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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Kerja Praktik 

Sebagai kaum intelektual dan anggota masyarakat yang mempunyai nilai 

tambah, mahasiswa mampu memperankan diri secara profesional dan 

proporsional dimasyarakat ataupun didunia pendidikan. Peran mahasiswa tidak 

sekedar kegiatan pembelajaran dibangku perkuliahan, diperpustakaan dan akses 

internet yang ada hubungannya dengan disiplin ilmu yang sedang ia tempuh tapi 

lebih dari itu. 

Kerja Praktik (KP) merupakan kegiatan yang dilakukan oleh mahasiswa 

untuk mempraktikkan, menerapkan ilmu dan skill mahasiswa yang sudah 

diperoleh untuk terjun ke instansi, perusahaan atau masyarakat bertujuan untuk 

melihat dunia kerja dan mendapatkan umpan balik dari perkembangan ilmu 

pengetahuan mengenai kemampuan mahasiswa dan kebutuhan dunia kerja dari 

masyarakat maupun jalur pengembangan diri dengan mendalami bidang ilmu 

tertentu. 

KP dilakukan untuk semua Program Studi di Politeknik Negeri Bengkalis 

dan diadakan sesuai dengan waktu yang telah ditetapkan, yang mana kegiatan ini 

bertujuan untuk mengimplementasikan teori yang diperoleh dibangku perkuliahan 

kedalam dunia kerja. Dengan adanya KP, mahasiswa mempunyai pengalaman 

kerja sebagai bekal untuk bekerja nantinya, serta dapat mengetahui atmosfir 

pekerjaan yang sesuai dengan bidang studinya.  

KP dilaksanakan selama 6 bulan terhitung sejak tanggal 10 Juli 2023 sampai 

dengan tanggal 29 Desember 2023 sesuai dengan panduan KP di Politeknik 

Negeri Bengkalis Program Studi D-IV Bisnis Digital dan mahasiswa akan 

memilih topik KP yang didapatkan dari kegiatan selama berada dilokasi seperti  

perusahaan swasta, lembaga daerah maupun non-pemerintah.  

Pelindo adalah sebuah Badan Usaha Milik Negara (BUMN) Indonesia yang 

bergerak dibidang logistik, terutama pengelolaan dan pengembangan pelabuhan. 



 
 

2 
 

Saat ini, perusahaan ini mengoperasikan 94 Pelabuhan yang terletak di 34 

Provinsi Indonesia. Dari sabang sampai merauke, Pelindo menjadi salah satu 

BUMN strategis dimana seluruh pelabuhan yang dikelola memiliki posisi 

signifikan dalam perhubungan jaringan perdagangan internasional berbasis 

transportasi laut.  

PT. Pelindo 1 cabang Sungai Pakning menjadi tempat kegiatan KP penulis 

yang bergerak dibidang pelayanan logistik dan pelabuhan. PT. Pelindo 1 Sei 

Pakning adalah salah satu anak perusahaan dari PT. Pelabuhan Indonesia 1 

(Persero) yang bergerak dibidang pengelolaan pelabuhan.  

PT. Pelindo 1 Sei Pakning ini mempunyai keistimewaan yaitu terus 

mengembangkan layanan digitalnya untuk mengoptimalkan kinerja sekaligus 

meningkatkan kepuasan pengguna jasa pelabuhan dilingkungan Pelindo 1.  

Dalam kegiatan KP ini penulis ditempatkan pada bagian operator radio yang 

merupakan menerima dan mengirimkan informasi menggunakan peralatan telepon 

radio dan aplikasi yang sesuai dengan peraturan pemerintah. Operator radio akan 

menerima informasi yang paling pertama dari kapal-kapal yang selanjutnya, dari 

tentang kedatangan maupun keluarnya kapal tersebut dan akan diteruskan 

kepetugas pandu untuk melaksanakan kegiatan pemanduan yang nantinya akan 

memandu kapal-kapal hingga kapal sandar didermaga. 

 

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik 

Adapun tujuan pelaksanaan Kerja Praktik (KP) adalah sebagai berikut : 

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan PT. Pelindo 1 Sei 

Pakning dibagian Operator radio. 

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan saat melakukan KP PT. Pelindo 1 

Sei Pakning. 

3. Untuk  mengetahui perangkat keras dan lunak yang digunakan selama 

melakukan KP PT. Pelindo 1 Sei Pakning. 

4. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan  yang digunakan selama  

melakukan KP. 
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5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama KP di PT. Pelindo 1 

Sei Pakning. 

6. Untuk mengetahui dokumen dan file yang dihasilkan selama melakukan KP 

di PT. Pelindo 1 Sei Pakning. 

7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan 

tugas yang diberikan selama KP di PT. Pelindo 1 Sei Pakning. 

 

1.2.2 Manfaat Kerja Praktik 

Adapun manfaat dari pelaksanaan Kerja Praktik (KP) adalah sebagai 

berikut: 

1. Meningkatkan kedisiplinan dan kemandirian mahasiswa melalui 

pemahaman akan budaya  kerja profesional yang menuntut kerja sama, 

ketepatan waktu, kepemimpinan, dan tanggung jawab. 

2. Melatih kematangan Sofskill dan Hardkill sebagai sarana peningkatan 

kemampuan disamping pengetahuan teori. 

3. Mahasiswa dapat mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya. 

4. Mahasiswa memperoleh kesempatan untuk menganalisis masalah yang 

berkaitan dengan ilmu pengetahuan yang diterapkan dalam pekerjaan sesuai 

dengan program studinya. 

 

1.3 Waktu Dan Lama Kerja Praktik  

Kegiatan kerja praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari 

aturan pelaksanaan KP. Jangka waktu KP yaitu selama 6 (enam) bulan, terhitung 

mulai dari tanggal 10 Juli 2023 sampai dengan 29 Desember 2023. Adapun 

jadwal kerja di PT. Pelindo 1 Sei Pakning yaitu sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja PT. Pelindo 1 Sei Pakning 

No Hari Jam Kerja Istirahat 

1 Senin s/d Kamis 08.00 s/d 17.00 12.00 s/d 13.30 

2 Jum’at 08.00 s/d 16.30 11.30 s/d 13.30 

3 Sabtu-Minggu Libur Libur 
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Dari Tabel 1.1 dapat dijelaskan bahwa jam masuk bekerja pada pukul 08.00 

WIB kemudian istirahat  pukul 12.00 WIB, kembali masuk setelah istirahat pukul 

13.30 WIB dan pulang pukul 17.00 WIB. 

 

1.4 Tempat Kerja Praktik  

Kerja Praktik (KP) dilakukan di PT.Pelindo 1 Sei Pakning yang beralamat 

di Jl.Yos Sudarso No.2 Sungai Pakning.
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah Singkat PT. Pelindo Sungai Pakning 

PT. Pelabuhan Indonesia I (Persero) lahir melalui berbagai perubahan 

bentuk usaha dan status hukum pengusahaan jasa kepelabuhanan. Pada tahun 

1945-1951 perusahaan berada di dalam wewenang Departemen Van Scheepvaart 

(suatu badan peninggalan pemerintah Belanda) yang berfungsi untuk memberikan 

layanan jasa kepelabuhanan yang dilaksanakan oleh Haven Bedrijf. Pada tahun 

1952 sampai dengan tahun 1959, pengelolaan pelabuhan dilaksanakan oleh 

Jawatan Pelabuhan. 

