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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran KP 

Sistem pendidikan perguruan tinggi melalui kurikulum merdeka merupakan 

program Kemendikbud Ristek sebelumnya yaitu kebijakan Merdeka Belajar 

Kampus Merdeka (MBKM), melalui proses pembelajaran mahasiswa tidak hanya 

memahami ataupun mendengarkan tetapi lebih pada pendekatan dan  penyelesaian 

masalah-masalah secara inovatif dan kreatif. Kebijakan Kampus Merdeka 

bertujuan untuk mempersiapkan generasi muda dalam menghadapi tantangan 

dunia kerja, perkembangan teknologi yang pesat, serta perubahan dinamika sosial 

dan budaya melalui interaksi langsung dengan dunia nyata, serta diharapkan 

lulusan perguruan tinggi menjadi generasi yang berwawasan luas inovatif dan 

kreatif . 

Di era sekarang dunia pendidikan dan dunia kerja harus signifikan antara 

hard skill dan soft skill karena peran dunia pendidikan sangat penting dalam 

mencetak generasi penerus bangsa. Mahasiswa juga harus mempunyai penge-

tahuan secara teoritis dan memiliki keahlian ataupun profesionalisme yang tinggi 

dalam menghadapi persaingan di masa yang akan datang. Sesuai dengan definisi 

pendiudikan vokasi dalam Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Pasal 16 (1), 

“Pendidikan vokasi merupakan pendidikan tinggi program diploma yang me-

nyiapkan mahasiswa untuk pekerjaan dengan  keahlian  terapan tertentu sampai 

program sarjana terapan.” Untuk mencetak generasi penerus bangsa yang mem-

iliki kemampuan serta skill yang lebih unggul perguruan tinggi melakukan banyak 

cara seperti yang telah dilakukan oleh Politeknik Negeri Bengkalis. 

Politeknik adalah salah satu perguruan tinggi yang berbentuk vokasi. 

Politeknik Negeri Bengkalis adalah politeknik yang berada di Kabupaten 

Bengkalis, Riau, Indonesia. Saat ini Politeknik Negeri Bengkalis memiliki 8 



 
 

2 
 

(Delapan) Jurusan dan memiliki 21 program studi, salah satunya adalah prodi 

Bisnis Digital. 

Bisnis Digital merupakan salah satu program studi di Politeknik Negeri 

Bengkalis di bawah jurusan Administrasi Niaga. Sebelumnya prodi Bisnis Digital 

ini adalah D3 (diploma tiga) Administrasi Bisnis namun sudah di upgrade pada 

tahun 2021 menjadi prodi D4 (diploma empat) Bisnis Digital. Program studi ini 

didirikan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang terampil daan profes-

sional dalam bidang Bisnis. Untuk mengatisipasi persaingan yang ada, mahasiswa 

dituntut mempersiapkan diri dengan mencari pengalaman melalui KP, agar siap 

dalam dunia kerja bukan hanya dari segi materi. 

KP ini dilakukan untuk menghasilkan sumber daya manusia yang bisa men-

jadi lebih berkualitas dan kompetitif. Pelaksanaan KP bertujuan untuk men-

dekatkan keterkaitan dan kesepadanan (link and match) antara pengetahuan di 

bangku kuliah dan dunia kerja. Setiap mahasiswa diwajibkan untuk turun lang-

sung ke dunia pekerjaan sesuai profesi bidang studi, dengan begitu setiap maha-

siswa diharapkan bisa menerapkan secara langsung ilmu-ilmu yang telah dipela-

jari sebelumnya ke dunia kerja. 

PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai merupakan sa-

lah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) terbesar di Dumai yang bergerak 

dalam bidang penjualan produk turunan minyak dan gas. PT Pertamina Patra Ni-

aga-LPG Dumai juga mendistribusikan gas ke 26 SPBE dan SPPBE Riau & seba-

gian SUMUT. Dalam dunia kerja diperlukan tanggung jawab, ketelitian atas 

semua pekerjaan yang dikerjakan dan disiplin dalam mengikuti peraturan bekerja 

dan dispiplin waktu menjadi tanggung jawab agar tugas-tugas yang diberikan 

dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. Penulis juga berkesempatan 

mengetahui kelebihan serta kekurangan agar dapat diperbaiki pada saat bekerja.  

Dalam pelaksanaan kegiatan. KP penulis mendapatkan banyak wawasan 

tentang dunia kerja dan dapat menerapkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah, 

sehingga dapat dipraktekan secara maksimal ketika melakukan KP. Dengan di-

adakannya KP penulis dapat berkesempatan untuk mengembangkan dan menam-
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bah wawasan tentang dunia kerja mulai dari cara berkomunikasi dengan baik dan 

cara bekerja dengan tim untuk mencapai sebuah tujuan perusahaan.  

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik (KP) 

 Secara umum, tujuan KP merupakan serangkaian kegiatan yang meliputi 

pemahaman teori konsep ilmu pengetahuan yang diaplikasikan dalam pekerjaan 

sesuai profesi bidang studi. KP merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. Untuk mencapai 

hasil yang diharapkan maka perlu diketahui tujuan dan manfaat diadakan KP ter-

sebut, yaitu sebagai berikut: 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik (KP) 

Berdasarkan latar belakang pelaksanaan KP di atas, tujuan dari KP adalah 

sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan di PT Pertamina 

Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai; 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang dilakukan 

di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai; 

3. Untuk mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan di  PT 

Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai; 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan Kerja Praktik di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal 

LPG Dumai; 

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama Kerja Praktik di PT 

Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai; 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

Kerja Praktik di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG 

Dumai; 

7. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dihadapi selama melakukan 

Kerja Praktik di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG 

Dumai. 
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1.2.2 Manfaat Kerja Praktik (KP)   

 Dalam pelaksanaan KP mahsiswa diharpkan mampu mendapatkan hasil 

yang maksimal dan manfaat bagi mahasiswa, perguruan tinggi, dan perusahaan 

seperti yang diuraikan berikut ini:  

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mahasiwa berkesempatan untuk mengenal sistem kerja yang digunakan 

oleh perusahaan dan dapat menganalisis ilmu pengetahuan selama 

kuliah dengan yang ada pada dunia kerja sesuai bidangnya; 

b. Mahasiswa mendapat gambaran dunia kerja sehingaa bisa mempersiap-

kan diri menjadi lulusan yang kompetitif sebelum memasuki dunia ker-

ja; 

c. Mahasiswa memperoleh umpan balik dari kegiatan KP berupa proses 

perbaikan dan peningkatan hard skill dan soft skill untuk pengembangan 

dan proses pembelajaran. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Politeknik Negeri Bengkalis dapat meningkatkan kualitas peserta didik 

melalui kegiatan KP; 

b. Perguruan Tinggi menjalin kerja sama dan mendapatkan umpan balik 

untuk melengkapi kebutuhan lingkungan instansi/perusahaan sehingga 

menghsilkan lulusan yang berkompeten; 

c. Menjadi bahan penilaian peran tenaga pendidik dalam memberikan 

ilmu perkuliahan untuk mahasiswa dengan mengikuti perkembangan di 

dalam dunia kerja. 

3. Bagi Perusahaan 

a. Dapat membantu karyawan dalam melaksanakan pekerjaan sehingga 

menjadi ringan dan tepat waktu; 

b. Dapat menjalin hubungan yang baik dan dinamis antara perusahaan dan 

lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerja yang sal-

ing menguntungkan dan bermanfaat; 

c. Menjalankan tanggung jawab dengan memberi kan kesempatan kepada 

mahasiswa dalam melakukan KP. 
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1.3 Waktu dan Lama Kerja Praktek (KP) 

 Waktu Kerja Praktek ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

Perguruan Tinggi dan PT Pertamina Patra Niaga – LPG Dumai, jangka waktu 

Kerja Praktik yaitu selama 6 (enam) bulan, terhitung mulai tanggal 03 Juli 2023 

s.d 28 Desember 2023. Berikut adalah waktu pelaksanaan kerja praktik yang 

disajikan dalam Gambar 1.1 sebagai berikut: 

 

 
Gambar 1.1 Waktu pelaksanaan Kerja Praktik 

 

Adapun jadwal jam kerja di PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai disajikan 

dalam Tabel 1.1 sebagai berikut: 

 

Tabel 2.1 Jadwal kegiatan keja praktik 

No. Hari Jam Kerja Istirahat 

1. Senin 07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

2. Selasa  07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

3. Rabu    07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

 4. Kamis  07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.00 WIB 

5. Jum’at  07. 30 – 16.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 

6. Sabtu  Libur Libur 

7. Minggu  Libur Libur 
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1.4 Tempat Kerja Praktek (KP) 

KP dilakukan di PT Pertamina Patra Niaga- LPG di kantor Integrated 

Terminal Dumai yang beralamat di Jl Wan Amir, Kelurahan Pangkalan Sesai, 

Kecamatan Dumai Barat, Dumai, Riau-Indonesia.  
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BAB II  

GAMBARAN UMUM PT PERTAMINA PATRA NIAGA 

 

2.1 Sejarah Singkat Pertamina Patra Niaga 

Sebagai Perusahaan Energi Nasional yang sahamnya 100%  dimiliki 

Pemerintah Indonesia, PT. Pertamina telah menjalankan misi utamanya sebagai 

penghasil minyak, gas, serta pengembangan energy baru dan terbarukan, men-

golah serta mendistribusikan seluruh kebutuhan bahan bakar minyak dan gas di 

Indonesia sejak 10 Desember 1957.  PT Pertamina Patra Niaga sebagai Baddan 

Usaha Milik Negara (BUMN), PT Pertamina Patra Niaga berupaya secara maksi-

mal mendistribusikan produk energi yang berkualitas dan memberikan pelayanan 

terbaik bagi konsumen. 

PT Pertamina Patra Niaga merupakan anak perusahaan dari induk perus-

ahaannya yaitu PT. Pertamina. Tbk yang merupakan perusahaan yang bergerak 

dibidang Minyak dan Gas Bumi yang tersebar di Indonesia. Perusahaan ini mem-

iliki lima kantor regional dan mengelola puluhan depot minyak dan gas milik per-

tamina yang tersebar di seantero Indonesia. PT Patra Niaga diluncurkan pada ta-

hun 2004, sebagai entitas yang fokus pada bisnis hilir minyak dan gas, setelah 

sebelumnya terdaftar sebagai PT Elnusa Harapan di tahun 1997. Pada tahun 2011. 

