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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1   Latar Belakang 

Pendidikan memiliki peran penting dalam membentuk keterampilan dan 

kecakapan seseorang untuk memasuki dunia kerja. Ilmu yang diperoleh 

diperguruan tinggi hanya terbatas pada teori dan praktik dalam skala kecil. Agar 

mahasiswa/i perlu melakukan pelatihan kerja secara langsung pada instansi atau 

lembaga yang relevan dengan program pendidikan yang diambil. Sehingga setelah 

lepas dari ikatan akademik di perguruan tinggi yang bersangkutan, Mahasiswa/i 

dapat mengaplikasikan ilmu dan pengalamanya selama masa pendidikan di 

perguruan tinggi dan masa pelatihan kerja untuk menerapkan di dunia kerja.  

Salah satu cara untuk mewujudkan program tersebut adalah dengan 

melaksanakan kuliah Kerja Praktik (KP)  yang merupakan salah satu program 

yang ada di Politeknik Negeri Bengkalis KP merupakan program yang wajib 

diikuti oleh mahasiswa semester VII Khususnya di Jurusan Administrasi niaga 

untuk sebagai persyaratan kelulusan, dan diadakan pada saat libur smester dan 

adapun waktu yamg digunakan mahasiswa di tempat magang adalah kurang lebih 

6 Bulan kerja.  

Kerja Praktik (KP) merupakan kegiatan wajib sebagai syarat kelulusan 

mahasiswa dengan memberikan pengalaman yang nyata tentang dunia kerja 

profesi sesuai program studi yang diikuti pada masa perkuliahan. Selama masa 

kerja profesi berlangsung, mahasiswa dapat mengaplikasikan teori yang telah 

dipelajari selama masa perkuliahan untuk proyek kerja profesinya dan berlatih 

menganalisis lebih dalam. Praktik (KP) ini dilaksanakan setelah mahasiswa 

menyelesaikan minimal 6 (enam) semester dan lulus penuh, Kerja Praktik (KP) 

dilaksanakan selama enam bulan. Politeknik Negeri Bengkalis telah melakukan 

kerja sama dengan instansi-instansi dan perusahaan lain yang ada di Indonesia 

maupun yang berada di luar negeri. 
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Berdasarkan hal diatas, penulis sebagai mahasiswa Program Studi Bisnis 

Digital berharap dengan dilakukannya kegiatan Kerja Praktik (KP) diharap 

mampu memberikan kontribusi yang besar bagi pengembangan pengetahuan, 

penguasaan keterampilan mahasiswa, serta mampu membentuk insani akademis 

yang profesional serta berdaya guna 

Sesuai dengan visi dan misi yang ingin dicapai Politeknik Negeri 

Bengkalis. Dengan adanya metode Kerja Praktik (KP) dapat berfungsi 

mendukung mahasiswa terampil bekerja didunia bisnis sesuai dengan Program 

Studi Bisnis  Digital 

Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang 

mempunyai tugas melaksanakan pengawasan, dan penegakan hukum di bidang 

keselamatan dan keamanan pelayaran, koordinasi kegiatan pemerintahan di 

pelabuhan serta pengaturan, pengendalian dan pengawasan kegiatan 

kepelabuhanan pada pelabuhan yang diusahakan secara komersial. Magang 

Program Kompetisi Kampus Merdeka yang berlangsung selama 6 bulan ini saya 

diposisikan sebagai Seorang Staff TU sehingga mampu membuat saya 

memperdalam Ilmu Administrasi Yang Tentunya sudah mengunakan Perangkat 

Digital. Magang ini dilaksanakan dengan harapan dapat memperoleh informasi 

dan ilmu pengetahuan di lapangan secara langsung yang sesuai dengan bidang 

yang telah dipilih. 

Mahasiswa/i yang melakukan magang harus di Perusaan/instansi yang 

sesuai dengan jurusan yang di ambilnya supaya apa yang di pelajari di kampus 

bisa di terapkan dilingkungan kantor di tempat melakukan kegiatan magang, dan 

ini merupakan sarana untuk mengenalkan mahasiswa pada lingkungan kerja, 

biasanya mahasiswa di tuntut untuk membuat laporan tentang apa dan bagaimana 

kegiatanya selama di tempat magang.  

Kuliah magang merupakan kegiatan akademik yang dilakukan oleh 

mahasiswa/I dengan melakukan praktik kerja lapangan secara langsung pada 

lembaga atau instansi yang relevan dengan pendidikan yang ditempuh mahasiswa 

dalam perkuliahan. 
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Program Studi Bisnis Digital berharap dengan adanya kerja Praktik 

mahasiswa bisa mengenal secara langsung bagaimana Suatu Alat/Perangkat di 

sektor publik yang sesungguhnya, serta bisa menambah wawasan setiap 

mahasiswa untuk lebih terampil, tanggap, dan mampu bersaing dan berdaya guna 

yang baik untuk kedepannya. Sebagai konsekuensinya setelah menyelesaikan 

Kerja Praktik, setiap mahasiswa diwajibkan untuk membuat sebuah Laporan 

Pekerjaan selama melaksanakan Kerja Praktik agar mahasiswa bisa 

mempertanggung jawabkan hasil yang didapatkan dari kegiatan Kerja Praktik 

tersebut dan bisa melanjutkan perkuliahan pada semester berikutnya. 

 Berdasarkan ketentuan dan persyaratan di atas, Kerja Praktik ini dilakukan 

di Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang yang 

dilaksanakan selama 6 (enam) bulan terhitung mulai tanggal 03 Juli s/d 29 

Desember 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

1.  Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan Kantor KSOP 

Kelas III Kijang  khususnya di bagian Tata Usaha. 

2.  Untuk mengetahui target-target yang diharapkan dari pekerjaan yang 

dilakukan di Kantor KSOP Kelas III Kijang khususnya di bagian Tata 

Usaha 

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

KSOP kelas III Kijang khususnya di bagian Tata Usaha 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan selama 

melakukan kerja praktik di Kantor KSOP kelas III Kijang khususnya di 

bagian Tata Usaha 

5. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan Kantor KSOP 

kelas III Kijang khususnya di bagian administrasi Tata Usaha. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan 

kerja Praktik pada Kantor KSOP kelas III Kijang khususnya di bagian 
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Tata Usaha. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan selama kerja Praktik di Kantor KSOP kelas III Kijang 

khususnya di bagian Tata Usaha. 

8. Untuk mengetahui solusi dalam menghadapi kendala-kendala selama 

melakukan kerja Praktik pada Kantor KSOP kelas III Kijang khususnya 

bagian Tata Usaha. 

 

 1.2.2  Manfaat Kerja Praktik  

1.  Mahasiswa mendapat kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

teori/konsep dalam dunia pekerjaan secara nyata.  

2.  Mahasiswa memperoleh pengalaman praktis dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan program studinya.  

3.  Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk dapat menganalisis masalah 

yang berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan 

sesuai dengan program studinya.  

4.  Politeknik Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi/perusahaan 

terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti KP di dunia 

pekerjaannya.  

5.  Politeknik Bengkalis memperoleh umpan balik dari dunia pekerjaan guna 

pengembangan kurikulum dan proses pembelajaran. 

6. Memperoleh pengalaman secara langsung dalam menerapkan ilmu 

pengetahuan teori/konsep sesuai dengan bidang keahliannya. 

