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dikembangkan lagi lebih lanjut. 

 

   Kuala Tanjung, 2 Januari 2023 

                                                                               Penulis  

 

                                                                                    BIMA HAFIZAH 

                                                                                    NIT : 810320110 

 



iii 
 

DAFTAR ISI 

 

KATA 

PENGANTAR……………………………………………..……………...…….iii 

DAFTAR ISI ……………………………… ...……………………………........v 

BAB I GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN...…...……….…………..…...1 

1.1 Sejarah singkat perusahaan PT. Usda Seroja Jay....…………….…......…1 

1.2 Visi Dan Misi Perusahaan……...…………………………………......….2 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan...…………………….………………..…3 

1.4 Ruang Lingkup Kerja Praktek……………………………………..……..4 

BAB II DESKRIPSI KGIATAN SELAMA PRADA……………………..….5 

2.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan…………….…………………..…..5 

2.2 Target Yang Diharapkan……….……………………………………...…..6 

2.3 Perangkat Lunak / Keras Yang Digunakan……………………...…...……7 

2.4 Data Data Yang Di Perlukan…………………………………………...…10 

2.5 Dokumen Dokumen Apa Yang Dihasilkan……...…...….……….....…….10 

2.6 kendala Yang Dihadapi Selama Prada Di Perusahaan PT. Usda Seroja 
Jaya……………………………………………………………………...…11 

BAB III PROSES CLEARANCE IN DAN CLEARANCE OUT KAPAL 

OLEH PT.USDA SEROJA JAYA CABANG KUALA TANJUG……….….12 

3.1 Clearance In Dan Clearance Out ( Pengurusan Dokumen Kapal Masuk Dan 

Dokumen KapalKeluar)…………………..………………………………12 

3.1.1 Proses Clearance In Saat Kapal Datang…………………………………13 

3.1.2 Proses Clearance Out Saat Kapal Berangkat……...…………………….19 

3.2 Pihak Pihak Yang Terkait Pada Keagenan Kapal…...…………………….20 

BAB IV PENUTUP…………………..……………………………..…….……23 

4.1 Kesimpulan……………………………………………....……..………...23 

4.1.1 Manfaat Dari Tugas Yang Dilaksanakan……………….........…….…...23 

 



iv 
 

4.1.2 Manfaat Praktek Bagi Taruna / I……………… ……..….…...……….24 

4.2 Saran…………...……………………………………………….…….….24 

DAFTAR PUSTAKA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 
 

BAB 1 
GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan PT. Usda Seroja Jaya 

Perusahaan pelayaran PT. Usda Seroja Jaya merupakan salah satu perusahaan 

swasta yang didirikan pada tanggal 20 April 1987 dengan nama awal PT. Tirta 

Mulya persada atau disingkat dengan TM yang berpusat di Medan. Pada tahun 

2013 Tirta Mulya persada (TM) resmi berganti nama menjadi PT. Usda Seroja 

Jaya, yang bergerak dibidang usaha pelayaran. Di Kantor PT. Usda Seroja Jaya 

cabang Kuala Tanjung dipimpin oleh Bapak Adlan Bahri. Perusahaan ini 

melayani jasa angkutan laut baik dalam negeri maupun luar negeri. Tugas dari 

perusahaan tersebut yakni menyediakan dan melayani angkutan laut dan usaha 

lainnya di bidang keagenan (agency) yang sebagian besar kapalnya adalah tanker 

dan cargo. Dimana tanker yang memuat muatan minyak kelapa sawit / cargo 

curah cair, seperti : Crude palm Oil (CPO), Palm Oil Product (POP), Palm 

Kernel Oil (PKO). Dan juga  cargo  yang  memuat  muatan  curah  kering  

seperti  :  Palm  Kernel Expeller (PKE).  

Dalam proses keagenan kapal yang diageni PT. Usda Seroja Jaya baik kapal 

asing mupun kapal lokal dalam pelaksanaanya timbul beberapa permasalahan   

yaitu   pada   proses   kegiatan   atau   aktivitas   penanganan masuknya kapal. 

