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Kata Pengantar

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah AWT yang telah
memberikan rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat
menyelesaikan Laporan Praktik Kerjarlkeapangan (PKL) dengan judul
“Prosedur Administrasi_Penerimaan Izin Pelaksanaan Pekerjaan
Oleh PT Arkindo“Kepada PT Daya Cipta Dianrancana Pada
Pembangunan Laboratorium PUT Politeknik Negeri Jakarta”.
Laporan-praktik kerja lapangan ini diajukan_untuk memenuhi proses
pembelajaran pada semester Tujuh Program Studi DIV/S1 Administrasi
Bisnis Terapan, Jurusan administrasi Niaga, Politeknik Negeri Jakarta.

Penulis_menyadari_bahwa dalam_proses penyusunan_laporan ini
melibatkan dengan banyak pihak yang terlibat dan tidak terlepas
bantuan dari sumbangan.secara moril ataupun secara materiil untuk
menyelesaikan penyusunan-laporan praktek kerja lapangan ini dengan
baik. Oleh karena itu, Penulis mengucapkan terimakasih kepada :

1. Dr. Sc. Zainal Nur Arifin, Dipl-Eng. HTL., M.T. Selaku Direktur
Politeknik Negeri Jakarta

2. Dr. Dra. lis Mariam., M.SI. Selaku-Ketua Jurusan:.Administrasi
Niaga Politeknik Negeri Jakarta

3. Husnil Barry, S.E., M.S.M Selaku Koordinator Program Studi
Administrasi Bisnis Terapan,

4. Titik Purwinarti, S.Sos., M.Pd Selaku Dosen Pembimbing penulis
yang telah meluangkan waktunya dan memberikan berbagai
masukan, bantuan, dan.arahan kepada penulis:-Sehingga laporan
praktik kerja lapangan ini bisa terselesaikan dengan baik.

5. Bapak dan Ibu Dosen Politeknik Negeri Jakarta khususnya Jurusan
Administrasi Niaga yang telah memberikan ilmu pengetahuan
kepada penulis selama masa perkuliahan

6. Kedua orang tua serta kedua saudara penulis yang selalu

mendoakan dan memberikan dukungan baik secara moral maupun
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moril. Sehingga penulis bisa menyelesaikan PKL ini dengan lancar
dan menyelesaikan laporan PKL ini dengan baik.

. Bapak Denden Permana Selaku Manager PT Daya Cipta

Dianrancana yang telah memberikan. bimbingan dan kesempatan
kepada penulis untuk-"melaksana kegiatan«PKL pada divisi
Administrasi Lapangan

. Bapak Riyanto Pribadi selaku Team Leader sekaligus Team Leader

yang telah memberikan bimbingan, pengetahuan, dan pengalaman
terkait prosedur pelaksanaan izin pekerjaan dalam pembangunan
Laboratorium Pusat Unggul Teknologi PNJ.

. Keluarga._besar_ Administrasi Bisnis__ Terapan angkatan 2019

terutama teman-teman ABT. 7B yang selalu meberikan dukungan
dan semangat kepada penulis untuk menyelesaikan laporan praktik
kerja lapangan ini, Serta seluruh-pihak yang tidak dapat penulis
sebutkan satu persatu yang telah memberikan bantuan dalam

penyusunan laporan ini.

Penulis menyadari _bahwa Laporan Praktik Kerja Lapangan ini

masih jauh dari kesempurnaan, oleh karena itu penulis mengharapkan
Kritik dan saran yang bersifat ‘membangun dari semua pihak guna
kesempurnaan Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dengan baik. Akhir
kata, semoga Laporan Praktik Kerja Lapangan.ini dapat memberikan

manfaat bagi penulis maupun pembaca.

Depok, 20 Januari 2023
Penulis

He Gustian Ashar
NIM : 1905421015



eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

=
e
(1]
=}
Q
c
=7
T
Q
=
£
Q.
o
=
=
[}
el
c
=
=
o
=
==
1}
T
[}
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
-3
Ll
—
o
-
ol
Of
-
()
=
=
~
P4
(13
Q
(1}
=
—
o
=
o
-
-
o

il
Qoo
o )
- o
Q =
= Q
Qe =
35S
=5 =
=
3 a3
c o
3 c
x 3 2
o c
E x
)
3 5%
3 =
2 o
=
238
T &5
= °
o
s 5 3
2 =
S 2g
"< B
o 2
(o d
s QB
Q S
o o
3 =
;l_l'_ ()
8 »>
< o
(7] m
o s
£ 3 <
c 4
=r >
3073
=] <
IS o
-+ —
€9 3
= -
28
3. b
o
s &z
Q —
3 £
5
©
z o
')
~ S
5 T
M
- =
c S
= iy
)
=
=
)
=
~
)
-+
()
<
o
=
N—
()
s
(Y
=
w
]
Y
~
<
3
o
w
o
()
=