 

1.3  Waktu dan Lama Kerja Praktik Kerja Praktik (KP) 

Mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis tahun akademik 2023/2024 

dilaksanakan pada 03 Juli sampai dengan 29 Desember 2024, selama 6 (enam) 

bulan. Adapun hari kerja pada Kantor KSOP Kelas III Kijang adalah sebagai 

berikut: 
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Tabel 1.1 Daftar Hari Kerja Kantor KSOP Kelas III Kijang 

Sumber : Data Olahan 2023 

 

Dari Tabel 1.1 dapat dilihat bahwa jam kerja pada Kantor KSOP KelasIII 

Kijang untuk hari Senin-Jumat adalah pukul 07:30 WIB hingga pukul 16:00 WIB 

dan istirahat pukul 12:00 WIB hingga pukul 13:00 WIB, sedangkan untuk hari 

Sabtu dan Minggu merupakan hari libur. 

 

Tabel 1.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Sumber: Data Olahan, (2024) 

 

Pada tabel 1.2  jadwal pelaksanaan kerja Praktik(KP)  pengajuan tempat 

dimulai bulan Mei, sosialisasi dan pembekalan KP bulan juni, persiapan KP bulan 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin – Kamis 07:30 - 16:00 12:00 - 13:00 

2 Jum’at 07:30 – 16:30 11:30 - 13:00 

3 Sabtu – Minggu Libur - 

No Keterangan 
Bulan  

Mei Jun Jul Agust Sep Okt Nov Des Jan 

1 Pengajuan Tempat 

KP 

         

2 Sosialisasi dan 

Pembekalan Kerja 

Praktik 

         

3 Persiapan Kerja 

Praktik 
        

4 Pelaksanaan Kerja 

Praktik 

      

5 Pembuatan 

Laporan Kerja 

Praktik 

         

6 Seminar Kerja 

Praktik 
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juni, pelaksanaan KP dimulai dari bulan Juli hingga bulan desember, pembuatan 

laporan KP dilaksanakan bulan november dan desember dan untuk seminar KP 

akan dilaksanakan mulai Februari 

 

1.4 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 

Kegiatan Kerja Praktik ini dilaksanakan di Kantor Kesyahbandaran dan 

Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang yang berlokasi di Jln.Sri Bayintan Kawasan 

Pelabuhan Sri Bayintan Kijang-Kota Kepulauan Riau. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM INSTANSI 

 

2.1. Sejarah singkat Instansi/Pemerintahan. 

 Pada masa pemerintahan Hindia Belanda (Sebelum Kemerdekaan) di 

pelabuhan telah berdiri instansi/pejabat pengawasan keselamatan kapal-kapal 

yang disebut "Haven Master" yang selanjutnya disebut syabbandar. Masa itu 

syahbandar sei kolak kijang difokuskan untuk mengawasi kapal-kapal pengangkut 

bijih bauksit yang akan dieksploitasikan/pengapalan ke Negara belanda dan telah 

berlangsung sejak tahun 1930. 14 Kemerdekaan Republik Indonesia 

dikumandangkan, Organisasi dan Tata Kerja Kesyahbandaran telah mengalami 

beberapa kali perubahan dan yang terakhir berdasarkan Surat Keputusan Menteri 

Perhubungan Nomor: 47/OT/PHB 1978. Ketika itu Kesyahbandaran yang 

kedudukannya berada dan bertanggung jawab kepada Kepala Kantor Wilayah 

Direktorat Jenderal Perhubungan Laut II di Dumai. Sejak tahun 1987 Organisasi 

dan Tata Kerja Kesyahbandaran Kelas V Sei Kolak Kijang diubah menjadi Kantor 

Pelabuhan Kelas V Sei Kolak Kijang sebagaimana ditetapkan dalam Surat 

Keputusan Menteri Perhubungan Nomor: 20 tahun 1987 dan kemudian 

berdasarkan Surat Keputusan Menteri Perhubungan Nomor: 35 tahun 1993 status 

Kantor Pelabuhan Sei Kolak Kijang ditingkatkan kelasnya menjadi Kantor 

Pelabuhan Sei Kolak Kijang Kelas IV. Kantor Pelabuhan Sei Kolak Kijang 

dipimpin oleh seorang Kepala Kantor yang berkedudukan dan bertanggung jawab 

kepada Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Provinsi 

Riau (Kanwil Ditjen Hubla II Dumai). Pada tahun 2001 Organisasi dan Tata Kerja 

Kantor Pelabuhan Sei Kolak Kijang Kelas IV diubah menjadi Kantor 

Administrator Pelabuhan Kelas IV Sci Kolak Kijang berdasarkan Surat Keputusan 

Menteri Perhubungan Nomor: 17 Tahun 2001 serta berada dan bertanggungjawab 

kepada Direktur Jenderal Perhubungan Laut. Sementara Kantor Wilayah 

Direktorat Jenderal Perhubungan Laut Provinsi Riau (Kanwil Ditjen Hubla II 
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Dumai) dilikuidasi dan menjadi Kantor Dinas Perhubungan Provinsi Riau (di 

bawah Pemerintah Provinsi). Sesuai dengan Surat Keputusan Menteri 

Perhubungan Nomor : 62 Tahun 2002 Kantor Administrator Pelabuhan Kelas IV 

Sei Kolak Kijang ditingkatkan menjadi Kantor Administrator Pelabuhan Kelas III 

Sei Kolak Kijang, serta sekaligus perubahan nama dari Kantor Administrator 

Pelabuhan Kelas III Sei Kolak Kijang menjadi Kantor Administrator Pelabuhan 

Kelas III Kijang. Pada tahun 2012 berdasarkan Peraturan Menteri Perhubungan 

Nomor: 36 Tahun 2012 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor 

Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan, Kantor Administrator Pelabuhan Kelas 

III Kijang. 

Gambar 2.1: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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Gambar 2.2 : Ruang Kerja Kantor 
Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

 

2.2 Visi dan Misi Instansi Perusahaan 

2.2.1  Visi  

 Terwujudnya Transportasi Laut yang Handal Berdaya Saing dan 

Memberikan Nilai Tambah dalam mendukung perwujudan Indonesia yang 

Mandiri, Maju, Adil dan Makmur 

 

2.2.2 Misi 

1. Meningkatkan Pengawasan Keamanan dan Keselamatan Kapal 

2. Menegakkan Hukum Dibidang Pelayaran Secara Konsisten 

3. Meningkatkan Pencegahan dan Penanggulangan, Pencemaran serta 

Gangguan Pengrusakan Lingkungan Perairan 

4. Meningkatkan Pengawasan Kegiatan dan Lalu Lintas Kapal Asing Di 

Perairan Indonesia 

5. Mewujudkan Kelembagaan dan Pemberdayaan SDM yang Berkualitas 

serta Profesionalisme 
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6. Mewujudkan Tersedianya sarana dan prasarana 

2.3 Struktur Organisasi Instansi/Perusahaan 

Gambar 2.3: Struktur Organisasi Kantor KSOP Kelas III Kijang 

Sumber : https://hubla.dephub.go.id/ksopkijang/page 

 Berdasarkan Peraturan Menteri Perhubungan Republik Indonesia Nomor 

76 Tahun 2018 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan Menteri Perhubungan 

Nomor Pm 36 Tahun 2012 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Kantor 

Kesyahbandaran Dan Otoritas Pelabuhan, adapun tugas dari masing-masing 

bagian adalah 

1. Petugas Tata Usaha 

mempunyai tugas melakukan urusan keuangan, kepegawaian dan umum, 

hukum dan hubungan masyarakat serta pelaporan Kantor Kesyahbandaran 

dan Otoritas Pelabuhan.  

