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BAB 1 

PENDAHULUAN 

   

1.1  Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik  

Dalam menghadapi dinamika dunia pendidikan dan persaingan di dunia kerja, 

Politeknik Negeri Bengkalis turut berperan aktif dalam mempersiapkan 

mahasiswanya. Pendidikan di perguruan tinggi memang di arahkan untuk 

mewujudkan potensi mahasiswa, namun kesulitan ruang lingkup pendidikan sering 

kali menciptakan kesenjangan antara ilmu teoritis kampus dan tuntutan praktik di 

lapangan. Ilmu yang diperoleh di kampus yang cenderung tetap dan kurang 

berkembang menjadi tantangan nyata bagi mahasiswa.  

Untuk mengatasi tantangan ini, Politeknik Negeri Bengkalis telah 

memasukkan program magang sebagai bagian penting dalam kurikulumnya. 

Program ini tidak hanya bertujuan untuk melatih mahasiswa dalam aspek 

pengetahuan teoritis, namun juga berupaya mengembangkan softskill dan hardskill 

yang penting dalam dunia kerja. Melalui pengalaman magang, diharapkan 

mahasiswa dapat mengaplikasikan pengetahuan mereka dalam situasi nyata, 

mempersiapkan diri untuk tantangan dunia kerja yang berkembang.  

Dengan adanya kegiatan Praktik Kerja Lapangan mahasiswa dapat mengukur 

dan mengetahui seperti apa kemampuan yang mereka miliki, mahasiswa dapat 

memperbaiki diri agar menjadi lebih memiliki daya saing tinggi digenerasi 

mendatang serta memiliki kompetensi yang berkualitas serta mampu bersaing sehat 

dalam mencari lapangan pekerjaan setelah menempuh pendidikan sebagai Sarjana. 

Selain itu, mahasiswa diharapkan tidak mengalami kesulitan dalam beradaptasi 

dengan lingkungan kerja yang sangat berbeda dengan lingkungan perkuliahan.  

Di samping itu, keputusan penulis untuk menjalani Kerja Praktik di PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai juga sejalan dengan tujuan 

pengembangan profesional dan akademis, khususnya di bidang perusahaan. 

Pemilihan tempat magang ini didorong oleh keinginan mendalam untuk 
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menggabungkan teori yang telah dipelajari di kampus dengan aplikasi praktis di 

Perusahaan,  

Politeknik Negeri Bengkalis dengan berbagai jurusan termasuk Program 

Studi Bisnis Digital. Politeknik Negeri Bengkalis berupaya mengarahkan 

mahasiswanya untuk mendapatkan pengalaman industri yang mencakup 

perencanaan, pengolahan, dan pelaksanaan di suatu unit kerja.  

Kerja Praktik ini dilaksanakan setelah mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis menyelesaikan minimal 6 (enam) semester dan lulus penuh. Program ini 

berlangsung selama 4 (empat) bulan. Berdasarkan hal tersebut diatas maka penulis 

sebagai mahasiswa Program Studi Bisnis Digital diwajibkan melaksanakan kerja 

Praktik selama 4 (empat) bulan.  

Penulis memutuskan untuk melaksanakan Kerja Praktik di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai guna mengaplikasikan ilmu teoritis dan 

konsep yang telah diperoleh selama perkuliahan ke dalam lingkungan kerja nyata. 

Meskipun program studi penulis, yaitu Administrasi Niaga dengan konsentrasi 

Bisnis Digital, tidak sepenuhnya linear dengan sektor kepelabuhanan, PT 

Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai tetap dipilih karena sebagai 

perusahaan BUMN yang bergerak di bidang jasa kepelabuhanan, perusahaan ini 

memiliki aktivitas administrasi, pelayanan, pengelolaan data, serta proses 

manajerial yang relevan dengan kompetensi administrasi bisnis. Melalui Kerja 

Praktik ini, penulis dapat memperoleh pemahaman langsung mengenai proses kerja, 

penerapan teknologi dalam administrasi, serta analisis permasalahan operasional 

yang berkaitan dengan pengelolaan bisnis di lingkungan perusahaan.  

Selama Praktik Kerja Lapangan, penulis ditempatkan di Bagian Sistem 

Manajemen. Program ini dilaksanakan mulai tanggal 01 September 2025 hingga 09 

Januari 2026. Diharapkan, Praktik Kerja Lapangan di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional 1 Dumai dapat menambah wawasan penulis dalam pelaksanaan 

tugas yang baik dan benar, serta membekali pengalaman berharga untuk 

menghadapi dunia kerja yang sesungguhnya.  
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1.2   Tujuan dan Manfaat  

Secara umum tujuan kerja praktik (KP) merupakan salah satu kegiatan bagi 

mahasiswa Politeknik Negeri Bengkalis dalam menyelesaikan studinya. Adapun 

tujuan dan manfaat diadakan kerja praktik tersebut untuk mencapai hasil yang 

diharapkan, yaitu sebagai berikut:  

 

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik    

Tujuan pelaksanaan kerja praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 1 Dumai adalah sebagai berikut:  

1. Untuk mengetahui spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama 

melaksanakan kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 

Dumai Divisi Sistem Manajmen.  

2. Untuk mengetahui agenda kegiatan yang dilaksanakan selama melaksanakan 

kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai Divisi 

Sistem Manajmen.  

3. Untuk mengetahui target-target yang diharapkan selama melaksanakan kerja 

praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai Divisi Sistem 

Manajmen.  

4. Untuk mengetahui perangkat lunak dan perangkat keras yang digunakan 

selama melaksanakan kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 1 Dumai Divisi Sistem Manajmen.  

5. Untuk mengetahui data-data yang diperlukan selama melaksanakan kerja 

praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai Divisi Sistem 

Manajmen.  

6. Untuk mengetahui dokumen-dokumen atau file yang dihasilkan selama 

melaksanakan kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 

Dumai Divisi Sistem Manajmen.  

7. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang di hadapi dalam melakukan 

pekerjaan selama melaksanakan kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional 1 Dumai Divisi Sistem Manajmen.  
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1.2.2 Manfaat Kerja Praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 

Dumai 

Manfaat pelaksanaan kerja praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 1 Dumai adalah sebagai berikut:  

1. Mahasiswa mendapatkan kesempatan untuk menerapkan ilmu pengetahuan 

(teori/konsep) yang sudah dipelajari ke dalam dunia pekerjaan secara nyata 

dan dapat meningkatkan pengetahuan dan keterampilan melalui keterlibatan 

secara langsung dalam pekerjaan yang ada di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional 1 Dumai. 

2. Mahasiswa memperoleh pengalaman di dunia pekerjaan untuk 

mempersiapkan diri sebelum direkrut ke dalam dunia kerja.  

3. Dapat mengenal dan mengoperasikan berbagai peralatan yang digunakan 

Perusahaan, intansi maupun perkantoran dalam menjalankan aktivitas kerja 

yang sesungguhnya.  

4. Politeknik Negeri Bengkalis memperoleh umpan balik dari organisasi atau 

Perusahaan terhadap kemampuan mahasiswa yang mengikuti kerja praktik di 

dunia pekerjaannya.  

 

1.3    Waktu dan Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik  

1.3.1 Jadwal Kerja Praktik  

Kegiatan Kerja Praktik ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari aturan 

pelaksanaan Kerja Praktik (KP). Jangka waktu pelaksanaan kerja praktik yaitu 

selama 4 bulan dari tanggal 1 September 2025 sampai dengan 09 Januari 2026. 

Adapun 5 jadwal kerja di PT. Pelindo (Persero) Cabang Dumai adalah sebagai 

berikut:  

Tabel 1. 1 Jadwal Jam Kerja Karyawan PT Bank Syariah Indonesia  

NO Hari Masuk Istirahat Pulang 

1. Senin 08.00 12.00-13.30 17.00 

2. Selasa 08.00 12.00-13.30 17.00 

3. Rabu 08.00 12.00-13.30 17.00 

4. Kamis 08.00 12.00-13.30 17.00 

5. Jumat 07.30 11.30-14.00 16.30 

Sumber: Data Olahan 2025  
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1.3.2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik  

         Berikut adalah jadwal pelaksanaan kerja praktik di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional 1 Dumai. Secara rinci dapat dilihat pada tabel di bawah ini:  

Tabel 1. 2 Jadwal Pelaksanaan Kerja Praktik (KP)  

  
No  

  
Keterangan  

   Bulan   
Agust  Sep Okt Nov Des Jan  

1. Pengajuan tempat KP              

2. Pembekalan KP              

3. Persiapan KP              

4. Pelaksanaan KP              

5. Pembuatan Laporan KP             

6. Seminar KP              

Sumber: Data Olahan 2025  

 

1.3.2 Tempat Pelaksanaan Kerja Praktik  

         Kerja Praktik ini dilaksanakan di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 

1 Dumai yang beralamat di Jln. Sultan Syarif Kasim No. 1 Kel. Teluk Binjai, Kec. 

Dumai Timur, Kota Dumai Riau Kode Pos 28911. Berikut adalah gambar lokasi 

KP di PT Pelindo Persero Cabang Dumai:  

  

Gambar 1. 1 Lokasi PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai  

Sumber: Google Maps 
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BAB 2 

GAMBARAN UMUM PT PELABUHAN INDONESIA 

(PERSERO) REGIONAL 1 DUMAI 

  

2.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) disingkat (Pelindo) adalah sebuah badan 

usaha milik negara Indonesia yang bergerak di bidang logistik, terutama 

pengelolaan dan pengembangan pelabuhan. Pelindo terbentuk menjadi 4 (empat) 

bagian berdasar wilayah yang berbeda. Pelindo I misalnya mengelola pelabuhan 

di Provinsi Nanggroe Aceh Darussalam, Sumatera Utara, Riau dan Kepulauan 

Riau. Pelindo II mengelola pelabuhan di wilayah 10 provinsi, yaitu Sumatera 

Barat, Jambi, Sumatera Selatan, Bengkulu, Lampung, Bangka Belitung, Banten, 

DKI Jakarta, Jawa Barat, dan Kalimantan Barat. 