L
)
=
£
T
-+
Y

=
)
—
0
©
~*
Y
3.
;
o
S
-
®
=
2.
=
P4
m
Q
o
:.
e
o
=
0
q
-+
o

—
O
=
-
o
=)
(=]
3
M
-
Q
=
=
e
w
m
o
o8
Q
o9
=
'
-~
-}
=
w
o
=
-
[
-
~
Q
-
<
Q
-
e
=
5
-~
-}
=
T
o
3
m
-
n
o8
-
-~
(=
3
3
-}
-
o
o8
=
3
]
=
<
m
o
[ =
~
=
'}
-
w
e
3
o
m
-

DAFTAR ISI
LEMBAR PERSETUJUAN ..ottt [
Kata PENQANTAT ........covviiiiieieeie e castf 80 oM teesteeneessaesteeneesneenseaneesneeneas ii
Y e I o ] o USRS iv
DAFTAR TABEL ...ttt svea e s s abBine e S e eiaeee e Vi
DAFTAR GAMBAR G it ee e see e saee e snaee s s Bine SR e en Vil
DAFTAR LAMPIRAN ... cat s e e sve e sneeesnneee e e saaihne i Vil
BABI..# 4. ... ... BRSNS N 1
PENPDASULUAN...... NG ... .. 0. ... %o i)
1.1 Latar BelaKang ........cc.coveiuiiiiiieieeadhesne e dinasn e daanne e sanae e annneseesnaeeessaesenneenns 1
L& Tujuan........ . A &Y &N BN B ... 3
L8 Manfaat ........ AEE————__.. . . . A A AN ... 3
1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan .............co e i cdonis e deanne s 4
1.5 Jadwal KeGIatAN «ueveieeieeiueeeearsiinnnsee e sessnssiiinnnne s eeeseesbannneeseesiansasnnnsseeseenseenes 5
BRERI ................ ... O .......... 17
TINJAUAN UMUM OBKYEK PKL ... seeeae e 17
2.1 Latar Belakang Perusahaan..........ci. i S5 o dhe i e ciesneanesneseeneeneas 17
2.1.1 Visi Dan MISI Perusah@an:: .. i s iiue it e siuethadheesfinesnesnaseeeeeeneans 17
2.1.2 LOQO PEIUSANARN ... .susses . tanne s sssses  ne cdas sueanassssnsssssnsassanssssssssasaseesseesenns 18
2.1.3 Struktur Perusahaan PT Daya Cipta Dianrancana..........cccceeereevenen. s 18
2.1.4 "Sejarah PeruSaNaa u.. ... i, ... i oo ik cne b B0 e anaannannennesnesneana e e b 20
2.1.5 Profil Perusahaan ... 20
2.2 LingKup Pelayanan ... 21
2.2.1 StudiPelayanan Proyek ... et 21
2.2.2 Perancangan Arsitektural dan Engineering............cccoovevvvvieceecnecnnenne. 22
2.2.3 Manajemen Proyek dan Manajemen Konstruksi...........cccccovvevveninnann, 22
2.2.4 Survey dan Pemetaan..........ccccveiiiiiieiiieesiie e 23
2.2.5 Geologi dan MeKtan............ccccveiiiiiiiiii e 23
2.2.6 Sistem Informasi TelematiKa...........cccocvereriieiiiereiie e 23
BAB L. 24
T80 = g o LY g T =T o SRS 24



24
25
27
28

3.1.4 1zin Pelaksanaan pekerjaan.......

30,2 AAMUNISIIAST .o
3.0.3  PNEIIMAAN ..o

100 N R 1 0 1= [0 | SRR

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,

.. 30
.. 30

Pelaksanaan Praktik Kerj

3.2

Pelaksanaan Pekerjaan .

n Pelaksanaan Pekerjaan
ur Pengajuan lIzin Pelaksanaan Peke

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA

]
>€0

elesaian Hambatan |z

3.2.1 Pelaksanaan P

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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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
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tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Diera globalisasi sekarang pendidikan Indonesiaimempunyai beberapa cara
metode dalam memajukan pendidikan, salah satunya adalah“Pembangunan
gedung yang tidak hanya sebatas untuk hunian atau mencari. profitable.
Pembangunan gedung bisasebagai fasilitas umum, perkantoran, insfrastruktur
daerah, dan tentunya juga dapat untuk kemajuan pendidikan. Penggunaan
gedung untuk kebutuhan'pendidikan salah satunya yaitu pembangunan gedung
Laboratorium, 'gedung laboratorium: merupakan salah satu upaya untuk
meningkatkan 'kualitas..pendidikan terutama dalam meningkatkan proses
belajar mengajar.

