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PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Setiap organisasi tak bisa lepas dari kegiatan administrasi. Secara umum
kita tahu bahwa kegtatan administrasi hampir.di semua ruang lingkup kegiatan
di kantorsatau di rumahs Administrasi hampir sama dengan persuratan dan
ketatausahaan. Kegiatan ketatausahaan antara lain terdiri dari kegiatan
pencatatan, menghitung, mengetik, mengarsip dan sebagainya. Kegiatan
tersebut semuanya menggunakan kertas, sehinggga produk dari kegiatan
administrasi berbentuk lembaran kertas yang berisi informasi. Salah satu
sumber informasi penting yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi
biasanya dikemas menjadi sebuah arsip.

Menurut Undang-Undang Nomor 43. Tahun-2009 Tentang Kearsipan,
disebutkan bahwa arsip adalah:

Rekaman kegiatan atau peristiwa dalamberbagai bentuk dan media
sesuai dengan perkembangan teknologi informasi. dan komunikasi
yang dibuat dan diterima.oleh lembaga negara, pemerintah daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan;=organisasi politik, organisasi
kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan
bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.

Undang-Undang tersebut menegaskan bahwa pentingnya suatu arsip yang
nantinya dapat dijadikan sebagai bahan bukti data informasi yang akurat dan
terpercaya bila terjadi.kesalahpahaman dalam suatu kegiatan pekerjaan serta
menjadi bahan perbandingan dalam menentukan suatu keputusan atau
kebijakan dalam organisasi. Maka dalam hal ini pemerintah sangat besar sekali
perhatiannya terhadap bidang kearsipan. Oleh sebab itu, pemerintah telah
mengeluarkan beberapa peraturan perundang-undangan (Perpu) tentang
kearsipan demi menjaga serta melestarikan arsip-arsip Nasional sebagai bahan

sejarah bangsa.
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Dengan hal ini suatu organisasi pemerintah diharuskan untuk menerapkan
manajemen arsip yang baik dan benar untuk menyimpan suatu informasi
tersebut yang nantinya dibutuhkan oleh pihak terkait sebagai proses
pengambilan keputusan maupun kebijakans«Dimana pengelolaan arsip yang
baik dapat membawa banyak+"manfaat untuk..suatu_organisasi seperti
meningkatkan kinerja organisasi, menyatukan informasi, memudahkan akses
dan penemuan kembali informasi secara cepat dan tepat, pengamanan arsip,
meningkatkan pemanfaatan dan pendayagunaan, arsip, menghindari resiko
kesalahan administrasi yang berdampak pada tuntutan hukum, menjadikan
tempat kerja yang bersih‘indah dan nyaman.

Pada dasarnya_tujuan_kearsipan -adalah menjamin keselamatan. bahan
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan
penyelenggaraan kehidupan. kebangsaan® serta .untuk ‘menyediakan bahan
pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah. Berdasarkan tujuan
tersebut, maka ditunjuklah lembaga yangwajib melakukan penyelamatan pada
arsip. Seperti ANRI, Arsip Daerah dan Arsip Perguruan Tinggi.

Dinas Perpustakaan dan Kerasipan Provinsi DKI Jakarta merupakan suatu
instansi  pemerintah  yang © wajib dibentuk .oleh ' pemerintah daerah
kabupaten/kota sebagai lembaga Kkearsipan. daerah berbentuk satuan kerja
perangkat daerah yang melaksanakan tugas pemerintahan di bidang kearsipan
pemerintahan daerah kabupaten/kota yang berkedudukan di ibu kota provinsi.
Adapun tujuan di bentuknya Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI
Jakarta yaitu'sebagai pelayanan umum untuk masyarakat dengan mewujudkan
tertib tata kelola kearsipan; perlindungan dan penyelamatan-arsip serta sebagai
pengelola suatu arsip dinamis dan khususnya-arsip statis.

Menurut Undang-Undang nomor 106 Tahun 2014 Tentang Pengelolaan
Arsip Statis mendenfinisikan:

Pengelolaan Arsip Statis adalah proses pengendalian arsip statis
secara efisien, efektif dan sistematis meliputi akuisisi, pengolahan,
preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan dan pelayanan publik dalam
suatu sistem kearsipan nasional.
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Pengelolaan arsip statis dilaksanakan oleh lembaga kearsipan yang berada
di tingkat nasional, tingkat provinsi, tingkat kabupaten/kota, dan tingkat
perguruan tinggi berdasarkan wilayah dengan kewenangannya untuk
menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip statis yang
tersimpan di lembaga kearsipan daerah sudah diserahkan/diakuisisi sebagai
arsip statis setelah"melalui proses penilaian arsip yang berpedoman:dengan
jadwal retensi arsip (JRA). Dalam JRA telah ditentukan arsip apa, disimpan
berapa lama, dan setelah masa simpan habis maka dimusnahkan atau
diserahkan sebagai arsip'statis dengan keterangan permanen. Sehingga arsip
statis tersebut sudah _bisa dikelola _dan dilayankan kepada masyarakat oleh
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta.