 Pelindo III mengelola pelabuhan di wilayah 7 provinsi, yaitu Jawa Timur, 

Jawa Tengah, Kalimantan Selatan, Kalimantan Tengah, Bali, NTB dan NTT. 

Pelindo IV mengelola pelabuhan di wilayah 11 provinsi, yaitu Provinsi 

Kalimantan Timur, Kalimantan Utara, Sulawesi Selatan, Sulawesi Tengah, 

Sulawesi Tenggara, Gorontalo, Sulawesi Utara, Maluku, Maluku Utara, Papua, 

dan Papua Barat. Pelindo I, II, III, IV adalah Perusahaan BUMN Non Listed yang 

sahamnya 100% dimiliki oleh Kementerian BUMN. 

Secara legal PT Pelabuhan Indonesia I (Persero), PT Pelabuhan Indonesia 

III (Persero) dan PT Pelabuhan Indonesia IV (Persero) digabungkan ke dalam PT 

Pelabuhan Indonesia II (Persero) berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 101 

Tahun 2021. PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) bertindak sebagai surviving 

entity (perusahaan yang bertahan). Kemudian berdasarkan Surat Menteri Badan 

Usaha Milik Negara Republik Indonesia No.S-756/MBU/10/2021 tanggal 1 

Oktober 2021 perihal Persetujuan Perubahan Nama, Perubahan Anggaran Dasar 

dan Logo Perusahaan, PT Pelabuhan Indonesia II (Persero) berganti nama menjadi 

“PT Pelabuhan Indonesia (Persero) atau disingkat Pelindo”.  

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) pada awalnya masa penjajahan Belanda 
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adalah perusahaan dengan nama "Haven Bedrijf". Setelah kemerdekaan Republik 

Indonesia, pada periode 1945-1950, perusahaan berubah status menjadi Jawatan 

Pelabuhan. Pada 1969, Jawatan Pelabuhan berubah menjadi Badan Usaha Milik 

Negara (BUMN) dengan status Perusahaan Negara Pelabuhan disingkat dengan 

nama PNP. Periode 1969-1983, PN Pelabuhan berubah menjadi Lembaga 

Pengusaha Pelabuhan dengan nama Badan Pengusahaan Pelabuhan disingkat 

menjadi BPP. Pada 1983, berdasarkan Peraturan No.11 tahun 1983 Badan 

Pengusahaan Pelabuhan (BPP) diubah menjadi Perusahaan Umum Pelabuhan I 

disingkat menjadi Perumpel I Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 56 tahun 

1991 Perumpel I berubah status menjadi PT Pelabuhan Indonesia I (Persero). 

Pelabuhan berubah menjadi Lembaga Pengusaha Pelabuhan dengan nama 

Badan Pengusahaan Pelabuhan disingkat BPP. Pada 1983, berdasarkan Peraturan 

Pemerintah No. 11 tahun 1983 Badan Pengusahaan Pelabuhan (BPP) diubah 

menjadi Perusahaan Umum Pelabuhan I disingkat Perumpel I. Berdasarkan 

Peraturan Pemerintah No. 56 tahun 1991 Perumpel I berubah status menjadi PT. 

Pelabuhan Indonesia I (PERSERO). Perubahan nama Perusahaan menjadi PT. 

Pelabuhan Indonesia I (PERSERO) berdasarkan Akta No. 1 tanggal 1 Desember 

1992 dari Imas Fatimah,S.H., Notaris di Jakarta dan telah mendapatkan 

persetujuan dari Menteri Kehakiman Republik Indonesia berdasarkan Surat 

Keputusan No. C2-8519.HT.01.01 tahun 1992 tertanggal 1 Juni 1992 serta telah 

diumumkan dalam Berita Negara Republik Indonesia No. 8612 tanggal 1 

November 1994, tambahan No.87.  

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai merupakan salah satu 

perusahaan yang bergerak di bidang jasa yang meliputi jasa kepelabuhanan, 

pelayanan peti kemas, terminal dan depo peti kemas, usaha galangan kapal, 

pengisian BBM, jasa konsultasi kepelabuhanan dan pengusahaan kawasan pabean. 

Pada PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai terdapat beberapa 

bagian yaitu, Bagian Keuangan, Bagian Operasi & Teknik, Bagian Sistem 

Manajemen, Bagian Umum, dan Kawasan Bengkalis. 
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Gambar 2. 1 Logo PT. Pelindo Regional 1 Dumai 

Sumber: PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Cabang Dumai 

 

Logo baru ini mengambil inspirasi dari bentuk jalur atau rute yang sibuk, padat dan 

simpang siur. Arti filosofis dibalik bentuk jalur tersebut menggambarkan 

bagaimana Pelindo menjadi penyedia jasa kepelabuhan dan logistik terintegrasi 

yang selalu aktif berperan besar dalam transportasi laut di tanah air. Satunya 

berwarna biru langit, sedangkan yang lainnya warna biru laut. Warna ini ditafsir 

sebagai warna laut Indonesia yang merupakan wilayah operasi Mengambil huruf P 

yang menjadi inisial dari Pelindo sekaligus berbentuk ikan, yang menjadi lambang 

habitat makhluk hidup laut penting bagi Indonesia yang merupakan negara maritim. 

Logo ini melambangkan stabilitas, kepercayaan, integritas, profesionalisme, dan 

pengabdian perusahaan dalam menjalankan bisnis angkutan laut.  

 

2.2 Visi, Misi dan Tata Perusahaan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 1 Dumai  

 

2.2.1  Visi Perusahaan 

“Menjadi Pemimpin Ekosistem Maritim dan Berkelas Dunia” Visi tersebut 

merupakan pernyataan cita-cita perusahaan menjadi pintu gerbang utama jaringan 

Logistik Global di Indonesia. Cita-cita ini muncul dilandasi dengan potensi 

geografis, peluang bisnis serta kebijakan Nasional yang membuang peluang bagi 

perusahaan untuk merealisasikan visi yang dimaksud. 

 

2.2.2   Misi Perusahaan 

"Mewujudkan Jaringan Ekosistem Maritim Nasional Melalui Peningkatan 

Konektivitas Jaringan dan Integrasi Pelayanan guna Mendukung Pertumbuhan 

Ekonomi Indonesia” Menyediakan Jasa Kepelabuhanan & Maritim yang Handal & 
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Terintegrasi dengan Kawasan Industri untuk Mendukung Jaringan Logistik 

Indonesia & Global dengan memaksimalkan manfaat Ekonomi Selat Malaka. 

 

2.3 Tata Nilai Perusahaan 

   Tata Nilai yang berlaku diharapkan mampu mengantar perusahaan 

mencapai Visi dan menjalankan misinya yang dikenal sebagai AKHLAK. 

  Gambar 2.2 Logo AKHLAK 

Sumber: www.Pelindo.co.id 

Values Perusahaan ditetapkan sebagai Berikut: 

1. Amanah : Memegang teguh kepercayaan yang diberikan. 

2. Kompeten : Terus belajar dan mengembangkan kapabilitas. 

3. Harmonis : Saling peduli dan menghargai perbedaan. 

4. Loyal : Berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa 

dan negara. 

5. Adaptif : Terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan  

    Ataupun menghadapi perubahan. 

6. Kolaboratif: Membangun Kerjasama yang sinergis. 
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2.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

 

Gambar 2. 2 Struktur Organisasi 

Sumber: PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Cabang Dumai 

 

Adapun struktur organisasi PT. Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Cabang 

Dumai seperti di atas, tugas pokok dan fungsi sebagai berikut: 

1. Executive General Manager : Memimpin beberapa unit bidang fungsi 

pekerjaan yang membawahi seluruh manager fungsional dan bertugas untuk 

mengambil keputusan dan tanggung jawab atas tercapainya tujuan 

perusahaan serta sebagai pengendali seluruh tugas dan fungsi-fungsi dalam 

perusahaan yang dipimpin. 