Sejak tahun 1960 pengelolaan pelabuhan umum di Indonesia dilakukan oleh 

Badan Usaha Milik Negara di bawah pengendalian pemerintah. Bentuk Badan 

Usaha Milik Negara yaitu Perusahaan Negara Pelabuhan yang diberi kewenangan 

untuk mengelola pelabuhan umum sejak tahun 1960 sampai dengan tahun 1993 

telah mengalami beberapa perubahan, disesuaikan dengan arah kebijaksanaan 

pemerintah dalam rangka menunjang pembangunan nasional dan mengimbangi 

pertumbuhan permintaan layanan jasa kepelabuhanan yang dinamis. Berikut 

adalah logo PT. Pelindo 1 Sungai Pakning :  

 
Gambar 2.1 Logo PT. Pelindo 1 Sei Pakning 

 

Pelabuhan Sei Pakning menunjukkan adanya pertumbuhan industri yang 

berada diwilayah Kabupaten Bengkalis secara khusus dan Provinsi Riau secara 

umum, pertumbuhan ini berdasarkan data yang ditemukan terdapat peningkatan 

tiap tahunnya pada lalu lintas kapal yang dilayani oleh Kantor Kesyahbandaran 

dan Otoritas Pelabuhan (KSOP) Kelas II Tanjung Buton di Pelabuhan Sei 

Pakning, dimana berdasarkan data yang ada tahun 2017 melayani 743 call kapal, 

tahun 2018 sebanyak 1.031 call kapal, dan tahun 2019 sebanyak 1.161 call kapal. 
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Pelabuhan Indonesia I (Persero) cabang Sei Pakning, disingkat Pelindo 1 Sei 

Pakning, merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang 

bergerak dalam jasa operator terminal pelabuhan. Pelabuhan Sungai Pakning 

Berdiri pada Tahun 1972 seiring dengan dioperasikan Pelabuhan-pelabuhan 

khusus untuk melayani industri minyak dan gas bumi. Dari adanya persetujuan 

bersama Direktur Djendral Perhubungan Laut dan Direktur Utama Pertamina. 

Terletak dikelurahan Sungai Pakning, Kecamatan Bukit Batu, Kabupaten 

Bengkalis, Riau.  

Awalnya  Pelabuhan Sungai Pakning merupakan Perwakilan dibawah 

Cabang Pelabuhan  Pekanbaru. Seiring dengan pertumbuhan ekonomi dan 

berkembangnya beberapa pabrik serta kunjungan kapal, maka manajemen PT. 

Pelindo I mengambil kebijakan untuk merubah status Pelabuhan Perwakilan 

Sungai Pakning Cabang Pekanbaru menjadi Cabang Pelabuhan Sungai Pakning 

dengan SK Direksi No. KP. 32/ 1/ 14/ PI-10 pada tanggal 12 Januari 2010 

(Pelabuhan Kelas V). Dan saat ini Pelabuhan Sungai  Pakning merupakan 

Pelabuhan Kelas III. 

 

2.2 Visi dan Misi Perusahaan PT. Pelindo Sungai Pakning 

a. Visi PT. Pelindo Sungai Pakning  

 Menjadi gerbang utama Indonesia ke jaringan logistik global. 

b. Misi PT. Pelindo Sungai Pakning 

Menyediakan jasa kepelabuhan dan maritim yang handal dan terintegrasi 

dengan Kawasan Industri untuk mendukung jaringan logistic Indonesia dan 

Global dengan memaksimalkan manfaat ekonomi Selat Malaka. 

 

2.3 Struktur Organisasi Perusahaan PT. Pelindo Sei Pakning 

Struktur organisasi adalah salah satu bagan yang menggambarkan secara 

sistematis mengenai penetapan, tugas-tugas, fungsi, wewenang, serta tanggung 

jawab masing-masing dengan tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Bertujuan 

untuk membina keharmonisan kerja agar pekerjaan dapat dikerjakan dengan 
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teratur dan baik untuk mencapai tujuan yang diinginkan secara maksimal. Struktur 

organisasi PT. Pelindo 1 Sei Pakning adalah sebagai berikut:  

 
Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT. Pelindo I Sei Pakning 

 

Gambar diatas merupakan Struktur Organisasi dari PT. Pelindo Sei Pakning 

yang dimana setiap bagian memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing. 

Struktur Organisasi PT. Pelindo Sei Pakning dipimpin oleh General Manager, 

dengan membawahi Manager Keuangan Umum dan Manager Bisnis dan Teknik. 

Pada bidang Keuangan dan Umum terdapat pelaksana umum, dan Tenaga Kerja 

Out Sourching,serta pada Bidang Bisnis dan Teknik, terdapat Pandu yang 

mempunyai 3 Juru Motor dan Juragan KPC, ABK mempunyai 10 Pandu Junior, 

Operator Radio, Pelaksana Bisnis/Pemasaran. 

Setiap jabatan mempunyai tugas, wewenang, dan tanggung jawab masing-

masing, berikut penjabarannya: 

1. Deputi Manager  

a. Membantu manager dalam mengambil keputusan penting mengenai 

prosedur dan  operasi manajemen. 

b. Memantau pelaksanaan proyek 

c. Memastikan bahwa staff mengikuti peraturan dan pedoman perusahaan. 

2. Pandu 

a. Membantu memberikan saran dan informasi kepada pihak nahkoda kapal 

tentang peraiaran setempat agar pelaran dapat berjalan dengan selamat, 
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tertib, dan lancar demi keselamatan kapal, penumpang, muatan, dan 

lingkungan. 

b. Merapatkan kapal ke Dermaga. 

3. ABK (Anak Buah Kapal) 

Mengoperasikan, menjaga, dan melakukan pemeliharaan terhadap kapal 

tempat mereka ditugaskan atau tempat mereka bekerja. 