Pada pelaksanaannya banyak ditemukan kurangnya kompetensi  karyawan  dalam  

pengurusan  dokumen/sertifikat kapal,lambatnya pengurusan clearance ke 

beberapa instansi, kurangnya komunikasi terhadap pihak kapal, dan kurangmya 

disiplin pihak agen datang kepelabuhan. Sehingga kapal mengalami 

keterlambatan untuk sandar diakibatkan adanya kendala terhadap dokumen-

dokumen yang diperlukan pada   saat   itu.Sehingga   kapal   mengalami   

keterlambatan   dan   belum tersedianya fasilitas pelabuhan untuk tempat 

bersandar di dermaga serta kurangnya komunikasi antara agen dan pihak kapal 

yang membuat pihak kapal susah untuk memberitahu apa yang saat itu 
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dibutuhkan ketika sudah sampai dipelabuhan dikarenkan faktor kurangnya dalam 

berbahasa inggris.  

Hal  tersebut  apabila  tidak  ditangani maka  akan menghambat  kelancaran 

operasional kapal selama di pelabuhan. Untuk meningkatkan lalu lintas angkutan 

laut harus benar benar dilaksanakan dan ditangani lebih profesional agar aktifitas 

lalu lintas angkutan laut dan keselamatan pelayaran di dalam lingkungan kerja 

dan daerah lingkungan kepentingan pelabuhan berjala lancar. 

 

Berdasarkan uraian diatas, penulis ingin mengangkat suatu masalah 

khususnya tentang proses keagenan kapal dimaulai sebelum kapal tiba hingga 

kapal berangkat di PT. Usda Seroja Jaya, maka dari itu penulis tertarik untuk 

membahas dan mengambil judul “PROSES CLEARANCE IN DAN 

CLEARANCE OUT DI PT. USDA SEROJA JAYA CABANG KUALA 

TANJUNG” 

 

1.2 Visi dan Misi Perusahaan 

1.2.1 Visi 

Menjadi Perusahaan yang unggul dan terkemuka di bidang Jasa 

Keagenan Kapal Dalam Negri dan Kapal Luar Negeri serta  menjadi  

mitra  rantai  pasokan  terintegrasi  terkemuka yang menyediakan 

keandalan, kepercayaan, dan kualitas kepada pelanggan kami 

1.2.2 Misi 

Adapun Misi dari PT Usda Seroja Jaya 

1. Melayani  dan  menawarkan  layanan  berkualitas  dengan  kerja  

yang efektif dan efisien. 

2. Untuk memberikan layanan pelanggan dengan respon tinggi dan 

untuk motivasi mereka berjuang untuk hasil terbaik untuk klien kami. 
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3. Memberikan solusi terbaik sebagai agen dan pemilik nama. 

4. Untuk bertanggung jawab siapa yang mendukung kualitas, 

keamanan, dan keamanan. 

5. Untuk menyediakan kondisi kerja yang nyaman bagi karyawan kami. 

6. Membangun perusahaan yang profesional, efektif, efisien, dan 

sehat secara finansial. 

7. Untuk membuat jaringan dan pasar mampu tumbuh bersama. 

 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi adalah suatu struktur sistematika yang menunjuk kan 

suasana pola tetap dan hubungan di antara fungsi-fungsinya dan bagian- bagian   

maupun   orang   yang   menunjukkan   kedudukan   serta   dapat menjalankan 

tugas, wewenang dan tanggung jawab yang di berikan serta berbeda di setiap 

tugas yang di jalankan demi tercapainya suatu tujuan yang diinginkan oleh suatu 

organisasi di perusahaan. 

Adapun  struktur  organisasi  perusahaan  PT.Usda  Seroja  Jaya adalah 

sebagai berikut : 
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Struktur organisasi  PT. Usda Seroja Jaya : 

 

 
 
 

 

1.4 Ruang Lingkup PT. Usda Seroja Jaya  

Penulis melaksanakan Praktek Darat ( PRADA ) di Kuala Tanjung, 

yakni diperusahaan pelayaran PT. Usda Seroja Jaya yang di pimpin oleh 

Bapak Adlan Bahri. Perusahaan ini bergerak dalam bidang keagenan, dimana 

melayani   kedatangan   dan keberangkatan kapal baik pada saat labuh, maupun 

pada saat sandar di Pelabuhan   Pelindo 1 Kuala Tanjung maupun Pelabuhan 

Terkhusus pada kawasan Industri Kuala pelabuhan. 
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BAB II 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRADA 

2.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Kegiatan Praktek Darat ( PRADA ) yang penulis laksanakan pada tanggal 

01 Juli 2022 sampai 27 Januari 2023 di PT. Usda Seroja Jaya bukan untuk 

mempelajari dan mengamal kan ilmu yang telah di pelajari di bangku 

perkuliahan tetapi lebih untuk belajar kembali dan memahami bagaimana dunia 

kerja darat sesungguhnya di perusahaan pelayaran dan menyesuaikan   diri   pada   

lingkungan   dunia   kerja.   Adapun   faktor pendukung dalam melaksanakan 

praktek darat yaitu disiplin, tanggung jawab, mental, kejujuran, dapat 

bersosialisasi dengan baik dan suka dengan hal yang baru. 