2. Deputi General Manager : Deputi General Manager mempunyai tugas 

pokok membantu Executive General Manager dalam merencanakan, 

mengarahkan, mengoordinasikan dan mengendalikan pelaksanaan kegiatan 

kepelabuhanan pada Cabang Pelabuhan Dumai serta melakukan tugas 

lainnya yang diberikan oleh Executive General Manager. Dalam 

melaksanakan tugas dan wewenangnya, Deputy General Manager dibantu 

oleh Manager Pemasaran dan Pelayanan Pelanggan. 

3. Manager Sistem Manajemen : Bagian Sistem manajemen mempunyai tugas 

pokok merencanakan, mengkoordinasi, mengendalikan, 

merekomendasikan serta melaporkan penyusunan program kerja sistem 

manajemen mutu. Manajemen resiko, Sistem Manajemen Keselamatan dan 
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Kesehatan Kerja (K3), Sistem Manajemen Lingkungan (SML), 

International Ship Port Security Code (ISPS Code), keamanan pelabuhan, 

key performance indikator (KPI) secara keseluruhan serta memastikan 

kesesuaian dan keefektifan dalam implementasinya. Dalam menjalankan 

tugas dan wewenangnya, Manager Sistem Manajemen dibantu oleh: 

a. Junior Manager Manajemen Risiko, Mutu, dan K3 

b. Junior Manager Pengamanan dan Pengelolaan Lingkungan 

4. Senior Manager Operasi dan Teknik : Bagian Operasi dan Teknik 

mempunyai tugas pokok merencanakan, mengoordinasi, mengendalikan, 

merekomendasikan serta melaporkan penyusunan program kerja kegiatan 

investasi dan pemeliharaan peralatan bongkar muat, rekomendasi teknis 

yang berkaitan dengan Izin Mendirikan Bangunan (IMB), pemantauan 

rencana induk pelabuhan dan lingkungan hidup, serta pelayanan air umum, 

air kapal dan pelayanan listrik serta pengoperasiannya. Dalam menjalankan 

tugas dan wewenangnya, Senior Manager Operasi dan Teknik dibantu oleh: 

a. Manager Teknik 

b. Manager Pelayanan Operasi 

5. Manager Umum : Bagian Umum mempunyai tugas pokok merencanakan, 

mengoordinasikan, mengendalikan, merekomendasikan serta melaporkan 

penyusunan program kerja kegiatan perencanaan dan pengembangan 

Sumber Daya Manusia (SDM), administrasi personalia, hubungan 

ketenagakerjaan, tata usaha dan rumah tangga serta hukum dan hubungan 

masyarakat (humas) serta TJSL. Dalam menjalankan tugas dan 

wewenangnya, Manager Umum dibantu oleh:  

a. Junior Manager Umum 

b. Junior Manager Hukum, Hubungan Masyarakat, dan TJSL 

6. Manager Keuangan : Bagian keuangan mempunyai tugas pokok 

merencanakan, mengkoordinasi, mengendalikan, merekomendasikan serta 

melaporkan penyusunan program kerja kegiatan pengendalian anggaran, 

akuntansi, perbendaharaan, monitoring dan evaluasi laporan keuangan serta 

pencatatan atas pemanfaatan aset, verifikasi pranota dan penotaan. Dalam 
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menjalankan tugas dan wewenangnya, Manager Keuangan dibantu oleh 

Junior Manager Keuangan. 

7. Manager Kawasan Bengkalis : Mempunyai tugas pokok menyelenggarakan, 

melaksanakan pengusahaan dan pelayanan jasa kepelabuhanan serta usaha 

dan pelayanan jasa lainnya secara efisien dan efektif dalam rangka 

menunjang kelancaran arus kapal, bongkar muat barang maupun arus 

penumpang sesuai dengan kebijakan perusahaan. 

 

 

2.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) sebagai induk perusahaan membentuk 4 

(empat) sub-holding yaitu PT Pelindo Multi Terminal, PT Pelindo Jasa Maritim, 

PT Pelindo Terminal Petikemas dan PT Pelindo Solusi Logistik yang  ditetapkan 

pada tanggal 1 Oktober 2021. Berikut Penjelasan keempat sub-holding tersebut: 

1. SPMT (PT. Pelindo Multi Terminal) 

Perusahaan ini adalah Subholding BUMN Pelindo (Persero), yang 

mengelola lini bisnis kepelabuhanan di bidang operasi terminal multipurpose di 

Indonesia, seperti curah cair, curah kering, kargo umum, dan lain sebagainya. 

Pelindo Multi Terminal (PMT) berkomitmen untuk menjadi solusi utama layanan 

terminal multipurpose dan kargo di Indonesia, untuk mendukung suksesnya 

program pemerintah dalam percepatan pembangunan nasional juga mendukung 

kebijakan pemerintah untuk memperkuat konektivitas nasional dan menciptakan 

biaya logistik nasional secara efisien dan efektif serta meningkatkan daya saing 

nasional. PT Pelindo Multi Terminal mengelola 10 Cabang pelabuhan di pulau 

Sumatera dan Jawa. PMT memiliki 2 anak perusahaan, yaitu: PT. Pelabuhan 

Tanjung Priok, yang berpusat di Jakarta dan PT. Indonesia Kendaraan Terminal 

Tbk, yang mengelola terminal kendaraan di Jakarta dan beberapa daerah lainnya di 

Indonesia. 

2. SPJM (PT. Pelindo Jasa Maritim) 

Perusahaan ini adalah Subholding Pelindo (Persero) yang mengelola lini 

bisnis pada berbagai bidang layanan jasa kepelabuhan. Perusahaan PT Pelindo Jasa 
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Maritim fokus bisnisnya pada bidang Jasa Layanan Marine (Mencakup layanan 

pemanduan kapal (pilotage) dan penundaan kapal (towing) yang sangat penting 

untuk keselamatan navigasi kapal di area pelabuhan), Jasa Peralatan Pelabuhan 

(Equipments/Menyediakan dan mengelola peralatan pelabuhan seperti derek (crane) 

dan alat angkut lainnya), Jasa Galangan (Menyediakan jasa perbaikan dan 

pemeliharaan kapal), Pengerukan (Dredging Solution/ Bertanggung jawab atas 

pengerukan alur pelayaran dan kolam pelabuhan agar kedalaman air tetap terjaga 

untuk kapal-kapal besar), dan Jasa Utilitas Kepelabuhanan (Port Services/ 

Menyediakan berbagai layanan pendukung lain di pelabuhan). Lahirnya 

Subholding Pelindo Jasa Maritim (SPJM) akan memberikan layanan operasional 

bisnis yang semakin terfokus, terkoordinasi, terstandar dan efisien. Sehingga akan 

memberikan keuntungan bagi pengguna jasa kepelabuhanan. SPJM berkantor pusat 

di Makassar (Sulawesi Selatan). Sedangkan anak perusahaannya dan cucu 

perusahaan, tersebar di Jakarta, Surabaya, dan Makassar. 

3. SPTP (PT. Pelindo Terminal Petikemas) 

Perusahaan ini adalah Subholding BUMN Pelindo (Persero) yang 

menjalankan bisnisnya sebagai pengelola terminal petikemas yang terbesar di 

Indonesia. Pelindo TPK merupakan operator terminal yang memberikan pelayanan 

petikemas dengan sistem jaringan yang terintegrasi dan terstandar, di bawah 

naungan operator pelabuhan terbesar di Indonesia. Perusahaan ini memiliki peran 

strategis dalam mendorong pertumbuhan dan pemerataan ekonomi nasional melalui 

standarisasi dan jaringan yang terintegrasi antar terminal. Pelindo TPK memilili 7 

Anak Perusahaan, yaitu: PT. Prima Terminal Petikemas, PT IPC Terminal 

Petikemas, PT. Terminal Teluk Lamong, PT. Terminal Petikemas Surabaya, PT. 

Berlian Jasa Terminal Indonesia, PT. Prima Multi Terminal, dan PT. Kaltim 

Kariangau Terminal. 

4. SPSL (PT. Pelindo Solusi Logistik) 

Perusahaan ini adalah subholding BUMN Pelindo (Persero) yang bergerak 

pada klaster bisnis Logistik (Menghubungkan berbagai pihak dalam rantai pasok, 

mulai dari pengirim barang, operator transportasi, hingga pelabuhan, untuk 

menciptakan alur logistik yang mulus), Hinterland Development (Berkontribusi 
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dalam pengembangan kawasan-kawasan industri dan logistik di belakang 

pelabuhan (hinterland) untuk mendukung kelancaran distribusi barang), and 

beyond end-to-end integration untuk memaksimalkan penciptaan nilai sebagai 

“Integrated Logistics Ecosystem Player“ Lahirnya Subholding Pelindo Solusi 

Logistik (SPSL) akan bertugas mengoperasikan jaringan logistik dan hinterland 

development pada lebih dari 40 area layanan yang tersebar di seluruh Indonesia. 

SPSL memiliki 6 Anak Perusahaan, yaitu: PT. Multi Terminal Indonesia, PT. 