PT Pertamina (Persero) mulai menyelaraskan semua logo anak perus-

ahaannya melalui Direktorat Pemasaran dan Perdagangan Pertamina.  Direktorat 

mulai mengganti nama masing-masing logo anak perusahaan termasuk logo PT 

Patra Niaga dan mengubah nama perusahaan menjadi PT Pertamina Patra Niaga. 

Logo baru ini mencerminkan dedikasi semua tenaga kerja Patra Niaga untuk terus 

tumbuh dan berkembang menuju keunggulan. Sementara itu, nama perusahaan 

baru, Pertamina Patra Niaga, adalah kombinasi antara Pertamina dan Patra Niaga 

yang mewakili dua prioritas yang selalu dituntut oleh mitra bisnis Patra Niaga, 

yang menuntut Patra Niaga untuk memiliki layanan yang lebih fleksibel dan lebih 

baik, di atas harga yang lebih kompetitif ditawarkan untuk mencerminkan ekuitas 
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merek Patra Niaga. Kami percaya bahwa logo baru dapat membantu memperkuat 

kepercayaan konsumen dan mitra bisnis. 

Pada tanggal 13 Juni 2020, PT Pertamina Patra Niaga telah ditunjuk se-

bagai Sub Holding Commercial & Trading PT Pertamina (Persero) secara virtual, 

dan resmi legal end-state di tanggal 1 September 2021. Disamping mengelola 

bisnis dan operasional eksisting Pertamina Patra Niaga berupa perdagangan dan 

penanganan bahan bakar, serta manajemen armada dan depot, kini Sub Holding 

Commercial & Trading bertugas menjalankan rantai kegiatan bisnis hilir Pertami-

na.  

Pertamina telah memiliki infrastruktur yang memadai untuk mendukung 

pendistribusian dan pemasaran produk energi yang dihasilkannya, termasuk 

produk Bahan Bakar Minyak (BBM), pelumas, dan LPG serta aspal dan produk 

petrokimia, baik untuk memenuhi kebutuhan konsumen ritel maupun korporat di 

seluruh negeri maupun di luar negeri. Pertamina Patra Niaga, Sub Holding Com-

mercial & Trading, kini membawahi entitas anak dan cucu perusahaan Pertamina 

lainnya, yaitu PT Pertamina Lubricants, PT Pertamina Retail, Pertamina Interna-

tional Marketing & Distribution Pte Ltd, PT Patra Trading, PT Patra Badak Arun 

Solusi, PT Patra Logistik, PT Pertamina Petrochemical Trading, Pertamina Inter-

nationa Timor SA, dan PT Patra SK. 

PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai menerima gas 

dari STS Teluk Aruu dan Tanjung Uban, gas yang diterima di dermaga (jetty) 

akan disalurkan ke tangki timbun sebelum disalurkan ke mobil tangki. IT LPG 

Dumai telah menyalurkan pendistribusian gas ke 26 titik SP(P)BE di wilayah 

SUMBAGUT. 

 

2.2 Makna logo PT Pertamina Patra Niaga 

Berikut ini adalah gambar logo PT Pertamina Patra Niaga, yang dapat 

dilihat pada Gambar 2.1 di bawah ini sebagai berikut: 
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Gambar 2. 1 Logo PT Pertamina Patra Niaga  

 

Makna dari logo Pertamina adalah: 

1. Warna biru memiliki arti handal, dapat dipercaya dan bertanggung jawab; 

2. Warna hijau memiliki arti sumber daya energy yang berwawasan ling-

kungan; 

3. Warna merah memiliki arti keuletan dan ketegasan serta keberanian dalam 

menghadapi berbagai macam kesulitan. 

Simbol grafis memiliki arti: 

1. Bentuk anak panah menggambarkan aspirasi organisasi Pertamina untuk 

senantiasa bergerak ke depan, maju dan progresif. Simbol ini juga mengis-

yaratkan huruf “P” yakni huruf pertama dari Pertamina; 

2. Tiga elemen berwarna melambangkan pulau-pulau dengan berbagai skala 

yang merupakan bentuk negara Indonesia. 

 

2.3 Visi dan Misi PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai 

Untuk mensinergikan visi dan misi PT Pertamina Patra Niaga penetapan 

perencanaan strategis ini digunakan sebagai acuan perusahaan mencapai target 

kinerja. Berikut ini adalah Visi misi PT Pertamina Patra Niaga yang dapat dilihat 

pada Tabel 2.1 di bawah ini sebagai berikut: 
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Tabel 2. 1 Visi Misi Perusahaan 

Visi 
“Menjadi Perseroan Commercial & Trading Berkelas Dunia di Bi-

dan Energi, Petrokimia, dan Produk Kimia Lainnya.” 

Misi 

1. Menjalankan bisnis Commercial & Trading di bidang energi, 

produk turunan minyak dan gas, petrokimia dan produk kimia 

lainnya di  sektor retail dan sektor korporasi; 

2. Mendukung penyediaan dan akses energy untuk pertumbuhan 

ekonomi Indonesia yang berwawasan lingkungan; 

3. Melakukan pengembangan bisnis secara agresif di pasar do-

mestic dan internasional; 

4. Mencetak sumber daya manusia yang unggul dan bertaraf 

global dengan mengembangkan teknologi digital; 

5. Menjadi bagian pengembangan investasi dan distribusi di in-

dustry energy, petrokimia dan produk kimia. 
 

2.4 Struktur Organisasi  

 Struktur organisasi memegang peranan yang sangat penting dalam sebuah 

perusahaan, karena hal tersebut merupakan alat dan sarana bagi pihak manajemen 

dalam upaya untuk mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. Adanya struktur 

organisasi PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai yang menggambarkan tugas 

dan tanggung jawab dari masing-masing pegawai. Dengan adanya struktur organ-

isasi maka suatu pekerjaan akan berjalan lancar sesuai dengan pelaksanaann 

operasional. Untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan perusahaan telah 

disusun struktur organisasi IT LPG Dumai seperti pada gambar 2.3 di bawah ini: 
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Gambar 2.2 Struktur Organisasi IT LPG Dumai 

 

 Berdasarkan struktur organisasi IT Dumai di atas dapat disimpulkan bah-

wa struktur atau jabatan tertinggi di PT Pertamina Patra Niaga dumai adalah IT 

Manager Dumai yang memiliki tanggung jawab dengan berhubungan langsung ke 

Pertamina pusat atau  region. Adapun job description personalia masing-masing 

bagian adalah sebagai berikut: 

1. Manager 

 Adapun tugas seorang manager adalah: 

a. Mediator dan penghubung komunikasi; 

b. Penanggung jawab sebuah divisi sekaligus pengambil keputusan uta-

ma; 

c. Memecahkan masalah yang terjadi di lingkungan kerja; 

d. Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja dan rencana anggaran. 

2. Supervisor 

 Adapun tugas seorang supervisor adalah: 

a. Seorang supervisor perlu mengelola dan mengawasi alur kerja tim dan 
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setiap individu yang ada didalam tim. Agar semua pekerjaan dapat 

dikerjakan secara efektif; 

b. Supervisor bertanggung jawab untuk membuat system giliran kerja 

dan membuat jadwal bagi para karyawan; 

c. Mengevaluasi kinerja dan memberikan umpan balik kepada karyawan; 

d. Supervisor bertanggung jawab untuk melaporkan kinerja tim dan se-

tiap individu yang ada di dalam tim kepada manajemen. 

3. Maintenance Staff 

 Adapun tugas seorang maintenance adalah: 

a. Melakukan pemeriksaan rutin, penggantian suku cadang, dan perawa-

tan terjadwal untuk mencegah kerusakan peralatan; 

b. Mengidentifikasi dan memperbaiki masalah teknis yang terjadi pada 

peralatan agar dapat berfungsi kembali dengan optimal; 

c. Menangani kegagalan peralatan dengaan cepat dan efektif untuk men-

gurangi downtime dan meminimalkan dampak negatif  terhadap 

produksi atau layanan; 

d. Mengkoordinasikan dengan tim atau dapertemen terkait, untuk me-

mastikan pemeliharan yang tepat waktu dan koordinasi dengan baik. 

4. HSSE Staff 

 Adapun tugas seorang tim HSSE adalah: 

a. Memastikan seluruh pekerja dapat bekerja dengan kondisi yang terja-

min keamanan dan kesehatannya; 

b. Mengidentifikasi dan meminimalisir resiko bahaya yang mungkin 

muncul di lingkungan pekerjaan; 

c. Memberikan pelatihan kepada pekerja seperti pemakaian APAR, 

P3K,dll; 

d. Memastikan safety sign di lokasi kerja sudah dipasang dengan baik. 

5. Quality & Quantity  staff 

 Adapun tugas seorang Quality & Quantity staff adalah: 

a. Menguji produk dari segi kualitas dan kuantitas selama proses; 

b. Pengendalian kualitas dengan cara monitoring dan uji tes semua sam-
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pel sesuai standar spesifikasi perusahaan; 

c. Memverifikassi kualitas produk; 

d. Melakukan dokumentasi dan inspeksi tes yang dilakukan pada produk 

dari sebuah perusahaan. 

6. SS & GA Staff 

Adapun tugas seorang SS & GA Staff adalah: 

a. Mengatur pembelian asset perusahaan; 

b. Membayar biaya kebutuhan operasional perusahaan; 

c. Merawat asset perusahaan; 

d. Menyusun laporan anggaran keuangan; 

e. Mengurus berbagai bentuk perizinan mulai dari keperluan administrat-

if serta perizinan lainnya terkait dengan kegiatan dan operasional pe-

rusahaan. 

 

2.5 Ruang Lingkup PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai 

 PT Pertamina Patra Niaga telah ditunjuk sebagai Sub Holding Commercial 

& Trading PT Pertamina (Persero) secara virtual, dan resmi legal end-state di 

tanggal 1 September 2021. Disamping mengelola bisnis dan operasional eksisting 

Pertamina Patra Niaga berupa perdagangan dan penanganan bahan bakar, serta 

manajemen armada dan depot, kini Sub Holding Commercial & Trading bertugas 

menjalankan rantai kegiatan bisnis hilir Pertamina. 

 Pertamina telah memiliki infrastruktur yang memadai untuk mendukung 

pendistribusian dan pemasaran produk energi yang dihasilkannya, termasuk 

produk Bahan Bakar Minyak (BBM), pelumas, dan LPG serta aspal dan produk 

petrokimia, baik untuk memenuhi kebutuhan konsumen ritel maupun korporat di 

seluruh negeri maupun di luar negeri. 