Dari penilaian ini   dapat diketahui bahwa apakah kita sudah di 

kategorikan sebagai personal yang berkerja dengan baik ataukah sebaliknya. 

Bukan hanya itu kita juga harus menjaga kerapian kita, kecermatan dan ketelitian 

kita sebagaimana kita sebagai Taruna/i. Supaya semua kegiatan yang kita lakukan 

berjalan dengan baik. Pada awanya penulis harus beradaptasi atau melakukan 

penyesuaian diri pada lingkungan kerja, baik pimpinan, karyawan, maupun yang 

lainnya. 

1. Di PT. Usda Seroja Jaya penulis melaksanakan kegiatan prada dengan 

spesifikasi tugas sebagai berikut : 

a. Belajar dan memahami prosedur cara kerja perusahaan keagenan kapal 

pada sub-agent 

b. Belajar langsung prosedur clearance in dan out pada jasa keagenan 

kapal 

c. Perkenalan layanan sistem innaportnet https:// 

innaportnet.dephub.go,id 

d. Perkenalan sistem integrated billing sistem (IBS Pelindo 

https://ibs.pelindo.co.id) 
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e. Membuat surat surat permohonan 

f. Mengambil billing serta kuitansi jasa VTS dan SNBP 

g. Membuat memorandum kapal 

h. Belajar cara mengajukan layanan sistem sinkarkes dan permohonan 

COP (Certificate Of Pratique). Buku kesehatan kapal, PHQC (Port 

Health Quarantine Clearance) serta perpanjang SSECC (Ship 

Sanitation Control Exemption Certificate). 

i. Belajar  dan  memperaktekan  langsung  cara  kerja  

boarding/checking  on board dalam pemeriksaan dokumen diatas 

kapal, serta penyandaran dan keberangkatan kapal 

 

2.2 Target Yang Diharapkan 

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman pelaksanaan Praktek Darat 

(PRADA) dengan   mata kuliah Studi Nautika Pelayaran Niaga sebagai syarat  

menyelesaikan  D-III  Jurusan  Kemaritiman  untuk  memastikan bahwa Praktek 

Darat yang dilaksanakan sesuai dengan persyaratan dan ketentuan Praktek Darat. 

Praktek Darat ( PRADA ) sangat bermamfaat bagi Taruna / i dalam 

mengembangkan  ilmu  pengetahuan  serta  menambah  wawasan  dalam Dunia 

pelayaran. Dengan adanya PRADA ini diharapkan kepada seluruh Taruna  /  I  

agar  mampu  meningkatkan  kemampuannya  agar  mampu bersaing sesuai 

dengan kemajuan zaman dan Teknologi. 

Dengan  adanya  Praktek  Darat  (  PRADA  )  para  Taruna  /  I  dapat 

mengetahui bagaimana aktivitas – aktivitas yang ada dilapangan maupun 

kegiatan di kantor itu sendiri. 

Adapun target yang diharap kan adalah sebagai berikut : 

1. Mampu mengerjakan secara langsung sistem kerja keagenan. 

2. Menambah  pengetahuan  dan  pemahaman  penulis  tentang  tugas–

tugas keagenan yang terjadi di lapangan dengan membandingkan teori dan 

praktek. 
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3. Memperoleh pengalaman dengan meninjau langsung dan melihat 

secara jelas mengageni kapal yang dilayani di lapangan. 

4. Mampu bekerja secara efisien dan efektif. 

5. Dapat  menyesuaikan  diri  dengan  kegiatan  operasional  dilapangan  

pada pagi hari sampai malam hari. 

 

2.3 Perangkat Lunak Yang Digunakan 

Sesuai dengan perkembangan zaman dan kemajuan teknologi yang 

sangat pesat serta kebutuhan teknis dalam menghadapi suatu gangguan 

dilapangan seperti sekarang, peralatan yang digunakan dalam praktek 

darat di PT.Usda Seroja Jaya adapun perangkat yang digunakan antara 

lain : 

1. Komputer    dan     Laptop,    digunakan     untuk    membuat     laporan    

ke Kesyahbandaran  Otoritas  Pelabuhan,  seperti  laporan  kedatangan  

kapal, laporan keberangkatan kapal, laporan izin olah gerak kapal, 

membuat serta mengirim email dan laporan progres kapal kepada GA 

(General Agent) dan lain - lain. 