Mengingat bahwa arsip_statis merupakan memori kolektif bangsa
Indonesia yang senantiasa terpelihara untuk dimanfaatkan dan diakses oleh
masyarakat serta mempunyai nilai ~kesejarahan yang penting untuk
pertanggungjawaban nasional bagi kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara. Sehingga arsip tersebut harus dijaga dan dikelola dengan baik dan
benar' agar informasi sejarah tersebut tidak hilang dan. dapat dilacak
keberadaanya. Maka dari itu_penulis tertarik untuk melihat langsung proses
pengelolaan arsip khususnya. pada.arsip.statis. itu bekerja secara nyata pada
bidang pengelolaan arsip pada Dinas Perpustakaan:dan Kearsipan Provinsi
DKI Jakarta. Sehingga penulis mengangkat judul “Proses Pengelolaan Arsip
Statis Pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta”
untuk laporan praktik kerja:lapangan dari program studi-Administrasi_Bisnis
Terapan (D4).
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a.

1.2 Tujuan Penulisan

Adapun tujuan penulisan dari Praktik Kerja Lapangan ini yaitu sebagai
berikut:
a. Mengetahui proses pengelolaan arsip statis pada bidang pengelolaan arsip
di Dinas Perpustakaan dan"Kearsipan Provinsi DKI Jakarta
b. Mengetahui hambatan-hambatan yang terdapat pada proses‘pengelolaan
arsip statis.pada bidang pengelolaan arsip di Dinas Perpustakaan dan

KearsipanProvinsi DKilJakarta.

1.3 Manfaat Penulisan

Pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini tentunya akan memberikan
manfaat tersendiri bagi mahasiswa, pihak penyelenggara Praktik Kerja
Lapangan, sampal dengan instansi. Adapun-manfaat yang diberikan adalah

sebagai berikut:

1.3.1 Bagi Mahasiswa

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh mahasiswa atas Kegiatan

Praktik Kerja Lapangan ini meliputis

Dapat mengaplikasikan pengetahuan yang diperoleh mahasiswa
dalam dunia perkuliahan terhadap.dunia kerja.

Menambah pengetahuan, pengalaman dan wawasan serta ilmu
pengetahuan mengenai Kearsipan khususnya pada bidang
Pengelolaan Arsip bagian Pengelolaan Arsip Statis.

Mendapatkan gambaran mengenai kondisi lingkungan kerja
sehingga mahasiswa dituntut untuk selalu mengembangkan ilmu dan
mengasah keahliannya.

Belajar beradaptasi dengan seluruh komponen dalam lingkungan

kerja yang sedang mahasiswa laksanakan.
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a.

1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Jurusan Administrasi Niaga

Politeknik Negeri Jakarta atas Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini

meliputi:

Sebagai sarana untuk_memperoleh informasi mengenai keadaan umum
Instansi terkait.terhadap bidang kearsipan.

Menjalin-hubungan kerja sama ‘antar kedua belah pihak yang-dapat
dilaksankan secara.berkelanjutan.

Menemukan penyesuaiannya antara kebutuhan tenaga kerja dengan
kualitas mahasiswa yang kompeten dalam bidangnya khususnya di
Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta.

1.3.3 Bagi Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Manfaat yang nantinya diharapkan oleh lInstansi atas Kegiatan

Praktik Kerja Lapangan ini meliputi:

Instansi  terkait mendapatkan bantuan dari mahasiswa Yyang
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan untuk menyelesaikan tugas dan
pekerjaan yang ada.

Instansi terkait memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai dengan
kebutuhan pada bidang yang diinginkan.

Adanya hubungan kerja sama antara dunia pendidikan dengan dunia
instansi sekaligus penyambung hubungan yang baik antara kedua belah

pihak.

1.4 Waktu Dan Tempat Pelaksanaan

Penulis melakukan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada instansi
pemerintah yang bergerak di bidang Perpustakaan dan Kearsipan. Adapun

waktu dan tempat pelaksanaanya yaitu sebagai berikut:
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Nama Perusahaan
Industri/Jasa

Alamat

Website
No. Telepon

Woaktu Pelaksanaan

Jadwal Jam Kerja

: Dinas Perpustakaan dan Kearsiapan Provinsi DKI Jakarta

: Perpustakaan dan Kearsipan

. JI. Perintis kemerdekaan No. 1 Pulogadung, Jakarta Timur,

DKI Jakarta 13260
: http://dispusip:jakarta.go.id

*(021) 47860095
. 23 Agustus 2021 — 12 November 2021

: 2 hari WFO disesuaikan dengan jadwal divisi;, 08.00 s.d
15.00 WIB

1.5 Jadwal Kegiatan Praktik KerjalLapangan

Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ditempatkan pada

Bidang Pengelolaan Arsip. Adapun kegiatan yang dilakukan oleh penulis

selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL), diantaranya:

Tabel 1.1 Kegiatan PKL Periode Bulan Agustus.2021

BULAN TGL WAKTU RINCIAN KETERANGAN
KEGIATAN
Perkenalan. dengan
karyawan sekaligus
08.00 penjelasan tL-Jgas dan
27 — tariggung jawab - |
AGUSTUS Menginput berkas.arsip~{*Penyelesaian tugas
Belanda kedalam menggunakan Ms.
Daftar Arsip Excel
Membuat surat Penyelesaian tugas
20 08.00 — undangan "Rapat menggunakan Ms.
15.00 Teknis Arsip Vital Word dan Printer
Gubernur” Canon

(Bersambung...)
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(Sambungan Tabel 1.1)

Membuat surat
undangan "Rapat
Evaluasi Daftar Arsip
dan-Rublikasi"