Pertamina Patra Niaga, Sub Holding Commercial & Trading, kini mem-

bawahi entitas anak dan cucu perusahaan Pertamina lainnya, yaitu PT Pertamina 

Lubricants, PT Pertamina Retail, Pertamina International Marketing & Distribu-

tion, PT Pertamina Petrochemical Trading, Pertamina Internationa Timor SA, dan 

PT Patra SK. 
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BAB III  

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTEK 

 

3.1 Spesifikasi Tugas Selama Kerja Praktek 

Pada bab ini ada beberapa uraian tentang kegiatan-kegiatan atau tugas-

tugas selama melaksanakan Kerja Praktik pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG 

selama 26 (Dua puluh enam) minggu yang dilaksanakan mulai tanggal 03 Juli 

sampai dengan 28 Desember 2023 dan ditempatkan pada bagian atau fungsi yang 

berbeda setiap bulannya. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktek banyak sekali kesempatan yang 

diberikan untuk melakukan pekerjaan yang ditugaskan di berbagai fungsi yang 

ada di kantor Integrated Terminal Dumai diantara yaitu : fungsi HSSE (Health 

Safety Security & Environment), fungsi RSD (Receiving, Storage, and 

Distribution), Fungsi QQ (Quality&Quantity),dan fungsi SS&GA (Sales Service 

& General Administration). Ada beberapa uraian kegiatan mingguan, agar setiap 

pekerjaan yang dilakukan dapat dilaporkan dengan jelas, yang dapat dilihat pada 

Gambar 3.1 di bawah ini: 

 

Gambar 3. 1 Bidang Pekerjaan Pelaksanaan KP 

 

Spesifikasi tugas yang diberikan berdasarkan bidang pekerjaan di masing-

masing fungsi yang telah ditentukan oleh pembimbing KP, adapun pekerjaan 

berdasarkan bidang pekerjaan yang dilakukan penulis selama Kerja Praktik di PT 

Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai adalah sebagai berikut: 
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1. HSSE 

a. Menjadi Notulen pada saat pelaksanaan Nuansa Pagi adapun yang di 

input adalah pekerjaan seminggu yang akan datang dan seminggu 

yang lalu. Hal ini berfungsi agar mengetahui temuan dan kendala-

kendala apa saja yang terjadi di lapangan; 

b. Menjadi Notulen pada saat Safety Talk adapunyang di input pada saat 

mengerjakan notulen ini adalah seputar keamanan saat di lapangan 

dan keluhan atau kritik AMT (Awak Mobil Tangki). Hal ini berfungsi 

untuk membantu peningkatan layanan PT Pertamina Patra Niaga-LPG 

Dumai; 

c. Menjadi Notulen saat rapat OKD (Organisasi Keadaan Darurat) yang 

meliputi pembuatan naskah. Pelaksaanan OKD adalah Simulasi untuk 

perusahaan jika ada keadaan darurat; 

d. Mengeprint POSE 

2. RSD 

a. Input CQD (Certificate Of Quantity Discharged) pada system 

MySAP; 

b. Membuat rekapan harian penyaluran LPG; 

c. Mengarsip Dokumen-dokumen Kapal; 

d. Mengeprint POSE; 

e. Pembuatan Berita acara. 

3. QQ 

a. Melengkapi audit POSE / temuan-temuan yang terjadi di lapangan; 

b. Mengeprint POSE dan Mengarsip ke masing-masing elemen. 

4. SS & GA 

a. Membantu membuat Berita Acara serah terima jasa; 

b. Perekanpan dan Arsip lemburan karyawan; 

c. Penerimaan dan Display ATK (Alat Tulis Kantor). 
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3.1.1 Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) 

 Penulis melaksanakan KP kurang lebih selama 6 (enam) bulan terhitung 

03 Juli 2023 sampai dengan 28 Desember 2023. Sebelum melaksanakan KP pada 

masing-masing Fungsi, penulis terlebih dahulu melakukan pengenalan terhadap 

masing-masing fungsi tersebut.  

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu pertama di fungsi HSSE pada tanggal 03 juli 2023 sampai dengan 31 Juli 

2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.1 berikut ini: 

Tabel 3.1 Agenda Kegiatan KP minggu 1 (Pertama) pada tanggal 03 Juli 2023 s.d. 07 Juli 

2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

03 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Menyerahkan persyaratan magang. 

3. Pengenalan tempat kerja. 

4. Melakukan Safety Induction. 

HSSE 

2 
Selasa 

04 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Pembagian fungsi. 

3. Penyerahan mahasiswa KP ke mas-

ing-masing fungsi 

4. Pengenalan di fungsi (HSSE) 

HSSE 

3 
Rabu 

05 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga – LPG (07.30) 

2. Melakukan Orientasi Kerja Praktik, 

Perkenalan Fungsi HSSE (Health 

Safety Security Environment). 

HSSE 

4 
Kamis 

06 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Safety Talk kepada 

AMT serta membuat Notulen Safe-

ty Talk. 

3. Scan dokumen Safety Talk dan 

Mengarsip.  

HSSE 

5 
Jumat 

07 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Perkenalan fungsi HSSE serta 

perkenalan dokumen-dokumen di 

HSSE. 

HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua di fungsi HSSE pada tanggal 10 juli 2023 sampai dengan 15 Juli 

2023 dapat dilihat selengkap nya pada Tabel 3.2 berikut ini: 
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Tabel 3. 2 Agenda kegiatan KP minggu 2 (kedua) pada tanggal  10 Juli 2023 s.d. 15 Juli 

2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

10 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengaudit POSE, tentang temuan-

temuan yang berada di PT Pertami-

na Patra Niaga- LPG Dumai. 

HSSE 

2 
Selasa 

11 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Nuansa Pagi , serta men-

jadi Notulen dan mengarsip doku-

men Nuansa Pagi. 

3. Membuat laporan patuh 4.0. 

HSSE 

3 
Rabu 

12 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Melakukan arsip per tanggal setiap 

dokumen yang berada di HSSE. 

HSSE 

4 
Kamis 

13 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Safety Talk kepada 

AMT serta membuat Notulen Safe-

ty Talk. 

3. Scan dokumen safety talk dan 

mengarsip.  

HSSE 

5 
Jumat 

14 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat Berita acara tentang 

pelanggaran yang terjadi di PT Per-

tamina Patra Niaga-LPG Dumai. 

HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu ketiga di fungsi HSSE pada tanggal 17 juli 2023 sampai dengan 21 Juli 

2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.3 berikut ini: 

Tabel 3. 3 Agenda kegiatan KP minggu 3 (ketiga) pada tanggal  17 Juli 2023 s.d. 21 Juli 

2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

17 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu mengumpukan temuan-

temuan yang terjadi. 

3. Membuat BPP. 

4. Merapikan dokumen-dokumen di 

HSSE. 

HSSE 

 2 
Selasa 

18 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Nuansa pagi serta mem-

buat notulen. 

3. Scan dokumen nuansa pagi serta 

mengarsip dokumen nuansa pagi 

pada odner di rak arsip. 

HSSE 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

3 
Rabu 

19 Juli 2023 

Tanggal merah 
HSSE 

4 
Kamis 

20 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Safety Talk AMT serta 

membuat notulen Safety Talk. 

3. Scan dokumen safety talk dan 

mengarsip pada rak odner.   

HSSE 

5 
Jumat 

21 Juli 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Menggandakan serta menyusun 

lembaran Safety Induction di odner 

HSSE 

  
 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu keempat di fungsi HSSE pada tanggal 24 juli 2023 sampai dengan 28 Juli 

2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.4 berikut ini: 

Tabel 3. 4 Agenda kegiatan KP minggu 4 (keempat) pada tanggal  24 Juli 2023 s.d. 28 Juli 

2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

24 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti meeting OKD (Organ-

isasi Keadaan Darurat) dan menjadi 

notulen pada saat rapat berlangsung. 

HSSE 

2 
Selasa 

25 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti meeting OKD (Organ-

isasi Keadaan Darurat) dan menjadi 

notulen pada saat rapat berlangsung. 

HSSE 

3 
Rabu 

26  Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti meeting OKD (Organ-

isasi Keadaan Darurat) dan menjadi 

notulen pada saat rapat berlangsung. 

3. Mengikuti meeting tentang limbah 

di kantor PBBCE. 

PBBCE 

4 
Kamis 

27 Juli 2023 

1.  Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Ikut serta dalam patrol HSSE dan 

mencari temuan untuk patuh 4.0. 

3. Mengikuti safety talk AMT serta 

membuat notulen safety talk. 

4. Scan dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jumat 

28 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti patrol dan classroom 

training pompa PMK. 

3. Mengikuti meeting OKD (Organ-

isasi Keadaan Darurat) dan ikut ser-

ta dalam simulasi. 

Meeting room, SWP 
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 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kelima di fungsi HSSE dan RSD pada tanggal 31 juli 2023 sampai dengan 

04 Agustus 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.5 berikut ini: 

Tabel 3. 5 Agenda kegiatan KP minggu 5 (kelima) pada tanggal  31 Juli 2023 s.d. 04 Agustus 

2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

31 Juli 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengupload POSE dan Mengeprint 

elemen-elemen POSE. 

HSSE 

2 
Selasa 

01 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Perpindahan fungsi HSSE ke fungsi 

RSD (Receiving, Storage, Distribu-

tion). 

3. Mengikuti Nuansa Pagi. 

4. Perkenalan fungsi RSD (Receiving, 

Storage, Distribution). 

RSD 

3 
Rabu 

02 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mempelajari Dokumen-dokumen 

kapal serta dokumen yang berada di 

Fungsi RSD di Pertamina Patra Ni-

aga-LPG Dumai. 

PBBCE 

4 
Kamis 

03 Agustus 2023 

1.  Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Pengenalan dokumen dan arsip pa-

da fungsi RSD di PT Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG Dumai. 

RSD 

5 
Jum’at 

04 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan harian penyalu-

ran di Fungsi RSD. 

3. Scan CQD dan mengarsipkan ke 

odner. 

RSD 

 

Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu keenam di fungsi RSD pada tanggal  07 Agustus 2023 sampai dengan 11 

Agustus 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.6 berikut ini: 

Tabel 3. 6 Agenda kegiatan KP minggu 6 (keenam) pada tanggal  07 Agustus 2023 s.d. 11 

Agustus 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

07 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Pengenalan dokumen-dokumen ka-

pal yang berada di fungsi RSD. 

3. Scan dan Mengarsip CQD. 

RSD 

2 
Selasa 

08 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Nuansa Pagi serta 

mempelajari cara menginput CQD 

(Certificate Of Quantity Dis-

charged). 