 

 

Gambar 2.1 Komputer 
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2. Mesin Printer, digunakan untuk pencetakan Surat - Surat seperti 

Permohonan ke KSOP, rnencetak Cargo Manifest, Bill Of Lading dan 

lain-lain. 

 

 

Gambar 2.2 Mesin Printer 

 

3. Scanner,  alat  yang  di  gunakan  untuk  menginput  data  ke  dalam  

file perangkat lunak 

 

 

Gambar 2.3 Scanner 

 

4. Wifi, di gunakan untuk mengakses sistem kegiatan yang harus terhubung 

dengan internet contoh pada layanan yang berbasis sistem digital, seperti 

Inapornet dan lain-lain. 

5. Radio atau (Handy Talky), gunakan untuk membantu Agen 

berkomunikasi dengan pandu untuk proses penyandaran ke di dermaga 

dan proses keberangkatan kapal dari dermaga ke laut. 
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Gambar 2.4 Radio 

 

6. Mobil, digunakan untuk operasi perusahaan jika berangkat ke dermaga 

atau ke tempat lain. 

 

 

Gambar 2.5 Mobil 

7. Sepeda Motor, Digunakan untuk operasi perusahaan dalam berpergian 

8. Tas, digunakan jika hendak mengambil dokumen ke kapal atau 

membawa dokumen Clearance In/Out, dll. 

9. Sepatu Safety, digunakan saat penyandaran kapal atau disaat naik ke kapal 

 

 

Gambar 2.6 Sepatu  
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10. Helm, Alat yang di pergunakaan untuk melindingi kepala saat bekerja 

di lapangan. 

11. Inapornet,   pelayanan   Sistem   yang   digunakan   dipergunakan   

untuk mempercepat penyelesaian kapal dan barang. 

 

 

2.4 Data data Yang Diperlukan  

Adapun data data yang diperlukan penulis dalam laporan ini yaitu : 

1. data sejarah singkat perusahaan  

2.data struktur organisasi perusahaan 

3.data kegiatan harian yang dilaksanakan 

Untuk mendapatkan atau memperoleh data yang akurat dan benar,   

penulisan   menggunakan   metode   pengumpulan   data melalui berbagai 

cara yang diantaranya adalah sebagai berikut : 

1. Observasi  

Merupakan metode pengumpulan data dengan cara mengamati langsung  

terhadap   semua   kegiatan  yang  berlangsung,   baik melalui Praktek 

Darat dilapangan maupun dengan memperhatikan setiap kegiatan yang 

sedang berkerja. 

2. Wawancara  

Merupakan metode pengumpulan data dengancara Tanya Jawab secara 

langsung baik dengan Kepala Cabang, Pembimbing lapanga 

maupundengan taff/ pegawai  yang  ada  diruang lingkup perusahaan. 

 

2.5 Dokumen Apa Yang Dihasilkan  

Ada pun dokumen – dokumen yang digunakan selama melaksanakan kerja 

praktek di PT Usda Seroja Jaya terdiri dari 

a. Memorandum pemeriksaan surat dan dookumen kapal 

b. Bill Off Lading 
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c. Cargo stowage plan 

d. Cargo manifest 

e. Time sheet keberangkatan 

f. Shipping order 

g. Surat persetujuan berlayar 

h. Sertifikat kapal 

i. Statement of fact (catatan kegiatan kapal) 

j. Notice Of Readiness (dokumen muatan yang berisi pernyataan nahkoda 

bahwa kapal tiba dan siap untuk melakukan bongkar/muat. 

 

 

2.6 Kendala Yang Dihadapi Selama Prada di Perusahaan PT. Usda Seroja 

Jaya 

Adapun Kendala - kendala yang dihadapi saat penulis melaksanakan 

Prada di Kantor  perusahaan PT. Usda Seroja Jaya yaitu : 

1. Ketergantungan  pekerja  terhadap  jaringan  internet  yang  tidak 

lancar sehingga menyebabkan adanya proses laporan data-data 

menjadi terhambat untuk di proses ke Inaportnet. 

2. Hambatan dikarenakan cuaca buruk  yang mengakibatkan 

pengambilan dokumen kapal menjadi terlambat. 

