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 LEMBAR EKSEKUTIF 

Tuti Ariyanti. 8143164998. Laporan Praktik Kerja Lapangan Pada Sub 

Bagian Bimbingan Teknis, Tata Usaha, dan Pelayanan Teknis di Balai 

Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta. Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran , Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, 2018. 

Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini disusun sebagai salah satu syarat 

kelulusan untuk mendapatkan gelar Ahli Madya dan sebagai salah satu bukti bahwa 

Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan. Tujuan dari 

adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini adalah agar mahasiswa/i tidak  hanya 

memahami teori tetapi juga memiliki keterampilan dalam praktik, serta mahasiswa/i 

dapat mengetahui suasana dalam dunia kerja yang sesungguhnya sesuai dengan 

latarbelakang pendidikan yaitu D3 Administrasi Perkantoran. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan Jakarta  pada Sub Bagian Bimbingan Teknis, Tata Usaha, dan 

Pelayanan Teknis yang beralamatkan di Jalan Percetakan Negara No. 23 A, Jakarta 

Pusat. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan mulai tanggal 12 Juli 2018 

Sampai 7 September 2018. Selama Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 

melakukan beberapa tugas seperti mengetik dokumen, menerima telepon, 

menggandakan dokumen, scan dokumen, menginput data pada aplikasi sistem 

informasi manajemen dan absensi Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan Jakarta. 
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 KATA PENGANTAR 

Puji Syukur Praktikan panjatkan atas kehadirat ALLAH SWT karena dengan 

rahmat dan karuianya sehingga Praktikan dapat menyelesaikan laporan Praktik Kerja 

Lapangan. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun untuk memenuhi persyaratan 

guna mencapai gelar Ahli Madya Program Studi D3 Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta . 

Pertama – tama Praktikan ingin berterimakasih kepada semua pihak yang 

telah membantu sehingga terselesainya laporan Praktik Kerja Lapangan ini tepat pada 

waktunya. Pada kesempatan ini penulis secara khusus berterima kasih kepada: 

1. Susan Febriantina, S.Pd. M.Pd selaku Dosen Pembimbing yang telah 

membimbing Praktikan dan memotivasi Praktikan 

2. Marsofiyati, S.Pd. M.Pd selaku Ketua Program Studi D3 Administrasi 

Perkantoran 

3. Prof. Dr. Dedi Purwana E.S. M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta 

4. dr. J. Prastowo Nugroho, MHA selaku Kepala Balai Pengamanan 

FasilitasKesehatan (BPFK)Jakarta yang telah memberikan kesempatan kepada 

Praktikan  untuk PKL di Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan Jakarta                   

5. Ir. Moh Yunus, BE.MT selaku Kasie Bimbingan Teknis (BIMTEK) 

6. Dessy Yulianti, ST selaku Kasub Tata Usaha (TU) 
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7. dr. Bayu Aji Kelana selaku Kasie Pelayanan Teknik (YANTEK) 

8. Widjatmiko selaku pembimbing pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

di Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta 

9. Pak Irfan, Bu Mena, Pak Yoso, Pak Sadly, Bu Nike, Bu Siti yang telah                                                                          

memberikan arahan dan membantu Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan 

di Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta 

10. Seluruh pegawai Balai Pengamanan Balai Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta 

yang telah membantu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan . 

11. Kedua Orang Tua yang telah memotivasi, memberikan doa , dan 

menyemangati  Praktikan sehingga dapat terselesainya Laporan Praktik Kerja 

Lapangan. 

Praktikan menyadari laporan Praktik Kerja Lapangan ini masih jauh dari kata 

sempurna.Untuk itu Praktikan mengharapkan kritik dan saran yang dapat 

membangun untuk laporan Praktik Kerja Lapangan ini agar dapat lebih baik lagi. 

Atas perhatiannya Praktikan ucapkan terimakasih. 

    

   Jakarta, Januari 2019 

    

   

   Praktikan 
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BAB I 

PENDAHULUAN  

A. Latar Belakang PKL  

Pada era globalisasi pada saat ini mencari pekerjaan semakin sulit, tingkat 

persaingan SDM semakin pesat.oleh karena itu dibutuhkan individu yang berkualitas 

agar terbentuknya tenaga kerja yang professional, kreatif, dan inovatif dalam bidang 

yang digeluti. Untuk mendapatkan calon pegawai yang berkualitas maka Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta mengadakan program Praktik Kerja Lapangan 

agar mahasiswa dapat mengetahui situasi dalam dunia kerja dan mengaplikasinya 

teori yang didapat di perkuliahan untuk diterapkan di perusahaan. 

Praktik Kerja Lapangan adalah mata kuliah yang wajib di Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta yang harus  mahasiswa tempuh dan merupakan syarat 

kelulusan dari program studi. Dengan mengikuti Praktik Kerja Lapangan ini 

diharapkan mahasiswa dapat mempunyai gambaran mengenai lingkungan dunia kerja 

yang sesungguhnya dan dapat beradaptasi dengan situasi di lingkungan kerja . 

Dalam mengikuti Praktik Kerja Lapangan, Praktikan memilih melaksanakan PKL di 

Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta. Praktikan memilih PKL 

disana karna  dekat dengan tempat tinggal Praktikan sehingga memudahkan untuk
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datang kesana tepat waktu dan juga disana terdapat  divisi yang sesuai dengan latar 

belakang pendidikan Praktikan yaitu di bidang keadministrasian.   

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Adapun maksud nya yaitu 

1. Untuk dapat memenuhi persyaratan kelulusan D3 Administrasi Perkantoran 

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

2. Menerapkan materi ilmu yang sudah di dapat selama masa perkuliahan di 

tempat PKL 

3. Mendapat ilmu dan pengalaman dalam mengahadapi dunia kerja 

      Tujuan : 

1. Memperoleh pengalaman dari tempat PKL di bidang administrasi 

perkantoran 

2. Meningkatkat wawasan, ketrampilan, dan kreatifitas di bidang administrasi 

perkantoran 

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 

1. Bagi Praktikan 

a. Sebagai salah satu syarat kelulusan D3 Administrasi Perkatoran 

b. Mengembangkan kemampuan dibidang Administrasi Perkantoran untuk 

dapat diaplikasikan di tempat PKL 
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c. Melatih kerjasama, ketelitian, dan bertetika yang baik di dalam dunia kerja 

2. Bagi Universitas  

a. Untuk dapat menjalin hubungan kerjasama antara Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta dengan Perusahaan tempat Praktikan 

melakukan PKL. 

b. Sebagai bahan acuan kurikulum yang sudah diterapkan apakah sudah 

sesuai dengan kebutuhan di dunia kerja 

c. Menciptakan lulusan D3 Administrasi Perkantoran yang professional 

3. Bagi Perusahaan 

a. Menjalin hubungan kerja sama yang baik dan dinamis antara perusahaan 

dan Universitas. 

