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Lampiran 1 
 

Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 2  
 

Surat Penerimaan Praktek Kerja Lapangan 
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Lampiran 3 
 

Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 4 
 

Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 5 
 

Form Penilaian Praktik Kerja Lapangan 
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Lampiran 6 
 

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

 
No Hari Tanggal  Jenis Tugas 
1 Senin 3 Feb 2014 Input dan update data absen ke sistem online 
2 Selasa 4 Feb 2014 Input dan update data absenke sistem online 
   Mengarsip surat 
3 Rabu 5 Feb 2014 Mengarsip surat 
   Mencatat surat masuk 
4 Kamis 6 Feb 2014 Mencatat surat masuk 
   Menangani arsip 
5 Jumat 7 Feb 2014 Menangani surat masuk 
   Update dan input data absen 
6 Senin 10 Feb 2014 Menangani surat masuk 
   Update dan input data absenke sistem online 
   Menggandakan surat (fotokopi) 
7 Selasa 11 Feb 2014 Mencatat surat masuk 
   Update dan input data absenke sistem online 
   Menangani arsip 
   Mendistribusikan surat 
8 Rabu 12 Feb 2014 Menangani surat masuk 
   Update dan input data absenke sistem online 
   Mendistribusikan surat 
   Menggandakan surat (fotokopi) 
9 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 



45 
 

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 
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Lampiran 7 
 

Logo PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persero) 
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Lampiran 8 
 

Struktur Organisasi PT Biro Klasifikasi Indonesia (Persro) 
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Lampiran 9 
 

Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 1 
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 2 
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 3 
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 4 
 

 
 



53 
 

  
 

Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 5 
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Hasil Tugas Praktikan Input Data Pelamar Akuntansi 6 
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Lampiran 10 
 

Contoh Surat Perjanjian Kerja 
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Lampiran 11 
 

Format Penulisan Agenda Surat Masuk 
 

Tang-
gal 

Nomor 
urut 

Pengirim 
Nomor 
Surat 

Peri-
hal 

Ditujukan 
ke 

Tanggal  
Surat 

Disposisi 
Tanggal 
Disposisi Ket 
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Lampiran 12 
 

Format Penulisan Data Pelamar 
 

No Nomor 
Surat 

Nama 
Pelamar 

Jenis 
Kelamin 

Ala
mat 

Tlp/ 
Hp 

Tgl 
Lahir 

Ema
il 

Pendidi
kan 

Univer-
sitas 

Trai
ning 

Exper
ience 

ipk 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 