Revisi surat undangan

Penyelesaian tugas

08.00 — "Rapat Evaluasi Daftar menggunakan Ms.
. 15.00 Arsip dan Publikasi” Word:dan Printer
Revisi surat'undangan Canon
Tabel 1.2 Kegiatan PKL Periode Bulan September 2021
BULAN TGL | WAKTU RINCIAN KETERANGAN
KEGIATAN
13.00 - Menghadiri Rapat Rapat diadakan
1 14.00 Evaluasi Daftar Arsip_« | melalui Zoom Cloud
dan Publikasi Meeting
Merekap data jumlah Penyelesaian tugas
fisik box dari Daftar menggunakan
Arsip Ms.Excel
Melakukan Crosscheck
SEPTEMBEN penyocokan Arsip “PAM
08.00 - JAYA” antara data Penyelesaian tugas
6 s Daftar Arsip dengan data.|.~di'Ruang Simpan

fisik di lemari arsip yang
nantinya akan dilakukan

Penilaian

Depo Arsip

Merevisi Surat
"Permohonan Nama

Panitia Penilai Arsip”

Penyelesaian tugas
menggunakan Ms.
Word

(Bersambung...)
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(Sambungan Tabel 1.2)

Melakukan Crosscheck
penyocokan Arsip “PAM
JAYA” antara data )
_ Penyelesaian tugas
Daftar-Arsip dengan data ] )
- S di Depo Arsip
. 08.00 | fisik di lemari-arsipyang
15.00 nantinya akan dilakukan
Penilaian
Penyelesaian tugas
Membuat Perbal Surat
menggunakan Ms.
Undangan
Word
Melakukan Crosscheck
berkas “Tahun 19717 Penyelesaian tugas
antara berkas fisik menggunakan
A 08.00 — dengan data di-aplikasi aplikasi SIMARS
15.00 SIMARS
Membuat Daftar Arsip Penyelesaian tugas
setelah Crosscheck telah | menggunakan Ms.
sesual Excel
Melakukan Crosscheck
berkas “Tahun 19717 Penyelesaian tugas
antara.berkas fisik menggunakan
dengan data di aplikasi aplikasi SIMARS
SIMARS
14 08.00 — i d
oz Membuat Daftar Arsip Penyelesaian tugas
' setelah Crosscheck telah |  menggunakan Ms.
sesuai Excel
Melakukan pencarian Penyelesaian tugas
arsip di Lemari Arsip di Ruang Simpan
untuk Arsip "Surat Depo Arsip

(Bersambung...)
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(Sambungan Tabel 1.2)

Keputusan Gubernur
tahun 1971"
Menyiapkan bahan
Labelisasi.seperti kertas )
Penyelesaian tugas
nomor urutdan kede _ ]
08.00 - di Ruang Simpan
20 Melakukan penempelan )
15.00 o Depo Arsip
bahan Labelisasi pada
Lemari Arsip dan Box
Arsip
Penyelesaian tugas
Melakukan scan berkas
menggunakan
08.00 — arsip “Tahun 1985 )
21 ) mengunakan Sistem
15.00 yangbelum terinput i
i Simars dan Scanner
dalam Sistem SIMARS
Kodak
Melakukan crosscheck )
= : Penyelesaian Tugas
08.00 — kondisi pada arsip kaset
27 : menggunakan Tape
15.00 dengan cara me-rewind
] Recorder
arsip kaset tersebut
A\ E Melakukan preservasi Penyelesaian tugas
28 15 s pada arsip kertas yang | di Ruang Konservasi
; mengalami kerusakan Arsip
Tabel 1.3 Kegiatan PKL Periode Bulan Oktober.2021
RINCIAN
BULAN TeL | WAKTU KETERANGAN
KEGIATAN
Menginput berkas Penyelesaian tugas
OKTOBER 08.00 — _
4 15.00 “Berita Acara” kedalam | menggunakan website

website Daftar Arsip

http://web.

(Bersambung...)
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(Sambungan Tabel 1.3)

10

dispusipdki.org/daftar-
arsip/arsip/create
Melakukan Scanning )
! Penyelesaian tugas
berkas Arsip.Belanda
- menggunakan Scanner
dan disimpan dalam
Czur
. 08.00 — bentuk PDF
15.00 Menginput nomor arsip
dan tanggal.arsip Penyelesaian.tugas
Belanda kedalam Daftar |. menggunakan Excel
Arsip
Mengisi Daftar Arsip
“Setwilda" yang akan )
08.00 — ] ; Penyelesaian tugas
11 digunakan sebagai
15.00 3 menggunakan Excel
pertimbangan dalam
penyusutan arsip
Mengisi Daftar Arsip
“Setwilda" yang akan )
08.00 — I \ Penyelesaian tugas
14 digunakan sebagai
15.00 . menggunakan Excel
pertimbangan dalam
penyusutan arsip
Mengisi Daftar Arsip
"Setwilda" yang akan g
08.00 — ) ) Penyelesaian tugas
18 digunakan sebagai
15.00 ) menggunakan Excel
pertimbangan dalam
penyusutan arsip
Mengisi Daftar Arsip Penyelesaian tugas
08.00 "Setwilda" yang akan menggunakan Excel
21 ' digunakan sebagai
15.00 ]
pertimbangan dalam
penyusutan arsip

(Bersambung...)
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(Sambungan Tabel 1.3)