Akses Pelabuhan Indonesia, PT. Prima Indonesia Logistik, PT. Nusantara Terminal 

Services, PT. Menara Maritim Indonesia, dan PT. Prima Pengembangan Kawasan.  
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BAB 3 

 DESKRIPSI KEGIATAN KERJA PRAKTIK  

  

3.1    Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan   

Kerja Praktik dilakukan selama 4 Bulan di mulai dari tanggal 1 September 

2025 s/d 09 Januari 2026 di PT. Pelindo Persero Cabang Dumai. Adapun tugas 

yang dilakukan selama kuliah praktik pada PT. Pelindo Persero Cabang Dumai 

sebagai berikut:  

1. Mengelola surat izin (entry permit).  

2. Melaksanakan pembuatan pass dan pengisian buku tanda terima pass. 

3. Melakukan pengarsipan surat masuk dan surat keluar. 

4. Menyiapkan dan menyerahkan alat pelindung diri (APD). 

5. Menyusun dokumentasi kegiatan dan bukti pembelian alat tulis kantor (ATK). 

6. Melakukan dokumentasi kegiatan. 

7. Membantu proses pendistribusian suvenir kegiatan. 

8. Melaksanakan pencetakan dan fotokopi surat. 

9. Membantu penyiapan dan penyusunan surat undangan kegiatan. 

 

3.2 Agenda Kegiatan Kerja Praktik  

3.2.1 Laporan Agenda Kegiatan Kerja Praktik  

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan 

Kerja Praktik pada yang dari tanggal 1 September 2025 s/d 09 Januari 2026 

selengkapnya dapat dilihat pada tabel di bawah ini: 

Tabel 3. 1 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 1 ( Pertama) Dari tanggal 1 

September 2025 s/d 5 September 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin 

1 September 2025 
1. Pengarahan dari coordinator perusahaan   
2. Perkenalan diri bersama pegawai    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

2 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu 

3 September 2025 

1. Membuat Surat Kesepakatan Bersama 
2. Melaksanakan pembutan pass dan memo  
3. Mengelola surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
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No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

4. 
Kamis  

4 September 2025 

1. Menyiapkan dan menyerahkan alat 

pelindung diri. 
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

5 September 2025 
Libur tanggal merah (Maulid Nabi Muhammad) 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 2 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 2 (Kedua) Dari tanggal 8 

September 2025 s/d 12 September 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin 

8 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa 

9 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu 

10 September 2025 

1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

3. Melakukan pengarsipan surat tanda terima 

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis 

11 September 2025 

1. Menyiapkan dan menyerahkan alat 

pelindung diri. 
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat 

12 September 2025 

1. Partisipasi dalam kegiatan senam pagi 

Bersama karyawan. 
2. Mengelola surat izin entry permit  

3. Melakukan pengarsipan Surat entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 3 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 3 ( Ketiga) Dari tanggal 15 

September 2025 s/d 19 September 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

15 September 2025 

1. Melaksanakan pembuatan pass dan memo 
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

16 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

17 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

18 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

19 September 2025 

1. Partisipasi dalam kegiatan senam pagi 

Bersama karyawan  
2. Mengelola surat izin entry permit 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Tabel 3. 4 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 4 ( Keempat) Dari tanggal 22 

September 2025 s/d 26 September 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

22 September 2025 
1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

23 September 2025 

1. Bagian dokumentasi kegiatan divisi 

system manajemen 
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

24 September 2025 

1. Bagian dokumentasi kegiatan divisi 

system manajemen 
2. Pembuatan daftar anggaran  
3. Mengelola surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

25 September 2025 

1. Bagian dokumentasi kegiatan system 

manajemen  
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan Surat entry permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

26 September 2025 

1. Partisipasi dalam kegiatan senam pagi 

Bersama karyawan Mengelola surat izin 

entry permit 
2. Melakukan pencetakan kuitansi 
3. Mengelola surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan Surat entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 5 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 5 ( Kelima) Dari tanggal 29 

September 2025 s/d 3 Oktober 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

29 September 2025 

1. Mempersiapkan Undangan Kegiatan 

2. Memindahkan Dokumentasi ISPS CODE 

keWord 

3. Penglolaan surat izin entry permit 

4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit      

Sistem Manajemen 

 

2. 
Selasa  

30 September 2025 

1. Memindahkan Dokumentasi ISPS CODE 

keWord 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit      

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

01 Oktober 2025 

1. Upacara Mempringati hari Kesaktian 

Pancasila 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit      

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

02 Oktober 2025 

1. Menyusun Dokumentasi ATK, Konsumsi 

kedalam File Word 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
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No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

5. 
Jumat 3 

Oktober 2025 
1. Senam Pagi Bersama 
2. Scan Dokumen Kotak P3K dan Apar  

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 6 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 6 ( Keenam) Dari tanggal 6 

Oktober 2025 s/d 10 Oktober 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

06 Oktober 2025 

1. Melakukan scan daftar ceklis kotak P3K 
2. Penyiapkan dan penyerahan alat pelindung 

diri sesuai standar keselamatan kerja 
3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

07 Oktober 2025 

1. Penyusunan dokumentasi kegiatan FGD 

kedalam File Microsoft word 
2. Melakukan pengarsipan Dokumen PJUM   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

08 Oktober 2025 

1. Mengelola surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit 

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

09 Oktober 2025 
1. Melakukan pengarsipan surat 

2. Pembuatan data iventaris  
Sistem Manajemen 

 

5. 
Jumat  

10 Oktober 2025 

1. Partisipasi dalam senam pagi Bersama 

karyawan 
3.  Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 7 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 7 ( Ketujuh) Dari tanggal 13 

Oktober 2025 s/d 17 Oktober 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

13 Oktober 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

14 Oktober 2025 

1. Melaukan fotokopi kuitansi 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

15 Oktober 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

16 Oktober 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

17 Oktober 2025 

1. Senam Pagi Bersama 
3.  Sosialisasi ISPA  
4. Penglolaan surat izin entry permit 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Tabel 3. 8 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 8 ( kedelapan) Dari tanggal 20 

Oktober 2025 s/d 24 Oktober 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

20 Oktober 2025 

1. Penyusunan dokumentasi KTP Security 

kedalam File Microsoft word 
2. Mengelola surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

21 Oktober 2025 

1. Menyiapkan dan menyerahkan alat 

pelindung diri  
2. Penglolaan surat izin entry permit 

3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

22 Oktober 2025 

1. Melakukan penyusunan dokumentasi 

kegiatan karyawan di dermaga 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Pengarsipan surat izin entry permit 

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

23 Oktober 2025 

1. Pembuatan nomor antrian kegiatan 

pemeriksaan Kesehatan  
2. Penglolaan surat izin entry permit 

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

24 Oktober 2025 

1. Senam Pagi Bersama 
2. Kegiatan Pemeriksaan Kesehatan 
3. Input Data Peserta Pengecekan Kesehatan 
4. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 9 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 9 ( Kesembilan) Dari tanggal 27 

Oktober 2025 s/d 31 Oktober 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

27 Oktober 2025 

1. Mempersiapkan Surat Undangan Rapat  
2. Menyususn Dokumentasi Tongsampah 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

28 Oktober 2025 

1. Upacara Hari Sumpah Pemuda 
2. Menyususn Dokumentasi Plang Dermaga 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

29 Oktober 2025 

1. Melakukan pendataan kelengkapan 

laporan lingkungan tenant 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

30 Oktober 2025 

1. Mempersiapkan suvenir Kegiatan Safety 

Forum 

3. Arsip Surat Masuk, Keluar dan Dokumen 

lainnya 

Sistem Manajemen 
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No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

5. 
Jumat  

31 Oktober 2025 

1. Membagikan Suvenir Peserta Kegiatan 

Safety Forum 
2. Menjalankan Absen Kegiatan Safety 

Forum 
2. Dokumentasi Kegiatan Safety Forum 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 10 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 10 ( Kesepuluh) Dari tanggal 3 

November 2025 s/d 7 November 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

03 November 2025 

1. Melakukan rekap data peserta kegiatan 

pengecekan kesehatan   
2. Menyususn Dokumentasi Kegiatan Safety 

Forum kedalam File Word  

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

04 November 2025 

1. Rekap Data Peserta Kegiatan Safety 

Forum 
2. Penglolaan surat izin Entry permit 

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

05 November 2025 
1. Penglolaan surat izin Entry permit 
2. Arsip Entry permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

06 Novemer 2025 
1. Mempersiapkan dan menyerahkan alat 

pelindung diri  
Sistem Manajemen 

 

5. 
Jumat  

07 November 2025 

1. Senam pagi Bersama 

2. Mengelola surat izin entry permit 

3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 11 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 11 ( Kesebelas) Dari tanggal 10 

November 2025 s/d 14 November 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

10 November 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

11 November 2025 

1. Arsip Surat Masuk, Keluar dan Dokumen 

lainnya  
2. Penglolaan surat izin entry permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

12 November 2025 

1. Menyususn Dokumentasi Kegiatan FGD  

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

13 Novemer 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

14 November 2025 

1. Partisipasi dalam senam pagi Bersama 

karyawan 

2. Penglolaan surat izin entry permit 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Tabel 3. 12 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 12 ( Kedua Belas) Dari tanggal 

