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 4
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 5

;wﬂ_nES_ :n«. S__SE._Q:_
Jo8og unpjeyy ugj “Alun

epvjer (1315) ersauopu
1wiouoxg nuwj 188urL yejoxas

EBuepeuny)

Adl SYLISYININN

L 4 Tszzy Sunfuel |
066T/80/LT 69580 Suesey Bunpes|) ueyein|a)
& €1/€0 3 BuejBapued T YN HOIdWON
‘ - :
08T Jecpier yesswied
Wod IeWS @SUEAGGI B i
n !EHE%& i :mu—mm_._u:.wu. et e i

| ezens euelies |y ‘wodjews@sanbypeliquinb|  5861/£0/97

T I
| E Bl

686T/0T/10

066T/€0/€C

NYIQION3d jrews HIHY1 191

25191 esey Jodog
neliejueg £10/T00 ¥ 9T "ON I Imjiwed °|f

0ZZyT ey efoy 23) ef0) 12Y 600/200 M| 1o 11010y
SON T 71 T Ueg efoy unsns yewny Suepuis ‘if

OT8ET ‘wiyer Bunhedy) -9y eAeng
Bueqn ‘|2) LE "ON €0/€00 14 Al 1ewes |

T2y uodaID S00/500)

uendway;
1 8T "ON 0E'9 0Ig Yepu| uoBaj) yopuog| i

TS986£02£580 uendwidiad
‘S89TEE0TTSS0

dH/d1L

P’V ‘Ruesns juy Suau3)




54

Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi
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Lampiran 10

Contoh Surat Perjanjian Kerja

PT. BIRO KLASIFIKASI INDONESIA (Persero)
KONSULTANSI & SUPERVISI - PALEMBANG

Address : JI. Perintis Kemerdekaan No. 226, 5 Ili. PALEMBANG-30115. INDONESIA
Phone @ (62-0711) 713680, 717151, 713172, Facsimile : (62-0711) 7i3173
1964 E-mail @ bkipb@klasifikasiindonesia.com
Nomor : A.OZ /KP.107/PB-13

Pada hari ini Senin tanggal 04 Maret 2013 tahun Dua ribu tiga belas masing-masing yang bertanda
tangan dibawah ini :

1. Ir, Syamsul Bahri : Kepala Cabang Madya Palembang.
PT. Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)
Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama PT .Biro
Klasifikasi Indonesia (Persero) untuk selanjutnya
disebut PIHAK PERTAMA. .....coccooiiiiicna

2. Khaerul Akbar, ST :Tenaga Kerja Dalam Ikatan Kontrak Kerja Ahli pada
Kantor PT.Biro Klasifikasi Indonesia (Persero)
Cabang Madya Palembang dalam hal ini bertindak
untuk atas nama sendiri selanjutnya disebut PIHAK
REDWABEE Lot

Mengadakan persetujuan sebagai berikut :

Pasal -1
PIHAK PERTAMA Bersedia memperbaharui perpanjangan Jkatan Kontrak Kerja dengan PIHAK
KEDUA untuk melaksanakan pekerjaan sebagai Tenaga Ahli untuk tugas pekerjaan yang berkaitan
dengan Bidang Konsultansi & Supervisi dan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Pimpinan dan
PIHAK KEDUA menerima Perpanjangan Ikatan Kontrak Kerja tersebut dari PIHAK PERTAMA
untuk pekerjaan dimaksud diatas.

Pasal - 2

PIHAK KEDUA diberi tugas oleh PIHAK PERTAMA sebagaimana yang tercantum pada pasal — 1
diatas dan diwajibkan melaksanakan tugas-tugasnya dengan penuh tanggung jawab menurut
petunjuk yang diberikan oleh Kepala Cabang Madya Palembang.

PIHAK KEDUA diwajibkan merahasiakan hal-hal yang berhubungan dengan pekerjaannya antara
lain menyimpan segala naskah-naskah dan Dokumen-dokumen serta memelihara barang-barang atau
peralatan yang dipercayakan kepadanya sedemikian rupa, sehingga tidak disalah gunakan.

Pasal - 4
Apabila sewaktu-waktu hubungan kerja antara PIHAK PERTAMA dan PIHAK KEDUA diputuskan

maka barang-barang yang dimaksud pada Pasal — 3 di atas, harus segera diserah terimakan kepada
pengganti PIHAK KEDUA atau kepada PIHAK PERTAMA sendiri.
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Lampiran 11

Format Penulisan Agenda Surat Masuk
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Tang-
gal

Nomor

Pengirim

Nomor
Surat

Peri-
hal

Ditujukan
ke

Tanggal
Surat

Disposisi

Tanggal
Disposisi

Ket




Lampiran 12

Format Penulisan Data Pelamar
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No

Nomor
Surat

Nama
Pelamar

Jenis
Kelamin

Ala
mat

Tlp/
Hp

Tgl
Lahir

Ema
il

Pendidi
kan

Univer-
sitas

Trai
ning

Exper
ience