3. Update stok akhir dan total penyalu-

ran di papan tulis. 

RSD 

3 
Rabu 

09 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mempelajari cara menginput CQD 

(Certificate Of Quantity Dis-

charged). 

3. Membuat rekapan penyaluran hari-

an. 

RSD 

4 
Kamis 

10 Agustus 2023 

1.  Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mempelajari cara menginput CQD 

(Certificate Of Quantity Dis-

charged). 

3. Membuat rekapan harian penyalu-

ran. 

4. Scan CQD dan mengarsipkan ke 

dalam odner. 

RSD 

5 
Jum’at 

11 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekpaan penyaluran Hari-

an. 

3. Mengikuti rapat tentang OKD (Or-

ganisasi Keadaan Darurat) dan Au-

dit POSE serta menjadi notulen saat 

rapat berlangsung. 

RSD, Kopi Latte. 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu ketujuh pada tanggal 14 Agustus 2023 sampai dengan 18 Agustus 2023 

dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.7 berikut ini: 

 

 

 

Tabel 3. 7 Agenda kegiatan KP minggu 7 (ketujuh) pada tanggal  14 Agustus 2023 s.d. 18 

Agustus 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

14 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan harian penyalu-

ran LPG Dumai. 

3. Menginput CQD ke dalam web Per-

tamina 

4. Scan CQD dan mengarsip ke odner 

RSD. 

 RSD 

2 
Selasa 

15  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti rapat OKD serta mem-

bantu melengkapi dokumen untuk 

PROPER HIJAU. 

Kopi Latte, Sixty six 

3 
Rabu 

16  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekpan harian penyaluran. 

3. Menjadi notulen saat rapat OKD 

(Organisasi Keadaan Darurat). 

4. Melakukan gotong royong dekor 17 

Agustus. 

RSD, Meeting Room, 

IT LPG 

4 
Kamis 

17 Agustus 2023 

1. Tanggal Merah, Upacara hari Ke-

merdekaan Indonesia. - 

5 
Jum’at 

18 Agustus 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekpan penyaluran harian. 

3. Menginput stok ke dalam MySapp 

dan website Pertamina. 

4. Update stok penyaluran di papan 

tulis. 

RSD. 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedelapan di fungsi RSD pada tanggal 21 Agustus 2023 sampai dengan 

25 Agustus 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.8 berikut ini: 

Tabel 3. 8 Agenda kegiatan KP minggu 8 (kedelapan) pada tanggal  21 Agustus 2023 s.d. 25 

Agustus 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

21 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekpan penyaluran harian. 

3. Membantu print POSE di RSD. 

RSD 

2 
Selasa 

22  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Nuansa Pagi. 

3. Membantu print elemen-elemen 

POSE pada fungsi RSD. 

RSD 

3 
Rabu 

23  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

RSD 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

an. 

3. Membantu Print elemen-elemen 

POSE. 

4 
Kamis 

24  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an. 

3. Membantu print elemen-elemen 

POSE pada fungsi RSD. 

RSD 

5 
Jum’at 

25 Agustus 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an dan mengarsip rekapan penyalu-

ran. 

3. Mengeprint POSE dan Mengarsip 

POSE. 

RSD. 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kesembilan di fungsi RSD pada tanggal 28 Agustus 2023 sampai dengan 

01 September 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.9 berikut ini: 

Tabel 3. 9 Agenda kegiatan KP minggu 9 (kesembilan) pada tanggal 28 Agustus 2023 s.d. 01 

September 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

28 Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an dan mengarsip rekapan penyalu-

ran. 

3. Mengeprint POSE. 

4. Update stok penyaluran harian di 

papan tulis. 

 

RSD 

2 
Selasa 

29  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti Nuansa pagi. 

3. Menginput peta lokassi SPBE dan 

SPPBE. 

RSD 

3 
Rabu 

30  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an dan mengarsip rekapan penyalu-

ran. 

3. Menginput stok penyaluran ke 

MySapp dan MyPertamina. 

RSD 

4 
Kamis 

31  Agustus 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an dan mengarsip rekapan penyalu-

ran. 

3. Menyusun arsip-arsip per tanggal di 

RSD 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

fungsi RSD. 

5 
Jum’at 

01 September 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Perpindahan tugas dan fungsi dari 

RSD kembali ke HSSE. 

3. Membantu merapikan dokumen 

yang berada di HSSE. 

HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kesepuluh di fungsi HSSE dan RSD pada tanggal 04 September 2023 

sampai dengan 08 September 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.10 

berikut ini: 

Tabel 3. 10 Agenda kegiatan KP minggu 10 (kesepuluh) pada tanggal 04 September 2023 s.d. 

08 September 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

04 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menghapus file   RSD 

2 
Selasa 

05 September 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta men-

jadi notulen 

3. Scan dokumen nuansa pagi dan 

mengarsip dokumen nuansa pagi. 

HSSE 

3 
Rabu 

06 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekapan penyaluran hari-

an. 

3. Mengscann CQD dan mengarsip 

rekapan penyaluran harian di odner. 

RSD 

4 
Kamis 

07 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti safety talk kepada  AMT 

serta membuat notulen safety talk. 

3. Mengarsip notulen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

08 September 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Menjadi notulen saat rapat OKD 

(Organisasi Keadaan Darurat). 

3. Mengeprint dialog OKD sementara 

HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 
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minggu kesebelas di fungsi HSSE pada tanggal 11 September 2023 sampai 

dengan 15 September 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.11 berikut 

ini: 

Tabel 3. 1 Agenda kegiatan KP minggu 11 (kesebelas) pada tanggal 11 September 2023 s.d. 

15 September 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

11 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

HSSE 

2 
Selasa 

12  September 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta men-

jadi notulen 

3. Scan dokumen nuansa pagi dan 

mengarsip dokumen nuansa pagi. 

HSSE 

3 
Rabu 

13 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit.. 

HSSE 

4 
Kamis 

14 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti safety talk kepada  AMT 

serta membuat notulen safety talk. 

3. Mengscan notulen safety talk dan 

mengarsipkan ke odner.  

4. Mengeprint elemen POSE. 

HSSE 

5 
Jum’at 

15 September 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

3. Membantu persiapan rapat OKD. 

 

HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu keduabelas di fungsi HSSE pada tanggal 18 September 2023 sampai 

dengan 22 September 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.12 berikut 

ini: 

Tabel 3. 12 Agenda kegiatan KP minggu 13 (ketigabelas) pada tanggal 18 September 2023 

s.d. 22 September 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

18 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

HSSE 

2 
Selasa 

19  September 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 
HSSE 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

2. Mengikuti nuansa pagi serta men-

jadi notulen 

3. Scan dokumen nuansa pagi dan 

mengarsip dokumen nuansa pagi. 

3 
Rabu 

20 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

3. Mengscan dokumen CQD. 

HSSE 

4 
Kamis 

21 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti safety talk kepada  AMT 

serta membuat notulen safety talk. 

3. Mengscan notulen safety talk dan 

mengarsipkan ke odner.  

4. Mengeprint elemen POSE. 

HSSE 

5 
Jum’at 

22 September 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE. 

QQ 

  

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu ketigabelas di fungsi HSSE pada tanggal 25 September 2023 sampai 

dengan 29 September 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.13 berikut 

ini: 

Tabel 3. 2 Agenda kegiatan KP minggu 13 (ketigabelas) pada tanggal 25 September 2023 s.d. 

29 September 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

25 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

3. Membuat BPP untuk penyaluran. 

 

HSSE 

2 
Selasa 

26  September 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta men-

jadi notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen nuansa pagi dan 

mengarsip dokumen nuansa pagi. 

4. Membuat laporan patuh 4.0. 

HSSE 

3 
Rabu 

27 September 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengeprint elemen POSE untuk 

kelengkapan audit. 

3. Mengscan laporan patuh 4.0. 

HSSE 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 
Kamis 

28 September 2023 

Tanggal Merah - 

5 
Jum’at 

29 September 2023 

Izin menggambil surat perpanjang Ker-

ja Praktik (KP) 

- 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu keempatbelas di fungsi HSSE pada tanggal 02 Oktober 2023 sampai 

dengan 06 Oktober 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.14 berikut ini: 

Tabel 3. 3 Agenda kegiatan KP minggu 14 (keempatbelas) pada tanggal  02 Oktober 2023 

s.d.  06 Oktober 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

02 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Perpindahan fungsi dari HSSE ke 

SS & GA 

3. Mempelajari arsip-arsip yang be-

rada di SS & GA 

SS & GA 

2 
Selasa 

03 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi. 

3. Membantu menyusun ATK dan 

RTK kantor. 

SS & GA 

3 
Rabu 

04 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu SS dalam mendisplay 

ATK dan RTK kantor. 

SS & GA 

4 
Kamis 

05 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu admin GA (General 

Administration) membuat surat cuti. 

3. Mengscan dan mengarsip surat cuti 

pekerja. 

SS & GA 

5 
Jum’at 

06 Oktober 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

rapat OKD 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kelimabelas di fungsi SS & GA pada tanggal 09 Oktober 2023 sampai 

dengan 13 Oktober 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.15 berikut ini: 
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Tabel 3. 4 Agenda kegiatan KP minggu 15 (kelimabelas) pada tanggal 09 Oktober  2023 s.d.  

13 Oktober 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

09  Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekap pekerjaan security 

selama bulan September. 

 

SS & GA 

2 
Selasa 

10 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta mem-

bantu membuat notulen nuansa 

pagi. 

3. Membuat rekap pekerjaan security 

selama bulan September. 

HSSE, SS & GA 

3 
Rabu 

11 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

rapat OKD (Organisasi Keadaan 

Darurat). 

SS & GA 

4 
Kamis 

12 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu membuat notulen safety 

talk AMT. 

3. Mengscan dan mengarsip dokumen 

notulen safety talk. 

HSSE, SS & GA 

5 
Jum’at 

13 Oktober 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

rapat OKD (Organisasi Keadaan 

Darurat) seperti : membuat absen, 

menyiapkan dialog dan denah lo-

kasi. 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu keenambelas di fungsi SS & GA pada tanggal 16 Oktober 2023 sampai 

dengan 20 Oktober 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.16 berikut ini: 

Tabel 3. 5 Agenda kegiatan KP minggu 16 (keenam belas) pada tanggal 16 Oktober  2023   

s.d.  20 Oktober 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

16  Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

rapat OKD (Organisasi Keadaan 

Darurat) seperti : membuat absen, 

menyiapkan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

17 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Merekap lemburan pekerja dan me-

nyusun di odner pada rak arsip. 