2. Petugas Status Hukum dan Sertifikasi Kapal  

mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan pengukuran, pendaftaran, 

balik nama, hipotek dan surat tanda kebangsaan, penggantian bendera 

kapal serta pemasangan tanda selar dan melakukan pemeriksaan, penilikan 

rancang bangun kapal, pengawasan pembangunan, perombakan dan 

docking kapal, pemeriksaan dan pengujian nautis, teknis, radio, 

https://hubla.dephub.go.id/ksopkijang/page
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elektronika kapal, penghitungan dan pengujian stabilitas kapal, percobaan 

berlayar, pengujian peralatan, verifikasi dan penyiapan bahan penerbitan 

sertifikat keselamatan kapal, sertifikat manajemen keselamatan dan 

pencegahan pencemaran dari kapal, pembersihan tangki serta 

perlindungan ganti rugi pencemaran.  

3. Petugas Keselamatan Berlayar, Penjagaan dan Patroli  

mempunyai tugas melakukan penilikan pemenuhan persyaratan 

pengawakan kapal, penyiapan bahan penerbitan dokumen kepelautan, 

perjanjian kerja laut dan perijinan awak kapal serta perlindungan awak 

kapal, pelaksanaan pengawasan tertib bandar, pergerakan kapal (shifting), 

pemanduan dan penundaan kapal di perairan pelabuhan dan tertib berlayar, 

lalu lintas keluar masuk kapal, kapal asing (port State control), flag State 

control dan pemenuhan persyaratan kelautan kapal dan penerbitan Surat 

Persetujuan Berlayar, penjagaan, pengamanan dan penertiban embarkasi 

dan debarkasi penumpang di pelabuhan, pengawasan kegiatan bongkar 

muat barang khusus, barang berbahaya, pengisian bahan bakar serta 

limbah bahan berbahaya dan beracun (B3), pembangunan fasilitas 

pelabuhan serta pengerukan dan reklamasi, patroli di perairan pelabuhan, 

pengawasan dan pengamanan terhadap keselamatan kapal yang masuk 

keluar pelabuhan, kapal sandar dan berlabuh, penyiapan bahan koordinasi 

dan pemberian bantuan pencarian dan penyelamatan (Search And 

Rescue/SAR), penanggulangan pencemaran laut serta pencegahan dan 

pemadaman kebakaran di perairan pelabuhan, pengawasan kegiatan alih 

muat di perairan pelabuhan, saluage dan pekerjaan bawah air, pelaksanaan 

pemeriksaan dan verifikasi pelaksanaan pemeriksaan dan verifikasi sistem 

keamanan kapal dan fasilitas pelabuhan (International Ship and Port 

Facility Secnrity Code/ISPS-Code), penyiapan bahan pemeriksaan 

pendahuluan pada kecelakaan kapal, serta pelaksanaan penyidikan tindak 

pidana di bidang pelayaran sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-

undangan  
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4. Petugas Lalu Lintas dan Angkutan Laut,  

mempunyai tugas melakukan penyiapan bahan pengaturan, pengendalian 

dan pengawasan kegiatan lalu lintas dan angkutan laut, tenaga kerja 

bongkar muat, pengawasan kegiatan keagenan dan perwakilan perusahaan 

angkutan kapal asing, penjaminan kelancaran arus barang, keamanan dan 

ketertiban di pelabuhan, pengaturan dan penyelenggaraan lalu lintas kapal 

keluar/ masuk pelabuhan melalui pemanduan kapal, penyiapan bahan 

pengawasan dan evaluasi penerapan standar penggunaan peralatan 

kegiatan bongkar muat serta Tenaga Kerja Bongkar Muat (TKBM), 

penyusunan Rencana Induk Pelabuhan, rencana dan program 

pembangunan dan pemeliharaan sarana prasarana pelabuhan, penjaminan 

dan pemeliharaan kelestarian lingkungan di pelabuhan, program 

pembangunan, pemeliharaan sarana dan prasarana pelayanan jasa 

kepelabuhanan yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan serta 

penyusunan desain konstruksi fasilitas pokok pelabuhan dan fasilitas 

penunjang kepelabuhanan, pelaksanaan pengaturan, pengendalian dan 

pengawasan penggunaan lahan daratan dan perairan pelabuhan serta 

Daerah Lingkungan Kerja dan Daerah Lingkungan Kepentingan 

pelabuhan, fasilitas dan operasional pelabuhan, penetapan dan evaluasi 

standar kinerja operasional pelayanan jasa, penyiapan bahan pemberian 

rekomendasi persetujuan lokasi pelabuhan, pengelolaan terminal untuk 

kepentingan sendiri serta peningkatan kemampuan terminal dan 

operasional pelabuhan 24 (dua puluh empat) jam, penyusunan pemberian 

konsesi, atau bentuk lainnya kepada Badan Usaha Pelabuhan serta 

penyediaan dan/atau pelayanan jasa kepelabuhanan yang belum 

disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan, penyusunan dan pengusulan tarif 

penggunaan daratan dan/atau perairan, fasilitas pelabuhan serta jasa 

kepelabuhanan, analisa dan evaluasi pembangunan penahan gelombang, 

alur pelayaran, jaringan jalan, dan sarana bantu navigasi pelayaran serta 

sarana dan prasarana pelayanan jasa kepelabuhanan yang diperlukan oleh 
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pengguna jasa yang belum disediakan oleh Badan Usaha Pelabuhan dan 

penyusunan sistem dan prosedur pelayanan jasa kepelabuhanan, usaha jasa 

terkait dengan kepelabuhanan dan pengelolaan sistem informasi angkutan 

di perairan dan sistem informasi pelabuhan. 

 

2.4  Ruang Lingkup Instansi/Perusahaan 

 Kantor  Kesyahbandaran dan otoritas pelabuhan adalah  unit  pelaksana 

teknis  di  lingkungan kementrian  yang  berada  di  bawah  dan bertanggung jawab  

kepada Direktur Jendral Perhubungan Laut. Berdasarkan PM 36 Tahun 2012 

Tentang organisasi dan Tata Kerja Kantor Kesyahabandaran  dan Otoritas 

Pelabuhan Mempunyai Tugas Melaksanakan Pengawasan, dan penegakan hukum 

dibidang keselamatan dan keamanan pelayaran, koordinasi kegiatan kepelabuhanan 

pada pelabuhan yang diusahakan secara komersial. 

 Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan diklasifikasikan Ke dalam 

5 (lima) kelas, terdiri atas: 

1.       Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas I 

2.       Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas II 

3.      Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III 

4.       Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas IV 

5.      Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas V 
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BAB  III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KP 

 

3.1 Spesifikasi Tugas yang dilaksanakan  

 Pada bab ini akan diuraikan dan dijelaskan kegiatan-kegiatan atau 

tugas-tugas selama menjalani kerja Kerja Praktik (KP) di Kantor KSOP 

Kelas III Kijang terhitung mulai tanggal 03 Juli 2023 s/d 29 Desember 2023. 

Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan penulis selama Kerja Praktik (KP) 

di Kantor KSOP Kelas III Kijang antara lain: 

1. Menerima surat masuk 

2. Mendisposisikan surat masuk  

3. Mencatat dalam agenda surat masuk  

4. Memberi nomor AL. 820 untuk Surat Persetujuan Berlayar 

5. Memberi nomor Al. 524 untuk Perijinan Awak Kapal  

6. Memberi nomor KU. 201 untuk Surat Perjalanan Dinas (SPPD)  

7. Memberi nomor KP. 004 untuk Surat Perintah Tugas (SPT)  

8. Membuat Nomor KP. 109 Untuk SK menteri atas nama Pegawai 

9. Menggandakan Dokumen  

10. Mencetak Dokumen 

11. Membuat Tabel dan Mengisi Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 

12.  Merekap Data Simponi 2023 

13. Menginput Kode Billing Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) 

ke sistem. 