b. Meringankan pekerjaan sehari – hari perusahaan 

D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 

Nama : Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta                                                

Alamat : JL. Percetakan Negara No. 23A Jakarta Pusat 

Telefon : (021) 4240406, 42882249 

Fax  : 4244168, 42882237 

Website : http://bpfkjakarta.or.id/ 
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E. Jadwal Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

      Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama dua bulan dimulai dari 

tanggal 11 Juli 2018 sampai dengan 21 September 2018. Adapun jam kerjanya 

sebagai berikut : 

HARI JAM 

Senin – Kamis  07.30 – 16.00 

Istirahat 12.00 – 13.00 

Jumat  07.30 – 16.30 

Istirahat 12.00 – 13.30 

Tabel 1.1 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan  

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan tiga tahap yaitu tahap 

persiapan, pelaksanaan, dan penulisan laporan. Adapun sebagai berikut 

1. Tahap Persiapan  

       Dalam mempersiapkan Praktik Kerja Lapangan dimulai pada tanggal 30 Mei 

2018 yaitu Praktikan mendatangi Gedung R Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 

Jakarta untuk meminta formulir pengajuan PKL. Kemudian Praktikan mengisi 

semua data yang di dalam formulir tersebut dengan lengkap. Selanjutnya 
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Praktikan menaruh formulir pengajuan PKL tersebut di ruangan Ketua Kaprodi 

D3 Administrasi Perkantoran yaitu Ibu Marsofiyati, S.Pd, M.Pd untuk 

mememinta tanda tangan formulir pengajuan PKL. Setelah keesokan harinya 

Praktikan mengambil formulir tersebut dan menyerahkannya ke Gedung R 

Fakultas Ekonomi untuk meminta cap. Selanjutnya Praktikan menyerahkan 

formulir PKL tersebut ke Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan 

Masyarakat (BAKHUM) Universitas Negeri Jakarta sebagai surat pengajuan 

PKL. Surat pengajuan PKL tersebut ditujukan kepada Balai Pengamanan Fasilitas 

Kesehatan (BPFK) Jakarta.Setelah 3 hari pada tanggal 5 Juni 2018 Praktikan 

mengambil surat pengajuan PKL di  Biro Akademik Kemahasiswaan dan 

Hubungan Masyarakat (BAKHUM) dan menyerahkan ke Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan dibagian Resepsionist. Pada tanggal 9 Juli 2018 Praktikan 

mendapat kabar melalui telepon  dari resepsionist  Balai Pengamanan Fasilitas 

Kesehatan Jakarta bahwa Praktikan diterima untuk melakukan Praktik Kerja 

Lapangan di Balai Pengamanan Fasiltas Kesehatan (BPFK) Jakarta.  

2. Tahap Pelaksanaan PKL 

Pada tanggal 12 Juli 2018 Praktikan mendatangi Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta.Kemudian Praktikan bertemu dengan Pak 

Irfan yaitu perwakilan dari Pak Miko sebagai pembimbing Praktikan dan 

dijelaskan tentang bagaimana peraturan selama PKL disana.Selanjutnya Praktikan 
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diperkenalkan satu persatu kepada seluruh pegawai yang ada dikantor tersebut. 

Pada awalnya Praktikan di jadwalkan PKL di tempat tersebut pada tanggal 2 Juli 

2018 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2018 tetapi karna adanya syarat 

ketentuan PKL minimal sampai dengan 40 hari kerja Praktikan meminta 

perpanjangan waktu sampai dengan tanggal 21 September 2018. Praktikan 

melakukan PKL selama kurang lebih selama 2 bulan di Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta di Jl. Percetakan Negara No. 23 A Jakarta 

Pusat. 

 

3. Tahap Penulisan Laporan 

       Setelah Praktikan selesai melaksanakan PKL Praktikan berkewajiban menulis 

laporan PKL sebagai salah satu bukti bahwa Praktikan telah melaksanakan PKL di 

Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta dan merupakan sebagai salah 

satu syarat kelulusan program D3 Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi 

Universitas Negeri Jakarta. Praktikan memulai penulisan penulisan laporan Praktik 

Kerja Lapangan pada bulan Januari 2019 sampai dengan Maret 2019.  
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 BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan  

Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan Jakarta atau yang di singkat BPFK 

Jakarta merupakan sebuah Unit Pelayanan Teknis (UPT) di bawah naungan dari 

Kementrian Kesehatan RI yang berdiri sejak tahun 1975. Tugas BPFK Jakarta 

yaitu menyelenggarakan, melaksanakan pengamanan fasilitas kesehatan 

diantaranya sarana, prasarana, dan peralatan kesehatan melalui pengujian, 

kalibrasi, dan proteksi radiasi di lingkungan pemerintah dan swasta. 

Menurut Peraturan Kementrian Kesehatan 54 tahun 2015 Pasal 1 (2) 

Kalibrasi adalah peneraan untuk menentukan kebenaran nilai penunjukan alat ukur 

dan/atau bahan ukur sedangkan Pengertian Pengujian menurut Peraturan 

kementrian Kesehatan  54 tahun 2015 Pasal 1 Pengujian adalah keseluruhan 

tindakan yang meliputi pemeriksaan fisik dan pengukuran untuk menentukan alat 

yang diukur dengan standar, atau untuk menentukan besaran atau kesalahan 

pengukuran.  

Pada tahun 1975 dibawah naungan Direktorat Instalasi Kesehatan Dit. Jend. 

Pelayanan Kesehatan Departemen Kesehatan RI atas bantuan Word Health 
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Organisation (WHO) Pelayanan Monitoring Dosis Radiasi Perorangan mulai 

dilakukan yang pada saat itu bernama Film Badge Service. Pelayanan alat kalibrasi 

kesehatan pada tahun 1983 dilakukan di Direktorat Instalasi Medik dan nama Film 

Badge Service berubah nama menjadi Balai Pemeliharaan Peralatan Proteksi 

Radiasi dan Kalibrasi (BP3K) yang sudah menjadi embrio dari Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan. 

Tahun 1989/1990 BPF3K menempati gedung di Jl. Percetakan Negara 23 

A  Jakarta Pusat, dengan jumlah pegawai dan peralatan yang semakin berkembang 

dengan baik dan pesat Pada tahun 1993 BP3K resmi berubah nama menjadi Balai 

Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) dengan anggaran yang dikelola sendiri. 

Pada tanggal 3 Agustus 2000 telah terbit keputusan Menteri Kesehatan RI No. 