4. Bisnis dan Teknik 

a. Menyelenggarakan pengoperasian segala kegiatan yang diberkaitan 

dengan bisnis dan teknik dilingkungan Pelindo. 

b. Mengusulkan kebutuhan sarana dan prasarana untuk Pelindo. 

c. Mengusulkan kebutuhan sumber daya manusia untuk kepentigan bagian 

bisnis dan teknik. 

5. Keuangan 

a. Menyelenggarakan ketatausahaan keuangan. 

b. Menyelenggarakan administrasi kas/bank, nota penjualan, utang piutang, 

perpajakan, dan dokumen bukti kekayaan perusahaan. 

c. Mengkoordinasi penyusunan rencana kerja manajemen dan anggaran 

perusahaan (RKAP) serta pelaporannya secara periodik. 

6. Operator Radio 

Menerima informasi pertama dari kapal yang selanjutnya tentang 

kedatangan kapal tersebut dan akan diteruskan pada petugas pandu untuk 

melaksanakan kegiatan pemanduan yang nantinya akan memandu hingga 

sandar kapal di dermaga.  

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan PT. Pelindo Sei Pakning 

PT. Pelindo Sei Pakning melayani jasa Pemanduan dan Penundaan. 

Pemanduan adalah kegiatan yang dilakukan Pandu untuk memandu memberikan 

saran dan informasi kepada Nahkoda tentang perairan setempat yang penting agar 

navigasi pelayaran dapat dilaksanakan dengan selamat, tertib, dan lancar dengan 

keselamatan kapal dan lingkungan. Sedangkan penundaan adalah bagian dari 

pemanduan yang meliputi kegiatan mendorong, menarik, menggandeng, 
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mengawal kapal yang berolah-gerak dialur pelayaran, daerah labuh jangka 

rmaupun kolam pelabuhan, baik untuk bertambatan untuk melepas dari dermaga, 

jetty log, trestle, oier, pelampung, dolphin, kapal dan fasilitas tambat lainnya yang 

sesuai dengan ketentuan yang dipersyaratkan (Perhubungan, 2015). 

Layanan bisnis utama Pelabuhan Sei Pakning adalah kegiatan pelayanan 

kelautan yaitu pelayanan pemanduan. Petugas pandu juga dituntut untuk 

memberikan pelayanan kepada pihak pelayaran dan senantiasa ’standby’ untuk 

menunggu perintah pemanduan kapal yang akan masuk keperairan Sungai 

Pakning. Pelabuhan Sungai Pakning merupakan jalur akses menuju Pelabuhan 

Terminal Khusus (Tersus) Pertamina, Pelabuhan Pekanbaru, Pelabuhan Peti 

Kemas Perawang, Pelabuhan Buatan serta jalur masuk ke RAPP sebagai 

penghasil kertas di Futong.   

Sebelum proses pelayanan kapal masuk maupun keluar dilaksanakan, 

perusahaan pelayaran/agen diminta menyiapkan daftar rencana kedatangan dan 

keluar kapal. Sehingga terpenuhi dari dokumen tersebut dilanjutkan untuk 

perencanaan yang diajukan kepada tugas dan akan dilaksanakan penetapan untuk 

pelayanan kapal.  

Perusahaan pelayaran/agen melakukan pembayaran pelayaran baik kapal 

maupun barang secara online ataupun secara tunai. Divisi keuangan pada Pelindo 

mengirimkan nota penjualan kepada perusahaan pelayaran/agen untuk selanjutnya 

melakukan pembayaran melalui Bank atau tunai melalui kasir PT. Pelindo. 
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BAB III 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

3.1 Spesifiksi Tugas yang Dilaksanakan  

Kerja Praktik (KP) dilaksanakan selama 6 bulan yang dilaksanakan dari 

tanggal 10 Juli 2023 sampai dengan tanggal 29 Desember 2023. Pada masa KP, 

peserta magang ditempatkan dibagian Operator Radio. Ada beberapa tugas selama 

Kerja Praktik dibagian Operator Radio di PT. Pelindo Sei Pakning adalah sebagai 

berikut:  

1. Membuat Surat Perintah Kerja (SPK) Pandu. 

2. Mencetak SPK Pandu menggunakan aplikasi Vasa. 

3. Membuat SPK Pandu masuk dan keluar menggunakan aplikasi Inaportnet. 

4. Membuat RPKRO (Rencana Pelayanan Kapal dan Rencana Operasi) 

menggunakan aplikasi Inaportnet. 

5. Mengisi jurnal kapal. 

6. Menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual. 

7. Menyalin SPK Pandu asli ke SPK manual. 

 

3.1.1 Agenda Kerja Praktik 

Adapun agenda kegiatan harian yang dilaksanakan selama Kerja Praktik 

(KP) yang berlangsung selama 6 bulan di PT. Pelindo 1 Sei Pakning dan 

ditempatkan dibagian Operator Radio. Adapun tugas yang diberikan, diantaranya: 

Tabel 3.1 laporan Mingguan Minggu Ke-1 dari tanggal 10 Juli-14 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 10 Juli 2023 1. Pengenalan tempat KP. 

2. Pembagian ruangan KP. 

3. Mempelajari aplikasi-aplikasi yang 

digunakan. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 11 Juli 2023 1. Mempelajari aplikasi-aplikasi yang 

digunakan. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 12 Juli 2023 1. Mempelajari aplikasi-aplikasi yang 

digunakan. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 13 Juli 2023 1. Mempelajari aplikasi-aplikasi yang 

digunakan. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 14 Juli 2023 1. Mempelajari aplikasi-aplikasi yang 

digunakan. 

Operator Radio 
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Tabel 3.2 laporan Mingguan Minggu Ke-2 dari tanggal 17 Juli-21 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 17 Juli 2023 1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 18 Juli 2023 1. Mengecek data kapal dimonitoring 

inaportnet. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 19 Juli 2023 1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli. 

2. Mengisi jurnal kapal. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 20 Juli 2023 1. Membuat SPK Pandu In dan menggunakan 

aplikasi Inaportnet. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 21 Juli 2023 1. Mencetak SPK Pandu menggunakan 

aplikasi Vasa. 

2. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.3 laporan Mingguan Minggu Ke-3 dari tanggal 24 Juli-28 Juli 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 24 Juli 2023 1. Mencetak SPK Pandu menggunakan 

aplikasi Vasa. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 25 Juli 2023 1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Membuat SPK Pandu Out menggunakan 

aplikasi Inaportnet. 

3. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 26 Juli 2023 1. Mencetak SPK Pandu. Operator Radio 
4 Kamis/ 27 Juli 2023 1. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 28 Juli 2023 1. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

2. Membuat SPK Pandu In 

Operator Radio 

 

Tabel 3.4 laporan Mingguan Minggu Ke-4 dari tanggal 31 Juli-04 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 31 Juli 2023 1. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 01 Agustus 

2023 
1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Menyusun SPK Pandu Pandu asli dan 

manual. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 02 Agustus 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In. 