14. Mengisi nota kwitansi manual 

 

Selama melakukan praktik kerja magang di Kantor KSOP Kijang 

Kelas III Sebagai Sub Tata Usaha, peserta praktik kerja magang aktif 

dalam menyusun Kegiatan. Adapun tugas-tugas yang dilakukan selama 

melakukan praktik kerja magang adalah sebagai berikut: 
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Tabel 3.1 Agenda Kegiatan Minggu Pertama 04 Juli s/d 7 juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Selasa 04 Juli 2023 

1. Melaporkan diri Ke Bagian 

Sub Tata Usaha 

2. Perkenalan Diri 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Rabu 05 juli 2023 Scan bebrapa documen 
Bagian 

Tata Usaha 

3 Kamis 06 Juli 2023 Menerima surat masuk 
Bagian 

Tata Usaha 

4 Jumat 07 juli 2023 Mencatata Biling 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.2 Agenda Kegiatan Minggu Kedua 10 Juli s/d 14 juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 10 Juli 2023 

1. Mencatat dalam agenda surat 

masuk 

2. Menggandakan lembaran 

disposisi 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 11 juli 2023 Scan bebrapa documen 
Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 12 Juli 2023 
Mengisi Berita seputar KSOP 

Kelas III di Web Hubla 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 13 juli 2023 
1. Mencetak Data Asli 

2. Mengandakan Dokumen 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 14 juli 2023 
Mencatat dalam agenda surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.3 Agenda Kegiatan Minggu Ketiga 17 Juli s/d 21 juli 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 17 Juli 2023 
1. Mengisi agenda surat masuk 

 2. megisi surat disposisi surat 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 18 juli 2023 
1. Mengisi agenda surat masuk 

 2. megisi surat disposisi surat 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 19 Juli 2023 Libur Libur 

4 Kamis 20 juli 2023 

1. Menerima surat masuk 

2. Mendisposisikan surat        

masuk dari PT. SBL 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 21 juli 2023 

1. Memberi nomor Al. 820 olah 

gerak kapal TB. Dabo 805/BG. 

Marine Power 1817 

2. Menscan dokumen 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.4 Agenda Kegiatan Minggu Keempat 24 Juli s/d 28 juli 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 24  Juli 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 25 juli 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 26 Juli 2023 Membuat Surat Pengantar 
Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 27 juli 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 28 juli 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.5 Agenda Kegiatan Minggu lima 31 Juli s/d 04 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 31  Juli 2023 
Mengisis Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 1 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 2 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 3 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 4 Agustus 2023 
Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.6 Agenda Kegiatan Minggu keenam 07 Agustus s/d 11 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 07 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 

2 
Selasa 8 Agustus  

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

3 
Rabu 9 Agustus  

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk  

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 10 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk 

2. Mendisposisikan surat masuk 

dari PT. SBL 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 11 Agustus 2023 
Menginput  Laporan pencatatan 

BKP PUP9 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.7 Agenda Kegiatan Minggu Ketujuh 14 Agustus s/d 18 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 
Senin 14 Agustus  

2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 
Selasa 15 Agustus 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 16 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 17 Agustus 

2023 

Upacara Bendera 17 Agustus di 

Halaman Kantor KSOP Kijang  

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 18 Agustus 

2023 
Membuat Konten Intagram 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.8 Agenda Kegiatan Minggu Kedelapan 21 Agustus s/d 25 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 
Senin 21 Agustus  

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 
Selasa 22 Agustus 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 23 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 24 Agustus 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 



 

18 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

5 
Jum'at 25 Agustus 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.9 Agenda Kegiatan Minggu Kesembilan 28 Agustus s/d 01 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 28 Agustus 2023 
Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 29 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 30 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 31 Agustus 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 01 September 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.10 Agenda Kegiatan Minggu Kesepuluh 04 Sepember s/d 08 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 04 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 05 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 06 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 07 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 08 September 2023 
Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.11  Agenda Kegiatan Minggu Kesebelas (11) 11 Sepember s/d 15 September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 11 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 12 September 2023 

Kantor Ksop Mengadakan 

Perlombaan bola voli dan 

sepak takraw 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 13 September 2023 
Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 14 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 15 September 2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat 

masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.12  Agenda Kegiatan Minggu Keduabelas (12) 18 Sepember s/d 22September 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 
Senin 18 September 

2023 

Kantor KSOP Kijang Mengadakan 

senam Bersama 

Bagian 

Tata Usaha 

2 
Selasa 19 September 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

 

Bagian 

Tata Usaha 

3 
Rabu 20 September 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 21 September 

2023 

1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

 

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 22 September 

2023 

Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.13  Agenda Kegiatan Minggu Ketigabelas (13) 25 Sepember s/d 28 September 2023 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.14 Agenda Kegiatan Minggu Keempatbelas (14) 02 Oktober s/d 06 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 02 Oktober 2023 
1. Menerima surat masuk  

2. Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 03 Oktober 2023 
1. Mengupload Data MPN 

2. Menginput rekap Billing 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 04 Oktober 2023 
1. Mengupload Data MPN 

2. Menginput rekap Billing 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 05 Oktober 2023 Menginput rekap Billing 
Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 06 Oktober 2023 Gotong Royong Bersama 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.15  Agenda Kegiatan Minggu Kelimabelas (15) 09 Oktober s/d 13 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 09 Oktober 2023 
Mengisi Artikel Seputar KSOP 

Kijang di Hubla Web 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 10 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 
Senin 25 September  

2023 
1. Menerima surat masuk 2. 

Mendisposisikan surat masuk 

Bagian 

Tata Usaha 

2 
Selasa 26 September 

2023 

1. Cap surat pengantar 

Rekapitulasi  

penerimaan dan penyetoran jasa  

kepelabuhan 

Bagian 

Tata Usaha 

3 
Rabu 27 September  

2023 

1. Memberi nomor AL. 820 

pengawasan kegiatan kapal di 

pelabuhan 2. Memberi nomor AL. 

820 olah gerak kapal TB. Inai 

Teratai 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 28 September 

2023 
Libur 

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 29 September 

2023 

1. Meninput Billing Simponi 

2. Merekap ke dalam Excel 

Bagian 

Tata Usaha 



 

21 
 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

3 Rabu 11 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 12 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 13 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.16  Agenda Kegiatan Minggu Keenambelas (16) 16 Oktober s/d 20 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 16 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 17 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 18 Oktober 2023 Menyusun Buku Nota 
Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 19 Oktober 2023 Menyusun Buku Nota 
Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 20 Oktober 2023 Gotong Royong Bersama 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.17 Agenda Kegiatan Minggu Ketujubelas (17) 23 Oktober s/d 27 Oktober   2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 23 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 24 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 25 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 26 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 27 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.18 Agenda Kegiatan Minggu Kelapanbelas (18) 30 Oktober s/d 03 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 30 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 30 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 01 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 02 November 

2023 

Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 03 November 

2023 

Merapikan buku buku di dalam 

lemari dan rak buku 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.19  Agenda Kegiatan Minggu Kesembilanbelas (19) 06 November s/d 10 November 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 06 Oktober 2023 
Merapikan buku buku di dalam 

lemari dan rak buku 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 07 Oktober 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 08 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

4 
Kamis 09 November 

2023 

Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 
Jum'at 10 November 

2023 

Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.20  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluh (20) 13 November s/d 17 November 2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 13 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 14 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 15 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 
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No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

4 Kamis 16 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 17 November 2023 Ijin 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.21  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhsatu (21) 20 November s/d 24 November 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 20 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 21 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 22 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 23 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 24 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.22  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhdua (22) 27 November s/d 01 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 27 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 28 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 29 November 2023 
mengisi Nota  

kwitansi manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 30 November 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 01 Desember 2023 
menyusun rekap billing 