SS & GA 

3 Rabu 1. Absen kehadiran di Pertamina Patra SS & GA 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

18 Oktober 2023 Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat laporan patuh 4.0. 

3. Scan dan upload laporan patuh 4.0.  

4 
Kamis 

19 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

OKD. 

SS & GA 

5 
Jum’at 

20 Oktober 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

OKD. 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu ketujuh belas di fungsi SS & GA pada tanggal 23 Oktober 2023 sampai 

dengan 27 Oktober 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.17 berikut ini: 

Tabel 3. 17 Agenda kegiatan KP minggu 17 (ketujuh belas) pada tanggal 23 Oktober  2023 

s.d.  27 Oktober 2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

23  Oktober 2023 

1.  Absen kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu membuat lemburan kar-

yawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

24  Oktober 2023 

1. Izin tidak masuk (Sakit) 
- 

3 
Rabu 

25  Oktober 2023 

1. Izin tidak masuk (Sakit). 

 
- 

4 
Kamis 

26  Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu persiapan OKD seperti: 

menyiapkan dialog dan denah lo-

kasi. 

HSSE 

5 
Jum’at 

27  Oktober 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu persiapan OKD. 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedelapan belas di fungsi SS & GA pada tanggal 30 Oktober 2023 sampai 

dengan 03 November 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.18 berikut 

ini: 
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Tabel 3. 18 Agenda kegiatan KP minggu 18 (kedelapan belas) pada tanggal 30 Oktober  2023 

s.d.  3 November  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

30  Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu admin GA dalam me-

nyiapkan lemburan karyawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

31 Oktober 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu admin GA dalam men-

gecek kembali lemburan karyawan 

dan TAD. 

SS & GA 

3 
Rabu 

01 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu menyiapkan keperluan 

OKD (organisasi Keadaan Darurat). 

HSSE 

4 
Kamis 

02 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Merekap dokumen safety talk. 

3. Menyiapkan keperluan OKD. 

HSSE 

5 
Jum’at 

03 November 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Menyiapkan keperluan OKD seper-

ti:naskah dan denah lokasi. 

SS & GA 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kesembilan belas di fungsi SS & GA pada tanggal  06 November 2023 

sampai dengan 10 November 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 3.19 

berikut ini: 

Tabel 3. 19 Agenda kegiatan KP minggu 19 (kesembilan belas) pada tanggal   06 November  

2023 s.d.  10 November  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

06 November 2023 

1. Absen kehadiran di Arthabella Ru-

ang Serba Guna Dumai (07.00). 

2. Mengikuti sosialisasi simulasi 

OKD. 

3. Membantu proses penyerahan pla-

kat pada sosialisasi OKD. 

Arthabella 

2 
Selasa 

07 November 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti rapat simulasi OKD di 

IT LPG Dumai. 

3. Membantu persiapan OKD. 

IT LPG Dumai 

3 
Rabu 

08 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu persiapan OKD. 

3. Mengikuti kegiatan simulasi OKD 

level II di IT LPG Dumai. 

IT LPG Dumai 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

4 
Kamis 

09 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat notulen safety talk. 

3. Mengscan notulen safety talk dan 

mengarsip pada odner. 

4. Menyusun notulen safety talk di rak 

arsip. 

HSSE 

5 
Jum’at 

10 November 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti kegiatan senam di IT 

LPG Dumai.  

3. Membantu persiapan rapat. 

4. Scan dokumen patuh 4.0 

 

SS & GA, HSSE 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  13 November 

2023 sampai dengan  17 November 2023 dapat dilihat selengkapnya pada Tabel 

3.20 berikut ini: 

Tabel 3. 20 Agenda kegiatan KP minggu 20 (kedua puluh) pada tanggal   13 November  2023 

s.d.  17  November  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

13 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Merapikan ATK dan RTK. 

3. Scan surat lembur karyawan. 

4. Membuat BPP harian. 

SS & GA, HSSE 

2 
Selasa 

14  November 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta mem-

buat notulen nuansa pagi. 

3. Scan notulen dan arsip notulen nu-

ansa pagi. 

HSSE 

3 
Rabu 

15 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat patuh 4.0. 

3. Scan dokumen patuh dan arsip 

dokumen. 

 

HSSE 

4 
Kamis 

16 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat notulen safety talk. 

3. Mengscan notulen safety talk dan 

mengarsip pada odner. 

4. Menyusun notulen di rak arsip. 

HSSE 

5 
Jum’at 

17 November 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Scan Bill Of Lading. 

SS & GA, RSD 
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 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh satu di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  20 No-

vember 2023 sampai dengan  24 November 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.21 berikut ini: 

Tabel 3. 21 Agenda kegiatan KP minggu 21 (kedua puluh satu) pada tanggal   20 November  

2023 s.d.  24  November  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

20  November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP. 

3. Scan CQD dan rekap arsip. 

SS & GA 

2 
Selasa 

21  November 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi dan menjadi 

notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen notulen nuansa pagi 

dan arsip ke rak odner. 

HSSE 

3 
Rabu 

22  November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP harian. 

3. Membuat surat lembur pekerja. 

SS & GA 

4 
Kamis 

23 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2.  Membuat Bpp harian. 

3. Membuat notulen safety talk. 

4. Scan notulen safety talk & arsip 

dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

24 November 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti kegiatan senam di IT 

LPG. 

3. Membuat Bpp harian. 

4. Scan dokumen CQD. 

SS & GA, RSD 

  

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh dua di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  27 

November 2023 sampai dengan  01 Desember 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.22 berikut ini: 
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Tabel 3. 22 Agenda kegiatan KP minggu 22 (kedua puluh dua) pada tanggal   27 November  

2023 s.d.  01 Desember  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

27  November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP harian. 

3. Scan surat lemburan karyawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

28  November 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi dan menjadi 

notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen notulen nuansa pagi 

dan arsip ke rak odner. 

HSSE 

3 
Rabu 

29  November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP harian. 

3. Menyusun ATK dan RTK. 

SS & GA 

4 
Kamis 

30 November 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2.  Membuat Bpp harian. 

3. Membuat notulen safety talk. 

4. Scan notulen safety talk & arsip 

dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

01 Desember 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Ikut serta dalam program CSR ru-

mah jahit. 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh tiga di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  04 Desem-

ber 2023 sampai dengan  08 Desember 2023 dapat dilihat selengkapnya pada 

Tabel 3.23 berikut ini: 

Tabel 3. 23 Agenda kegiatan KP minggu 23 (kedua puluh tiga) pada tanggal   04 Desember  

2023 s.d.  08 Desember  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

04 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP harian. 

3. Membuat surat lembur karyawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

05 Desember 2023 

1. Izin tidak hadir KP. 
- 

3 
Rabu 

06 Desember 2023 

1. Izin tidak hadir KP 
- 

4 
Kamis 

07 Desember 2023 

1. Izin tidak hadir KP. 
- 

5 
Jum’at 

08 Desember 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti kegiatan senam di IT 

SS & GA 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

LPG. 

3. Ikut serta dalam program CSR ru-

mah jahit. 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh empat di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  11 

Desember 2023 sampai dengan  15 Desember 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.24 berikut ini: 

Tabel 3. 24 Agenda kegiatan KP minggu 24 (kedua puluh empat) pada tanggal   11 

Desember  2023 s.d.  15  Desember  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

11 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat BPP harian. 

3. Ikut serta dalam program CSR. 

SS & GA 

2 
Selasa 

12 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi serta men-

jadi notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen nuansa pagi dan 

arsip dokumen. 

HSSE 

3 
Rabu 

13 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat rekap pekerjaan security 

bulan November. 

SS & GA 

4 
Kamis 

14 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat Bpp harian. 

3. Membuat notulen safety talk. 

4. Scan notulen safety talk & arsip 

dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

15 Desember 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti kegiatan senam di IT 

LPG. 

3. Membuat BPP harian. 

SS & GA 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh lima di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  18 

Desember 2023 sampai dengan 22 Desember 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.25 berikut ini:  
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Tabel 3. 25 Agenda kegiatan KP minggu 25 (kedua puluh lima) pada tanggal   18  Desember  

2023 s.d.  22  Desember  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

18 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

4. Membuat BPP harian. 

5. Membuat surat lembur karyawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

19 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi dan menjadi 

notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen notulen nuansa pagi 

dan arsip ke rak odner 

HSSE 

3 
Rabu 

20 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengarsip surat lemburan. 

3. Merapikan arsip dokumen. 

SS & GA 

4 
Kamis 

21 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat Bpp harian. 

3. Membuat notulen safety talk. 

4. Scan notulen safety talk & arsip 

dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

22 Desember 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti kegiatan senam di IT 

LPG. 

3. Presentasi Kerja Praktik. 

SS & GA 

 

 

 Laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah diselesaikan oleh 

penulis selama pelaksanaan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai pada 

minggu kedua puluh enam di fungsi SS & GA dan HSSE  pada tanggal  25 

Desember 2023 sampai dengan 29 Desember 2023 dapat dilihat selengkapnya 

pada Tabel 3.26 berikut ini: 

Tabel 3. 26 Agenda kegiatan KP minggu 26 (kedua puluh enam) pada tanggal   25  Desember  

2023 s.d.  29  Desember  2023) 

No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

1 
Senin 

25 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat laporan patuh 4.0. 

3. Membuat surat lembur karyawan. 

SS & GA 

2 
Selasa 

26 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di  Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Mengikuti nuansa pagi dan menjadi 

notulen nuansa pagi. 

3. Scan dokumen notulen nuansa pagi. 

HSSE 

3 
Rabu 

27 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat surat pernyataan 

SS & GA 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Tempat Pelaksanaan 

kepesertaan program asuransi. 

4 
Kamis 

28 Desember 2023 

1. Absen kehadiran di Pertamina Patra 

Niaga-LPG (07.30). 

2. Membuat Bpp harian. 

3. Membuat notulen safety talk. 

4. Scan notulen safety talk & arsip 

dokumen safety talk. 

HSSE 

5 
Jum’at 

29 Desember 2023 

1. Absen Kehadiran di Pertamina Pa-

tra Niaga-LPG (07.30). 