17 November 2025 s/d 21 November 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

17 November 2025 

1. Pembuatan daftar nama dan ukuran 

seragam security 

2. Pendataan dan Memilah Seragam Beserta 

Atribut Security untuk dibagikan 
3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

18 November 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

19 November 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

20 Novemer 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

21 November 2025 

1. Pembuatan dan surat keterangan pass   

Pelabuhan 
2. Membuat Memo 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 13 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 13 ( Ketiga Belas) Dari tanggal 

24 November 2025 s/d 28 November 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

24 November 2025 

1. Pembuatan Surat Keterangan Permohonan 

ID Pas Pelabuhan 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit   

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

25 November 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

26 November 2025 

1. Menyususn Dokumetasi Pengadaan Buku 

Jurnal 

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

27 Novemer 2025 

1. Melaksanakan pembuatan pass dan memo 
2. Menyususn Dokumentasi Pembinaan Fisik 

beserta Konsusmsi Security 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
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No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

5. 
Jumat  

28 November 2025 

1. Membantu Kegiatan FGD  
2. Mengelola surat izin Entry permit 

3. Penglolaan surat izin entry permit 

4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 14 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 14 ( keempat Belas) Dari tanggal 

1 Desember 2025 s/d 5 Desember 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

01 Desember 2025 

1. Menyusun Dokumentasi Pengadaan 

Tongsampah kedalam File Microsoft word 

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

02 Desember 2025 

1. Menyususn Dokumentasi Pengadaan 

Metal dll kedalam File Word 

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

03 Desember 2025 

1. Menyusun Dokumentasi Plang Dermaga 

kedalam File Word 

2. Mempersiapkan Sovenir Sosialisasi HIV 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

04 Desember 2025 

1. Membantu pendistribusian suvenir 

kegiatan Sosialisasi HIV 

2. Menjalankan Absen segiatan Sosialisasi 

HIV 

3. Membantu dokumentasi kegiatan  

4. Membuat flow chart berupa flow proses 
5. Penglolaan surat izin entry permit 
6. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

05 Desember 2025 

1. Dokumentasi suvenir dan snack kegiatan 

sosialisasi HIV 

2. Membantu pendistribusian suvenir 

kegiatan sosialisasi HIV 

3. Menjalankan absen kegiatan 

4. Bagian dokumentasi kegiatan 

5. Penglolaan surat izin entry permit 

6. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 

 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Tabel 3. 15 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 15 ( Kelima Belas) Dari tanggal 8 

Desember 2025 s/d 12 Desember 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

08 Desember 2025 

1. Melakukan pengecekan pengadaan 

perlengkapan P3K  

2. Melakukan dokumentasi perlengkapan 

P3K 

3. Mempersiapkan surat undangan rapat 
4. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

09 Desember 2025 

1. Pengelompokan dan Penamaan Foto Per 

Regu Security 
2. Labeling Perlengkapan Keselamatan dan 

P3K 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

10 Desember 2025 

1. Melakukan pengecekan fungsi souvenir 

untuk kegiatan divisi  

2. Membuat Memo 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

11 Desember 2025 

1. Membuat Pass  
2. Membuat Memo 

3. Print Kuitansi 

4. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

12 Desember 2025 

1. Partisipasi dalam senam pagi Bersama 

karyawan 

2. Membuat Memo permohonan pass 

Pelabuhan 

3. Pengisian buku tanda terima memo 

4. Penglolaan surat izin entry permit 

5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 16 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 16 ( Keenam Belas) Dari tanggal 

15 Desember 2025 s/d 19 Desember 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

15 Desember 2025 

1. Menjumpai dosen koordinator KP yang 

sedang melakukan monitoring 
2. Mempersiapkan Suvenir untuk kegiatan 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

16 Desember 2025 

1. Membantu Pembagian Suvenir Kegiatan 

Sosialisasi BSD H-1 

2. Menjalankan absensi kegiatan 

Sistem Manajemen 
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No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 
3. Bagian dokumentasi kegiatan 

4. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

3. 
Rabu  

17 Desember 2025 

1. Membantu Pembagian Suvenir Kegiatan 

Sosialisasi BSD H-2 

2. Menjalankan absensi kegiatan 

3. Bagian dokumentasi Kegiatan 

4. Penglolaan surat izin entry permit 
5. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

18 Desember 2025 

1. Membantu pendistribusian Suvenir 

kegiatan sosialisasi BSD H-3 

2. Menjalankan absensi kegiatan sosialisasi 

BSD 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

19 Desember 2025 

1. Upacara Meperingati Hari Bela Negara 
2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2025 

Tabel 3. 17 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 17 ( Ketujuh Belas) Dari tanggal 

22 Desember 2025 s/d 23 Desember 2025  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

22 Desember 2025 

1. Dokumentaso konsumsi kegiatan kantor 

2. Menjalankan daftar hadir untuk peserta 

kegiatan kantor 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

23 Desember 2025 

1. Dokumentasi konsusmsi kegiatan kantor 

hari kedua 

2. Menjalankan daftar hadir kegiatan kantor 

hari kedua 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

24 Desember 2025 
Izin Sakit 

4. 
Kamis  

25 Desember 2025 
Libur tanggal merah (Hari Raya Natal) 

5. 
Jumat  

26 Desember 2025 
Cuti Bersama Natal 

Sumber: Data Olahan 2025 
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Tabel 3. 18 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 18 ( Kelapan Belas) Dari tanggal 

29 Desember 2025 s/d 02 Januari 2026  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

29 Desember 2025 

1. Rekap pengajuan izin angkutan nataru 
2. Distribusi dan pencatatan ISPS Card 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

30 Desember 2025 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

31 Desember 2025 
Izin Acara keluarga 

4. 
Kamis  

01 Januari 2026 
Libur Tahun Baru 

5. 
Jumat  

02 Januari 2026 
Libur Tahun Baru 

Sumber: Data Olahan 2026 

Tabel 3. 19 Laporan Kegiatan Kerja Praktik (KP) Minggu 19 ( Kesembilan Belas) Dari 

tanggal 05 Januar 2026 s/d 09 Januari 2026  

No Hari/Tanggal Kegiatan 
Tempat 

Pelaksanaan 

1. 
Senin  

05 Januari 2026 

1. Menyusun Dokumentasi aktifitas posko 

nataru kedalam file word 
2. Pembelian dan dokumentasi pengadaan 

buku jurnal ke dalam file word 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

2. 
Selasa  

06 Januari 2026 

1. Penglolaan surat izin entry permit 
2. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

3. 
Rabu  

07 Januari 2026 

1. Membantu pemisahan dokumen berupa 

foto ke dalam file pdf terpisah 

2. Dokumentasi pengadaan mantel (Jas 

Hujan) untuk security 

3. Penglolaan surat izin entry permit 
4. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

4. 
Kamis  

08 Januari 2026 

1. Melakukan fotocopy kuitansi 

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

Sistem Manajemen 
 

5. 
Jumat  

09 Januari 2026 

1. Pembuatan memo dan surat keterangan 

pengurusan pass pelabuhan 

2. Penglolaan surat izin entry permit 
3. Melakukan pengarsipan surat izin entry 

permit    

4. Presentasi laporan akhir kerja praktik 

Sistem Manajemen 
 

Sumber: Data Olahan 2026 
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3.2.2 Uraian Tugas yang Dilaksanakan   

Uraian kegiatan yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja praktik (KP) di 

PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai sebagai berikut:  

1. Mengelola surat izin entry permit merupakan tugas utama yang dilakukan 

setiap kali terdapat permohonan izin masuk area pelabuhan dari tenant. 

Pekerjaan ini meliputi pemeriksaan dokumen pendukung, penginputan data 

ke sistem, serta menyiapkan dokumen izin sesuai ketentuan perusahaan. 

Setiap entry permit yang telah selesai kemudian dicetak dan diserahkan 

kepada pihak terkait untuk digunakan pada saat memasuki kawasan 

operasional. Proses ini dilakukan secara teliti agar akses yang diberikan 

tercatat dan sesuai prosedur keamanan Pelabuhan.  

 
Gambar 3. 1 Proses Pengelolaan Dokumen Perizinan 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

2. Melaksanakan pembuatan pass dan pengisian buku tanda terima pass 

pelabuhan dilakukan berdasarkan pengajuan resmi dari tenant yang 

membutuhkan akses masuk ke area pelabuhan. Proses ini diawali dengan 

penyusunan pass, memo, dan surat keterangan sesuai format yang berlaku 

serta pemeriksaan kelengkapan dan kebenaran data. Setelah itu, dokumen 

dicetak, kemudian distempel, dan diajukan untuk ditandatangani oleh 

Manager Sistem Manajemen PFSO. Pass pelabuhan yang telah disahkan 

selanjutnya diserahkan kepada Divisi Teknik dengan melakukan pengisian 

buku tanda terima sebagai bukti serah terima dokumen guna memastikan 

ketertiban dan akuntabilitas administrasi.    
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Gambar 3. 2 Pengisisan buku tanda terima memo  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

3. Melakukan pengarsipan surat masuk dan keluar dilakukan untuk menjaga 

keteraturan administrasi dan memudahkan proses pelacakan dokumen. Setiap 

surat dicatat, dikelompokkan berdasarkan tanggal serta jenisnya, dan 

disimpan dengan rapi di dalam folder arsip. Pengarsipan ini membantu divisi 

dalam mencari kembali dokumen apabila diperlukan untuk koordinasi 

ataupun pembuktian administrasi. Dengan pengaturan arsip yang sistematis, 

proses komunikasi internal maupun eksternal dapat berjalan lebih efektif.  