 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.23  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhtiga (23) 04 Desember s/d 08 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 04 Desember 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 05 Desember 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 06 Desember 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 07 Desember 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 08 Desember 2023 menyusun rekap billing 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.24  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhempat (24) 11 Desember s/d 15 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 11 Desember 2023 
Menginput Kode Billing di 

Aplikasi SeHati 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 12 Desember 2023 Ijin 
Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 13 Desember 2023 Ijin 
Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 14 Desember 2023 Merapikan ruangan 
Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 15 Desember 2023 Menyusun rekap billing 
Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

Tabel 3.24  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhempat (24) 18 Desember s/d 22 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 18 Desember 2023 
Mengisi Nota  

Kwitansi Manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 19 Desember 2023 
Mengisi Nota  

Kwitansi Manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 20 Desember 2023 
Mengisi Nota  

Kwitansi Manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 21 Desember 2023 
Mengisi Nota  

Kwitansi Manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 22 Desember 2023 
Mengisi Nota  

Kwitansi Manual PJUK 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 
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Tabel 3.25  Agenda Kegiatan Minggu Keduapuluhlima (25) 18 Desember s/d 29 Desember 

2023 

No Hari/Tanggal Kegiatan Keterangan 

1 Senin 25 Desember 2023 Libur Natal 
Bagian 

Tata Usaha 

2 Selasa 26 Desember 2023 Libur Natal 
Bagian 

Tata Usaha 

3 Rabu 27 Desember 2023 Libur Natal 
Bagian 

Tata Usaha 

4 Kamis 28 Desember 2023 
Mengisi berkas yang  

perlu ditandatangani 

Bagian 

Tata Usaha 

5 Jum'at 29 Desember 2023 
Mengisi berkas yang  

perlu ditandatangani 

Bagian 

Tata Usaha 

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

 

1.  Menerima surat masuk memerlukan surat yang masuk pada bagian loket 

pelayanan Kantor KSOP Kelas III Kijang.  

 

Gambar 3.1 Loket Pelayanan Publik Kantor KSOP Kelas III Kijang 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

2.  Mendisposisikan surat masuk memerlukan lembar disposisi, pengirim 

surat, nomor surat, tanggal surat, tanggal terima surat, perihal, kode 

penyimpanan dan surat masuk atau surat yang ingin didisposisi.  

3.1.1 Uraian Kegiatan yang Dikerjakan pada  Kantor KSOP Kelas III Kijang 

Uraian Kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan Kerja Praktik (KP) 
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Gambar 3.2 Lembar Disposisi Surat 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

 

3.  Mencatat dalam agenda surat masuk memerlukan surat yang akan 

disposisi, kode penyimpanan, pengirim surat, tanggal, nomor surat dan 

perihal.  

 

Gambar 3.3 : Mengisi  Buku Agenda Masuk 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

4.  Memberi nomor AL. 820 untuk Surat Persetujuan Berlayar memerlukan 

Surat Persetujuan Olah Gerak Kapal dari Seksi Kesber, tanggal masuk, 
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nomor surat, pengirim surat, perihal, tanggal keluar dan penerima surat 

yang dicatat ke dalam dossier dalam map spring file snell AL. 820.  

5.  Memberi nomor Al. 524 untuk Perijinan Awak Kapal memerlukan Surat 

Perjanjian kerjal laut, tanggal masuk, pengirim surat, perihal surat beserta 

nama pihak kedua dan jabatan, tanggal keluar surat dan penerima surat 

yang dicatat ke dalam dosier dalam map spring file snell AL. 524.  

6.  Memberi nomor KU. 201 untuk Surat Perjalanan Dinas (SPPD) 

memerlukan  Surat Perjalanan  Dinas (SPD)  dan dosi er dalam  map  

ordner KU. 201. 

7.  Memberi nomor KP. 004 untuk Surat Perintah Tugas (SPT) memerlukan 

Surat Perintah Tugas (SPT) dan dosier dalam map ordner KP. OO4.  

8.  Memberi nomor KP. 109 untuk SK menteri atas nama pegawai 

memerlukan surat Keputusan Menteri Perhubungan nama masing-masing 

pegawai dalam map KP. 109 

9. Menggandakan Dokumen memerlukan dokumen asli. 

Penggandaan adalah proses, perbuatan, atau cara menggandakan satu 

salinan Ciptaan dan/atau fonogram atau lebih dengan cara dan dalam 

bentuk apapun, secara permanen atau sementara.  

 

 

Gambar 3.4 Mengandakan Dokumen 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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10.  Mencetak Dokumen memerlukan dokumen asli 

 Mencetak dokumen adalah aktivitas yang dilakukan untuk mengubah 

bentuk dari sebuah berkas digital menjadi berkas fisik. Contohnya adalah 

sebuah buku cetak pelajar, dimana buku tersebut awalnya dibuat dalam 

bentuk digital lalu dilakukan proses pencetakan buku fisiknya. 

  

Gambar 3.5 Mencetak Dokumen Asli 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

11. Membuat Tabel Data dan Mengisi Rekap Permintaan Pembayaran (SPP) 

Pegawai, dokumen yang digunakan/diterbitkan oleh Pejabat yang 

melakukan tindakan yang mengakibatkan pengeluaran anggaran belanja 

sebagai pengajuan permintaan pembayaran. 

 

Gambar 3.6  Tabel Rekap Permintaan Pembayaran (SPP) 

Sumber : KSOP Kelas III Kijang  
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12. Merekap Data Billing simponi 2023 di Aplikasi Simponi 

 Merekap sistem billing yang dikelola oleh DJA untuk memfasilitasi 

pembayaran/penyetoran PNBP dan penerimaan non anggaran. SIMPONI 

memberi kemudahan bagi Wajib Bayar/Wajib Setor untuk 

membayar/menyetor PNBP dan penerimaan non anggaran  

 

Gambar  3.6 : Merekap Data Billing simponi 2023 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

13. Menginput Billing Pembayaran PNBP ke Sistem Aplikasi Simpadu 

 Setelah di Rekap Nantinya Kode Billing yang sudah terinput akan di cetak 

dan kemudian akan di isi ke dalam Nota Kwitansi 

 

Gambar 3.7 Menginput kode billing PNBP 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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14. Mengisi Nota Kwitansi Manual yang berisi pungutan yang dibayar 

oleh orang pribadi atau badan dengan memperoleh manfaat langsung 

maupun tidak langsung atas layanan atau pemanfaatan sumber daya dan 

hak yang diperoleh negara 

 

Gambar 3.8 Nota Kwitansi PNBP 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

3.2 Target yang diharapkan 

Target yang diharapkan saat melakukan kerja praktek pada Kantor KSOP 

Kelas III Kijang sebagai berikut: 

1. Menerima Surat Masuk 

Target yang diharapkan pada Penerimaan Surat Masuk Adalah mampu 

menangani surat agar bisa dengan cepat dan tepat sampai kepada pengolah 

dan penanganan tindak lanjut. 

2. Mendisposisi Surat Masuk 

Target yang diharapkan pada saat mendisposisi surat masuk yaitu 

tersampaikannya surat ke atasan. Sebelum di tinjak lanjuti surat masuk 

tersebut, kita harus mendisposisi dan mengagendakan ke buku agenda dari 

mana serta kepada siapa ditujukan surat tersebut. 

3. Mencatat dalam agenda surat masuk 
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Target yang diharapkan pada saat Mencatat dalam agenda surat masuk 

adalah Mahasiswa mampu membuat administrasi menjadi lebih rapi, dan 

juga memudahkan dalam proses penomoran dan pengarsipan surat 

4. Memberi nomor AL. 820 untuk Surat Persetujuan Berlayar 

Target yang diharapkan adalah bisa Membedakan Nomor/kode antara 

Pada setiap surta yang masuk 

5. Memberi nomor Al. 524 untuk Perijinan Awak Kapal  

Target yang diharapkan adalah bisa Memebedakan Nomor/kode antara 

Pada setiap surta yang masuk  Khususnya Nomor Untuk perijinan Kapal 

ini. 