3. Sertifikat Kapal yang mati menjadi hambatan pihak keagenan 

dalam proses clearance out kapal dari pelabuhan 

4. Sulit  untuk  memahami  penjelasan–penjelasan  yang  diberikan 

oleh pembimbing jika tidak langsung terlibat kelapangan. 

5. Sulit berkomunikasi untuk menanyakan suatu permasalahan jika 

ada permasalah dengan dokumen yang tidak lengkap. 
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BAB III 

PROSES  CLEARANCE IN DAN CLEARANCE OUT KAPAL 

OLEH KANTOR PT. USDA SEROJA JAYA  

CABANG KUALA TANJUNG 

 

3.1 Clearance In dan Clearance Out ( Pengurusan Dokumen Kapal Masuk 

Dan Keluar) 

Clearance in dan Clearance Out yaitu menyelenggarakan usaha 

pengurusan berbagai macam dokumen yang di perlukan pada saat kapal 

masuk atau keluar (dengan pengertian pengurusan dokumen kapal masuk 

danpengurusan dokumen kapal keluar). 

Sebelum ada terjadinya terjadinya proses Clearance in dan 

Clearance Out dilakukan perjanjian kerja yang berbentuk kesepakatan 

yang tercurahkan dalam surat penunjukan keagenan (Letter Of 

Appointment) antara pemilik kapal dan keagenan. 
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3.1.1 Proses Clearance Saat Kapal Datang 

Kapal yang akan memasuki pelabuhan wajib memenuhi ketentuan pihak 

Kesyahbandaran dan Otoritas pelabuhan beserta instansi – instansi terkait 

lainnya.Dalam proses clearance in sebagai agen harus bekerja sama dengan 

instansi – instansi yang berwenang. Tugas agen saat clearance in adalah sebagai 

berikut: 

1. Satu hari sebelum kapal tiba di kuala tanjung 

a. Mencari informasi rencana kedatangan kapal dari  penujuk 

keagenan (Letter OfAppointment) untuk mepermudah 

komunikasi dan permintaan dokumen untuk persyaratan 

clearance in. 

b. Mengirim Port Information & dan Peta alur dermaga 

multimas nabati asahan kepada Nakhoda (Captain) kapal. 

c. Komunikasi dengan Nakhoda (Captain) menanyakan 

tentang keperluan dan kebutuhan kapal dan rencana 

kedatangan satu hari sebelum tiba di area Pelabuhan 

Kuala Tanjung. 

d. Meminta seluruh copy dokumen kapal sesuai dengan 

spesifikasi kapal untuk proses clearan in  (warta datang) 

inaportnet. 

 

2. Sebelum kapal tiba di kuala tanjung 

a. Mengirim pemberitahuan tentang recana kedatangan 

kegiatan kapal kepada KSOP, PT. Pelindo II Kuala 

Tanjung, Karantina pelabuhan (Kantor kesehatan 

pelabuhan), Imigrasi (jika kapal dari  

luar negeri atau kapal bendera asing), Bea dan Cukai (jika 

ada cargo impor), Master jetty, Penerimabarang (jika 

kapal bermuatan), Perusahaan BongkarMuat (PBM), 

Surveyor (jika kapal  bermuatan),  Perusahaan Angkutan  
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Barang  (jika  cargo muat atau bongkar tidak tertumpuk 

di Pelabuhan), Perusahaan Penyewaan Alat, Ekspedisi 

Muatan Kapal  Laut (EMKL) dan Freight Forwarder, 

Morring. 

b. Mengirim Pandu untuk kapal masuk dari PT. Pelindo II Kuala 

Tanjung. 

 

3. Saat kapal sandar di pelabuhan  

Berangkat kepelabuhan tempat rencana kapal sandar bersama team kesehatan 

pelaut, keimigrasian (jika kapal dari luar negeri atau bendera asing), Pemeriksa 

Bea Cukai (jika kapal dari luar negeri atau bendera asing), & Otoritas Pelabuhan. 