2. Mengisi jurnal kapal. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 03 Agustus 

2023 
1. Membuat menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

3. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 04 Agustus 

2023 

1. Menyusun SPK Pandu Pandu asli dan 

manual. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

Pandu asli.  

 

Tabel 3.5 laporan Mingguan Minggu Ke-5 dari tanggal 07 Agustus-11 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 07 Agustus 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

2. Membuat RPKRO. 

3. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 08 Agustus 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli. 

2. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 09 Agustus 

2023 
(Sakit) Operator Radio 

4 Kamis/ 10 Agustus 

2023 
1. Menyusun SPK Pandu Pandu asli dan 

manual. 

2. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 11 Agustus 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

3. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.6 laporan Mingguan Minggu Ke-6 dari tanggal 14 Agustus-18 Agustus 2023  

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 14 Agustus 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out menggunakan 

aplikasi Inaportnet. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

3. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli.  

Operator Radio 

2 Selasa/ 15 Agustus 

2023 
1. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 16 Agustus 

2023 
1. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

3. Menambahkan nama kapal yang belum ada 

dijurnal kapal, lalu mengisi data-data kapal 

tersebut. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 17 Agustus 

2023 
Hari Kemerdekaan  (Libur). Operator Radio 

5 Jumat/ 18 Agustus 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.7 laporan Mingguan Minggu Ke-7 dari tanggal 21 Agustus-25 Agustus 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 21 Agustus 

2023 

1. Membuat RPKRO. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out diaplikasi 

Inaportnet. 

 

Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

2 Selasa/ 22 Agustus 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 23 Agustus 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK 

Pandu asli.  

2. Menyusun SPK Pandu. 

3. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 24 Agustus 

2023 
1. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

2. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 25 Agustus 

2023 

1. Menambahkan nama kapal yang belum ada 

dijurnal kapal, lalu mengisi data kapal 

tersebut. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.8 laporan Mingguan Minggu Ke-8 dari tanggal 28 Agustus-01 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 28 Agustus 

2023 

1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli.  

2. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

3. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 29 Agustus 

2023 
1. Menyusun SPK Pandu. 

2. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 30 Agustus 

2023 
2. Menambahkan nama kapal yang belum ada 

dijurnal kapal, lalu mengisi data-data kapal 

tersebut. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 31 Agustus 

2023 
1. Mencetak SPK yang berisikan nama pandu. 

2. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

5 Jumat/01 September 

2023 

1. Menyusun SPK Pandu. 

2. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.9 laporan Mingguan Minggu Ke-9 dari tanggal 04 September -08 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 04 September 

2023 

1. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 05 September 

2023 
1. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

2. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 06 September 

2023 
1. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 07 September 

2023 
(Izin) Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jumat/ 08 September 

2023 

1. Menambahkan nama kapal yang belum ada 

dijurnal kapal, lalu mengisi data-data kapal. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.10 laporan Mingguan Minggu Ke-10 dari tanggal 11 September -15 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 11 September 

2023 

1. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

3. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 12 September 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 13 September 

2023 
(Izin) Operator Radio 

4 Kamis/ 14 September 

2023 
1. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

2. Mencetak SPK Pandu 

Operator Radio 

5 Jumat/ 15 September 

2023 

1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli.  

2. Menyusun dan Mencetak SPK Pandu 

Operator Radio 

 

Tabel 3.11 laporan Mingguan Minggu Ke-11 dari tanggal 18 September -22 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 18 September 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In menggunakan 

aplikasi Inaportnet. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 19 September 

2023 
1. Membuat SPK Pandu Out menggunakan 

aplikasi Inaportnet. 

2. Mengecek kapal datang dari daerah mana 

untuk dimasukkan kejurnal kapal. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 20 September 

2023 
1. Membuat RPKRO  menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 21 September 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

3. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 22 September 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.12 laporan Mingguan Minggu Ke-12 dari tanggal 25 September -29 September 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 25 September 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 26 September 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

3 Rabu/ 27 September 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 28 September 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

3. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 29 September 

2023 

1. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.13 laporan Mingguan Minggu Ke-13 dari tanggal 02 Oktober -06 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 02 Oktober 

2023 

1. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 03 Oktober 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

3. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 04 Oktober 

2023 
(Sakit) Operator Radio 

4 Kamis/ 05 Oktober 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu yang berisikan nama 

pandu. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

3. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 06 Oktober 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In dan Out. Operator Radio 

 

Tabel 3.14 laporan Mingguan Minggu Ke-14 dari tanggal 09 Oktober -13 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 09 Oktober 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 10 Oktober 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

3 Rabu/ 11 Oktober 

2023 
1. Memasukkan nama pandu masuk yang 

sedang bekerja kedalam jurnal kapal. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 12 Oktober 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli.  

2. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 13 Oktober 

2023 

1. Mengapprove kelengkapan permohonan 

kapal menggunakan aplikasi Vasa. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 
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Tabel 3.15 laporan Mingguan Minggu Ke-15 dari tanggal 16 Oktober -20 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 16 Oktober 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 17 Oktober 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

3. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 18 Oktober 

2023 
1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

3. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 19 Oktober 

2023 
1. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

dilengkap keruangan Bisnis dan Teknik. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 20 Oktober 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.16 laporan Mingguan Minggu Ke-16 dari tanggal 23 Oktober -27 Oktober 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 23 Oktober 

2023 

1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

3. Mencetak SPK Pandu. 

4. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 24 Oktober 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mengisi Jurnal kapal. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 25 Oktober 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 26 Oktober 

2023 
1. Membuat RPKRO. 

2. Membuat SPK Pandu In 

Operator Radio 

5 Jumat/ 27 Oktober 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In 

Operator Radio 

 

Tabel 3.17 laporan Mingguan Minggu Ke-17 dari tanggal 30 Oktober -03 November 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 30 Oktober 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Membuat RPKRO. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 31 Oktober 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 01 November 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

3. Membuat RPKRO. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 02 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mengisi Jurnal kapal. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 03 November 

2023 

2. Mengecek data kapal dimonitoring 

inaportnet. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.18 laporan Mingguan Minggu Ke-18 dari tanggal 06 November -10 November 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 06 November 1. Mencetak SPK Pandu. Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

2023 2. Membuat SPK Pandu In. 