6. Memberi Nomor KU.201 untuk surat Perjalanan Dinas  

Target yang diharapkan adalah bisa Memebedakan Nomor/kode antara 

Pada setiap surta yang masuk 

7. Memberi nomor KP. 004 untuk Surat Perintah Tugas (SPT) 

Target yang diharapkan adalah bisa Membedakan Nomor/kode antara 

nomor KP. 004 untuk Surat Perintah Tugas (SPT) dengan nomor/kode 

surat yang Lainnya 

8. Memberi nomor KP. 109 untuk SK  

Target yang diharapkan adalah bisa mempermudah pengarsipan, sehingga 

tidak akan menyulitkan ketika membutuhkannya kembali sewaktu-waktu. 

Dan dapat membedakan dengan surat lainya 

9. Menggandakan Dokumen memerlukan dokumen asli 

Target yang diharapkan adalah Mahasiswa dalam 

menggandakan dokumen adalah mampu mengoperasikan mesin 

pengganda dengan baik 

10. Mencetak dokumen/Surat 

Target yang diharapkan dalam mencetak dokumen atau surat 

diharapkan untuk membuat hard copy dari data atau dokumen yang di 

perlukan dalam Mengarsip Surat 

11. Mengisi Tabel Daftar Permintaan Pembayaran Pegawai (SPP) 
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Target yang duharapkan adalah Mahasiswa lebih Teliti dalam megisis 

daftar SPP Karyawan KSOP Kelas III Kijang  

12. Merekap Data Billing simponi 2023 di Aplikasi Simponi 

Target yang diharapkan  Mahasiswa adalaht yang diharapkan mampu  

menyimpan data atau melakukan perubahan (update atau manipulasi) dan 

menampilkannya kembali data tersebut dengan cepat dan mudah.  

13. Menginput Billing Pembayaran PNBP ke Sistem Aplikasi Simpadu 

Target yang diharapkan adalah Mahasiswa adalah Mahasiswa bisa 

memasukan kode Billing ke dalam Sistem Melalui Aplikasi Simpadu 

14. Mengisis Nota Kwitansi 

  Target yang diharpakan dalam membuat kuintansi adalah dapat  

memantau arus kas masuk maupun keluar Kantor dan memastikan laporan 

keuangan sudah dibuat secara akurat. 

 

3.3 Perangkat Lunak/Keras yang di Gunakan 

 Selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) di Kantor KSOP kijang Kelas 

III, ada beberapa dari perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan 

diantaranya sebagai berikut : 

3.3.1 Perangkat Lunak  

Perangkat lunak yang digunakan selama melakukan kegiatan kerja Praktik 

adalah sebagai berikut : 

1. Microsoft Excel 

Microsoft excel merupakan aplikasi perangkat lunak yang dimanfaatkan 

untuk mengolah, menyimpan, dan mengombinasikan data berbentuk 

dokumen. Beberapa data yang dapat diolah yakni, data digital berupa huruf, 

gambar dan angka. Perangkat lunak ini memiliki peran khusus dalam 

bidang perkantoran. Adapun pekerjaan yang dilakukan Microsoft Excel di 

Kantor KSOP Kelas III Kijang ialah menginput Rekap simponi dan 

Membuat Tabel dan Mengisi Surat Permintaan Pembayaran (SPP)  
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Gambar  3.2 : Microsoft Excel 

Sumber : Wikipedia 

 

 

2. Aplikasi SIMPONI 

Aplikasi Sistem Informasi PNBP Online (SIMPONI) sebagai salah satu 

aplikasi dari MPN merupakan sistem yang digunakan untuk 

menatausahakan Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) dalam 

pembayaran/penyetoran PNBP dan penerimaan non anggaran yang 

dikelola oleh DJA (Direktorat Jenderal Anggaran). 

 

Gambar 3.3 : Aplikasi Simponi 

Sumber : Internet 
 

3.  Aplikasi SEHATI/Simpadu 

Aplikasi SEHATI/simpadu merupakan jembatan untuk Perijinan Terminal 

Khusus  (Tersus) dan Terminal Untuk Kepentingan Sendiri (TUKS) 

berbasis online agar membuat proses perijinan menjadi lebih mudah, 

transparan dan realtime. 
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Gambar 3.4 : Aplikasi Sehati 

Sumber : Internet 

 

3.3.2  Perangkat Keras  

 Perangkat keras yang digunakan selama melakukan kerja Praktik adalah 

sebagai berikut :  

1.  PC 

PC merupakan alat elektronik yang digunakan untuk membantu dalam 

menyelesaikan pekerjaan di Kantor KSOP Kelas III Kijang. Selain itu juga 

PC digunakan sebagai alat untuk menyimpan data-data yang telah dibuat 

dengan adanya komputer dapat mempermudah dan mempercepat didalam 

menyelesaikan kegiatan pekerjaan yang ada. Pada Kantor KSOP Kelas III 

KIJANG ini banyak sekali pekerjaan-pekerjaan yang menggunakan 

Komputer untuk menyelesaikan sebuah pekerjaan misalnya menginput 

Data kode billing Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP)  dan rekap 

Gambar PC  dapat dilihat pada Gambar dibawah ini: 
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Gambar 3.5 : PC yang di Gunakan untuk menginput dokumen dan Berkas 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

2. Keyboard  

Keyboard adalah alat input dan merupakan salah satu perangkat keras 

komputer yang memiliki macam-macam tombol yang memiliki fungsi 

yang berbeda tergantung pada penekanannya yang dapat menghasilkan 

proses sesuai dengan kemauan penggunanya. 

 

Gambar 3.6 : Keyboard yang di gunakan untuk mengetik data 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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3. CPU 

 CPU atau Processing merupakan salah satu dari perangkat 

keras komputer yang memiliki tugas untuk menerima dan menjalankan 

perintah sebagai perangkat lunak sehingga CPU sering disebut sebagai 

prosesor dengan kualitas teknologi CPU yang akan digunakan. 

 

Gambar 3.7  : CPU Komputer 

Sumber : Internet 

 

4. Printer  

Printer adalah perangkat keras yang digunakan untuk mencetak data digital 

di komputer seperti teks, dokumen, atau gambar, ke media fisik seperti 

kertas 

 
Gambar 3.8 : Printer yang di gunakan untuk mencetak dokumen  

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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5. Mesin photocopy 

Dalam hal ini penulis terkadang membantu karyawan untuk mengambil alih 

photocopy, agar penulis dapat mempelajari cara penggunaan mesin 

photocopy. 

Gambar 3.9 : Printer yang di gunakan untuk mencetak dokumen 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

5. Mouse 

Mouse adalah hardware yang dihubungkan dengan komputer yang 

fungsinya sebagai penggerak kursor yang memberikan sebuah perintah 

masukkan atau input pada sistem windows. 