1164/MENKES/SK/VIII/2000 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai 

Pengamanan  

       Pada tahun 1993 BP3K resmi berubah nama menjadi Balai Pengamanan 

Fasilitas Kesehatan (BPFK) dengan anggaran yang dikelola sendiri. Pada tanggal 3 

Agustus 2000 telah terbit keputusan Menteri Kesehatan RI No. 

1164/MENKES/SK/VIII/2000 tentang Organisasi dan Tata Kerja Balai 

Pengamanan Fasilitas Kesehatan Jakarta, pelayanan kalibrasi alat kesehatan mulai 

dilaksanakan untuk pertama kali. Pada tanggal 27 April 2007 terbit peraturan 
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Menteri Kesehatan RI No. 530/MENKES/PER/IV/2007 tentang Organisasi dan 

tata Kerja Balai Pengamanan fasilitas Kesehatan.  

       Pada tahun 2009 Laboratorium Kalibrasi terakreditasi oleh Komite Akreditasi 

Nasional (KAN), dan pada tahun 2010 Laboratorium Pengujian Pemantauan 

Dosis Radiasi Perorangan juga terakreditasi Komite Akreditasi nasional (KAN). 

Pada tanggal 22 November 2011 terbit Peraturan Menteri Kesehatan RI No. 

2351/MENKES/PER/2011 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri Kesehatan 

RI. No.530/MENKES/PER/IV/2007 tentang Organisasi dan tata Kerja Balai 

Pengamanan fasilitas Kesehatan. 

B. Struktur Organisasi 

Gambar II.1 Stuktur Organisasi BPFK Jakarta 

Sumber : http://bpfkjakarta.or.id/ 

 

http://bpfkjakarta.or.id/
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Visi dan Misi 

Visi  : "Menjadi Center of Excellence di Bidang Pengamanan Fasilitas Kesehatan di 

Indonesia" 

Misi : 

 Memberikan pelayanan pengamanan fasilitas kesehatan melaluhi pengujian 

dan kalibrasi dan proteksi radiasi sesuai dengan standar dan menjangkau 

seluruh fasyankes di propinsi-propinsi yang ditetapkan oleh pemerintah 

 Membina balai pengujian fasilitas kesehatan dan Institusi Penguji Fasilitas 

Kesehatan 

 Mewujudkan tata kelola institusi yg bersih, modern dan bertanggungjawab 

 Kebijakan Mutu BPFK Jakarta : 

 Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta bersikap 

professional dan berupaya menjaga mutu hasil pengujian kalibrasi serta 

menerapkan praktik pelayanan fasilitas kesehatan sesuai dengan standar 

pelayanan minimal sehingga kepuasaan pelanggan dapat terjamin pada 

semua pelanggan jasa pelayanan pengamanan fasilitas kesehatan dan juga 

menjamin penerapan kebijakan dan prosedur - prosedur dari sistem 

manajemen mutu karena sistem manajemen mutu sudah sesuai dengan 

standar ISO (International Organisazition for Standartdization)
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Tugas – Tugas:  

1. Sub Pelayanan Tata Usaha:  

Tugasnya yaitu melakukan segala urusan di bidang ketatausahaan, 

kepegawaian, keuangan, rumah tangga dan perlengkapan. 

2. Sub Bagian Pelayanan Teknis:  

Tugasnya yaitu melakukan penyiapan kordinasi, perencanaan, pelaksanaan, 

pelaksanaan pengujian kalibrasi alat kesehatan yang layak pakai dan sarana 

prasarana kesehatan. 

3. Sub bagian Tata Operasional:  

Tugasnya yaitu melakukan penyiapan kordinasi perencanaan, pengendalian 

mutu, dan pengembangan teknologi pengamanan fasilitas kesehatan. 

4. Sub bagian Bimbingan Teknis:  

Tugasnya yaitu melakukan penyiapan kordinasi, perencanaan, jejaring kerja 

dan kemitraan serta bimbingan teknis di dalam pengamanan fasilitas 

kesehatan.  

5. Instalasi pengujian kalibrasi 

Sesuai dengan amanat undang – undang Rumah Sakit No.44 tahun 2009 yang 

telah terakreditasi KAN (LK-110-IDN) melakukan pelayanan pengujian 

kalibrasi kepada fasilitas pelayanan kesehatan (fasyankes) 
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6. Instalasi uji kesesuaian X-Ray 

Uji kesesuaian adalah upaya optimasi proteksi radiasi kepada pasien dengan 

melakukan uji kesesuaian terhadap peralatan menggunakan sinar x, maka 

setelah diuji akan diketahui kualitas peralatan sinar x yang digunakan dalam 

pelayanan. Berdasarkan Undang – Undang control radiasi uji kesesuaian ini 

merupakan bagian yang terpenting dari sebuah program – program jaminan 

kualitas yang berkaitan dengan segala aspek kerja peralatan pesawat sinar x. 

KAN (LP-456-IDN) 

7. Instalasi Pengujian dan kalibrasi sarana dan prasarana (Inspeksi) 

Pelayanan BPFK Jakarta yang berperan aktif dalam memberikan kontribusi 

terhadap upaya pencapaian sarana dan prasarana alat kesehatan contohnya 

inspeksi  listrik medic dan gas medic yang merupakan bagian dari pelayanan 

kesehatan agar optimal sehingga layak digunakan dalam kegiatan pelayanan 

kesehatan. KAN (LI-076-IDN) 

8. Instalasi pemantauan dosis perorangan 

Sebuah alat pencatatan dosis radiasi yang diterima oleh pekerja radiasi 

dinamakan Film Badge,  sesuai dengan PP No.11 tahun 1975 tentang 

keselamatan terhadap pekerja radiasi, maka setiap individu yang bekerja di 

bagian unit pelayanan radiologi diwajibkan memakai alat pencatat radiasi 

tersebut. KAN (LP-465-IDN) 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan  

Melaksanakan pengamanan fasilitas kesehatan meliputi sarana 

prasarana dan peralatan kesehatan apakah layak digunakan atau tidak melalui 

pengujian kalibrasi dan proteksi radiasi dilingkungan pemerintah dan swasta. 