2 Selasa/ 07 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Membuat RPKRO. 

3. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 08 November 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 09 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu In 

2. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap 

Operator Radio 

5 Jumat/ 10 November 

2023 

1. Mengecek data kapal dimonitoring 

inaportnet. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.19 laporan Mingguan Minggu Ke-19 dari tanggal 13 November -17 November 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 13 November 

2023 

1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 14 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mengecek data kapal dimonitoring 

inaportnet. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 15 November 

2023 
1. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 16 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu In 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

3. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 17 November 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

3. Mengisi Jurnal kapal. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.20 laporan Mingguan Minggu Ke-20 dari tanggal 20 November -24 November 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 20 November 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

3. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

4. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 21 November 

2023 
1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Mengecek data kapal dimonitoring 

inaportnet. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 22 November 

2023 
1. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

3. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 23 November 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

5 Jumat/ 24 November 

2023 

1. Membuat SPK  Pandu In. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.21 laporan Mingguan Minggu Ke-21 dari tanggal 27 November -01 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 27 November 

2023 

1. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

2. Membuat SPK Pandu In. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 28 

November 2023 
1. Membuat RPKRO. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 29 November 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat RPKRO. 

3. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 30 

November 2023 
1. Membuat SPK Pandu In. Operator Radio 

5 Jumat/ 01 Desember 

2023 

1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

3. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.22 laporan Mingguan Minggu Ke-22 dari tanggal 04 Desember -08 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 04 Desember 

2023 

1. Mengisi Jurnal kapal. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

3. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 05 Desember 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 06 Desember 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu Out. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 07 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 08 Desember 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.23 laporan Mingguan Minggu Ke-23 dari tanggal 11 Desember -15 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 11 Desember 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Mengantarkan SPK Pandu yang sudah 

lengkap 

3. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 12 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

3. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 13 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In. Operator Radio 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

4 Kamis/ 14 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

2. Mengecek nama kapal yang sudah selesai 

pergerakan dan yang belum selesai 

pergerakan diaplikasi Vasa. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 15 Desember 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat RPKRO. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.24 laporan Mingguan Minggu Ke-24 dari tanggal 18 Desember -22 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 18 Desember 

2023 

1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

Operator Radio 

2 Selasa/ 19 Desember 

2023 
1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

3. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

3 Rabu/ 20 Desember 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

3. Membuat RPKRO. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 21 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 22 Desember 

2023 

1. Membuat SPK (Surat Perintah Kerja) Pandu 

In. 

2. Membuat RPKRO. 

Operator Radio 

 

Tabel 3.25 laporan Mingguan Minggu Ke-25 dari tanggal 25 Desember -29 Desember 2023 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Tempat 

Pelaksanaan 

1 Senin/ 25 Desember 

2023 

Hari Raya Natal (Libur) Operator Radio 

2 Selasa/ 26 Desember 

2023 
Cuti Bersama (Libur) Operator Radio 

3 Rabu/ 27 Desember 

2023 
1. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

2. Menyusun SPK Pandu. 

Operator Radio 

4 Kamis/ 28 Desember 

2023 
1. Membuat SPK Pandu Out. 

2. Mencetak SPK Pandu. 

Operator Radio 

5 Jumat/ 29 Desember 

2023 

1. Mencetak SPK Pandu. 

2. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu 

asli. 

3. Membuat SPK Pandu In dan Out. 

Operator Radio 

  

 

3.1.2 Uraian Kerja Praktik 

1. Pembuatan Surat Perintah Kerja (SPK) Pandu 

SPK Pandu adalah surat perintah yang diterbitkan oleh Badan Usaha 

Pelabuhan kepada petugas pandu untuk melaksanakan pemanduan, 
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penundaan, dan tambat kapal dipelabuhan. SPK Pandu sebagai dokumen 

pengesahan formal bagi pandu untuk melaksanakan tugas pandu kapal. 

Dimana pada bagian operator radio bertugas untuk menerima pengajuan dan 

pelaporan dari agen-agen tiap kapal yang masuk pada batas perairan PT. 

Pelabuhan Indonesia Cabang Sei Pakning untuk dibuatkan SPK Pandu 

melalui sistem yang digunakan oleh perusahaan. Setelah agen 

mengkonfirmasi kebagian operator radio dan diterima sesuai persyaratan 

pengajuan SPK, operator radio mengapprove pengajuan serta mencetak SPK 

Pandu yang selanjutnya diserahkan kepandu.  

 
Gambar 3.1 SPK Pandu di Vasa 

 

2. Mencetak SPK Pandu 

Dalam kegiatan ini, mahasiswa mencetak SPK Pandu yang nantinya akan 

diberikan kepada Pandu untuk mengisi pergerakan kapal, baik kapal masuk 

maupun keluar. 
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Gambar 3.2 SPK Pandu Asli 

 

3. Membuat SPK Pandu masuk dan keluar menggunakan Aplikasi Inaportnet. 

Dalam kegiatan ini, mahaiswa membuat SPK Pandu kapal yang tidak 

dipandu secara gratis menggunakan aplikasi Inaportnet. 

 
Gambar 3.3 Membuat SPK Pandu di Inaportnet 
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4. Membuat RPKRO 

RPKRO adalah dokumen lokasi tambat kapal dan bongkar muat barang 

yang diusulkan oleh Badan Usaha Pelabuhan (BUP) Kepada Penyelenggara 

Pelabuhan untuk memperoleh penetapan. 

 
Gambar 3.4 Membuat RPKRO 

 

5. Mengisi Jurnal Kapal Pada Microsoft Excel  

Dalam kegiatan ini, mahasiswa melakukan pengisian jurnal kapal disetiap 

bulannya dan setiap ada kegiatan masuk keluar kapal. Manfaatnya supaya 

mengetahui kapal apa saja yang baru masuk dan kapal apa saja yang sudah 

keluar nantinya. Didalamnya terdapat nama kapal, LOA, GT, Lastport, 

Agen Pelayarannya, Tanggal masuk dan keluar kapal dan nama pandu. 

 
Gambar 3.5 Jurnal Kapal 
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6. Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

Dalam kegiatan ini, mahasiswa menyusun SPK Pandu sesuai dengan nama 

kapal dan sudah melakukan pergerakan yang lengkap, baik masuk maupun 

keluar dari wilayah perairan Pelabuhan Sungai Pakning.  

Gambar 3.6 Menyusun SPK Pandu 

 

7. Menyalin SPK Pandu manual ke SPK Pandu asli 

Dalam kegiatan ini, mahasiswa mengisi SPK Pandu manualnya ke SPK 

Pandu asli yang berisikan tanggal dan waktu kapal masuk dan kapal keluar 

terhadap kapal yang melakukan pemanduan gunanya supaya pergerakan 

kapal tersusun dengan baik urutannya dan kemudian dilanjutkan kebagian 

Bisnis dan Teknik untuk melakukan tahapan selanjutnya. 