2. Membantu membuat absen. 

3. Perpisahan bersamaTAD. 

SS & GA 

  

3.1.2 Uraian kegiatan Selama Melaksanakan Kerja Praktik (KP) 

 Adapun uraian dan langkah kerja dalam menyelesaikan pekerjaan selama 

melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai di 

Fungsi yang berbeda selama 6 (Enam) bulan terhitung sejak 03 Juli 2023 sampai 

dengan 29 Desember 2023 dapat dilihat pada uraian berikut: 

1. Orientasi Mahasiswa Kerja Praktik 

Orientasi dilakukan selama 3 (tiga) hari mulai dari tanggal 3 juli sampai 

dengan tanggal 6 Juli di ruang HSSE. Pemateri adalah pekerja yang di-

tunjuk oleh PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai untuk memberikan 

pengetahuan seputar Integrated Terminal LPG Dumai. Berikut ini adalah 

gambar orientasi mahasiswa KP di PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai, 

yang dapat dilihat pada Gambar 3.2 di bawah ini sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 2 Orientasi Mahasiswa Kerja Praktik 
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Kegiatan  diawali dengan mengisi absensi kehadiran mahasiswa KP 

periode Juli 2023 sampai Desember 2023. Selanjutnya adalah materi 

mengenai Overview Integrated Terminal LPG Dumai yang menjelaskan 

tentang lingkup IT LPG Dumai, area kerja operasi, menjelaskan tentang 

gambaran umum IT LPG Dumai, materi ini sebagai pengetahuan umum 

bagi mahasiswa. 

Materi selanjutnya mengenai safety induction dan security induction yang 

berisi tentang pentingnya pengetahuan mengenai keselamatan dan 

keamanan selama berada di lingkungan kerja. Pada hari berikutnya 

mahasiswa KP diantar ke fungsi masing-masing dan setiap bulannya 

mahasiswa KP akan berganti fungsi agar mendapat banyak wawasan. Pada 

bulan pertama penulis ditempatkan di fungsi HSSE, saat berada di fungsi 

HSSE mahasiswa dikenalkan dengan semua pekerja yang berada di fungsi 

HSSE, gambaran bagian pekerjaan hingga penjelasan terkait pekerjaan dan 

peraturan selama berada di fungsi HSSE. 

2. Mekanisme penyelesaian Notulen. 

 Pada bidang notulen, kegiatan diawali dengan mengikuti nuansa pagi dan 

tata cara menjadi notulen pada nuansa pagi dimana semua temuan-temuan 

dan masukan di rekam lalu diketik pada word dengan template yang sudah 

tersedia. Berikut ini adalah gambar mahasiswa kp mengikuti Nuansa pagi 

sekaligus menjadi notulen saat nuansa pagi, yang dapat dilihat pada 

gambar 3.3 di bawah ini sebagai berikut: 

   
Gambar 3. 3 Mengikuti nuansa pagi serta menjadi notulen nuansa pagi 
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 Kegiatan ini dilakukan seluruh pekerja Integrated Terminal LPG Dumai 

untuk mengetahui temuan-temuan atau update pekerjaan selama seminggu 

yang lalu dan seminggu yang akan datang. Hal ini berguna untuk 

mengetahui hal-hal apa saja yang kurang dalam pekerjaan untuk 

peningkatan di waktu yang akan datang. 

 Kegiatan selanjutnya adalah menjadi notulen pada saat Safety Talk 

pemberian materi kepada para AMT atau supir. Safety Talk AMT sangat 

diperlukan untuk mengetahui apakah ada keluhan dari AMT SPBE atau 

SPBBE yang merupakan customer dari IT LPG Dumai dan pemberian 

materi tentang keselamatan atau larangan-larangan di lingkungan IT LPG 

Dumai. Hal ini berguna untuk peningkatan kualitas layanan Integrated 

Terminal LPG Dumai. Berikut ini adalah gambar mahasiswa kp mengikuti 

Safety Talk sekaligus menjadi notulen saat Safety Talk, yang dapat dilihat 

pada gambar 3.4 di bawah ini sebagai berikut: 

   

Gambar 3. 4 Mengikuti safety talk serta menjadi notulen safety talk 

 

 Kegiatan selanjutnya adalah menjadi notulen pada saat rapat OKD 

(Organisasi Keadaan Darurat). Kegiatan ini dilakukan oleh Pertamina 

untuk simulasi dalam keadaan darurat. Adapun kegiatannya seperti: 

menyusun wacana dan naskah pada saat melakukan OKD. Berikut ini 

adalah gambar mahasiswa kp mengikuti Safety Talk sekaligus menjadi 

notulen saat Safety Talk, yang dapat dilihat pada gambar 3.5 di bawah ini 

sebagai berikut: 
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Gambar 3. 5 Mengikuti meeting OKD Serta menjadi notulen OKD 

 

3. Rekapan Penyaluran berdasarkan penyaluran harian IT LPG Dumai 

 Pada bagian rekapan penyaluran, Penulis diberi tugas untuk menginput 

jumlah penyaluran harian untuk memudahkan maintenance stok gas di 

fungsi RSD LPG Dumai. Berikut adalah gambar hasil rekapan penyaluran, 

yang dapat dilihat pada Gambar 3.6 sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 6 Rekapan penyaluran harian IT LPG Dumai 

 

 Kegiatan selanjutnya adalah memasukan angka stok rekapan penyaluran 

pada MySapp dan situs pertamina yaitu MyPertamina. Berikut adalah 

gambar rekapan penyaluran pada MySapp dan MyPertamina, yang dapat 

dilihat pada Gambar 3.7 sebagai berikut: 
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Gambar 3. 7 Rekapan penyaluran harian IT LPG Dumai 

 

4. Berita acara pada Microsoft Word berdasarkan temuan yang terjadi 

 Pada bagian Berita acara, Penulis diberi tugas untuk membuat berita acara 

sesuai dengan temuan yang terjadi di lingkungan integrated Terminal LPG 

Dumai. Berikut adalah gambar pengerjaan berita acara, yang dapat dilihat 

pada Gambar 3.8 sebagai berikut:    

 
Gambar 3. 8 Berita acara IT LPG Dumai 

 

5. POSE mengumpulkan temuan temuan di IT LPG Dumai 

Pada bagian dokumen POSE, Penulis diberi tugas untuk menulis temuan 

temuan yang berada di lingkungan IT LPG lalu mengupload pada situs 

POSE Pertamina untuk memudahkan dalam audit di fungsi HSSE. Berikut 

adalah gambar dokumen POSE, yang dapat dilihat pada Gambar 3.9 

sebagai berikut:  
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Gambar 3. 9 POSE temuan IT LPG Dumai 

 

6. Persiapan OKD (Organisasi Keadaan Darurat) level 2  

Pada bagian OKD, penulis diberi tugas untuk menjadi notulen serta 

membantu persiapan OKD . Simulasi ini bertujuan untuk mengantisipasi 

jika ada terjadi keadaan darurat pada lingkungan IT LPG Dumai. Berikut 

adalah gambar Simulasi OKD (Organisasi Keadaan Darurat) pada bulan 

November 2023, yang dapat dilihat pada Gambar 3.10 sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 10 Simulasi OKD pada IT LPG Dumai 

 

7. Perekapan dan arsip  

Pada bagian perekapan dan arsip, penulis diberi tugas untuk merekap dan 

mengarsip setiap dokumen yang bertujuan untuk memudahkan dalam 

menemukan dokumen-dokumen yang akan digunakan atau dicari. Berikut 

adalah gambar perekapan dan pengarsipan pada masing masing fungsi, 

yang dapat dilihat pada Gambar 3.10 sebagai berikut: 
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Gambar 3. 11 Perekapan dan Pengarsipan di IT LPG Dumai 

 

8. Pembuatan BPP 

Pada bagian pembuatan BPP, penulis diberi tugas untuk menyiapkan BPP 

perhari yang bertujuan untuk membantu proses penyaluran gas di IT LPG 

Dumai. Berikut adalah gambar penulis mengerjakan lembar BPP, yang 

dapat dilihat pada Gambar 3.11 sebagai berikut: 

 
Gambar 3. 12 Pengerjaan BPP di IT LPG Dumai 

 

3.2 Target yang diharapkan 

 Adapun target yang diharpkan dari beberapa jenis pembelajaran dan 

pekerjaan yang telah dilaksanakan adalah sebagai berikut : 

1. Pembuatan notulen nuansa pagi, safety talk maupun OKD, membuat 

penulis semakin memahami tentang menjadi notulen yang baik 

sebagaimana penulis pernah pelajari di bangku tentang menjadi notulen 

yang baik. Dalam hal ini tidak hanya melatih soft skill namun penulis juga 
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dapat melatih hard skill seperti kerjasama tim, kolaborasi dan skill dalam 

berkomunikasi; 

2. Input rekapan penyaluran harian dan CQD membuat penulis mampu 

mengoperasikan sistem MySapp dengan baik, mengetahui kegunaan fitur-

fitur pada MySapp, mengetahui prosedur document management hingga 

proses penginputan yang merupakan tambahan wawasan dan pengetahuan 

bagi penulis; 

3. Mengetahui proses penyimpanan, penyaluran, dan pendistribusian, 

dokumen yang dibutuhkan pada saat penyaluran. Hal ini tentunya 

menambah pengetahuan dan wawasan penulis seputar perusahaan tempat 

penulis melaksanakan kerja praktik; 

4. Mengetahui customer-customer dari perusahaan tempat penulis 

melaksanakan kerja praktik dimana penulis dapat menambah wawasan 

tentang menjaga kualitas dari produk dan pelayanan. Penulis dapat 

membandingkan teori yang di dapat selama kuliah dan mengetahui secara 

langsung pada saat kerja praktik di Integrated Terminal LPG Dumai; 

5. Mata kuliah yang dipelajari dibangku kuliah dan diterapkan selama KP 

dan banyak ilmu baru yang di dapat penulis selama KP. Sehingga 

terciptanya link and match antara dunia industri dalam penerapannya, 

penulis mendapat kesempatan untuk dapat langsun terjun ke dunia kerja 

sehingga dapat berinteraksi dengan pekerja secara langsung, 

menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu, terampil serta dapat melatih 

mental penulis sebelum memasuki dunia kerja. 

 

3.3 Perangkat keras/lunak yang digunakan selama Kerja Praktik (KP) 

3.3.1 Perangkat keras yang digunakan selama Kerja Praktik (KP) 

 Perangkat keras merupakan bagian dari sistem komputer sebagai perangkat 

yang dapat diraba, dilihat secara fisik, dan bertindak untuk menjalankan instruksi 

dari perangkat lunak (software). Adapun perangkat keras yang digunakan pada 

saat melakukan KP yaitu: 
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1. PC Desktop dan Laptop 

 PC Desktop merupakan jenis PC yang terdiri dari perangkat hardware 

yang terpisah. Seperangkat komputer digunakan untuk keperluan kantor 

yang memerlukan stabilitas dan waktu kerja yang lama. Komputer 

digunakan untuk    kegiatan kerja menggunakan sistem jaringan yang 

hanya dapat diakses oleh pekerja, sedangkan laptop dipakai untuk kegiatan 

berupa input dan notulen.  