Fungsi 

1. Melakukan pengujian dan kalibrasi peralatan kesehatan 

2. Melakukan pengujian dan kalibrasi sarana dan prasarana kesehatan 

3. Melakukan Pengamanan dan pengukuran dari paparan radiasi 

4. Melayani monitoring dosis radiasi untuk perorangan 

5. Mengukur  luar radiasi perorangan 

6. Sebagai pengendalian mutu dan mengembangkan teknologi pengamanan 

fasilitas kesehatan 

7. Melaksanakan kegiatan monitoring dan sebagai evaluasi untuk pengujian 

kalibrasi proteksi radiasi sarana dan prasarana kesehatan 

8. Melaksanakan jejaring kerja dan kemitraan 

9. Melaksanakan bimbingan teknisi dibidang pengamanan fasilitas kesehatan 

10. Melaksanakan dibidang  ketatausahaan 

Kewajiban Kalibrasi 

UU NO 44 Tahun 2009 tentang Rumah Sakit menyatakan bahwa peralatan kesehatan 

di RS wajib dikalibrasi. Persyaratan kalibrasi oleh Komite Akreditasi Rumah Sakit 
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(KARS) ataupun joint Comission International (JCI).  Tuntutan QA pelayanan 

kesehatan harus berfungsi secara benar dan akurat.  

Alat Kesehatan yang wajib di Uji & Kalibrasi : 
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 BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. BIDANG KERJA  

       Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan ditempatkan pada 

Sub bagian Bimbingan Teknis, Tata Usaha, dan Pelayanan Teknis di Balai 

Pengamanan Fasilitas Kesehatan Jakarta  yang  bertempatkan di alamat JL. 

Percetakan Negara No. 23 A Jakarta Pusat. Praktikan memulai melaksanakan 

Praktik Kerja Lapangan pada tanggal 12 Juli 2018 sampai 21 September 2018.  

        Pada Balai Pengamanan Fasilitas Kesehatan Praktikan ditempatkan di 3 unit 

sub bagian yaitu sub bagian Bimbingan Teknis (BIMTEK), Tata Usaha (TU), dan 

Pelayanan Teknik (YANTEK). Pada sub bagian tersebut Prakttikan diberikan 

tugas di bidang administrasian perkantoran, berikut adalah tugas yang Praktikan 

lakukan antara lain: 

1. Aplikasi Komputer 

2. Kesekretarisan 

3. Otomatisasi Perkantoran 
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B. PELAKSANAAN KERJA 

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di hari pertama dimulai dari 

tanggal 12 Juli 2018 sampai 21 September 2018.. Praktikan mendapatkan 

pengarahan dari Bapak Irfan mengenai bagaimana peraturan di BPFK Jakarta 

dan bidang pekerjaan yang harus Praktikan kerjakan selama Praktik Kerja 

Lapangan disana. Di hari pertama Praktik Kerja Lapangan Praktikan di 

damping oleh Ibu Menaria untuk diperkenalkan dengan seluruh pegawai yang 

ada disana. Setelah itu Praktikan di tempatkan di Sub bagian Bimbingan 

Teknis sebagai awal Praktikan PKL disana setelah beberapa hari kemudian di 

rolling di pindahkan kedivisi lain nya yaitu Tata Usaha dan Pelayanan Teknis.  

Dalam Praktik Kerja Lapangan Praktikan mengerjakan tugas dibidang 

aplikasi komputer contohnya adalah menginput data surat perintah kerja 

pegawai dan surat masuk pada aplikasi sistem informasi manajemen sedangkan 

menginput absensi dinas pegawai dan menginput data nip pegawai pada 

aplikasi absensi BPFK Jakarta.  Pada bidang kesekretarisan contohnya adalah 

membantu kegiatan rapat Bimbingan Teknis atau BIMTEK , menerima 

telepon, dan membagikan surat tugas kepada pegawai. Pada bidang otomatisasi 

perkantoran contohnya adalah menggandakan dokumen, scaning, dan 

mencetak dokumen.  
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 Berikut adapun pekerjaan yang di lakukan Praktikan selama 

melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di sub bagian Bimbingan Teknis, Tata 

Usaha, dan Pelayanan Teknis di Balai Pengamanan Fasiltas Kesehatan Jakarta. 

1. Bidang aplikasi komputer  

a) Menginput data pada aplikasi Sistem Informasi Manajemen (SIM)  

dan aplikasi absensi BPFK Jakarta  

       Menginput data adalah kegiatan memasukkan data  dari sebuah 

dokumen kedalam komputer. Penginputan data  Praktikan lakukan ketika 

Praktik Kerja Lapangan di sub bagian Tata Usaha dan Pelayanan Teknis. 

Penginputan data dilakukan melalui aplikasi sistem informasi manajemen 

contohnya yaitu menginput surat masuk dan menginput surat perintah 

kerja sedangkan melalui aplikasi absensi contohnya yaitu meliputi 

menginput absensi dinas dalam dan luar kota pegawai dan  menginput 

data NIP pegawai, dll. 

Adapun contoh menginput data pada aplikasi SIM sebagai berikut:  

1. Buka aplikasi sistem informasi manajemen BPFK Jakarta melalui 

Mozilla Firefox 

2. Masukan user name dan password 
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GambarII.2 

Tampilan awal aplikasi Sistem Informasi Manajemen  BPFK Jakarta 

Sumber: Data diolah dari Praktikan 

 

3. Setelah itu akan muncul tampilan pada menu utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.3  

Tampilan menu utama  

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 
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Contoh untuk menginput data spk yaitu sebagai berikut: 

a. Klik work order 

b. Klik buat spk setelah itu akan muncul data yang di spk 

                

                   Gambar II.4 Daftar nama yang akan dibuat SPK 

                     Sumber Data diolah oleh Praktikan 

 

c. Klik data yang akan di buat spk 

d. Setelah itu isi data secara lengkap  

                               

 

 

 

 

 

                   

   Gambar II.5 Kolom data SPK 

    Sumber Data diolah Praktikan 
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e. Setelah di isi lalu klik simpan 

Contoh untuk menginput surat masuk adalah sebagai berikut:  

a. Klik work order 

b. Selanjutnya klik surat yang akan di pilih 

c. Setelah itu ketik tambah 

d. Selanjutnya isi data yang berada di kolom tersebut 

                     

                             Gambar II.6 Kolom surat masuk 

                             Sumber Data diolah oleh Praktikan 

e. Klik simpan 

 

b) Menginput data pada aplikasi absensi BPFK Jakarta 

a. Buka aplikasi absensi BPFK Jakarta melalui mozilla firefox 

b. Masukan user name dan password  
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Gambar II.7  

Tampilan awal aplikasi absensi BPFK Jakarta 

Sumber: Data diolah oleh Praktikan 

Contoh untuk menginput data absensi dinas dalam kota dan luar kota 

adalah sebagai berikut: 

a. Klik report 

b. Selanjutnya klik individual report 

c. Setelah itu isi data di kolom tersebut yaitu berapa lamanya dinas 

pegawai tersebut serta di mulai  pada tanggal berapa pegawai itu 

dinas dan selesainya.  