 

4. Saat kapal sandar di pelabuhan 

a. Mempersilahkan  kesehatan  pelaut  naik  kekapal untuk 

pemeriksaan kesehatan pelaut dan kesehatan kelayakan kapal. 

b. Selanjutnya dilanjutkan oleh tim imigrasi untuk pemeriksaan 

passport jika kapal dari luar negeri. 

c. Dilanjutkan kembali oleh tim pemeriksa Bea Cukai untuk 

pemeriksaa legalitas cargo dan daftar inventaris kapal 

jenis narkotika. 

d. Pengambilan seluruh dokumen kapal, dokumen awak 

kapal, dokumen cargo (jika kapal akan melakukan 

kegiatan bongkar) 

Adapun dokumen-dokumen yang diambil di atas kapal yaitu : 

1. Registry Certificate (Surat Tanda KebangsaanKapal) 

Sertifikat yang menyatakan tanda kebangsaan suatu 

kapal yang diberikan oleh pemerintah negara. Kapal 

tersebut berhak perlindungan hukum dari  terebut   dan  

berhak   mengibarkan bendera dari negara di mana 

kapal tersebut di daftarkan. 
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2. International Tonnage (Surat Ukur) 
Surat yang menyebutkan ukuran – ukuran penting 

kapal seperti: ukuran panjang kapal (LOA), lebar 

kapal (breadth),  dalam kapal (depth), berat kotor 

kapal/Gross Tonage (GT). 

3. Ship Safety Construction Certificate (Sertifikat Kontruksi) 

Sertifikat yang menyatakan ruangan kapal beserta 

bangunannya kapal mengangkat muatan menurut 

jenis kapal yang sesuai standar dan keselamatan 

kapal. 

4. Ship Safety Radio Certificate  

Sertifikat yang menerangkan bahwa kapal dilengkapi 

dengan pesawat penerima dan pemancar radio sesuai 

dengan syarat tertentu. Ship Safety Equipment 

Certificate Sertifikat yang menerangkan dan 

menyatakan perlengkapan dan peralatan kapal. 

5. Safe Manning Certificate  

Sertifikat yang menyatakan keterangan perwira beserta awak 

kapalnya 

6. Safety Management Certificate 
Sertifikat yang menyatakan system manajemen kapal 

menurut sistem yang digunakan berdasarkan standard 

ISM Code. 

7. International Ship Security Certificate 
Sertifikat   yang   menerangkan   mengenai   tingkat   

dan   level keamanan kapal tersebut. 

8. International Oil Polution Presentative Certificate 

Sertifikat   yang   menerangkan   bahwa   kapal   

tersebut   tidak melakukan pencemaran udara dan 

polusi di laut. 
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9. Certficate of Insurance or Other Financial 
Sertifikat yang menerangkan bahwa kapal tersebut 

telah diasuransikan guna mengantisipasi hal yang 

terjadi di laut. 

10. . Certificate Safety Equipment 
Adalah sertifikat yang menunjukan perlengkapan yang 

harusada di kapal,yaitu sistem dan sarana keselamatan 

kebakaran, sarana dan perlengkapan penyelamatan diri 

dan  sarana pelempar tali dan instalasi radio 

11. Classification of Hull Certificate 
Sertifikat yang menyatakan jenis klasifikasi lambung  

kapal juga jenis lambung kapal 

12. . International Load Line Certificate. 
Sertifikat yang menerangkan dan menyatakan batas 

garis muat maksimal dan minimal kapal. 

13. International life raft certificate  
Sertifikat  yang  menyatakan  pelampung  penyelamat  

yang digunakan pada saat gawat darurat. 

14. Port State Control 

Sertifikat yang menyatakan segala kondisi kapal 

beserta sertifikat yang menyatakan kapal layak laut 

beserta kekurangannya. 

15. Oil record book 

Buku   yang  mencantumkanberita  acara  kondis  

iminyak   yang digunakan oleh kapal. 

16. Health book  

Buku  yang menyatakan  bahwa  kapal dalam 

keadaan sehat dan tidak membawa penyakit. 

 

 

 



17 
 

5. Saat kapal sudah selesai diperiksa oleh petugas berwenang 

a. Mengambil seluruh dokumen asli dari dokumen kapal 

dokumen muatan atau dokumen bongkar berseta dokumen 

awak kapal 

b. Memonitoring dan eavlauasi kegiatan bongkar maupun muat dan 

monitoring aplikasi warta pada Inaportnet. 