 
Gambar 3. 3 Proses pengarsipan surat 

Sumber: : PT Pelindo Regional 1 Dumai 

4.  Menyiapkan dan menyerahkan alat pelindung diri (APD) dilakukan untuk 

memastikan bahwa setiap tamu dan karyawan yang memasuki area kerja 

mematuhi standar keselamatan yang telah ditetapkan. Tugas ini meliputi 

pengecekan kelengkapan alat pelindung diri, pengaturan tempat penyimpanan, 

serta penyerahan alat pelindung diri kepada pengguna saat diperlukan. Selain 

itu, kondisi alat pelindung diri juga diperhatikan agar selalu layak digunakan 
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dan sesuai dengan kebutuhan kegiatan. Kegiatan ini mendukung terciptanya 

lingkungan kerja yang aman dan memenuhi standar K3 perusahaan.  

 
Gambar 3. 4 Penyiapan alat pelindung diri 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

5.  Menyusun dokumentasi kegiatan, alat tulis kantor (ATK) dan konsumsi ke 

dalam file Microsoft word dilakukan sebagai bentuk penyusunan bukti 

kegiatan agar tersimpan rapih dan mudah diakses. Tugas ini mencakup 

seleksi foto, pemberian nama file, serta penyusunan gambar ke dalam format 

laporan yang sesuai. Dokumen yang telah tersusun menjadi bagian arsip 

divisi dan dapat digunakan untuk laporan kegiatan maupun kebutuhan 

administrasi lainnya. Kegiatan ini membantu memastikan setiap aktivitas 

memiliki dokumentasi yang lengkap dan tertata. 

 
Gambar 3. 5 Pemindahan dokumentasi  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

6.  Melakukan dokumentasi kegiatan merupakan bagian dari dukungan terhadap 

kelancaran acara yang diselenggarakan oleh divisi. Dokumentasi dilakukan 

dengan mengambil foto kegiatan, mencatat momen penting, dan memastikan 
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seluruh rangkaian acara terdokumentasi dengan baik. Hasil dokumentasi 

kemudian diolah dan disusun kembali untuk kebutuhan laporan internal. 

Tugas ini berperan penting dalam menyediakan rekam jejak yang akurat atas 

seluruh kegiatan yang dilaksanakan.  

 
Gambar 3. 6 Dokumentasi kegiatan  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

7.  Membantu proses pendistribusian suvenir dilakukan pada saat acara 

berlangsung dengan memastikan setiap peserta menerima suvenir sesuai 

ketentuan yang telah ditetapkan. Proses ini dilakukan secara teratur agar tidak 

terjadi kekurangan atau kesalahan distribusi. Selain itu, pembagian dilakukan 

dengan koordinasi bersama panitia divisi agar lebih efektif dan terstruktur. 

Kegiatan ini membantu mendukung kelancaran acara dan memberikan 

pengalaman yang baik bagi peserta.  

 
Gambar 3. 7 Pembagian Suvenir  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

8.  Melaksanakan pencetakan dan fotokopi berbagai dokumen administrasi, 

seperti surat izin, pass, memo, serta dokumen pendukung lainnya, guna 
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mendukung kelancaran kegiatan operasional dan administrasi. Kegiatan ini 

dilakukan dengan memperhatikan kerapian, kejelasan hasil dokumen, serta 

ketepatan waktu, sehingga dokumen dapat digunakan secara efektif oleh unit 

atau pihak terkait sesuai kebutuhan. 

 
Gambar 3. 8 Print Dokumen  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

9.  Membantu penyiapan dan penyusunan surat undangan kegiatan Divisi Sistem 

Manajemen, yaitu membantu dalam proses menyiapkan dan menyusun surat 

undangan dengan memperhatikan kelengkapan informasi, ketepatan format 

penulisan, serta kesesuaian isi dengan tujuan kegiatan agar undangan dapat 

disampaikan dengan jelas dan tepat waktu kepada pihak terkait. 

 
Gambar 3. 9 Penyususnan Surat Undangan 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 
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3.3    Target yang Diharapkan    

Dalam setiap pekerjaan banyak sekali hal yang diharapkan untuk mengetahui 

sistem pekerjaan yang ada di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai.  

1. Pemahaman Proses Entry permit 

Target yang diharapkan adalah mampu memahami secara menyeluruh alur 

pembuatan entry permit, mulai dari menerima permohonan, melakukan 

verifikasi data, menyusun konsep surat, hingga proses cetak dan pengarsipan. 

Mahir dalam tahapan ini diharapkan dapat meningkatkan akurasi dan 

ketepatan waktu dalam penerbitan izin masuk kawasan.  

2. Ketelitian dalam Pembuatan Pass, Surat Keterangan, dan Memo 

Target yang ingin dicapai yaitu mampu menyusun pass, surat keterangan, dan 

memo berdasarkan permohonan tenant dengan benar, sesuai format, serta 

memenuhi ketentuan administrasi perusahaan. Selain itu, diharapkan dapat 

memastikan seluruh dokumen telah ditandatangani PFSO sebelum diberikan 

kepada Divisi Teknik.  

3. Kemampuan Mengelola Arsip Surat Masuk dan Keluar 

Target yang diharapkan ialah mampu mengarsip setiap surat masuk dan 

keluar secara sistematis, rapi, dan mudah ditelusuri kembali. Pemahaman 

terhadap pengelompokan dokumen serta ketepatan mencatat diharapkan 

dapat meningkatkan efisiensi pengelolaan administrasi divisi. 

4. Pemahaman Standar Keselamatan Melalui Penyiapan APD 

Target yang ingin dicapai adalah dapat menyiapkan APD sesuai standar 

keselamatan kerja dan memahami fungsi dari setiap perlengkapan tersebut. 

Hal ini diharapkan dapat mendukung pemenuhan standar K3 serta 

memastikan tamu dan karyawan menggunakan APD dengan tepat. 

5. Keterampilan Menyusun Dokumentasi ke Dalam File Microsoft Word 

Target yang diharapkan mampu memiliki keterampilan dalam menyusun dan 

mengelola dokumentasi kegiatan, dan alat tulis kantor (ATK), serta konsumsi 

ke dalam file Microsoft Word secara rapi dan sistematis, sehingga dapat 
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mendukung kerapian arsip, kemudahan pencarian data, dan kelancaran 

penyusunan laporan administrasi Divisi Sistem Manajemen. 

6. Kemampuan Melakukan Dokumentasi Setiap Kegiatan Divisi  

Target yang diharapkan adalah mampu mengambil dokumentasi kegiatan 

secara tepat, menyusun foto, serta mencatat aktivitas penting dalam setiap 

acara yang diadakan oleh divisi. Hal ini bertujuan menghasilkan dokumentasi 

resmi yang lengkap dan dapat digunakan untuk laporan kegiatan.  

7. Keterampilan Membantu Pendistribusian Suvenir pada Saat Kegiatan 

Target yang diharapkan adalah mampu melaksanakan proses pembagian 

suvenir secara tertib, terkoordinasi, dan sesuai daftar penerima. Hal ini 

diharapkan dapat mendukung kelancaran jalannya acara serta memberikan 

pengalaman positif bagi peserta kegiatan. 

8. Kemampuan dalam Pencetakan dan Fotokopi Dokumen Administrasi 

Target yang diharapkan adalah tersedianya dokumen administrasi seperti 

surat izin, pass, memo, dan dokumen lainnya dalam kondisi rapi, jelas, dan 

tepat waktu sehingga dapat digunakan secara optimal untuk mendukung 

kelancaran kegiatan operasional. 

9. Ketermapilan dalam Penyiapan dan Penyususnan Surat Undangan Kegiatan 

Divisi Sistem Manajemen 

Target yang diharapkan adalah tersusunnya surat undangan kegiatan dengan 

format dan isi yang sesuai ketentuan, informatif, serta dapat disampaikan 

tepat waktu kepada pihak yang diundang guna mendukung kelancaran 

pelaksanaan kegiatan divisi. 

 

3.4    Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan   

3.4.1 Perangkat Lunak (Sofware)  

Adapun perangkat lunak/keras yang digunakan pada saat melaksanakan kerja 

praktik di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional 1 Dumai di bagi menjadi 2, 

yaitu perangkat lunak dan perangkat keras.   

1.  Microsoft Exel  
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Microsoft Excel adalah perangkat lunak untuk mengolah data secara otomatis 

meliputi perhitungan dasar, penggunaan fungsi-fungsi, pembuatan grafik dan 

manajemen data. Perangkat lunak ini sangat membantu untuk menyelesaikan 

permasalahan Adminitratif mulai yang paling sederhana sampai yang paling 

sederhana sampai yang lebih kompleks. Pada pekerjaan ini menggunakan 

Exel untuk memasukkan data nasabah.   