23 

 

 

 

Gambar II.8 absensi dinas dalam dan luar kota pegawai 

Sumber Data diolah oleh Praktikan 

 

Contoh menginput data nip pegawai 

a. Klik main data  

b. Selanjutnya klik main data maka akan muncul profil pegawai 

c. Selanjutnya isi data nip pegawai pada kolom nip 

 

 

 

 

 

                                   Gambar II.9 Data NIP yang sudah di input  

                                Sumber Data diolah Praktikan 
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d. Lalu klik save  

 

2. Bidang Kesekretarisan 

a) Menerima Telepon 

Telepon adalah alat untuk komunikasi dua arah. Di dalam kantor 

sebuah telepon sangat penting sebagai sarana komunikasi antar pegawai 

maupun luar instansi. Dalam penerapan nya selama PKL Praktikan 

menerima telepon selama Praktikan PKL di sub bagian Bimtek atau 

Bimbingan Teknis. 

  Berikut adalah langkah – langkah menerima telepon: 

a. Praktikan segera mengangkat telepon pada dering pertama atau kedua 

b. Apabila orang yang dimaksud tidak ada ditempat maka Praktikan 

menanyakan apakah ada pesan yang ingin disampaikan atau tidak 

c. Mengucapkan salam dan terimakasih 

d. Menggunakan bahasa yang baik dan sopan 

b) Membantu kegiatan rapat Bimtek 

 Pada sub bagian Bimtek sering mengadakan rapat atau pelatihan 

kepada pegawai BPFK Jakarta untuk itu Praktikan diminta untuk

membantu pekerjaan nya seperti membuat name tag peserta , mengecek 

ruangan, dan menjaga absen daftar hadir peserta rapat.  
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           Gambar II.10 Contoh absen peserta rapat 

        Sumber: Data diolah dari Praktikan 

 

c) Membagikan jadwal tugas para pegawai dan stempel sertifikat  

Para pegawai BPFK Jakarta sering kali mendapat tugas pelatihan 

keluar kota, untuk itu Praktikan diminta untuk mengantarkan surat tugas 

pelatihan kepada para pegawai ke ruang kerja masing masing yaitu ruang 

Unit Kalibrasi, Uji Proteksi, Tata Operasional, dll. Dalam pengerjaannya  

saat Praktikan membagikan surat tugas kepada pegawai Praktikan terlebih 

dahulu meminta tanda tangan pegawai tersebut sebagai tanda terima 

setelah itu kemudian memberikan surat tugas tersebut. Setelah para 

pegawai selesai meyelesaikan tugas dinasnya biasanya akan diberikan 

sertifikat sebagai tanda bukti telah melaksanakan tugasnya, untuk itu 

Praktikan juga mendapatkan tugas untuk menstempel sertifikat – sertifkat 

tersebut.  
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d)  Disposisi surat 

Disposisi surat adalah instruksi surat tentang tindak lanjut dari 

surat tersebut. Disposisi surat Praktikan kerjakan selama Praktikan 

menjalani PKL di bagian Bimbingan Teknis. Adapun langkah – 

langkahnya sebagai berikut: 

1. Praktikan menyiapkan surat yang akan di isi dalam lembar disposisi 

2. Mulai mengisi lembar disposisi tersebut 

3. Pertama yaitu mengelompokan dari berbagai tipe surat contohnya 

surat biasa, penting, dan sangat penting  

4. Selanjutnya menulis nomor surat, asal surat, tanggal surat,  dari mana 

surat itu berasal dan tanggal penyelesaian surat. 

5. Setelah itu menulis instruksi dari surat dan ditujukan kepada siapa 

surat tersebut 

6. Menulis lembar disposisi telah selesai 

3. Bidang Otomatisasi Perkantoran 

a) . Menggandakan Dokumen 

       Menggandakan dokumen adalah suatu kegiatan untuk 

memperbanyak dokumen dengan menggunakan sebuah mesin fotocopy. 

Dalam penerapan di tempat PKL Praktikan contoh dalam menggandakan 
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dokumen yaitu surat tugas, surat keputusan, sertifikat,  dan dokumen 

lainnya. 

Adapun langkah -langkah sebagai berikut: 

1) Praktikan memasukan user name dan password terlebih dahulu 

2) Selanjutnya masukan kertas diatas mesin fotocopy yang akan di 

gandakan 

3) Selajutnya Praktikan memilih size ukuran kertas yang akan di 

gandakan  

4) Menekan tombol angka untuk berapa banyak kertas yang akan di 

gandakan  

5) Menekan tombol start untuk memulai  

6) Tunggu beberapa saat kemudian maka hasilnya akan keluar 

 

b) Scanning 

Scanning adalah suatu kegiatan memindai dokumen dari hard copy 

ke dalam soft copy. Dalam menerapkan nya Praktikan menggunakan 

mesin scanning yaitu untuk  scan data rumah sakit di Jakarta, data 

evaluasi pelatihan, dan dokumen lainnya.  

     Adapun langkah – langkahnya sebagai berikut: 

1) Praktikan memasukan dokumen ke dalam mesin scan 
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2) Lalu selanjutnya Praktikan menekan tombol scan untuk memulai 

3) Setelah itu maka akan muncul toolbar scan 

4) Lalu klik adobe acrobat dan pilih file jpg 

5) Proses scan telah selesai 

 

c) . Mencetak dokumen 

Mencetak dokumen adalah suatu kegiatan membuat hard copy 

dalam lembaran kertas menggunakan printer.  

Adapun langkah – langkah nya sebagai berikut: 

1) Pertama Praktikan menghidupkan mesin printer terlebih dahulu yaitu 

dengan menekan tombol power pada mesin printer 

2) Kemudian Praktikan memastikan terlebih dahulu bahwa mesin printer 

yang digunakan telah tersambung dengan komputer yang sedang 

digunakan 

3)  Selanjutnya, klik office button , lalu pilih print dan klik ok 

4)  Hasilnya segera keluar 
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C. KENDALA YANG DIHADAPI 

Selama  Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPFK Jakarta tidak 

selalu berjalan baik. Ada beberapa kendala yang Praktikan hadapi yaitu sebagai 

berikut:  

1. Kurangnya komunikasi  

Saat pengarahan pemberian tugas kepada Praktikan merasa instruksi yang 

diberikan oleh pegawai  kurang jelas sehingga terjadi kesalahan  dalam pengerjaan 

tugas yang Praktikan lakukan. Contohnya saat atasan memberikan tugas kepada 

Praktikan atasan berbicara nya terlalu cepat sehingga Praktikan kurang 

memahami.Dalam pelakasanaanya terkadang Praktikan tidak diberi kesempatan 

bertanya sehingga menyulitkan Praktikan dalam menyelesaikan tugas yang diberikan.  