Mengisi Daftar Arsip

"Setwilda" yang akan ]
08.00 — ) ] Penyelesaian tugas
25 digunakan sebagai
15.00 ) menggunakan Excel
pertimbangan dalam

o
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penyusutan-arsip

Mengisi Daftar Arsip

"Setwilda" yang akan )
) _ Penyelesaian tugas
digunakan sebagai
menggunakan Excel

eyieyer uabap Niuyaiijod wizi eduey

pertimbangan dalam
- 08.00 — A E
enyusutan arsi
15.00 ¢ y y :
Menjadi MC untuk

acara Field Trip Panti Penyelesaian tugas di

Sosial Bina.Remaja ruangan Aula

Taruna Jayal

Tabel 1.4 Kegiatan PKL Periode Bulan November 2021

BULAN TANGGAL | WAKTU | KEGIATAN KETERANGAN

Menghitung
berkas fisik

arsip

eyieyjer aba yiuyaiijod 1efem buek uebunuaday) ueyibniaw yepn uednnbuad °q

Penyelesaian tugas di ruang
Belanda : .
simpan Depo Arsip
yang terdapat

08.00 — di Lemari
15.00 | Arsip lantai 4
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NOVEMBER 1

Merekap
data jumlah
berkas fisik

arsip

Penyelesaian tugas menggunakan
Ms. Excel

Belanda

‘yejesew hiens uenefun neje yi1y uesiinuad ‘ueiode] uesjinuad ‘yejwyi eAiey uesjinuad ‘ uenijpuad ‘ueyipipuad uebupuada)] yniun efuey uediynbuad ‘e

(Bersambung...)
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9

gas men
. Excel

Penyelesaian tugas menggunakan
aplikasi SIMARS
Penyelesaian tugas menggunakan
aplikasi SIMARS

Melakukan
Crosscheck
berkas
berkas fisik
dengan data
Melakukan
“Tahun
1948 antara
berkas fisik
dengan

15.00

30— |1 Bercara| ) || ¢
JAKARTA

08.00 —
08.00 —

FD

(Sambungan Tabel 1.3)

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

(Bersambung...)


http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create
http://web.dispusipdki.org/daftar-arsip/arsip/create

13

Penyelesaian tugas menggunakan
Ms. Excel

aplikasi
SIMARS
Crosscheck

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

(Sambungan Tabel 1.3)

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB IV
PENUTUP

4.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis paparkan pada bab'sebelumnya

mengenai proses” pengelolaan arsip statis. pada Dinas Perpustakaan, dan

Kearsipan Provinsi DKI Jakarta;, kesimpulan yang dapat diambil oleh penulis

adalah sebagai berikut:

a.

Proses pengelolaan arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi DKI Jakarta sesual dengan teori yang telah dipaparkan dan telah
dilaksanakan sesuai dengan pearturan Undang-undang Republik Indonesia
serta Peraturan Daerah yang menjadi pedoman dalam proses kearispan

untuk lembaga kearsipan.

Kendala yang dihadapi pada saat proses pengelolaan arsip statis diantarnya
adalah Kurangnya peralatan penunjang pengarsipan yang memadai,
Penyimpanan box arsip yang belum tertata dengan baik dan data daftar arsip
yang tidak lengkap.

Upaya yang dilakukan dalam mengatasi kendala pada saat proses
pengelolaan arsip statis yaitu menggunakan mesin scanner dengan hati-hatt,
terdapat karyawan:yang.menyumbangkan alat-alat yang dapat:menunjang
kegiatan, serta melakukan-labelisasi.pada. lemari-arsip-dan juga box arsip

yang digunakan sebagai petunjuk.

4.2 Saran

Berdasarkan beberapa kendala yang telah dipaparkan oleh penulis pada bab

sebelumnya, penulis ingin mengemukakan beberapa saran terkait hal tersebut
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55

untuk mempermudah dan mendukung keberhasilan dalam proses pengelolaan
arsip statis pada Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta,

diantaranya:

a. Lebih memperhatikan dan meningkatkan “alat-alat penunjang proses
pengarispan seperti aplikasi' SIMARS yang lemot, koneksi wifi yang tidak
kuat, alat-alat penunjang arsip yang tidak lengkap dan rusak, sehingga
proses pengelolaan bisa berjalan dengan cepat dan lancar.

b. Sebaiknya dalam implementasi program preservasi arsip-. statis, harus
mengutamakan preservasi yang bersifat preventif atau pencegahan karena
Jika arsip statis telanjur rusak akan sulit untuk mengembalikannya ke
keadaan semula serta informasiyang terkandung di dalam arsip statis tidak
dapat digunakan, hal ini bertujuan untuk efekivitas dan efisiensi agar arsip

tidak cepat rusak serta menghemat bahan-bahan keperluan restorasi arsip.
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DEANDRA CARIN AZ ZAHRA

ADMINISTRASI, MARKETING DAN
PERGUDANGAN

DESKRIPSI DIRI

Seorang Mahasiswi yang sedang menempuh pendidikan tahun ketiga di Politeknik
Negeri Jakarta. Saya seorang yang dapat berkomunikasi dengan baik, bertanggung
jawab, penyabar, mudah beradaptasi dengan baik, dan mempunyai kemauan
belajar yang tinggi.