 
Gambar 3. 10 Microsoft Exel  

Sumber: https://www.google.com 

2.  Microsoft Word  

Microsoft Word adalah sebuah program yang merupakan bagian dari paket 

instalasi Microsoft Office, berfungsi sebagai perangkat lunak pengolah kata 

meliputi membuat, mengedit, dan memformat dokumen. Pada pekerjaan ini 

menggunakan Word untuk memasukkan data-data nasabah, membuat akad, 

dan membuat surat lainnya.   

 
Gambar 3. 11 Microsoft Word  

Sumber: https://www.google.com 

 

https://www.google.com/
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3.4.2 Perangkat Keras (Hardware)  

1.  Seperangkat Komputer   

Merupakan peralatan yang terdiri dari perangkat Hardware yang terpisah 

seperti gambar di bawah berupa Monitor, CPU, Keyboard dan Mouse. 

Seperangkat komputer digunakan untuk keperluan kantor yang memerlukan 

stabilitas dan waktu kerja yang sama. 

 
Gambar 3. 12 Seperangkat Komputer  

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

 

3.5    Data-Data yang Diperlukan Pada Kegiatan Kerja Praktik  

Data-data yang dilakukan dalam penyelesaian tugas yang dilaksanakan 

adalah sebagai berikut:   

1. Penglolaan Surat Izin Entry permit 

Data yang dibutuhkan meliputi surat permohonan dari tenant atau kontraktor, 

identitas perusahaan, daftar nama pekerja atau pengunjung, serta maksud dan 

durasi kegiatan. Selain itu, dibutuhkan pula informasi area kerja yang akan 

diakses beserta kelengkapan dokumen keselamatan kerja sebagai syarat 

persetujuan PFSO. 

2. Pembuatan Pass Pelabuhan, Surat Keterangan, dan Memo 

Data yang diperlukan terdiri dari surat permohonan resmi, identitas pemohon, 

jenis akses yang diajukan, dan durasi penggunaan pass. Dokumen penunjang 

seperti fotocoppy ktp pemohon, nomor identitas, dan memo internal juga 

dibutuhkan untuk memastikan proses penerbitan berjalan sesuai ketentuan. 

3. Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar 
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Data yang diperlukan berupa salinan surat asli, tanggal penerimaan atau 

pengiriman, nomor agenda, serta nama pengirim atau penerima. Informasi ini 

digunakan untuk menjaga ketertiban administrasi dan memudahkan 

penelusuran dokumen ketika diperlukan kembali. 

4. Menyiapkan dan Menyerahkan Alat Pelindung Diri (APD) 

Data yang dibutuhkan mencakup daftar jenis dan jumlah APD, identitas 

penerima, serta informasi kegiatan yang akan dilakukan. Data tersebut 

diperlukan untuk memastikan kecukupan APD dan kesesuaiannya dengan 

risiko pekerjaan di area pelabuhan. 

5. Menyusun Dokumentasi Kegiatan, Alat Tulis Kantor(ATK), dan Konsumsi 

ke Dokumen Microsoft Word 

Data yang diperlukan berupa foto kegiatan, foto pengadaan ATK atau  

konsumsi yang dibeli. Data tersebut digunakan untuk penyusunan laporan 

kegiatan dan melengkapi administrasi internal divisi. 

6. Melakukan Dokumentasi Kegiatan Divisi Sistem Manajemen 

Data yang dibutuhkan meliputi foto kegiatan, nama kegiatan, dan jadwal 

pelaksanaan. Informasi ini digunakan untuk penyusunan laporan kegiatan 

serta sebagai bukti pelaksanaan aktivitas divisi.  

7. Pendistribusian Suvenir Kegiatan 

Pada tahap pembagian suvenir kegiatan, tidak memerlukan data administrasi 

khusus. Kegiatan ini dilakukan dengan membagikan suvenir secara langsung 

kepada peserta, tamu, dan pihak terkait sesuai arahan panitia dan pembimbing 

lapangan, sebagai bagian dari rangkaian pelaksanaan kegiatan yang 

diselenggarakan oleh Divisi Sistem Manajemen. 

8. Melaksanakan Pencetakan dan Fotokopi Dokumen Administrasi 

Pada tahap pelaksanaan pencetakan dan fotokopi dokumen administrasi, data 

yang dibutuhkan meliputi dokumen asli atau file digital yang akan dicetak 

atau digandakan, jumlah lembar atau rangkap dokumen yang diperlukan, 

serta tujuan penggunaan dokumen tersebut. Selain itu, diperlukan pula arahan 

dari pembimbing atau pihak terkait mengenai format pencetakan, baik hitam 
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putih maupun berwarna, agar hasil dokumen sesuai dengan kebutuhan 

administrasi yang berlaku. 

9. Membantu penyiapan dan penyusunan surat undangan kegiatan Divisi Sistem 

Manajemen. 

Dalam membantu penyiapan dan penyusunan surat undangan kegiatan Divisi 

Sistem Manajemen, data yang diperlukan meliputi nama dan tujuan kegiatan, 

tanggal, waktu, serta tempat pelaksanaan kegiatan. Selain itu, diperlukan pula 

data penerima undangan berupa nama dan instansi terkait, nomor dan perihal 

surat, serta nama pejabat yang berwenang sebagai penandatangan surat. 

Seluruh data tersebut digunakan sebagai dasar dalam penyusunan surat 

undangan agar informasi yang disampaikan jelas, lengkap, dan sesuai dengan 

ketentuan administrasi yang berlaku. 

 

3. 6   Dokumen yang Dihasilkan Pada Kegiatan Kerja Praktik 

1. Penglolaan Surat Izin Entry permit 

Dokumen yang dihasilkan berupa Entry permit yang telah ditandatangani dan 

dicap oleh PFSO sebagai izin resmi masuk kawasan pelabuhan. Dokumen 

tersebut digunakan sebagai bukti legalitas dan arsip administrasi. Adapun 

dokumen yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar berikut.dilihat pada 

gambar berikut:  

 
Gambar 3. 13 Surat Izin (entry permit)   

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

2.  Penerbitan Pass Pelabuhan 
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Dokumen yang dihasilkan berupa pass pelabuhan sebagai identitas sementara 

bagi tamu atau vendor yang memasuki area pelabuhan. Dokumen ini 

dilengkapi dengan data pemohon dan persetujuan pihak terkait. Adapun 

dokumen yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut:  

 

Gambar 3. 14 Surat keterangan dan memo 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

3.  Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar 

Dokumen tertentu yang digunakan selama pelaksanaan kerja praktik tidak 

dapat dipublikasikan secara lengkap karena mengandung informasi internal 

dan bersifat rahasia. Oleh karena itu, penyajian dokumen dalam laporan ini 

hanya ditampilkan secara umum tanpa mencantumkan data detail, nama pihak 

terkait, maupun informasi sensitif lainnya, dengan tetap memperhatikan etika, 

ketentuan perusahaan, serta menjaga kerahasiaan data. 

4. Penyiapan dan Penyerahan Alat Pelindung Diri (APD) 

 Pada kegiatan penyiapan dan penyerahan alat pelindung diri (APD), tidak 

dihasilkan dokumen administratif khusus. Kegiatan ini bersifat operasional 

lapangan, yang dilakukan secara langsung dengan memastikan alat pelindung 

diri (APD) disiapkan dan diserahkan kepada tamu atau karyawan sesuai 

kebutuhan sebelum memasuki area kerja, dengan tetap memperhatikan 

prosedur keselamatan yang berlaku. 

5. Menyusun Dokumentasi 

Kegiatan penyusunan dokumentasi kegiatan ke dalam file Word dilakukan 

dengan mengumpulkan informasi dan materi pendukung yang berkaitan 
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dengan pelaksanaan kegiatan, kemudian menyusunnya secara sistematis dan 

rapi. Penyusunan ini bertujuan agar dokumentasi mudah dibaca, dipahami, 

Adapun dokumen yang dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut:  

serta dapat digunakan sebagai bahan laporan dan referensi kegiatan sesuai 

kebutuhan unit terkait. Adapun dokumen yang  

dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut:  

 
Gambar 3. 15 Menyususn Dokumentasi 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

 

6.  Dokumentasi Kegiatan 

  Dokumentasi yang dihasilkan berupa dokumentasi foto kegiatan operasional 

dan administrasi yang disusun dalam file laporan. Dokumentasi ini digunakan 

sebagai arsip dan pendukung laporan kerja praktik. Adapun dokumen yang 

dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut : 
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Gambar 3. 16 Kegiatan sosialisasi ISPS Code 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

7.  Proses Pendistribusian Suvenir  

 Pada kegiatan melakukan proses pembagian suvenir, tidak dihasilkan 

dokumen administratif khusus. Kegiatan ini bersifat operasional dan 

dilaksanakan secara langsung dengan memastikan suvenir dibagikan kepada 

pihak terkait sesuai ketentuan dan kebutuhan kegiatan.  