2. Fasilitas kurang memadai 

Selama Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di BPFK Jakarta 

Praktikan merasa fasilitas yang ada kurang memadai seperti alat – alat  ATK kurang 

lengkap contohnya  kekurangan kertas sehingga menghambat pekerjaan yang akan 

Praktikan kerjakan seperti menggandakan dokumen dan mencetak dokumen. Lalu  

Praktikan harus mencari sendiri kertas untuk dapat menyelesaikan pekerjaan tersebut. 
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Selain itu juga mesin fotocopy yang ada di BPFK Jakarta hanya ada 

mempunyai satu saja sehingga banyak pegawai lain yang harus antri untuk 

menggunakan mesin tersebut.  

3. Pegawai tidak datang tepat waktu 

Selama Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di BPFK 

Jakarta Praktikan mengamati para pegawai disana banyak yang datang tidak tepat 

waktu misalnya jam kantor mewajibkan masuk pukul 07.30 WIB tapi kenyataannya 

para pegawai datang sekitar  pukul 09.00 WIB. Banyaknya para pegawai yang 

terlambat sehingga Praktikan merasa jenuh tidak adanya pekerjaan yang bisa 

Praktikan kerjakan. 

D. CARA MENGATASI KENDALA 

Dengan adanya kendala pada saat Praktik Kerja Lapangan  maka Praktikan berusaha 

untuk  mengatasi kendala tersebut yaitu sebagai berikut:  

1. Berusaha menjalin komunikasi yang efektif antara Praktikan dan pegawai.  

Pada saat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Praktikan berusaha 

berkomunikasi menanyakan kembali lebih detail bagaimana job desk yang harus 

Praktikan kerjakan atau  dengan bertanya dengan  pegawai lain. 
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Menurut Carl. I. Hovland (Dalam Caropeboka, 2017)  ilmu“komunikasi adalah suatu 

ilmu yang mempelajari suatu upaya yang sistematis dalam merumuskan secara tegas 

mengenasi asas – asas penyampaian informasi dan pembentukan pendapat serta sikap. 

Dalam hal ini, melalui suatu proses guna mengubah perilaku orang lain. Oleh 

karenanya, seorang komunikator dalam meyampaikan pesan atau informasi terlebih 

dahulu harus memahami segi kejiwaan dari penerima pesan atau komunikan” 

Dalam teori tersebut menjelaskan bahwa komunikasi sangat penting agar 

dapat terjadinya persamaan persepsi antara komunikator dan komunikan seperti yang 

Praktikan alami yaitu kurangnya komunikasi saat pemberian tugas antara atasan dan 

Praktikan sehingga tidak mendapatkan hasil pekerjaan yang baik. 

Untuk itu dibutuhkannya komunikasi yang efektif seperti yang dikatakan para 

ahli yaitu Griffith (Dalam Hassa Nurrohim, 2009) Efektifitas komunikasi akan sangat 

menentukan kesuksesan organisasi baik dalam jangka pendek maupun jangka 

panjang. Komunikasi adalah hal sangat penting dalam menjalani kegiatan perusahaan 

dan menentukan kesuksesan sebuah perusahaan .Di perlukannya atasan yang dapat 

menjalin komunikasi yang baik kepada bawahannya. Untuk itu diperlukan 

komunikasi interpersonal antara atasan dan bawahan  

Joseph A DeVito (Dalam Wantah, 2014) mengemukakan bahwa untuk mengetahui 

baik atau buruknya komunikasi interpersonal perlu mempertimbangkan kualitas 

komunikasi yang berlangsung di antara pihak-pihak yang terlibat, dalam hal ini 
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komunikasi interpersonal dari atasan ke bawahan. Berdasarkan sudut pandang 

humanistis, terdapat lima kualitas umum yang dipertimbangkan, yaitu: keterbukaan 

(openess), empati (emphaty), sikap mendukung (supportiveness), sikap positif 

(positiveness), dan kesetaraan (equality). 

2. Praktikan harus lebih sabar mengatasi  fasilitas – fasilitas yang terbatas misalnya 

mesin fotocopy, kekurangan kertas / ATK. Praktikan mencoba menyampaikan kepada 

atasan mengenai hal tersebut sangat penting mengingat fasilitas Menurut Moenir 

(Dalam Yeltsin, Arie dan Deysi, 2017) fasilitas sebagai segala sesuatu yang 

digunakan, dipakai, ditempati, oleh pegawai baik dalam hubungan langsung dengan 

pekerjaan maupun untuk kelancaran pekerjaan.  

Fasilitas  merupakan hal yang perlu diperhatikan dalam sebuah perusaahaan 

atau instansi karna merupakan penunjang utama dalam melakukan pekerjaannya. Dari 

teori diatas fasilitas merupakan hal yang penting dalam menyelenggarakan 

kegiatannya untuk dapat mencapai tujuan yang diharapkan. Tanpa adanya fasilitas 

tujuan yang diharapkan tidak akan tercapai. Demikian pula dengan kantor, yaitu 

tempat berlangsungnya kegiatan sebuah perusahaan  yang  sangat memerlukan 

fasilitas yang baik  kantor yang baik untuk menunjang pekerjaan yang dikerjakan.  

Fasilitas yang ada di BPFK Jakarta menurut Praktikan kurang memadai 

contohnya Praktikan sering mengalami kekurangan kertas pada saat Praktikan ingin 

mengerjakan tugas menggandakan dokumen dan mencetak dokumen.  Dalam hal ini 
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artinya kurang nya pengadaan fasilitas – fasilitas kantor yang ada ditempat Praktik 

Kerja Lapangan.  

Menurut Gunawan (Dalam Lystiawati Tri, 2017) “pengadaan merupakan segala 

kegiatan untuk menyediakan semua keperluan barang/benda/jasa bagi keperluan 

pelaksanaan tugas” 

Dengan tersedianya fasilitas kantor yang baik maka kinerja semangat kerja 

para pegawai dapat meningkat sebagaimana para ahli berpendapat menurut Moekijat 

(Dalam Malik, 2016)  semangat kerja sebagai kemampuan sekelompok orang untuk 

bekerja sama dengan giat dan konsekuen dalam mengejar tujuan bersama.  

3. Praktikan berusaha terus komitmen untuk datang tepat waktu meskipun pegawai 

lain tidak disiplin karena hal ini karena Menurut Hasibuan (Suhariadi F, 2013) 

berpendapat bahwa disiplin adalah kesadaran dan kesediaan seseorang menaati semua 

peraturan dan peraturan – peraturan yang berlaku.  