Untuk keperluan clearance in kapal, agen melampirkan dokumen.Dokumen 

tersebut di peruntukan untuk arsip agen pelayaran, Pelindo,  arsip  dan  bagian 

LALA (Lalu  Lintas  Laut)  KSOP  dengan melampirkan : 

1. RPT ( Rencana Pengoperasian trayek ). 

2. PenunjukanKeagenan. 

3. Crew List. 

4. Ship Particular. 

5. Surat Laut. 

6. Surat Ukur. 

7. SPB ( Surat Persetujuan Berlayar ) kedatangan. 

8. LKK ( Laporan Kedatangan Kapal ) 

9. SPOG ( Surat Persetujuan Olah Gerak ) 
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3.1.2 Proses Clearance Out saat Kapal Berangkat 

Untuk keperluan clearance Out untuk kapal, dokumen tersebut di peruntukan 
untuk arsip agen pelayaran, arsip dan bagian LALA (Lalu Lintas Laut)KSOP 
Kuala Tanjung dengan melampirkan : 

1. LKK ( Laporan Kedatangan dan Keberangkatan Kapal ) 

2. Bukti PUP Labuh 

3. Bukti PUP Rambu 

4. Bukti PUP VTS 

5.Crew List 

6. Memorandum 

7. Manifest Muat 

8. Master Sailing Declarati on ( Surat Pernyataan Nakhoda ) 

9. 1 x 24 jam agen melakukan pemberitahuan keberangkatan kapal 

kepada KSOP, Pelindo dan memberikan arsip dokumen kapal. 

Bagi kapal yang satu hari sebelum di perkiraan  selesai bongka rmaupun 

muat mepersiapkan dokumen clearance out guna untuk penerbitan  surat  

persetujuan  berlayar  dari  KSOP  Kuala  Tanjung diantara prosesnya sebagai 

berikut: 

a. Memindahkan data kapal dari warta datang ke warta 

berangkat ke inaportnet. 

b. Melaporkan buku kesehatan kekantor kesehatan pelabuhan Kuala 

Tanjung dan membayar PNBP pajak negara agar dapat surat 

persetujuan berlayar dari kesehatan pelaut. 

c. Membayar  PNBP  Rambu  kebagian  keuangan  KSOP  Kelas  

II Kuala Tanjung   dengan melaporkan kapal datang dari dan 

berangkat  kebeserta melampir  data  PK3  agar  dapat  nota  

biling lunas dari KSOP 

d. Mengumpulkan data data nota lunas 
e. Memonitoring Inaportnet dan mengunggah data-data yang 

sudah dibayardan dokumen wajib lainnya. 
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f. Menunggu approval dari petugas KSOP agar dapat Surat 

persetujuan berlayar. 

g. Terbitnya surat persetujuan berlayar. 

h. Mempersiapkan seluruh dokumen keberangkatan 

menyatukannya dalam satu tas. 

i. Bergegas kekapal untuk pengantaran dokumen 

keberangkatan kapal. 

 

3.2  Pihak – Pihak Yang Terkait Keagenan Kapal 

Berikut beberapa pihak – pihak yang terkait dalam kegiatan keagenan : 

1. KSOP (Kantor Kesyahbandaran Operasinal Pelabuhan) 

Adalah instansi yang bertanggung jawab tentang ketertiban Bandar 

terhadap kapal yang masuk dan keluar pelabuhan. KSOP adalah unit 

pelaksanaan teknis di lingkungan Kementrian Perhubungan yang berada 

dibawah dan bertanggung jawab kepada Direktur Jenderal Perhubungan 

Laut.  Dalam kegiatan pelayanan kedatangan dan keberangkatan kapal 

yang dilakukan oleh Syahbandar (Administrator Pelabuhan) sebagai 

instansi yang memberikan   ijin   dan   mengatur   mengenai   semua   

aktifitas   / kegiatan dipelabuhan, yaitu :  

a. Melayani persetujuan clearance in dan clearance out 

perusahaan pelayaran. 

b. Melayani kepengurusan dokumen-dokumen kapal yang telah 

mati sehingga kapal bisa melakukan perjalanan kepelabuhan 

tujuan selanjutnya. 

c. Menerbitkan surat persetujuan berlayar (SPB). 
2. PT. (Persero) Pelindo 

Adalah  BUMN  yang  menyediakan  semua  fasilitas  pelabuhan baik 

fasilitas  kapal  maupun  barang.   

Dalam  kegiatannya  terkait dengan pelayanan kedatangan dan keberangkatan 

kapal adalah sebagai berikut : 
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a. Mengadakan dan memfasilitasi forum pusat pelayanan satu atap (PPSA) 

b. Merupakan  suatu  instansi  yang  memberikan  fasilitas  sebelum kapal 

sandar dan kapal keluar dari dermaga 

c. Melayani penyelesaian segala administrasi di dermaga. 