8. Pencetakan dan Fotokopi Surat 

Melaksanakan pencetakan dan penggandaan berbagai dokumen administrasi 

dengan memperhatikan kerapian, kejelasan hasil, serta ketepatan waktu guna 

mendukung kelancaran kegiatan operasional. Adapun dokumen yang 

dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut : 

 
Gambar 3. 22 Fotocoppy Dokumen 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

9.  Membantu penyiapan dan penyusunan surat undangan  
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Membantu dalam proses menyiapkan dan menyusun surat undangan dengan 

memperhatikan kelengkapan informasi, ketepatan format penulisan, serta 

kejelasan isi agar dapat disampaikan secara efektif dan tepat waktu. Kegiatan 

ini dilaksanakan sesuai arahan atasan dan ketentuan administrasi yang berlaku 

untuk mendukung kelancaran pelaksanaan kegiatan. Adapun dokumen yang 

dihasilkan dapat dilihat pada gambar Berikut : 

 
Gambar 3. 23 Surat Undangan Kegiatan Kantor 

Sumber: PT Pelindo Regional 1 Dumai 

 

3.7 Kendala yang dihadapi dan Solusi yang dilakukan dalam 

Menyelesaikan Tugas  

3.7.1Kendala yang dihadapi  

Dalam menyelesaikan tugas ada kendala-kendala yang dihadapi selama 

magang yaitu:   

1. Selama pelaksanaan tugas, penulis mengalami kendala berupa keterbatasan 

kelengkapan dokumen pengajuan entry permit dari tenant. Kondisi ini 

menyebabkan penulis kesulitan dalam melakukan proses pengecekan dan 

verifikasi karena beberapa persyaratan administrasi belum terpenuhi, 

sehingga proses penerbitan dokumen membutuhkan waktu yang lebih lama. 

2. Penulis juga menghadapi kendala berupa kurangnya ketelitian pada awal 

pelaksanaan tugas, khususnya dalam menangani dokumen administrasi. 

Kondisi tersebut menyebabkan penulis perlu melakukan pengecekan ulang 

agar tidak terjadi kesalahan dalam proses administrasi. 
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3. Keterbatasan pengalaman awal, sehingga diperlukan proses pembelajaran 

dan pendampingan dalam memahami alur administrasi dan prosedur kerja. 

 

3.7.2 Solusi dari Kendala yang Dihadapi  

Berikut ini adalah solusi dari beberapa kendala yang penulis hadapi:  

1. Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen pengajuan sejak awal serta 

berkoordinasi dengan tenant apabila terdapat persyaratan yang belum 

terpenuhi, sehingga proses verifikasi dan penerbitan dokumen dapat berjalan 

lebih efektif. 

2. Untuk Mengatasi kendala tersebut, penulis meningkatkan ketelitian dengan 

melakukan pengecekan ulang dokumen sebelum diproses serta mengikuti 

prosedur kerja yang berlaku. Penulis juga aktif meminta arahan dari 

pembimbing lapangan agar pekerjaan dapat dilakukan dengan benar dan 

meminimalkan kesalahan..  

3. Meningkatkan pemahaman terhadap alur administrasi dan prosedur kerja 

melalui arahan dari pembimbing lapangan serta mempelajari dokumen dan 

ketentuan yang berlaku, sehingga pelaksanaan tugas dapat dilakukan dengan 

lebih mandiri dan teliti.
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BAB 4  

PENUTUP  

  

4.1    Kesimpulan   

Berdasarkan Kerja Praktik yang telah dilaksanakan di PT Pelabuhan 

Indonesia (Persero) Regional I Dumai pada Divisi Sistem Manajemen selama masa 

kerja praktik, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik pada Divisi Sistem 

Manajemen meliputi pembuatan entry permit, pembuatan pass pelabuhan 

beserta surat keterangan dan memo yang diajukan oleh tenant, pengarsipan 

surat masuk dan surat keluar, penyiapan Alat Pelindung Diri (APD), serta 

pengisian buku tanda terima pass dan memo. 

2. Berdasarkan kerja praktik yang telah dilaksanakan di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional 1 Dumai pada Divisi Sistem Manajemen selama masa 

kerja praktik, dapat disimpulkan bahwa agenda kegiatan yang dilaksanakan 

telah berjalan dengan baik dan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. 

Agenda kegiatan tersebut meliputi pembuatan dan pencatatan entry permit, 

pembuatan dan pendataan pass pelabuhan, pendataan ISPS Card, pencatatan 

data pemohon dalam buku administrasi, pengarsipan dokumen sistem 

manajemen, dokumentasi kegiatan kantor, serta pencetakan dan penggandaan 

dokumen administrasi. Melalui pelaksanaan agenda kegiatan tersebut, 

penulis memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai alur 

administrasi perizinan dan penerapan sistem manajemen di lingkungan 

pelabuhan, serta mampu meningkatkan ketelitian, kedisiplinan, dan tanggung 

jawab dalam mendukung kelancaran administrasi dan operasional pada 

Divisi Sistem Manajemen. 

3. Target yang diharapkan selama pelaksanaan kerja praktik adalah memahami 

alur administrasi perizinan operasional di area pelabuhan, prosedur verifikasi 

dokumen, proses penerbitan dan pendistribusian pass pelabuhan, serta 
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meningkatkan ketelitian dan tanggung jawab dalam mendukung sistem 

keamanan pelabuhan. 

4. Perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik meliputi Microsoft 

Word dan Microsoft Excel untuk pengolahan data dan administrasi, 

sedangkan perangkat keras yang digunakan berupa seperangkat komputer 

dan peralatan pendukung kerja kantor. 

5. Data yang diperlukan selama kerja praktik berupa data permohonan entry 

permit dan pass pelabuhan dari tenant, data surat masuk dan surat keluar, serta 

data pendukung kegiatan dan dokumentasi yang disesuaikan dengan 

kebutuhan administrasi divisi. 

6. Dokumen-dokumen yang dihasilkan selama kerja praktik meliputi entry 

permit, pass pelabuhan, surat keterangan, memo, arsip surat masuk dan keluar, 

buku tanda terima pass, dokumentasi kegiatan, serta laporan administrasi 

pendukung lainnya. 

7. Selama pelaksanaan kerja praktik, penulis menghadapi beberapa kendala, 

antara lain kelengkapan dokumen pengajuan yang belum memenuhi 

persyaratan administrasi, keterlambatan proses penandatanganan dokumen 

oleh pihak terkait, serta keterbatasan pengalaman awal dalam memahami alur 

dan prosedur kerja yang berlaku. Untuk mengatasi kendala tersebut, penulis 

melakukan koordinasi dan komunikasi dengan pihak terkait mengenai 

kelengkapan dokumen, menyesuaikan waktu penyelesaian pekerjaan dengan 

jadwal penandatanganan, serta meningkatkan pemahaman terhadap prosedur 

kerja melalui arahan dan bimbingan dari pembimbing di Divisi Sistem 

Manajemen. 

 

4.2    Saran   

Setelah melaksanakan Kerja Praktik (KP) di PT Pelabuhan Indonesia 

(Persero) Regional I Dumai pada Divisi Sistem Manajemen, maka dapat diambil 

beberapa saran sebagai berikut: 

1. Diharapkan pelaksanaan Kerja Praktik dapat dimanfaatkan secara optimal 

untuk menambah wawasan, keterampilan, dan pengalaman kerja, khususnya 
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dalam bidang administrasi perizinan dan sistem manajemen di lingkungan 

pelabuhan. Selain itu, diharapkan mampu beradaptasi dengan lingkungan 

kerja, memahami prosedur operasional yang berlaku, serta menjalin 

komunikasi yang baik dengan seluruh pihak terkait agar pelaksanaan tugas 

dapat berjalan dengan lebih efektif. 

2. Pelaksanaan Kerja Praktik ini diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi bagi 

perusahaan dan institusi pendidikan dalam meningkatkan kualitas program 

Kerja Praktik ke depannya. Selain itu, hubungan kerja sama antara pihak 

kampus dan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional I Dumai diharapkan 

dapat terus terjalin dengan baik demi mendukung kelancaran dan 

kebermanfaatan program Kerja Praktik bagi semua pihak. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Permohonan Kerja Praktik 
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Lampiran 2 Surat Persetujuan Penerimaan Kerja Praktik 
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Lampiran 3 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 4 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5 Sertifikat Telah Melaksanakan Kerja Praktik 
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Lampiran 6 Surat Selesai Kerja Praktik 
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Lampiran 7 Laporan Kegiatan Haria 
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Lampiran 8 Dokumentasi Bersama Pembimbing dan General Manager 
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Lampiran 9 Dokumentasi Selama Kerja Praktik 
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Lampiran 10 Dokumentasi Bersama Karyawan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Cabang 

Dumai  
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Lampiran 11 Absensi Selama Kerja Praktik PT Pelabuhan Indonesia (Persero) 

Regional 1 Dumai 
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Lampiran 12. Lembar Konsultasi Bimbingan Kerja Praktik 
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