 
Gambar 3.7 Menyalin SPK Pandu 
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3.2 Target yang diharapkan 

Dalam pelaksanaan Kerja Praktek (KP) yang dilaksanakan di PT. Pelindo 1 

Sei Pakning, ada beberapa target yang diharapkan oleh mahasiswa 

diantaranya: 

1. Membuat SPK Pandu. 

Diharapkan penulis dapat mengetahui dan menguasai  dalam membuat  SPK 

Pandu. 

2. Mencetak SPK Pandu menggunakan aplikasi Vasa. 

Target  yang  diharapkan bisa memahami  aplikasi Vasa  tersebut. 

3. Membuat SPK Pandu masuk dan keluar menggunakan aplikasi Inaportnet. 

Diharapkan  penulis dalam pembuatan SPK Pandu masuk dan SPK Pandu 

keluar menggunakan aplikasi inaportnet ini sangat menguasai dan 

memahaminya. 

4. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi Inaportnet. 

Penulis diharapkan bisa menguasai  dan membuat RPKRO  menggunakan 

aplikasi inaportnet ini sesuai data yang ada diaplikasi monitoring inaportnet 

untuk mengisi datanya. 

5. Mengisi jurnal kapal. 

Diharapkan penulis bisa dan paham dalam pengisian jurnal kapal tersebut. 

Didalamnya terdapat panjang kapal, berat muatan kapal, tanggal kapal  

masuk dan keluar, lastport, dan nama pandu. Apabila pada  jurnal kapal  

sudah terisi lengkap, maka pergerakan kapal tersebut sudah selesai. 

6. Menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual. 

Diharapkan penulis bisa menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual 

sesuai dengan pergerakan-pergerakan kapal. 

7. Menyalin SPK Pandu asli ke SPK manual. 

Penulis diharapkan teliti dalam pengisian SPK Pandu asli ke SPK Pandu 

manual yang berisikan tanggal, jam pandu naik, selesai dipandu, dan jam 

pandu turun. 
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3.3 Perangkat lunak/keras yang digunakan 

3.3.1 Perangkat Lunak  (Software) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama melaksanakan Kerja 

Praktek (KP) di PT. Pelindo 1 Sei Pakning  adalah sebagai berikut :  

1. Microsoft Excel.  

Microsoft Excel adalah sebuah aplikasi yang digunakan untuk mengolah 

sebuah data dengan otomatis melalui berbagai bentuk seperti rumus, 

perhitungan dasar, pengolahan data, pembuatan tabel, pembuatan grafik 

hingga manajemen data. Perangkat lunak ini digunakan untuk mengisi nama 

kapal , dan kegiatan masuk keluar kapal hingga keterangan kapal lainnya.  

 

Gambar 3.8 Microsoft Excel 

 

2. Aplikasi Inco 

Aplikasi inco adalah aplikasi yang berfungsi sebagai tempat pengajuan para 

agen untuk meminta pengapprovan kapal-kapal tersebut. Apabila agen 

sudah mengirimkan pengajuan melalui WhatsApp, dan kita cek terlebih 

dahulu apakah pergerakan kapalnya sudah pas dan sudah bisa untuk 

diapprove.  
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Gambar 3.9 Aplikasi Inco 

 

3. Aplikasi Vasa 

Aplikasi vasa adalah aplikasi yang pergerakannya setelah aplikasi inco. 

Setelah melakukan pengapprovan kapal, langkah selanjutnya kita akan 

mengisi nama pandu sesuai dengan yang akan bertugas nantinya dan 

langkah selanjutnya yaitu mencetak SPK Pandu dan diserahkan kepandu. 

 
Gambar 3.10 Aplikasi Vasa 
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4. Aplikasi Monitoring Inaportnet 

Aplikasi monitoring inaportnet ini yang didalamnya berisikan data-data 

kapal yang gunanya pekerja dan penulis bisa bisa lebih mudah untuk 

mengecek kapal-kapal.  

 
Gambar 3.11 Aplikasi Monitoring Inaportnet 

 

5. Aplikasi Inaportnet. 

Inaportnet merupakan sistem informasi layanan tunggal secara elektronik 

berbasis internet untuk mengintegrasikan sistem informasi kepelabuhan 

yang standar dalam melayani kapal. Aplikasi inaportnet ini berfungsi untuk 

membuat RPKRO, SPK Pandu masuk dan SPK Pandu keluar. 

 
Gambar 3.12 Aplikasi Inaportnet 
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6. WhatsApp 

Aplikasi WhatsApp adalah aplikasi berkirim pesan dan panggilan yang 

sederhana dan aman. Aplikasi ini berguna untuk melakukan pengajuan 

kapal dari para agen yang mempunyai grub tersendiri didalamnya terdapat 

para agen dan juga pekerja. 

 
Gambar 3.13 WhatsApp  

 

3.3.2 Perangkat Keras (Hardware) 

Adapun perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik 

di PT.Pelindo 1 Sei Pakning  adalah komputer.  

1. Komputer  

Komputer adalah alat yang dipakai untuk mengolah data menurut prosedur 

yang telah dirumuskan. Pada awalnya, komputer hanya dipergunakan untuk 

perhitungan aritmatika, tetapi sejalan dengan berubahnya zaman komputer 

modern dipakai untuk banyak tugas yang tidak berhubungan dengan 

matematika saja. 

 
Gambar 3.14 Komputer 



 
 

29 
 

2. Mouse 

Mouse adalah perangkat keras untuk menggerakkan penunjuk atau kursor 

pada komputer. Mouse memungkinkan pengguna berinteraksi dengan objek 

dilayar komputer. Mouse bisa terhubung dengan kabel atau secara nirkabel 

melalui Bluetooth. 

 
Gambar 3.15 Mouse 

 

3. Printer 

Printer adalah salah satu perangkat elektronik yang sering digunakan untuk 

mencetak sebuah dokumen dan juga foto. Dengan begitu, printer 

menghasilkan salinan berbentuk cetak atau fisik (hard copy) pada SPK 

Pandu. 

 
Gambar 3.16 Printer 
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3.4 Peralatan dan Perlengkapan yang digunakan 

3.4.1 Peralatan 

Adapun peralatan yang digunakan selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) 

di PT. Pelindo 1 Sei Pakning, sebagai berikut: 

1. Kertas Karbon 

Kertas karbon adalah kertas dengan lapisan tinta kering yang diikat dengan 

lilin disalah satu sisi. Digunakan untuk membuat salinan naskah hingga 

beberapa salinan sekaligus. 