LATAR BELAKANG PENDIDIKAN
SEKOLAH MENENGAH ATAS SULUH

* Mempelajari ilmu sosial yang berfokus pada ekonomi, geografi, sosiologi dan
sejarah
® Meraih peringkat 10 besar dalam satu jurusan IPS

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

* Mempelajari sebuah studi yang berfokus pada bisnis
* Mata kuliah yang relevan : Administrasi Perkantoran,Kearsipan, Marketing, SCM,
Pelayanan Prima

AKTIVITAS DAN PENGALAMAN KEPEMIMPINAN

Owner Small Business

* Memimpin bisnis kecil sebagai distibutor dan reseller skincare secara online

* Menetapkan strategi pemasaran yang tepat

* Melayani kebutuhan dan menjamin kepuasaan pelanggan secara aktif

* Bertanggung jawab dalam pencatatan transkasi dan pengiriman produk ke
seluruh wilayah Indonesia lewat ekspedisi secara tepat waktu

Koperasi Mahasiswa Adil PNJ

* Mengelola barang dagang (Arus masuk keluar barang, Stock Opname,
Pembelanjaan produk, Mengorganisir letak penyimpanan produk)

* Menghimpun puluhan transaksi penjualan secara tunai melalui software kasir
ipos

* Berkoordinasi bersama tim menjalankan event yang diadakan oleh KOPMA

Bendahara Umum
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e Mengelola & membuat laporan keuangan acara

Koordinator Logistik

* Bertanggung jawab dalam melakukan pengadaan barang

Koordinator HPD2

* Bertanggung jawab dalam penyampaian informasi acara
* Sukses pembuatan design dan penjadwalan konten sosial media
* Bertanggung jawab untuk mendokumentasikan saat acara berlangsung
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KONTAK SAYA

Pasar Minggu, Jakarta Selatan
087773275476 (Whatsapp)
081280410274 (Nomer Telfon)
deandrazhrr@gmail.com

KEMAMPUAN
Microsoft Office

rding ski

Kerja sama Tim

BAHASA

Indonesia (Native

Inggris (Intermediate)
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Aplikasi SIMARS Digitalisasi Arsip

© SIMARS Ver 301269197120 - (scantiox Adrmin] 6 x
W FII NS PONOGAON  PEICOUAN GAKMN  FOGICUAST SROKAGN HEIS .5 x

Tasban rase [ [

LOh BELUM ADA GAMBAR

2015031400042 715 v

ran ox1 araxTA

Lampiran 2 Daftar Arsip

4y O

5ot Finda
Fiter - Sdct
cons cating

Gt ek w|= 2 wop Tet - E 4 [ Normat 83 Good Nevtral i

Note

o R = = Merge & Center S50 N o 8%, | Corstlmmant Foawc
ormat Pinter 4 S e Formattiag < Tsble

Gpbasns 5! Font Augament

ISURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
SEKDA 3 1971 m9 1902/A/K/BKD/1971 HUSUS ISIROTA IKARTATENTANG PERPANINIGAN 96 48 2
(VL 1ZIN TEMPAT DAN 1ZIN PERJUDIAN PETAK SEMBILAN b

DI JALAN HAJAM WURUK NO.127A JAKARTA

conron

ISURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA TENTANG PEMBENTUKAN
SEKDA 3 1971 2019 TEAM SURVEY PEMASARAN HASIL TERNAX % 8 2 1
DIWILAYAH DKL AKARTA 1970/1871 (PROJEK PESITA
7 EA17/1/1/1971_|DKI DIAKARTA £411)
SURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
Gk 5 % A KHUSUS IBUKOTA JAKARTA TENTANG PEMBENTUKAN | o P 5 §
BADAN PENGAWAS PARKIR DAERAH KHUSUS
3 DB.S/1/26/71__|IBUKOTA JAKARTA
SURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA TENTANG PEMBENTUKAN
TEAM PENGUMPULAN DATA TANAH DAN BANGUNAN | 96 6 2 1
UNTUK PENGENAAN IREDA DALAM WILAYAH DAERAH
s DA11/23/53/71_|KHUSUS 1BUKOTA
SURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA TENTANG KETENTUAN
KETENTUAN DAN PROSEDUR PEMBERIAN 121N N )
S8 3 7L G PELAKSANAAN GALIAN2 DAN/ATAU PEMASANGAN % % 2 !
SALURAN SALURAN DIBAWAH TANAH DI WILAYAH
10 DA1/2/24/1971_|DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SEKDA 3 1971 208

SURAT KEPUTUSAN GUBERNUR KEPALA DAERAH
KHUSUS IBUKOTA JAKARTA TENTANG PEMBENTUKAN 3 8 2 1
TEAM EEASIBILITY STUDY INDUSTRIAL ESTATE PULO

SEKDA 3 1971 208

1971 [ sheetz | shee @ i v
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Lampiran 3 Proses Restorasi Arsip Kertas

-
b

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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Lampiran 4 Ruang Simpan Arsip

.

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

)

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 5 Proses Labelisasi

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 6 Proses Crosscheck Kondisi Arsip Kaset

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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Lampiran 7 Lampiran Surat Keterangan diterima PKL

PEMERINTAH PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
J1. Perintis Kemerdekaan No. 1 Pulogadung Jakarta Timur
Telp. 021 47860095 Fax. 021 47865922 Website dispusip.jakarta.go.id

= 5
v
=
8]
T
-+
8

JAKARTA Kode Pos 13260
Nomor : 1722 /-1.851.83 18 Agustus 2021
Sifat . Penting
Lampiran : 1 (satu) lembar
Hal : Jawaban Permohonan Kepada
Izin Magang Yth. Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta

JI. Prof. Dr. G.A. Siwabessy
Kampus Ul, Depok
di

Jakarta
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Sehubungan surat dari Ketua Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Negeri
Jakarta Nomor 55/PL3.11/DA/2021 tanggal 12 Agustus 2021 perihal Job Training
dan Mencari Data, dengan ini diberitahukan bahwa kami pada prinsipnya tidak
keberatan menerima Mahasiswi tersebut a.n. Deandra Carin Az zahra untuk
melaksanakan magang di Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Provinsi DKI
Jakarta, dengan catatan tetap mematuhi protokol kesehatan dan menyesuaikan
dengan jadwal kegiatan selama masa PPKM guna mencegah penularan pandemi
Covid-19.