 

Gambar 3.10 : Mouse 

Sumber : Internet 
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan 

3.4.1 Peralatan yang Digunakan 

  Dalam melaksanakan Kerja Praktek di bagian Tata Usaha pada Kantor 

KSOP Kelas III Kijang, peralatan kantor yang digunakan untuk 

menyelesaikan pekerjaan adalah: 

1. Pulpen 

Pulpen, singkatan dari pensil pen, merupakan alat tulis yang telah menjadi 

salah satu instrumen penting dalam kehidupan sehari-hari. Pulpen 

biasanya terdiri dari tabung plastik atau logam yang berisi tinta, dengan 

ujung yang dapat ditarik keluar atau ditekan untuk menyalurkan tinta ke 

permukaan kertas. Kelebihan utama pulpen adalah kemudahan 

penggunaan dan portabilitasnya, membuatnya menjadi pilihan praktis 

untuk kebutuhan menulis sehari-hari. Pulpen juga sering digunakan dalam 

berbagai konteks, mulai dari keperluan sekolah, pekerjaan, hingga 

kegiatan sehari-hari, menjadikannya salah satu alat tulis yang sangat 

populer dan serbaguna. Gambar pulpen  dapat dilihat pada Gambar 

dibawah ini: 

 

Gambar 3.10 Pulpen 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

2. Stapler 

Stapler merupakan perkakas yang sangat berguna dalam menyatukan 

sejumlah kertas, seperti laporan harian dan dokumen-dokumen lainnya. Alat 

ini memainkan peran krusial dalam menjaga kerapihan dan keberesan 

dokumen-dokumen tersebut. Dengan menggunakan stapler, proses 
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penyatuan kertas menjadi lebih efisien dan praktis, memberikan tampilan 

yang rapi dan terorganisir pada laporan-laporan dan dokumentasi penting.  

 

Gambar 3.11 : Stapler 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

3. Perforator 

Perforator atau yang lebih umum dikenal sebagai alat pelubang kertas, 

adalah perkakas yang dirancang khusus untuk melakukan lubang pada 

kertas atau bahan serupa. Fungsinya sangat berguna dalam proses 

pengorganisasian dokumen, pengarsipan, atau penyusunan berkas. Alat ini 

biasanya terdiri dari beberapa mata pelubang yang teratur, memungkinkan 

pengguna untuk dengan mudah membuat lubang-lubang yang konsisten  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.12 : Perforator 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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4. Map Ordner 

Map Ordner digunakan untuk mengarsip dokumen agar tersusun rapi dan 

mudah untuk di cek kembali di lain waktu. Gambar map order dapat dilihat 

pada Gambar dibawah ini: 

 

Gambar 3.13 : Map Ordner 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

 

3.5 Data-data Yang di Perlukan 

Data-data yang perlukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

adalah sebagai berikut: 

1. Menerima surat masuk 

memerlukan surat yang masuk pada bagian loket pelayanan Kantor KSOP 

Kelas III Kijang  

2. Mendisposisikan surat masuk  

memerlukan lembar disposisi, pengirim surat, nomor surat, tanggal surat, 

tanggal terima surat, perihal, kode penyimpanan dan surat masuk atau surat 

yang ingin didisposisi.  

3. Mencatat dalam agenda surat masuk 

 memerlukan buku agenda untuk ditulis surat yang akan disposisi, kode 

penyimpanan, pengirim surat, tanggal, nomor surat dan perihal.  

4.  Memberi nomor AL. 820 untuk Surat Persetujuan Berlayar memerlukan 

Surat Persetujuan Olah Gerak Kapal dari Seksi Kesber, tanggal masuk, 
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nomor surat, pengirim surat, perihal, tanggal keluar dan penerima surat yang 

dicatat ke dalam dossier dalam map spring file AL. 820.  

5. Memberi nomor Al. 524 untuk Perijinan Awak Kapal memerlukan Surat 

Perjanjian kerjal laut, tanggal masuk, pengirim surat, perihal surat beserta 

nama pihak kedua dan jabatan, tanggal keluar surat dan penerima surat 

6. Memberi    nomor    KU.   201   untuk    Surat   Perjalanan    Dinas   

(SPPD) memerlukan  Surat Perjalanan  Dinas (SPD)  dan dosi er dalam  

map  ordner 

KU. 201. 

7. Memberi  nomor  KP. 004 untuk  Surat  Perintah  Tugas (SPT)  

memerlukan Surat Perintah Tugas (SPT) dan dosier dalam map ordner 

KP. OO4. 

8. Memberi nomor KP. 109 untuk SK menteri atas nama pegawai 

memerlukan surat   Keputusan  Menteri Perhubungan  nama masing-

masing  pegawai dan dosier dalam map  KP. 109. 

9. Menggandakan Dokumen  

memerlukan dokumen asli dari masing-masing surat Untuk di simpan ke 

dalam Map Rekap Kantor 

10. Mencetak Dokumen  

memerlukan dokumen asli dari masing-masing surat untuk di scan untuk 

selanjutnya di cetak/Print 

11. Membuat surat permintaan pembayaran (SPP)  

memerlukan rekap data dari Sub kepala Tata Usaha Untuk di rekap kedalam 

tabel  

12. Merekap Data Billing  

memerlukan kode billing dalam Aplikasi Sehati untuk bisa merekap ke 

dalam Data Excel 

13. Menginput Kode Billing  

memerlukan Data Invoice yang berada dalam Aplikasi Simpadu 

14. Membantu Mengisi Nota Kwitansi Manual  

Memerlukan rekap nota Tagihan jasa perkapalan yang telah di cetak 
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3.6 Dokumen-dokumen File-file Yang dihasilkan 

1. Mencatat   surat   masuk   memerlukan   surat   yang   akan   disposisi, 

penyimpanan, pengirim surat, tanggal, nomor surat dan perihal.. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Permohonan Surat Masuk  

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

2. Mengumpulkan Disposisi yang telah di paraf di Kotak yang nantinya akan 

di bagikan kepada seksi  

 
Gambar 3.15 Surat yang telah di disposisi 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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3. Menginput Kode Biling Melalui Aplikasi Sehati 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.16 Menginput Data Simponi 

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

 

 

Gambar 3.17 Kode Billing Yang sudah di input  

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

 



 

44 
 

4. Nota Kwitansi Manual PNBP 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.18 Kwitansi yang telah di isi  

Sumber: Kantor KSOP Kelas III Kijang 

 

3.7 Kendala-kendala dan solusi yang dihadapi Dalam Menyelesaikan 

Tugas Tersebut 

3.7.1 Kendala-kendala yang dihadapi selama kerja Praktik  

Selama melaksanakan Kerja Praktik (KP) pada KSOP Kijang Kelas III terdapat 

beberapa kendala diantaranya adalah:  

1.  Kurangnya fasilitas penunjang pekerjaan kantor, seperti kurangnya Alat 

Tulis Kantor (ATK) yang sering digunakan seperti pulpen dan stapler. 

Juga hanya terdapat satu mesin pengganda besar yang terletak di ruangan 

berbeda sehingga jika terlalu banyak karyawan yang ingin menggunakan 

harus mengantri dan jika mesin terlalu sering digunakan, mesin bisa error. 

2.  Komunikasi yang agak canggung pada saat awal-awal masa kerja Praktik 

dikarenakan belum mengenal para karyawan yang bekerja di Kantor 

KSOP Kelas III Kijang.  
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3.  Gangguan jaringan disaat memasukkan data secara online dikarenakan 

pengguna yang lebih dari satu. 

 

3.7.2  Solusi dari kendala yang dihadapi  

Dari beberapa kendala yang dihadapi selama Kerja Praktik dapat diatasi dengan 

cara sebagai berikut:  

1.  Menggunakan ATK milik pribadi, dan mengantri jika dokumen yang ingin 

digandakan atau dipindai tidak terlalu ingin digunakan. 