Tetapi dalam sebuah perusahaan apabila melanggar peraturan kedisiplinan perlu 

adanya sanksi. Siagan (Suhariadi F, 2013) menyebutkan bahwa agar upaya 

pendisplinan di kalangan pegawai dapat tercapai, maka sanksi pendisiplinan harus 

diiterapkan secara bertahap.Pendisiplinan secara bertahap, yaitu dengan mengambil 

langkah yang bersifat sanksi pendisplinan, mulai dari tingkat ringan hingga yang 

terberat misalnya: 
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a. Diberi peringatan lisan terlebih dahulu  

b. Pernyataan tertulis perihal ketidakpuasaan oleh atasan langsung  

c. Penundaan pemberian gaji kepada pegawai  

d. Kenaikan pangkat untuk pegawai ditunda 

e. Pembebasan dari jabatan 

f. Pemberhentian kerja sementara kepada pegawai 

g. Pemberhentian atas permintaan sendiri 

h. Pemberhentian dengan hormat tidak atas permintaan sendiri  

i. Diberhentikan kerja dengan tidak dengan hormat  

Menurut Siagian (Soestrisno E, 2009) bentuk disiplin yang baik akan 

tercermin pada suasana, yaitu: 

1. Tingginya rasa kepedulian karyawan terhadap pencapaian tujuan perusahaan  

2. Tingginya semangat dan gairah kerja dan inisiatif para karyawan  

3. Besarnya tanggung jawab para karyawan  melaksanakan tugas dengan baik       

4. Berkembangnya rasa memiliki dan  solidaritas tinggi dikalangan  karyawan       
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5. Meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja para karyawan. 

Dari teori tersebut menjelaskan bahwa kedisiplinan merupakan kesadaran dari 

diri sendiri untuk mentatati peraturan yang ada dan seharusnya diterapkan kepada 

pegawai untuk dapat meningkatkan performa pekerjaan yang baik. Bagi pegawai 

dengan adanya disiplin kerja akan terciptanya tata tertib dan  pekerjaan dapat  

berjalan dengan baik dan lancar. Adapun pegawai lainnya akan merasakan suasana 

pekerjaan yang kondusif sehingga akan menambah semangat kerja dalam 

melaksanakan pekerjaan yang dilakukan. 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan laporan Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada  Balai 

Pengamanan Fasilitas Kesehatan (BPFK) Jakarta di JL. Percetakan Negara No. 32 

A selama 2 bulan terhitung dari tanggal 12 Juli 2018  sampai dengan tanggal 21 

September 2018 maka dapat disimpulkan: 

1. Bidang pekerjaan yang Praktikan lakukan selama Praktik Kerja Lapangan 

adalah pada sub bagian Bimbingan Teknis, Tata Usaha, dan Pelayanan 

Teknis. Contoh pekerjaan nya yaitu membantu kegiatan rapat atau pelatihan 

yang diadakan oleh Bimtek , menerima telepon, pada sub bagian Tata Usaha 

contohnya yaitu menginput data nip, surat SPK,  scanning, mencetak 

dokumen, menggandakan dokumen dan pada sub bagian Pelayanan Teknis 

contohnya menginput data rumah sakit dijakarta, menstempel sertifikat, dll.  

2. Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan tidak selalu berjalan baik, ada 

beberapa kendala yang praktikan alami selama Praktik Kerja Lapangan yaitu 

a. Kurangnya komunikasi antara Praktikan dan pegawai 

Kurangnya komunikasi ini menyebabkan Praktikan terkadang mengalami 

kesulitan dalam mengerjakan tugas karena terjadi kesalahpahaman antara 

Praktikan dan atasan. Untuk itu solusinya adalah Praktikan berusaha 
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menanyakan kembali bagaimana job desk yang akan dikerjakan atau bertanya 

kepada pegawai lain nya.  

 

b. Fasilitas kurang memadai 

Dalam melaksanakan PKL Praktikan mengalami kendala di fasilitas yaitu 

contohnya mesin fotocopy hanya memiliki satu sehingga Praktikan harus antre 

untuk memakai mesin fotocopy tersebut dan sering terjadi kekurangan kertas 

sehingga menyebabkan pekerjaan menjadi terhambat. 

 

c. Pegawai tidak datang tepat waktu 

 Dalam penerapan nya di tempat PKL Praktikan amati adanya pegawai yang 

masih belum datang ke kantor pada saat jam kerja dimulai. Oleh karena itu 

Praktikan merasa jenuh karena tidak adanya pekerjaan di pagi hari. Untuk itu 

karena tidak adanya instruksi tugas, biasanya Praktikan menanyakan 

pekerjaan ke pegawai lain yang sudah datang. 

 

B. Saran – Saran  

1. Untuk Instansi 

a. Meningkatkan Fasilitas  

Kurangnya fasilitas yang ada di kantor sehingga dapat menghambat 

pekerjaan pegawai lainnya contohnya sering terjadi kekurangan kertas dan 
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kurangnya mesin fotocopy untuk itu disarankan untuk dapat memperbaiki 

fasilitas untuk kedepannya.  

 

b. Meningkatkan Kedisiplinan 

Meningkatkan kedisiplinan pegawai Balai Pengamanan Fasilitas 

Kesehatan Jakarta untuk dapat hadir tepat waktu dan memberikan sanksi 

bagi yang melanggar. 

 

2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 

a. Dapat terjalin hubungan yang baik antara perusahaan maupun  instansi 

b. Dapat menyesuaikan kurikulum pendidikan dengan yang di terapkan di 

tempat PKL 

 

3. Untuk Mahasiswa 

a. Sebagai pembelajaran untuk menghadapi dunia kerja yang 

sesungguhnya 

b. Dapat mengaplikasikan materi perkuliahan di tempat PKL  
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Lampiran 1 Surat Permohonan PKL 
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Lampiran 2 Surat Balasan PKL 
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 4 Log Harian PKL 

LOG HARIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

PROGRAM DIPLOMA III 

3 SKS 

   

No. Registrasi   : 8143164998 

Program Studi  : D3 Administrasi Perkantoran 

Tempat Praktik  :Balai Pengamanan Fasilitas                                                                                                                         

                                   Kesehatan (BPFK) Jakarta  

 
NO  
 
1 

HARI/TANGGAL 
 

Kamis, 12 Juli 2018 

 

 

KEGIATAN 
 

 Perkenalan kepada seluruh 

pegawai 

 

 Mengantar surat 

PARAF 

 

2 

 

Jumat, 13 Juli 2018 

 

 Menulis laporan hasil 

evaluasi pelatihan 

 

 

3 

 

Senin, 16 Juli 2018 

 

 Menulis laporan hasil 

evaluasi pelatihan 

 

 

4 

 

Selasa, 17 Juli 2018 

 

 Merapikan  dokumen 

 Mengantar dokumen 

 Meminta ttd pegawai 

 Menggandakan dokumen 

 

 

 

5 

 

Rabu,18 Juli 2018 

 