 

3.3.2 Perangkat lunak yang digunakan selama Kerja Praktik (KP) 

 Perangkat lunak adalah istilah khusus untuk data yang diformat dan 

disimpan secara digital, termasuk program komputer, dokumentasinya dan 

berbagai informasi yang bisa dibaca, dan ditulis oleh komputer. Adapun perangkat 

lunak yang digunakan pada saat melakukan KP di PT Pertamina Patra Niaga-LPG 

Dumai, sebagai berikut: 

1. Microsoft Excel 

 Merupakan salah satu produk perangkat lunak pengolah data dari 

Microsoft dalam bentuk lembaran tabel yang tersebar. Perangkat lunak ini 

merupakan bagian dari perangkat lunak Microsoft Office yang didalamnya 

terdapat banyak perangkat lunak. Program ini digunakan setiap pekerja 

dalam pembuatan absen maupun perhitungan. 

2. Microsoft Word 

Merupakan perangkat lunak pengolah kata meliputi membuat, mengedit, 

dan memformat dokumen. Perangkat lunak pengolah kata atau word 

processing adalah program yang digunakan untuk mengolah dokumen 

berupa teks misalnya surat, kertas kerja, buku, jurnal dan lain-lain.  

3. System Application And Product (MySAP) 

 Merupakan salah satu aplikasi praktis Enterprise Resource Planning (ERP) 

yang terbesar di dunia. MySAP dipilih PT Pertamina Patra Niaga sebagai 

outsourcing sistem informasi berupa ERP. MySAP yang digunakan oleh 

PT Pertamina Patra Niaga sebagai aplikasi terkait administrasi dan 
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pembukuan khusus PT Pertamina Patra Niaga. Berikut adalah tampilan 

dari aplikasi MySAP dapat dilihat pada Gambar 3.13 di bawah ini: 

 

Gambar 3. 13 MySAP 

 

3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang Digunakan 

3.4.1 Peralatan 

 Peralatan yang sering digunakan selama Kerja Praktik di PT Pertamina 

Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai, yaitu: 

1. Mesin Pencetak Dokumen 

 Merupakan mesin yang digunakan untuk fotocopy dan print dokumen-

dokumen.  

2. Stapler 

 Stapler merupakan alat untuk menyatukan sejumlah kertas dengan cara 

memasukan staples berbentuk huruf “U”.  

 

3.4.2 Perlengkapan 

 Perlengkapan yang digunakan selama kerja praktik di PT Pertamina Patra 

Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai, yaitu: 

1. Alat Tulis Kantor (ATK)  

 ATK adalah sarana penunjang yang mempunyai peranan vital didalam 

berjalannya suatu fungsi, seperti pulpen, spidol, correction tape, dll.  
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2. Kertas HVS 

 Kertas HVS menjadi hal yang paling umum digunakan pada setiap 

perusahaan, baik digunakan untuk kegiatan printing, fotokopi, membuat 

selebaran, dan lain sebagainya.  

 

3.5 Data-data yang diperlukan 

 Adapun data yang diperlukan dalam penyelesaian kerja yang dilaksanakan 

ialah sebagai berikut: 

1. Pembuatan  notulen nuansa pagi dan safety talk memerlukan sebuah daftar 

hadir pekerja serta  temuan-temuan yang terjadi yang disampaikan oleh 

para pekerja dan para AMT di PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai; 

2. Rekapan penyaluran harian melalui Microsoft excel dan MySAP 

memerlukan dokumen kapal serta jumlah stok gas yang ada dan form 

rekap harian penyaluran; 

3. Berita Acara melalui Microsoft word memerlukan sebuah temuan atau 

kejadian-kejadian yang berada di lingkungan IT Dumai; 

4. PATUH 4.0 menginput temuan kedalam link yang tersedia memerlukan 

gambar temuan, pekerja di observasi, kegiatan serta kendala-kendala apa 

saja yang berada di lingkungan perusahaan; 

5. Perekapan dan Pengarsipan memerlukan beberapa dokumen dokumen di 

masing-masing fungsi; 

6. Pembuatan BPP memerlukan kertas yang sudah di cap oleh pertamina dan 

beberapa data dari kapal untuk bukti penyaluran distribusi. 

 

3.6  Dokumen-dokumen atau File-file yang dihasilkan 

 Adapun dokumen-dokumen file-file yang dihasilkan dapat dilihat pada 

gambar di bawah ini: 

1. Notulen Nuansa pagi. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 3.14 di 

bawah ini:  
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Gambar 3. 14 Notulen nuansa pagi 

2. Notulen Safety talk. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 3.15 di 

bawah ini: 

 
Gambar 3. 15 Notulen Safety talk 

 

3. Rekapan Penyaluran harian / CQD. Hasil Pekerjaan dapat dilihat pada 

Gambar 3.16 di bawah ini: 

 

Gambar 3. 16 CQD 

4. PATUH 4.0. Hasil Pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 3.17 di bawah ini: 
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Gambar 3. 17  PATUH 4.0 

 

5. POSE. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 3.18 di bawah ini: 

 

Gambar 3. 18 POSE 

 

6. Perekapan dan pengarsipan. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 

3.19 Di bawah ini: 

 
Gambar 3. 19 Perekapan dan Pengarsipan 

7. Persiapan OKD. Hasil pekerjaan dapat dilihat pada Gambar 3.20 di bawah 

ini: 
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Gambar 3. 20 Organisasi Keadaan Darurat 

 

 

3.7 Kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas tersebut 

 Dalam mencapai tujuan yang di harapkan setiap individu maupun 

organisasi pasti tidak lepas dari kendala-kendala yang datang untuk sebuah 

keberlangsungan kegiatan atau pekerjaan. Adapun kendala-kendala yang dihadapi 

selama melaksanakan praktek kerja pada PT Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai, 

sebagai berikut: 

1. Komputer yang disediakan terbatas, sehingga terkendala saat melakukan 

pekerjaan terutama pada saat pembuatan notulen nuansa pagi maupun 

notulen safety talk; 

2. Internet acces yang tidak stabil, sehingga menghambat beberapa pekerja 

pada saat ingin melakukan pekerjaan; 

3. Sistem MySAP yang tidak dapat digunakan lebih dari satu pengguna pada 

suatu bagian yang sama sehingga pekerja kesulitan dalam mengakses 

tugas yang diberikan; 

4. Semua pekerjaan menggunakan system sehingga mahasiswa KP kurang 

mendapat akses untuk melakukan pekerjaan. 

 

3.8 Hal-hal yang dianggap perlu 

 Berdasarkan observasi yang penulis peroleh selama kerja praktik dalam 

melaksanakan pekerjaan hal-hal yang dianggap perlu adalah sebagai berikut: 
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1. Ketelitian, ketelitian sangat penting dalam melakukan pekerjaan. Keteli-

tian pada dasarnya merupakan ketepatan dalam melakukan sebuah peker-

jaan. Ketelitian dan kejelian sangat dibutuhkan oleh seseorang yang beker-

ja di sebuah perusahaan atau instansi terutama dibidang surat menyurat, 

dimana ketika seseorang memiliki ketelitian kerja yang tinggi; maka akan 

dengan mudah mencerna dan menerjemahkan berbagai instruksi atau pe-

tunjuk ditempat kerja. Pada Fungsi HSSE dalam membuat notulen dibu-

tuhkan ketelitian karna memuat informasi tentang perusahaan dan pada 

fungsi RSD sangat dibutuhkan kepribadian yang teliti, teratur, cermat da-

lam berhitung serta konsentrasi tinggi karena menginput jumlah stok dan 

penyaluran perusahaan tersebut. 

2. Keterampilan manajemen, keterampilan dalam berorganisasi dapat mem-

bantu pekerja melakukan tanggung jawab dengan lebih baik, terutama da-

lam manajemen waktu. Keterampilan manajemen pada mahasiswa KP 

akan membuat pekerjaan lebih tertata, dengan ini memungkinkan pekerja 

bekerja tepat waktu dan dapat memprioritaskan tugas-tugas secara efektif 

serta mencari solusi dari suatu masalah yang dihadapi. 

3. Teamwork, di Perusahaan kemampuan bekerja sama dalam tim akan men-

jadi sebuah keunggulan utama karna dengan adanya pribadi ini akan 

membantu perusahaan menjadi semakin berkembang. Teamwork adalah 

kemampuan untuk bisa berkomunikasi, mendengarkan dan melakukan 

pekerjaan secara terkoordinasi. Teamwork yang baik akan membantu in-

dustry untuk memecahkan masalah yang ada serta menemukan solusi 

dengan lebih baik dikarenakan banyak pemikiran yang berdiskusi untuk 

solusi dari pemecahan permasalahan untuk mencapai tujuan bersama. 
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BAB IV 

 NOTULEN NUANSA PAGI 
 

 Nuansa pagi merupakan kegiatan rutin yang dilakukan oleh PT Pertamina 

Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai, kegiatan ini biasanya dilakukan pa-

da hari selasa di setiap minggunya hal ini dilakukan sebagai penyampaian infor-

masi seluruh pekerja di IT LPG Dumai.  

 Pada proses pembuatan notulen nuansa pagi  sangat diperlukan ketelitiaan, 

karena pada proses pengerjaan ini memuat informasi tentang perusahaan mulai 

dari update pekerjaan minggu lalu dan rencana pekerjaan di minggu depan. Selain 

itu, pada nuansa pagi para pekerja bisa menyampaikan kendala-kendala yang ter-

jadi di lapangan ataupun ada kerusakan pada sarfas-sarfas di perusahaan. Data ini 

setelah selesai proses pengerjaannya akan langsung di share kepada seluruh peker-

ja PT Pertamina Patra Niaga guna menyampaikan informasi kepada semua peker-

ja. Demi menunjang kelancaran proses notulen terdapat Standar Operasional 

Prosedur (SOP) yang harus dipatuhi oleh setiap fungsi terkait. Notulen yang sudah 

selesai kemudian akan di bagikan kepada semua pekerja dan jika ada kendala 

kendala yang terjadi dilapangan bisa langsung diproses dengan cara membuat 

PTPP untuk diajukan kepada masing-masing fungsi ataupun vendor. Prosedur 

pembuatan notulen untuk memuat informasi perusahaan antara lain: 

1. Pihak PT Pertamina Patra Niaga-LPG melakukan sharing session/nuansa 

pagi; 

2. Pekerja melakukan absen pada saat sharing session/nuansa pagi; 

3. Memuat informasi yang jelas dan tidak ada keluhan; 

4. Pekerjaan selesai dilaksanakan, dokumen dicetak; 

5. Membuat PTPP atas kendala yang terjadi; 

6. Fungsi terkait atau vendor melakukan verifikasi PTPP yang telah dibuat; 

7. Jika Ok, Dokumen dicetak dan pengajuan tanda tangan ke manager dan 

notulen siap di arsip dan di share; 

8. Jika tidak OK, maka akan dilakukan pengajuan kembali; 
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9. Setelah Ok, maka HSSE akan share dokumen nuansa pagi dan arsip. 