2. Mencoba Memeberanikan diri Untuk Menyapa dan memperkenalkan diri 

kepada para karyawan agar timbul suasana yang bersahabat 

3. Mengunakan hotspot pribadi untuk dokumen yang dibutuhkan tinjauan 

cepat 
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BAB IV 

PROSEDUR PENDISTRIBUSIAN SURAT MASUK 

 

Laporan pekerjaan (kegiatan) yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

Kerja Praktik di Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III 

Kijang Untuk pekerjaan khusus yang dilakukan selama kerja praktik pada bagian 

Tata Usaha adalah Prosedur Pendistribusian Surat Masuk. Adapun Bagan Alir 

kegiatan dapat dilihat dibawah ini: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 Bagan Alir Kegiatan  

Sumber Data : Data Olahan 2023 

 

1. Mendisposisikan Surat Masuk 

Mendiposisikan surat merupakan suatu kegiatan yang dimana adanya surat 

masuk untuk membuktikan bahwa surat tersebut sudah diterima sebagai 

surat masuk. Setelah surat tersebut di catat maka diserahkan kepada atasan 

disertakan map. Surat masuk tersebut akan di intruksikan atasan kemana di 

tujukan dan akan dilaksanakan sesuai isi surat 

2. Menerima surat masuk di loket pelayanan Kantor Kesyahbandaran dan 

 

Mendisposisi

kan Surat 

Masuk 

 

Menerima 

surat masuk di 

loket 

pelayanan 

Pencatatan 

menggunakan 

buku agenda 

pelayanan 

Kemudian 

diserahkan 

kepada 

Kepala Sub 

Bagian TU 

dicatat kedalam 

agenda kode 

penyimpanan 

Mendistribusikan Surat 

masuk sesuai dengan 

disposisi kepala Kantor 

Seksi yang menerima surat 

masuk memberi paraf pada 

agenda kode penyimpanan 

disposisinya  
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Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang 

3. Pencatatan dilakukan dengan menggunakan buku agenda. Pencatatan ini 

sangat penting dilakukan karena dapat diketahui volume surat masuk 

setiap hari, minggu, bulan dan tahun. Pencatatan ini juga memudahkan 

dalam penyimpanan sehingga surat akan lebih mudah ditemukan. Setelah 

dicatat, petugas membubuhkan stampel agenda sebagai tanda bahwa surat 

sudah dicatat. 

4. Kemudian diserahkan kepada Kepala Sub Bagian Tata usaha untuk dibaca 

dan memberi paraf pada lembar disposisi surat masuk. 

5. Setelah lembar disposisi keluar dari Kepala Sub Bagian Tata usaha, 

kemudian dicatat kedalam agenda kode penyimpanan sesuai diteruskan 

kepada bagian mana, Jika surat itu bersifat penting, maka diteruskan 

kepala Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang 

kemudian digandakan dan diarsip pada lemari arsip kantor 

6. Kemudian mendistribusikan Surat masuk sesuai dengan disposisi kepala 

Kantor Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan Kelas III Kijang ataupun 

Kepala Sub Bagian Tata usaha kepada seksi LALA, Kesber, SHSK  

7. Seksi yang menerima surat masuk beserta disposisinya harus memberi 

paraf pada agenda kode penyimpanan 

Gambar 4.1 Pendistribusian surat masuk 

Sumber : Kantor KSOP Kelas III Kijang 
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1  Kesimpulan  

Dalam Pelaksanan Kerja Praktek pada Kantor KSOP Kelas III Kijang  

pada bagian Staff Tata Usaha dapat ditarik kesimpulan  

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktek pada Kantor 

KSOP Kelas III Kijang adalah Menerima Surat Masuk,Mendesposisikan 

Surat Masuk,Mencatat dalam Agenda Surat Masuk, Memberi nomor AL. 

820 untuk Surat Persetujuan Berlayar,Memberi nomor Al. 524 untuk 

Perijinan Awak Kapal,Memberi nomor KU. 201 untuk Surat Perjalanan 

Dinas (SPPD),Memberi nomor KP. 004 untuk Surat Perintah Tugas 

(SPT),Memberi nomor KP. 109 untuk SK menteri atas nama pegawai 

2. Target yang diharapkan selama melakukan kerja praktek pada Kantor KSOP 

Kelas III Kijang adalah Merekap Data Simponi, menggandakan dokumen, 

mendisposisikan surat masuk, membuat invoice serta membuat kuintansi. 

3. Perangkat Keras/Lunak yang digunakan selama kerja praktek pada Kantor 

KSOP Kelas III Kijang adalah Perangkat keras yakni Komputer, Printer 

L3110, Keayboard. Perangkat Lunak yaitu Microsoft Excel,Aplikasi 

Simponi,aplikasi Simpadu. 

4. Peralatan dan perlengkapan yang digunakan di Kantor KSOP Kelas III 

Kijang adalah Peralatan yang digunakan yaitu Stapler, Pulpen, Perforator. 

Perlengkapan yang digunakan, Map Ordner, Nota, Kuintansi. 

5. Pada umumnya data yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di 

Kantor KSOP Kelas III Kijang adalah data yang digunakan sesuai dengan 

spesifikasi pekerjaan. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan  selama melakukan kerja praktek 

adalah Mencatat   surat   masuk, medisposisikan surat, Menginput Kode 

Biliing Melalui Aplikasi Sehati dan membuat mengisi Nota Kuintansi. 
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7. Kendala yang dihadapi selama kerja praktek adalah; 1).Kurangnya fasilitas 

penunjang pekerjaan kantor seperti kurangnya Alat Tulis Kantor (ATK) 

yang sering digunakan seperti pulpen dan stapler juga hanya terdapat satu 

mesin pengganda besar yang terletak di ruangan berbeda sehingga jika 

terlalu banyak karyawan yang ingin menggunakan harus mengantri. 2) 

Komunikasi yang agak canggung pada saat awal-awal masa kerja Praktik 

3). Gangguan jaringan disaat memasukkan data secara online dikarenakan 

pengguna yang lebih dari satu 

8. Solusi yang dapat dilakukan untuk mengatasi kendala-kendala yang 

dihadapi selama melaksanakan kerja praktik di Kantor KSOP Kelas III 

Kijang adalah ; 1). Menggunakan ATK milik Pribadi dan mengantri jika 

dokumen yang ingin digandakan atau dipindai tidak terlalu ingin digunakan. 

2). Mencoba Memeberanikan diri Untuk Menyapa. 3). Mengunakan 

hotspot pribadi untuk dokumen yang dibutuhkan tindakan cepat 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan kerja Praktik pada Kantor KSOP Kelas III Kijang, maka 

dapat diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Pada saat melaksanakan kerja Praktik pada Perusahaan tersebut, 

mahasiswa harus lebih mengenali dan beradaptasi dengan karyawan 

di perusahaan tempat kerja Praktik. 

2. Selalu mengecek secara berkala peralatan dan perlengkapan sebelum 

digunakan pada waktu melakukan pekerjaan. 

3. Mahasiswa lebih aktif dan kreatif dalam melaksanakan kerja Praktik karena 

apabila mahasiswa menanamkan sifat tersebut maka karyawan tidak perlu 

lagi bertanya kepada mahasiswa. 

4. Menjalin komunikasi yang baik serta teebuka dengan dosen pembimbing 

magang agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat 

melaksanakan magang. 
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5. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat di bangku 

kuliah, seperti komputer dan keterampilan berkomunikasi dengan baik. 

6. Menjalin komunikasi yang baik dengan dosen pembimbing kerja praktik 

masing-masing agar mengetahui apa saja yang akan dikerjakan pada saat 

melaksanakan kerja praktik. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Pengajuan KP Kepada KSOP Kelas III Kijang 
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Lampiran 2 : Surat balasan KSOP Kelas III Kijang  
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Lampiran 3 : Surat Keterangan Telah Melaksanakan KP 
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Lampiran 4 : Form Penilaian KP di KSOP Kelas III Kijang 
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 Lampiran 5 : Absensi Harian Selama Menjalani KP 
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Lampiran 6 : Rekap Kegiatan KP 
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Lampiran  7  :  Lembar Kartu Bimbingan Kerja Praktik 
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