Adapun pelaksanaan Penelitian dijadwalkan pada 23 Agustus s.d.
12 November 2021, jadwal terlampir.

Atas perhatiannya,kami ucapkan terima kasih.

a.n. Kepala Dinas:Perpustakaan dan Kearsipan
/2¥Provinsi:DK] Jaka
"7 - Sekretaris'Dj
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= \\Nj'_@fs'zopg,z& 1998041001
Tembusan i
1. Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan
Provinsi DKI Jakarta
2 Kahid Pennelolaan Arsin
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Lampiran 8 Penilaian PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :hitp://www.pnj.ac.id ~ e-pos : humas@pnj.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2021/2022
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa Deandra Carin Az Zahra

NIM - 1805421054
Tempat PKL : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta
Waktu 23 Agustus — 12 November 2021

Petunjuk Pengisian : Berilah tanda cek (V' ) pada setiap ruang/kolom dengan angka 1 sampai 10, yang
menunjukkan tingkat kompetensi mahasiswa praktek kerja lapangan.

NILAI

No | KOMPONEN YANG DINILAI 1127374561718 19110 KETERANGAN

1 [ Kemampuan beradaptasi dengan v

lingkungan

Keterampilan dalam menjalankan tugas

a) Kesesuaian dengan instruksi :;
b) Kualitas hasil pekerjaan o
c) Ketepatan waktu

d) Kemampuan memecahkan masalah V]

Tanggung Jawab terhadap tugas Vi
Inisiatif dan kreativitas v

| dDiw

Komunikasi
a) Bekerja dalam kelompok (kerja /1

sama) A
b) Hubungan dengan atasan v
¢) Hubungan dengan rekan kerja
d) Hubungan dengan bawahan
e) Hubungan dengan relasi

&

\ x

Kedisiplinan

Kemandirian v

@~

Sikap potensial

a) Sikap menghadapi pekerjaan .\Q
b) Disiplin kerja

c) Loyalitas/kesetiaan

d) Semangat/motivasi kerja v
€) Penampilan V]

Total Nilai e

Nilai rata-rata

(Supervisor)
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£
Halaman 2

|. Penilaian kualitatif terhadap mahasiswa selama melakukan PKL (Praktek Kerja Lapangan)

1

Jenis pekerjaan apa saja yang dilaksanakan oleh mahasiswa kami selama praktek
kerja di perusahaan saudara

owﬁu 0565 admnistyzsi

Memb s
w ‘ p%‘«férmﬁ’“mq' s

Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami ?

. Mdwminsehasi sumt
pbhﬁmpu{-an \aakas a«sq: \ceAabM DA Ay g\ww;

Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ?

0 :

Vennocokan ovleas avsip depgan Lampiran JRA

Jenis pekerjaan apa sajakah yang tidak dapat dilakukan oleh mahasiswa kami ?

. Qeandra suday me (o £ Lesimanl
. wmngu.m Auujcm ngmig bm %nda 2.ehcgivn

Menurut saudara, apakah mahasiswa kami sudah menampakkan keprofesionalannya ?
Misalnya dalam mengatur waktu, mengerjakan pekerjaan-pekerjaannya, membuat
laporan kerja harian, hubungan personal dengan karyawan-karyawan di sini ?

\ﬁ Gudah Menam midlan [ﬁe yofz;(oy\a,(qn
"
A s

(Superwsor)'
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Il. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politeknik

1. Keterampilan-keterampilan apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

. Mémlyva)f 6“”4*/_MSHL/MMHH54MS\— Pev f]}ﬁgg@,n
E B- f‘:‘mﬂmwﬂ 4an mena{*a Mﬂ{n‘ﬂ.—ms‘“ dﬂdl/' :

2. Pengetahuan di bidang apa sajakah yang harus dimiliki oleh seorang lulusan
Politeknik Negeri Jakarta Jurusan Administrasi Niaga ?

Tata WMaskah dinag atau Pusum{qv\
.___[(ewslgh pausab»aam
(’uma ann . .

3. Sikap karyawan yang bagaimana yang diharapkan Bapak/lbu tentang hubungan
sesama karyawan dan tamu ?

Sikap terhadap atasan

_ Menghoymati
&%g@ S, teiadap (el ibon atau Kugas ljang dr
lertkean oleh atasan

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat

. Bekina sama

- Aerouka ntule galing memhantd datam pele i aan.

Sikap terhadap bawahan :
N MPJ% my 7
: _.;wme_b?’r?».\j e eningkatan apailitas dalam bekersa

4. Aturan-aturan apa sajakah yang diberlakukan di kantor Bapak/Ibu, sehubungan
pakaian para karyawan ?

Maw\ \ndansi pemerm&ahavx Pakrian kevsa WL\ A4

axuc Aalam. utas' Wsuswa AN urm AsN
lenian ”.._v;a {orrwfz 1 Mendena eyt Ur\g an
lee Wﬁ ung

kevianya

5. Bagaimana menurut Bapak/Ibu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para

karyawan ?
. Sesadl, dengan aturan yang telah ﬁe%a?(mv\
2 berst a% I lesut '
(oL Ao DRWAARIA terhw Geiasi”
ACON ‘Scswu Aewgan_ Sivasi dau Kondig
AQ ran kea
Praktek er]a pangan
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Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS OLEH MAHASISWA

fly \7 seprember 0\

Minggu ke BI7R Dari Tanggal : 3% hnuetus
Nama Mahasiswa  Deandra Carin Az Zahra NIM 1805421054 \
Jurusan Administrasi Niaga Program Studi ; Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Tugas yang telah direncanakan