 Mengedit surat keputusan 

 Menggandakan dokumen 
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6 

 

Kamis, 19 Juli 2018 

 

 Meminta ttd  

 Menggandakan dokumen 

 

 

7 

 

Jumat, 20 Juli 2018 

 

 Mengetik surat 

permohonan 

 Menginput data rumah 

sakit di jakarta 

 

 

8 

 

Senin, 23 Juli 2018 

 

 Menginput surat masuk 

 

 

9 

 

Selasa, 24 Juli 2018 

 

 Menscan dokumen 

 

 Mengirim email  

 

 

 

10 

 

Rabu, 25 Juli 2018 

 

 Menggandakan dokumen 

 Stempel sertifikat 

 

 

11 

 

Kamis, 26 Juli 2018 

 

 Menggandakan dokumen 
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12 

 

Jumat, 27 Juli 2018 

 

 Menggandakan Dokumen 

 

 

 

 

 

 

13 

 

Senin, 30 Juli 2018 

 

 

 Sakit 

 

 

14 

 

Selasa, 31 Juli 2018 

 

 Merapikan dokumen  

 Mengantar surat evaluasi pelatihan ke 

pegawai lain 

 

 

 

15 

 

Rabu, 1 Agustus 

2018 

 

 Menggandakan Dokumen 

 Merapikan Dokumen 

 Merapikan Sertifikat Pelatihan 

 

 

 

16 

 

Kamis, 2 Agustus 

2018 

 

 

 MenggandakanDokumen 

 

 StempelSertifikat 

 

 

 

17 

 

Jumat, 3 Agustus 

2018 

 

 

 

 Menggandakan Dokumen 

 

 

18 

 

 

Senin, 6 Agustus 

2018 

 

 

 

 Membalas surat masuk melalui aplikasi 

SIM 
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19 
 
 
 

HARI/TANGGAL 
 

Selasa, 7 Agustus 

2018 

 

 

KEGIATAN 
 

 Scan Dokumen 

 Merekap Data 

 Mencetak Dokumen 

PARAF 

 

20 

 

Rabu, 8 Agustus 

2018 

 

 

 Membantu Membuat Nametag Peserta 

Rapat 

 

 

21 

 

Kamis, 9 Agustus 

2018 

 

 

 Menjaga Absen PesertaRapat 

 

 

22 

 

Jumat, 10 Agustus 

2018 

 

 

 Menginput Surat Tugas Ke Aplikasi SIM 

 

 

23 

 

Senin, 13 Agustus 

2018 

 

 

 Menginput Data SPK  

 

 

24 

 

Selasa, 14Agustus 

2018 

 

 

 Menginput Data SPK 

 

 

25 

 

Rabu, 15 Agutus 

2018 

 

 Mengecek Data Customer dari 

Perusahaan atau RS MelaluiAplikasi SIM  
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26 

 

Kamis, 16 Agustus 

2018 

 

 

 

 Mengecek Data Customer dari 

Perusahaan atau RS Melalui Aplikasi 

SIM 

 

 

27 

 

 

Jumat, 17 Agustus 

2018 

 

 Hari Libur Nasional 

 

 

28 

 

Senin, 20 Agustus 

2018 

 

 Sakit 

 

 

29 

 

Selasa, 21 Agustus 

2018 

 

 Menggandakan dokumen 

 

 

30 

 

Rabu, 22 Agustus 

2018 

 

 Meminta ttd pegawai 

 

 

31 

 

Kamis, 23 Agustus 

2018 

 
 Menscan dokumen  

 

 

32 

 

Jumat, 24 Agustus 

2018 

 

 Menggandakan dokumen 
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33 

 

Senin, 27 Agustus 

2018 

 

 Meminta TTD Pegawai 

 

 

34 

 

Selasa, 28 Agustus 

2018 

 

 MenggandakanDokumen 

 

 

35 

 

Rabu, 29 Agustus 

2018 

 

 

 

 Mengandakan Dokumen 

 

 

36 

 

Kamis, 30 Agustus 

2018 

 

 

 

 Mengandakan Dokumen 

 Mencetak Dokumen 

 

 

 

37  

 

Jumat, 31 Agustus 

2018 

 
 Menginput Data NIP 

 Mencetakan Dokumen 

 

 

 

38 

 

Senin, 3 September 

2018 

 

 Membalas Surat Masuk 

Melalui Aplikasi SIM 

 Membagikan SuratTugas ke 

Pegawai Lain 

 

 

39 

 

Selasa, 4 September 

2018 

 

 Tidak ada kegiatan 
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40 

 

Rabu, 5 September 

2018 

 

 Mengantar Dokumen ke 

Pegawai Lain 

 

 

41 

 

Kamis, 6 September 

2018 

 

 Stempel Sertifikat 

 

 

42 

 

Jumat, 7 September 

2018  

 

 Menginput Data 

 Membalas Surat Masuk 

Melalui Aplikasi SIM 

 

 

43  

 

Senin, 10 September 

2018 

 

 Izin KKL 

 

 

44 

 

Selasa, 11September 

2018  

 

 Izin KKL 

 

 

45 

 

Rabu, 12 September 

2018 

 

 Izin KKL 

 

 

46 

 

Kamis, 13 

September 2018 

 

 Izin KKL 

 

 

47  

 

Jumat, 14 

September2018 

 

 Izin KKL 
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NO  
 
46 

HARI/TANGGAL 
 

Kamis, 13 

September 2018 

 

 

KEGIATAN 
 

 Izin KKL 

 

 

PARAF 

 

47 

 

Jumat, 14 

September 2018 

 

 

 Izin KKL 

 

 

48 

 

Senin, 17 

September 2018 

 

 Mencetak Dokumen 

 

 

49 

 

Selasa, 18 

September 2018 

 

 Membagikan Dokumen Ke 

Pegawai Lain  

 

 Menulis Nama Sarpelkes dan WO 

di Buku 

 

 

41 

 

Rabu, 19 

September 2018 

 

 Membagikan SPK ke Ruang UK 

dan Kalibrasi 

 

 

42 

 

Kamis, 20 

September 2018  

 

 Membagikan Jadwal Ke Ruang UK 

 Stempel Sertifikat 

 Mensteples Sertifikat danLaporan 

 

 

43  

 

Jumat, 21 

September 2018 

 Stempel Sertifikat 

 MensteplesSerifikatdanLaporan 

 Membagikan Surat Tugas 

 Melipat Nametag 
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Lampiran 5 Penilaian PKL 
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Lampiran 6 Kartu Konsultasi Bimbingan PKL 



56 

 

 

Lampiran 7 Hasil Turnitin 
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Lampiran 8 Format Dan Saran Perbaikan PKL 

 

 

 

 

 

 