Gambar 3.17 Kertas Karbon 

 

2. Stapler  

Stapler berfungsi untuk menggabungkan kertas-kertas yang sudah diprint.  

 
Gambar 3.18 Stapler  
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3.4.2 Perlengkapan 

1. ATK (alat tulis kantor) 

ATK adalah sarana penunjang yang mempunyai peranan vital didalam 

berjalannya suatu fungsi Administrasi Perkantoran. ATK merupakan faktor 

penting dalam kebutuhan pekerjaan. 

 
Gambar 3.19 ATK (alat tulis kantor) 

 

3.5 Data-Data yang diperlukan  

1. Membuat SPK Pandu. 

 Data yang diperlukan pada kegiatan ini yaitu nama pandu yang ingin 

melakukan pergerakan. 

2. Mencetak SPK Pandu menggunakan aplikasi Vasa. 

 Data yang diperlukan untuk mencetak surat perintah kerja adalah nama 

pandu yang ingin melakukan pergerakan. 

3. Membuat SPK Pandu masuk dan keluar menggunakan aplikasi Inaportnet. 

 Data yang diperlukan untuk membuat SPK Pandu masuk dan keluar yaitu 

nomor PKK, petugas pandu, waktu dan tanggal, lokasi, jenis pandu, 

kegiatan, dan waktu gerak. 

4. Membuat RPKRO menggunakan aplikasi Inaportnet. 

 Data yang diperlukan pada kegiatan ini adalah nomor RPKRO, lokasi 

sandar/labuh, tanggal rencana dan jam rencana, nomor RKBM, jenis 

bongkar atau muat, tanggal dan jam mulai, tanggal dan jam selesai. 
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5. Mengisi jurnal kapal. 

 Data yang diperlukan pada kegiatan ini yaitu tanggal, jam, dan nama pandu. 

6. Menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual. 

 Data yang diperlukan pada kegiatan ini adalah SPK Pandu asli dan manual. 

7. Menyalin SPK Pandu asli ke SPK manual. 

 Data yang diperlukan pada kegiatan ini adalah SPK Pandu asli dan manual. 

 

3.6 Dokumen-dokumen file-file yang dihasilkan 

Dalam pelaksanaan Kerja Praktek (KP) yang dihasilkan di PT. Pelindo Sei 

Pakning, Adapun data-data yang diperlukan diantaranya :  

1. SPK Pandu 

Adapun dokumen dari SPK Pandu dapat dilihat pada gambar berikut: 

Gambar 3.20 SPK Pandu 

 

2. SPK Pandu masuk dan keluar 

Adapun dokumen dari SPK Pandu masuk dan keluar dapat dilihat pada 

gambar berikut: 
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Gambar 3.21 SPK Pandu masuk dan keluar 

 

3. RPKRO 

Adapun dokumen dari RPKRO dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 3.22 RPKRO 

 

4. Mengisi jurnal kapal. 

Adapun dokumen dari jurnal kapal dapat dilihat pada gambar berikut: 

 
Gambar 3.23 Mengisi jurnal kapal 
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5. Menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual. 

Adapun dokumen dari SPK Pandu asli dan SPK Pandu manual dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 3.24 Menyusun SPK Pandu asli dan manual. 

 

6. Menyalin SPK Pandu asli ke SPK manual. 

Adapun dokumen dari Menyalin SPK Pandu asli ke manual dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 
Gambar 3.25 Menyalin SPK Pandu asli ke manual. 
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3.7 Kendala dan solusi yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas 

3.7.1 Kendala 

Selama melaksanakan Kerja Praktek (KP) di PT. Pelindo Sei 1 Pakning, 

terdapat beberapa kendala yang dihadapi didalam perusahaan untuk 

melakukan pelayanan kapal yaitu: 

a. Tidak bagusnya jaringan Wi-Fi yang mengakibatkan terganggunya 

kegiatan pelayanan kapal.  

b. Terlambatnya Agen dalam pengajuan kapal masuk, yang dimana disaat 

pandu sudah ingin melakukan pergerakan atau sudah naik kapal, barulah 

Agen melakukan pengajuan kebagian operator radio untuk mengeprint 

SPK Pandu yang akan diberikan kepada Pandu yang akan melakukan 

pergerakan. 

 

3.7.2 Solusi 

 Adapun solusi dari kendala yang dihadapi dalam menyelesaikan tugas Kerja 

Praktek (KP) di PT. Pelindo 1 Sei Pakning yaitu sebagai berikut: 

a. Memakai jaringan pribadi yang disambungkan kedalam perangkat 

komputer yang dapat membantu mengakses semua kegiatan yang 

berhubungan dengan sistem online. 

b. Memberikan informasi lagi atau menasehati agen untuk tidak 

mengajukan pergerakan kapal saat pandu sudah naik kapal. 
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BAB IV 

RENCANA PELAYANAN KAPAL DAN RENCANA OPERASI 

 

 Rencana Pelayanan Kapal Dan Rencana Operasi (RPKRO) merupakan 

dokumen lokasi tambat kapal dan bongkar muat barang untuk mendapatkan 

penetapan yang diusulkan oleh BUP kepada penyelenggara pelabuhan. Data-data 

yang diperlukan pada kegiatan ini adalah nomor RPKRO, lokasi sandar/labuh, 

tanggal rencana dan jam rencana, nomor RKBM, jenis bongkar atau muat, tanggal 

dan jam mulai, tanggal dan jam selesai. 

Pembuatan bagan alir yaitu untuk menentukan bagian alir yang meliputi 

Agen mengirimkan pengajuan kapal, Aplikasi Monitoring Inaportnet, Nomor 

Pemberitahuan Kedatangan Kapal (PKK), Aplikasi Inaportnet, RPKRO, 

Pembuatan RPKRO, kirim, Aplikasi Monitoring Inaportnet. Berikut adalah bagan 

alir dari RPKRO sebagai berikut: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4.1 : Bagan Alir 

Agen Mengirimkan Pengajuan Kapal 

 

Aplikasi Monitoring Inaportnet 

 

Nomor PKK 

Aplikasi Inaportnet RPKRO 

 

Pembuatan RPKRO 

Kirim Aplikasi Monitoring Inaportnet 
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Langkah-langkah untuk pembuatan RPKRO yaitu sebagai berikut:  

1. Agen Mengirimkan Pengajuan Kapal 

Sebelum melakukan pergerakan kapal, sebelumnya agen-agen mengirimkan 

pengajukan pergerakan kapal yang nantinya akan dikirimkan kebagian 

operator radio untuk diproses nantinya. 