1 Pengenalan tuaas . \ngkungan Kerta dan (exon Kerya

2 Membua turat undangan ‘ i :

3 Mengross check argip PRV SAYA yg akan dilgrikan  pemlaian
4 Mengcrossdaeck arsip  Eawm 19F AT Aptikan  (IMARS

Rencana tugas berikutnya

Melakupan proses \abelsag di Depo Psip
Melakucon protes Konsecvag argip

Melakukan  Scamning arsip bahasa Beland o
Menginput berkas ke dalam Website  Daptar Arsip

BWN -

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan

Mmiapatnn \mu bary Ferkait proces admingtrag A'_Ms-fmst pemerintzhan
Khucuinya di Bigpucip

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan

Mlikas; CIMARC Mengalam) Matalah  lamont faat digundtcan

Komentar pembimbing di perusahaan

Jokarta  Septenber 9021
Diketahui
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Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1, Perusahaan
2. Pembimbing

67



R3O3AN
HINMILNOd

y

VANWIVE

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

N
Oo
o
s 3
3 Q
Q c
-~
33
5 9
Q =
c =
Q.
38
-3
23
s
c
o
o 2
>3
g:
e
3 0
T T
23
T o
9
33
<9
9 3
-
m<
o 9
o 3
glﬂ
Q s
99
S5
o 0=
~,*
i)
c &
w o
£g
S
E X
*.Z
o
AT
s 2
-~
€9
= x
Qo
-
-~
Y

o
o
o
=
@
<
Lot
o
o
=
=
O
2
S
c
3
-~
£
=
B
o
o
=l
=
=
[r
O
=
o
o
3
=
o
=
B
g
b
o
=
o
=
)
=
o
o
3
£
n
o
3
5
<
S
3
o
Z
o
o
3
£
o
o
E}
)
o
°
2
5
o
o
3
£
n
o
-
=
=
=
=
o
&
c
o
=
O
c
o
=
w
c
8
-+
£
3
2
w
=L
)
=

s

undede jnjuaq wejep

—
=2
5
o
>
Q
3
o
]
Q
=
=,
T
w
)
o
o
Q
o
=
o
-~
o
=
U
o
=
-
c
=
=
o
<
)
-~
=
=
3
i
o
E]
o
]
3
o
>
0
o
E]
-
c
3
=
o
E]
o
o
E]
3
o
E]
<
o
2
<
-~
=
o
E]
w
<
3
o
o
-

= 5
v
=
8]
S
-+
8

I
9
*
8]
-]
-
o
g.
;
v
S,
=.
(1]
x
2,
x
<
1]
Q
(1)
=5
e~
5
o
q
-+
o

Halaman |

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

20 sepeember /4 \5 Dictober 2021

Minggu ke 17 "l/d 8 Dari Tanggal
Nama Mahasiswa : Deandra Carin Az Zahra NIM 1805421054
Jurusan Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan - Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Tugas yang telah direncanakan
1 Melacuran  Labeutosi puda vox arsip dan leman acgip

2. Melaxukan “tioikdecic Kondisr ariip Kaiet dendan Melaxuican rewind menggunaican Iape

3. Melaxucan SCANNING areip Vanaca Belanda dan dimpan dalam bentuk PDF
4 Menginpit berkas * Berta heacn’ Kedalam Website Daptar Avip
Rencana tugas berikutnya

1 Menangut dotn TER Kedalam Dactar Ariip yang aran Alakixon poces pengvivian
2. Merekap datn AHif Belanda

3 Mdgkukan  osscheck  pada acsip

4

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :

Pekertaan yang Alakukon berariahip felingga Wendowng mptvasi kerra

Anlam_ (ekiap protes penvejersion Macng-waing pekermaan
Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan

Alikasi feanner Yang digunaran mengalami wdsdlal, Membuat data arsip
Fdox ersave  (ehinggn Wamg weakukan Scan Glang aTéip

Komentar pembimbing di perusahaan

paxarta  feneer ey

e

ok ( Deandsan Cﬂﬁ'\ Az thm)
Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

Diketahui

( At Tmangyah )

cc. 1. Perusahaan
2. Pembimbing

68



VANWIVE

eyieyer Labap yiuyaljod uizi eduey

N
Oo
o
s 3
3 Q
Q c
-~
33
5 9
Q =
c =
Q.
38
-3
23
58
c
o
o 2
>3
g:
e
3 o
T T
: %
T o
9
33
<9
9 3
-
o=
o 9
o 3
glﬂ
Q s
99
S5
o 0=
~,*
i)
c &
w o
8
S 2
E X
*.Z
o
AT
s 2
-~
€9
=
Qo
-
-~
Y

&
o
o
3
Q
E
=
k]
o
3
=
o
=4
o
c
=
[
e
i
5
°
)
=
=
3
@
o
S
°
]
3
S
=
=
o
=
°
o}
=
D
=3
o
3
°
)
3
=
n
o
S
5
<
o
3
)
Ea
°
o
3
=
w
o
=
o
°
°
o
£
°
)
=
=
n
o
S
=
]
=
=
o
)
c
[=A
=
)
<
o
3
w
c
S
-
B
=
o
w
o
o
=

s

undede jnjuaq wejep

R3O3AN
HINMILNOd

rf‘

= 5
v
=
2]
S
-+
8

I
9
*
8]
-]
-
o
g.
;
v
S,
=.
(1]
x
2,
x
<
1]
Q
(1)
=5
e~
5
o
q
-+
o

—
=2
5
o
>
Q
3
o
]
Q
=
=,
T
w
)
o
o
Q
o
=
o
-~
o
=
U
o
=
-
c
=
=
o
<
)
-~
=
=
3
i
o
E]
o
]
3
o
>
0
o
E]
-
c
3
=
o
E]
o
o
E]
3
o
E]
<
o
2
<
-~
=
o
E]
w
<
3
o
o
-

Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke 9 /4 12 Dari Tanggal
Nama Mahasiswa : Deandra Carin Az Zahra NIM 1805421054
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Tugas yang telah direncanakan

1. Mengwput dota dori lampican JRA kedalarm Dagtar arsip Setwilda

2 Megwtung fumlan £\k arcip Relanda dan  Mececapnya kedalam exce|
3. Mengaosgcheck arsip tanun (938 4i Aplikag: SiMARS '
4. Melakukan precorvast astip Kertas ek

Rencana tugas berikutnya

l\gor\)—\

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Lampican JBA Velom diperbaarui , terlinat banyar penuiisan iKata yang

_Hidor tepat dan beberapa Kata kunci Yorg dicari %idak ada fehingga
man feclampat dalam pencarian data

Komentar pembimbing di perusahaan :

queects  ovwber 902

Diketahui
( AeAfansyal ) (Demdm (/,i“ A,_Mk“)
Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 10 Daftar Hadir

Yth Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta

oa Ketua Jurusan Administrasi Niaga
4 Kampus Baru Ul - Depok

Halaman 4

" DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
TAHUN AKADEMIK 2021/2022

No | Nama Mahasiswa NIM

1 eanden Cain A | (905421054

1BULAN Boyctus 2031

T —T T o S T

‘\m‘wmimlnntlr,{w%uammm{nz 1]44“51617‘181912021222324‘25‘2627"{01""1 H AIS|I
} e 1

‘ ‘ (TTTTTTTT M T M v 8] -] -]-
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| | TR
[s | RIERRRNNEERENN T i
Keterangan Catatan Qakatha  Apustus 303
H = Hadir
A = Absen o
§ = Sakit

| = |zin

Yih Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
¢ q Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

Arv T mancyah

Prakick Kerja Lapangan

Halaman 4

'DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS

TAHUN AKADEMIK 2021/2022

| 3 premoer 2031 TOTAL
No | Nama Mahasiswa | NIM BULAN 551 L8 .
| 01 uzJoa 0405 0607|0809 10} 11 12‘!13 14[15(16/17|18[18 20[21[22|23[24 P8 [HIA[S]| I
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Halaman 4
Yih. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
4 Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

. —
|

! DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWAI

‘ JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS
) TAHUN AKADEMIK 2021/2022
No | Nama Mahasiswa i NIM BULAN i Qkhbej A TO7AL
| | [otjo2{os o osoﬁsﬂeiugrw_ow‘;uu 13[14 15]16]17]18]15]20/21]22[23[24 HIA[S|I
[ 1| Deander Carin A | Wo54atosy ‘ J M’ \‘ i MM ? M L e
5 i 3 1
2] | 1T { |
3 | ] | ] | '
1 ~ —~——t = ! { I
4] L] HRNEREREN | I
5| ’ ' ’ 1] I
6 FNAREERAA TTTTTT
* | T hlm“\\{ T
peterangan Catatan : kot O0¥tober 503
A= Absen
S = Sakit
| = Izin

Ad \mantyan

Prakiek Kerja Lapangan

Halaman 4

Yth. Bapak Direktur Politeknik Negeri Jakarta
¢4 Ketua Jurusan Administrasi Niaga
di Kampus Baru Ul - Depok

DAFTAR HADIR JOB TRAINING MAHASISWA/I
JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
PROGRAM STUDI SARJANA TERAPAN ADMINISTRASI BISNIS

TAHUN AKADEMIK 2021/2022

| BULAN : tovember 203 TOTAL
No | Nama Mahasiswa NIM — Hovember 2 e — HTATEN
101102 E)CIOA 05%07_0809 10(11/12[13|14/15/16|17(18/19(20(21 22
1| Deandra Cain A | Wosa0sy |v| | V[ [ | ] | M ][] | 4
? ) !
! 1 8 ) I L N
3 | |
4 i | EEAS |
5 | ASERENNER HERERERER [f ]
5 1 J J I L
Keterangan Catatan : qovactec tlovembec 02
H = Hadir
A = Absen
8 = Sakit

| = lzin

AR \mansyan

Prakick Kerja Lapangan
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Lampiran 11 Surat Keterangan Selesai PKL

bl

S
1.

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SURAT KETERANGAN
Nomor 2391 /-1.851.83

Yang bertanda tangan di bawah ini

Nama
NIP/NRK
Jabatan

Unit Kerja

Wahyu Prabowo
197004211998041001/124239
Sekretaris Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi DKI Jakarta

Dengan ini menerangkan

Nama
NIM
Program Studi

Universitas

Telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan terhitung mulai tanggal 16 Agustus 2021 s.d. 6
November 2021 di Bidang Pengelolaan Arsip Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Provinsi

DKI Jakarta

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya

: Deandra Carin Az Zahra

1805421054

Administrasi Bisnis

: Politeknik Negeri Jakarta

Jakarta, 12 November 2021

a.n. Kepala Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

. g'ﬁ”f!;;"
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