 

3. Dinas Kesehatan Pelabuhan 

Adalah  instansi  yang  melakukan  pelayanan  kesehatan, memeriksa 

buku kesehatan kapal, sertifikat daftar awak kapal dan penumpang, serta 

memberikan Health book Certificate & Health Clearance. Dinas 

karantina kesehatan  dalam  prakteknya  bertugas untuk melayani 

pengajuan yang dibuat oleh agen untuk memeriksa kesehatan kapal. 

Dengan menyerahkan health book, crew list serta jadwal kapal tiba dan 

berangkat beserta pelabuhan yang akan dituju untuk diperiksa oleh 

petugas karantina. 

4. Bea Cukai 
Adalah instansi pemerintah yang melayani masyarakat di bidang 

kepabeanan  dan  cukai.  Pada  masa  penjajahan  belanda,  seiring dengan 

era globalisasi, bea dan cukai sering menggunakan istilah customs. Bea 

adalah pungutan yang dikenakan pemerintah kepada barang – barang 

yang diekspor maupun diimpor.Sementara cukai merupakan pungutan 

yang di lakukan pemerintah kepada barang – barang dengan 

karakteristik tertentu yang ditetapkan undang – undang.Lembaga yang 

mengatur beacukai disebut Kepabeanan. 

Bea cukai di sebut kepabeanan secara umum merupakan  segala 

sesuatu  yang  berhubungan  dengan  pengawasan  atas  lalu  lintas barang 

yang masuk atau keluar daerah pabean serta pemungutan bea masuk dan 

keluar. 
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5. Imigrasi 

Adalah instansi yang melihat dan mengawasi keluar masuknya kapal dari 

wilayah Negara lain atau pun masuk kepelabuhan, penekanannya yaitu 

dalam pemerikasaan identitas dan dokumen. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 
4.1 Kesimpulan 

Adapun  kesimpulan  yang  dapat  diambil  penulis  dari  kerja  praktek 
adalah:  

1. PT.Usda Seroja Jaya  (USJ)  merupakan perusahaan  (Persero) 

yang bergerak di bidang Industri Jasa Maritim yang berfungsi 

untuk memberikan dukungan secara total terhadap aktifitas 

perseroan. 

2. PT.Usda Seroja Jaya merupakan usaha pelayaran Nasional yang 

melayani trayek Tramper. 

3. Pelaksanaan Praktek Darat (PRADA) sangat membantu Penulis dalam 

mempelajari tugas agen dalam melayani kapal 

4. Dengan Pelaksanaan Praktek Darat (PRADA) ini, Penulis dapat 

mengetahui bagaimana melayani kapal dengan baik dan cara 

bekerjasama dengan pihak perusahaan yang lain. 

4.1.1 Manfaat Dari Tugas Yang Dilaksanakan 

Adapun manfaat yang diperoleh selama praktek darat di PT.Usda Seroja Jaya 
yaitu : 

1. Menambah pengalaman kerja sebagai seorang agen kapal. 

2. Belajari secara praktis dan bukan sekedar teoritis. 

3. Memiliki pengalaman yang tak terlupakan. 

4. Pengalaman kerja makin meningkat 

5. Dapat menjalin hubungan yang baik antar karyawan/I 
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4.1.2 Manfaat praktek darat bagi taruna/I  

Adapun manfaat praktek darat bagi taruna/I yaitu sebagai berikut : 

1. Taruna/I dapat melatih kedisiplinan dan tanggung jawab dalam dunia 

kerja 

2. Taruna/I dapat memahami cara kerja yang baik. 

3. Taruna/I dapat pengalaman kerja yang baik. 

4. Taruna/I dapat melatih diri sendir iuntuk bertanggung jawab 

terhadap tugas yang diberikan pihak kantor. 

 

4.2 Saran 

Adapun saran penulis berikan kepada perusahaan adalah : 

1. Apabila terjadinya  ganguan jaringan saat pekerjaan dapat lebih sigap 

untuk mencari solusi. 

2. Ketika pemadaman listrik tiba-tiba langsung mencari 

alternatif lainsehingga kapal tidak delay. 

3. Untuk meningkatkan pelayanan harus tepat waktu dan disiplin. 

4. Bisa menerima lagi taruna/i Politeknik Negeri Bengkalis Jurusan 

Kemaritiman lainnya untuk praktek darat di kantor PT. Usda 

Seroja Jaya Cabang Kuala Tanjung. 

5. Lebih di tingkatkan fasilitas baik di lapangan maupun di area 

kantor PT. Usda Seroja Jaya Cabang KualaTanjung. 
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