 
Gambar 4.2 Agen Mengirimkan Pengajuan Kapal Melalui WhatsApp 
 

2. Aplikasi Monitoring Inaportnet 

Selanjutnya aplikasi monitoring inaportnet ini gunanya untuk mengecek 

data dengan cara memasukkan nomor PKK kapal yang didalamnya 

beriksikan data-data pergerakan kapal.  

 
Gambar 4.3 Monitoring Inaportnet 

 

3. Nomor PKK  

Nomor PKK adalah laporan rencana kedatangan kapal yang disampaikan 

oleh  perusahaan angkutan laut nasional, penyelenggara kegiatan angkutan 

laut khusus dan perusahaan angkutan laut rakyat kepada penyelenggara 

pelabuhan. Nomor PKK kapal gunanya untuk mencari nama kapal melalui 

nomor PKK tersebut, dan selanjutnya terdapat nama kapal dan didalmnya 

terdapat data-data yang ada dimontoring inaportnet. 
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Gambar 4.4 Monitoring Inaportnet 

 

4. Aplikasi Inaportnet 

Aplikasi inaportnet ini gunanya untuk membuat RPKRO dan juga SPK 

Pandu masuk dan keluar. 

 
Gambar 4.5 Inaportnet 

 

5. RPKRO  

RPKRO merupakan dokumen lokasi tambat kapal dan bongkar muat barang 

untuk mendapatkan penetapan yang diusulkan oleh BUP kepada 

penyelenggara pelabuhan. 

 
Gambar 4.5 RPKRO
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan Kerja Praktik (KP) pada PT. Pelindo 1 Sei Pakning pada 

bagian Operator Radio dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut: 

1. Spesifikasi tugas yang dilaksanakan selama di PT. Pelindo 1 Sei Pakning 

pada bagian Operator Radio adalah membuat SPK Pandu, mencetak SPK 

Pandu menggunakan aplikasi Vasa, membuat SPK Pandu masuk dan keluar 

menggunakan aplikasi Inaportnet, membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

Inaportnet, mengisi jurnal kapal, menyusun SPK Pandu asli dan SPK Pandu 

manual, menyalin SPK Pandu asli ke SPK manual. 

2. Target yang diharapkan selama melakukan pekerjaan di PT. Pelindo 1 Sei 

Pakning pada bagian Operator Radio adalah dapat mengetahui dan 

menguasai dalam membuat SPK Pandu, bisa memahami aplikasi Vasa, bisa 

menguasai dan memahami dalam membuat RPKRO menggunakan aplikasi 

inaportnet sesuai data yang ada diaplikasi monitoring inaportnet untuk 

mengisi datanya, paham dalam pengisian jurnal kapal, bisa menyusun SPK 

Pandu asli dan SPK Pandu manual sesuai dengan pergerakan-pergerakan 

kapal, dan teliti dalam pengisian SPK Pandu asli ke SPK Pandu manual. 

3. Perangkat keras yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di PT. 

Pelindo 1 Sei Pakning pada bagian Operator Radio adalah komputer, mouse 

dan printer. Sedangkan perangkat lunaknya adalah Microsoft Excel, 

Aplikasi Inco, Aplikasi Vasa, Aplikasi Monitoring Inaportnet, Aplikasi 

Inaportnet, dan WhatsApp. 

4. Peralatan kantor yang diperlukan selama melakukan pekerjaan di PT. 

Pelindo 1 Sei Pakning pada bagian Operator Radio adalah Kertas Karbon 

dan stapler. Sedangkan perlengkapan yang digunakan pada bagian Operator 

Radio adalah ATK. Data-data yang diperlukan dalam melakukan pekerjaan 

dibidang Operator Radio adalah nama pandu, nomor PKK, waktu dan 
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tanggal, lokasi, jenis pandu, kegiatan, waktu gerak, nomor RPKRO, lokasi 

sandar/labuh, tanggal dan jam rencana kapal, nomor RKBM, jenis bongkar 

atau muat, tanggal dan jam mulai, tanggal dan jam selesai, SPK Pandu asli 

dan manual. 

5. Dokumen-dokumen yang dihasilkan dalam melakukan pekerjaan di PT. 

Pelindo 1 Sei Pakning pada bagian Operator Radio adalah SPK Pandu asli 

dan SPK Pandu manual, RPKRO, dan jurnal kapal.  

6. Kendala selama melakukan pekerjaan PT. Pelindo 1 Sei Pakning pada 

bagian Operator Radio adalah tidak bagusnya jaringan Wi-Fi yang 

mengakibatkan terganggunya kegiatan pelayanan kapal dan terlambatnya 

agen dalam pengajuan kapal masuk, yang dimana disaat pandu sudah ingin 

melakukan pergerakan atau sudah naik kapal, barulah agen melakukan 

pengajuan kebagian operator radio untuk mengeprint SPK Pandu yang akan 

diberikan kepada Pandu yang akan melakukan pergerakan. Solusi dari 

permasalahan tersebut adalah memakai jaringan pribadi yang disambungkan 

kedalam perangkat komputer dapat membantu mengakses semua kegiatan 

yang berhubungan dengan sistem online dan memberikan informasi lagi 

atau menasehati agen untuk tidak mengajukan pergerakan kapal saat pandu 

sudah naik kapal. 

 

5.2 Saran 

Setelah melaksanakan KP pada PT. Pelindo 1 Sei Pakning, maka dapat 

diberikan beberapa saran sebagai berikut: 

1. Mahasiswa 

1. Memanfaatkan ilmu sebaik-baiknya yang telah diberikan. 

2. Membekali diri dengan keterampilan lain selain yang didapat dibangku 

perkuliahan. 

3. Pahami terlebih dahulu bidang kerja yang akan ditempuh selama kerja 

praktek agar tidak bingung nantinya.  
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2. Politeknik Negeri Bengkalis 

a. Lebih banyak menjalin hubungan dengan perusahaan-perusahaan 

sehingga memudahkan mahasiswa dalam mencari tempat untuk 

melakukan kerja praktik.  

b. Sebaiknya pihak Politeknik Negeri Bengkalis memberikan banyak 

pengarahan kepada setiap mahasiswa yang akan melakukan kerja praktik 

agar tidak kebingungan pada saat kerja praktik berlangsung.  

3. PT. Pelindo 1 Sei Pakning 

Diharapkan kesediaannya untuk menerima mahasiswa magang Politeknik 

Negeri Bengkalis terutama Jurusan Administrasi Niaga Program Studi D-IV 

Bisnis Digital untuk periode yang akan datang. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 : Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 2 : Nilai Dari Perusahaan 
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Lampiran 3 : Sertifikat Kerja Praktik 
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Lampiran 4: Absensi 
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Lampiran 5 : Lembar Bimbingan 
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Lampiran 6 : Catatan Pembimbing 
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