 Berikut penjelasan jika digambarkan dengan diagram alir pada gambar 4.1   

sebagai berikut: 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Adapun hal-hal yang dilakukan dalam menjadi notulen nuansa pagi, yaitu 

mengikuti nuansa pagi setiap hari selasa. Sebelum melakukan nuansa pagi pekerja 

diwajibkan untuk mengisi absen kehadiran lalu masuk ke sesi sharing session 

semua karyawan menyampaikan update pekerjaan di minggu lalu dan rencana 

kerja di minggu yang akan datang. Selain itu, para pekerja akan menyampaikan 

kendala yang dihadapi ataupun ada sarfas-sarfas yang rusak.  

1. Pekerja Integrated Terminal LPG Dumai sedang melakukan nuansa pagi. 

Berikut adalah tampilan ketika seluruh pekerja IT LPG Dumai sedang 

melakukan nuansa pagi dapat dilihat pada Gambar 4.2 di bawah ini: 

Mulai 

Kumpul nu-

ansa pagi 

Absen kehadiran 

Sharing session 

Kendala 

Buat Notulen dan 

cetak Notulen 

PTPP Pengajuan PTPP 

Selesai 

Gambar 4. 1 Bagan alir pembuatan notulen nuansa pagi 
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Gambar 4. 2 Nuansa pagi IT LPG Dumai 

 

2. Berikut adalah tampilan saat penulis sedang menjadi notulen pada saat nu-

ansa pagi dapat dilihaat pada Gambar 4.3 di bawah ini: 

  
Gambar 4. 3 Notulen nuansa pagi 

 

3. Para pekerja Integrated Terminal Dumai melakukan absen kehadiran pada 

nuansa pagi. Berikut adalah tampilan absen kehadiran nuansa pagi di Inte-

grated Terminal Dumai dapat dilihat pada Gambar 4.4 di bawah ini: 
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Gambar 4. 4 Absen kehadiran nuansa pagi di Integrated Terminal Dumai 

 

4. Apabila terdapat kendala ataupun ada sarfas yang rusak di Integrated Ter-

minal LPG Dumai, akan segera dibuatkan PTPP untuk pengajuan perbai-

kan sarfas-sarfas tersebut. Berikut adalah tampilan PTPP kerusakan pada 

sarfas dapat dilihat pada Gambar 4.5 di bawah ini: 

 

Gambar 4. 5 PTPP kerusakan pada sarfas 
 

5. Jika tidak ada kendala dalam nuansa pagi, maka mahasiswa KP atau admin 

HSSE akan melanjutkan untuk membuat notulen dengan menginput semua 

update pekerjaan pada word, lalu setelah dokumen dicetak akan 
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dilanjutkan dengan tanda tangan oleh manager serta scan hasil notulen 

nuansa pagi ke dalam grup agar seluruh pekerja tau apa saja update 

informasi perusahaan. Berikut adalah tampilan penulis sedang membuat 

notulen nuansa pagi dapat dilihat pada Gambar 4.6 di bawah ini: 

 
Gambar 4. 6 pembuatan notulen nuansa pagi di IT LPG Dumai 

 

6. Berikut adalah hasil notulen nuansa pagi dapat dilihat pada Gambar 4.7 di 

bawah ini: 

 
Gambar 4. 7 Notulen Nuansa Pagi Di IT LPG Dumai 

 

7. Berikut adalah tampilan pada saat share notulen nuansa pagi di grup IT 

LPG Dumai dapat dilihat pada tampilan Gambar 4.8 di bawah ini: 
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Gambar 4. 8 Share Notulen Nuansa Pagi IT LPG Dumai 

 

8. Setelah semua proses sudah dilakukan selanjutnya adalah pengarsipan 

dokumen notulen nuansa pagi pada rak arsip. Berikut adalah tampilan rak 

arsip di HSSE dapat dilihat pada Gambar 4.9 di bawah ini: 

 
Gambar 4. 9 Rak arsip di fungsi HSSE IT LPG Dumai 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 Kerja Praktik merupakan salah satu kegiatan bagi mahasiswa Politeknik 

Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya, yang bertujuan untuk 

menciptakan sumber daya manusia yang kreatif dan inovatif. Dalam pelaksanaan 

KP penulis berkesempatan untuk menerapkan teori selama di bangku kuliah di PT 

Pertamina Patra Niaga-LPG Dumai.  

 PT Pertamina Patra Niaga-LPG merupakan salah satu Badan Usaha Milik 

Negara terbesar di Dumai yang bergerak dalam bidang penjualan produk turunan  

minyak dan  gas. Kegiatan utamanya adalah penerimaan, penyaluran, dan pendis-

tribusian LPG. Kegiatan yang dilakukan selama KP di Pertamina Patra Niaga-

LPG Dumai berfokus pada pembuatan rekapan penyaluran harian, menjadi 

notulen, perekapan dan pengarsipan dokumen, serta pembuatan berita acara. 

  Dalam dunia kerja diperlukan tanggung jawab, ketelitian atas semua 

pekerjaan yang dikerjakan dan disiplin dalam mengikuti peraturan bekerja dan 

dispiplin waktu menjadi tanggung jawab agar tugas-tugas yang diberikan dapat 

diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. Penulis juga berkesempatan menge-

tahui kelebihan serta kekurangan agar dapat diperbaiki pada saat bekerja. Dengan 

diadakannya KP penulis dapat berkesempatan untuk mengembangkan dan 

menambah wawasan tentang dunia kerja mulai dari cara berkomunikasi dengan 

baik dan cara bekerja dengan tim untuk mencapai sebuah tujuan perusahaan. 

 Berdasarkan uraian laporan KP maka dapat disimpulkan bahwa terdapat 

beberapa teori dan praktik yang telah diajarkan saat diperkuliahan diterapkan pada 

saat KP. Berikut kesimpulan dari pekerjaan yang dilakukan selama KP: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang ada di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated 

Terminal LPG Dumai adalah menjadi notulen, mengaudit POSE, 
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menginput rekapan penyaluran harian, membuat berita acara, membuat 

BPP, dan membantu persiapan OKD; 

2. Target yang diharapkan dari pekerjaan yang telah dilaksanakan selama 

KP di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal LPG Dumai adalah 

pembuatan notulen nuansa pagi, pembuatan notulen safety talk, 

menginput rekapan penyaluran harian, mengetahui dokumen penyim-

panan, penyaluran, dan pendistribusian, mengetahui customer dari perus-

ahaan, mengaudit laporan PATUH 4.0; 

3. Selama melakukan KP di PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Terminal 

LPG Dumai penulis menggunakan perangkat lunak (software) antara 

lain.  Microsoft word, Microsoft excel, MyPertamina, dan MySAPP. Se-

dangkan untuk perangkat keras (hardware) antara lain. Monitor/PC; 

4. Peralatan yang digunakan selama pelaksanaan KP yaitu. Mesin pencetak 

dokumen dan stapler. Sedangkan untuk perlengkapan yang digunakan 

selama pelaksanaan KP, yaitu. ATK dan kertas HVS.; 

5. Data-data yang diperlukan selama pelaksanaan KP adalah daftar hadir 

karyawan dan temuan-temuan di lapangan untuk menghasilkan sebuah 

dokumen notulen, dokumen kapal dan stok akhir penyaluran; 

6. Dokumen yang dihasilkan selama KP adalah notulen nuansa pagi, 

notulen safety talk, rekapan penyaluran harian, laporan PATUH 4.0, 

POSE, dan perekapan dan pengarsipan; 

7. Kendala yang dihadapi selama KP adalah komputer yang disediakan 

terbatas, sehingga mahasiswa KP terkendala saat ingin melakukan tugas 

yang diberikan. 

Adapun solusi dari kendala yang dihadapi adalah perusahaan harus 

menambah PC agar dalam pelaksanaan tugas yang diberikan tidak ter-

hambat serta memberikan space khusus untuk anak magang sehingga 

pekerjaan yang diberikan tidak tertunda. 
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5.2 Saran 

 Setelah melaksanakan KP pada PT Pertamina Patra Niaga-Integrated Ter-

minal LPG Dumai, maka dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Perlu adanya perbaikan internet acces dikantor pada saat masuk ke MyPer-

tamina karna hanya bisa digunakan oleh satu pengguna sehingga meng-

hambat tugas pekerja dan tujuan perusahaan dapat tercapai lebih optimal. 

2. Dalam penerimaan mahasiswa KP perusahaan hendaknya mempersiapkan 

tugas khusus agar nantinya mahasiswa dapat memfokuskan dan 

mengkoordinir serta meningkatkan wawasan pada saat melaksanakan kerja 

praktik. 

3. Harapannya pekerja pada Integrated Terminal LPG Dumai lebih baik lagi 

dalam menerapkan disiplin kerja akan tingkat ketaatan sesuai standar kerja 

perusahaan, dengan adanya disiplin kerja yang baik dalam suatu perus-

ahaan dapat meningkatkan kinerja perusahan lebih optimal dalam 

melaksanakan tugas dan tanggungjawab yang telah diserahkan. 
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LAMPIRAN 1 (SURAT PERMOHONAN KERJA PRAKTIK) 
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LAMPIRAN 2 (SURAT PENERIMAAN PERMOHONAN KERJA PRAKTIK) 
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LAMPIRAN 3 (SURAT KETERANGAN KERJA PRAKTIK) 
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LAMPIRAN 4 (PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK) 
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LAMPIRAN 5 (ABSENSI SELAMA KERJA PRAKTIK DI IT LPG DUMAI) 
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LAMPIRAN 6 (DOKUMENTASI KERJA PRAKTIK) 
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LAMPIRAN 7 (DOKUMENTASI KARTU BIMBINGAN KP) 
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