Sebagai peningkatkan kualitas proses belajar mengajar, Ssarana dan
prasarana gedung dalam kampus harus menunjang kebutuhan pembelajaran
dengan seiring pesatnya perkembangan dunia pendidikan, sehingga sarana dan
prasarana gedung yang memadai dapat.menentukan untuk tercapainya
mahasiswa dan mahasiswi yang.cerdas. Pemakailan gedung sebagai pendidikan
di zaman globalisasi sekarang dilaksanakan untuk memanjakan kenyamanan
setiap individu yang akan memakainya dengan masing-masing tujuan tertentu.

Mengingat pentingnya.peranan gedung yang berkualitas, hal tersebut perlu
dilaksanakan dengan peninjauan kelayakan konstruktsi pada saat pembangunan
gedung. Proses_peninjauan diawasi oleh pengawas pembangunan melalui
pengajuan administrasi.izin pelaksanaaan pekerjaan, pengajuan-tersebut dalam
pembangunan gedung harus diterapkan oleh kontraktor sebagai pelaksana
pekerjaan yang akan diterima kepada pengawas atau management konstruksi
sesuai prosedur yang bertujuan untuk menjangkau pada sebuah bangunan sudah
siap atau belum siap proses pelaksanaan pekerjaan.

Dalam pelaksanaan pembangunan, harus terdapat prosedur yang jelas agar
menghasilkan pelaksanaan pekerjaan yang teratur dan dapat menjadi acuan

untuk para pekerja dalam melaksanakan pembangunan tahapan demi tahapan
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yang akan diselesaikan. Secara umum prosedur merupakan dasar atau tata cara
dalam suatu perusahaan menjalani segala proses kegiatan utama, prosedur
dinilai penting dilaksanakan karena sebagai pedoman atau acuan dalam
menentukan langkah-langkah kegiatanw. pekerjaan yang ada didalam
pembangunan.

Pelaksanaan prosedur-yang jelas di dalam pembangunan gedung juga
dibutuhkan administrasi. Mungkin banyak orang yang beranggapan bahwa
administrasi .itu sama dengan juru Ketik, tata usaha atau pekerjaan‘yang
bersangkutan tulis menulis. Namun, administrasi dalam-proses pembangunan
gedung adalah upaya mencapai tujuan secara efektif dan efisien untuk dengan
memanfaatkan orang-orang dalam suatu pola kerjasama. Efektif dalam arti hasil
yang dicapai dengan tujuan yang ditetapkan, sedangkan efisien itu berhubungan
dengan penggunaan sumber dana, kualitas dan daya waktu.

Adanya standar operasional prosedur administrasi. dalam pelaksanaan
pekerjaan di proyek pembangunan. Setiap pelaksanaan pekerjaan dan kegiatan
proyek harus melalui perizinan yang diajukan oleh kontraktor, dan perizinan
pelaksanaan pekerjaan dari kontraktor harus diterima terlebih dahulu oleh tim
pengawas agar dilakukan evaluasi serta dapat menyelesaikan pekerjaan secara
teratur. 1zin pelaksanaan pekerjaan merupakan elemen penting yang dimiliki
oleh'kantraktor untuk memulai kegiatan pekerjaan sudah sesuai dengan standar
atau tidak, karena pekerjaan yang tidak terdapat i1zin pelaksanaan akan berakibat
fatal dalam pengawasan pekerjaan dan tidak bisa dimasukan laporan progress
kemajuan pekerjaan perminggu. Proses memulai pekerjaan dapat dilaksanakan
ketika izin “pelaksanaanpekerjaan_yang diajukanolehkontraktor sudah
diapprove oleh tim pengawas dengan jadwal dan jenis pekerjaan yang sudah
tertera pada form perizinan, jika izin pelaksanaan pekerjaan tidak diterima oleh
tim pengawas maka akan dilakukan review dan evaluasi pada jenis pekerjaan

yang akan dilaksanakan dengan mereschedule pelaksanaan pekerjaan.
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Bedasarkan uraian latar belakang yang dijelaskan diatas, maka penulis
tertarik untuk menyusun laporan praktik kerja lapangan dengan judul

“Prosedur Administrasi Penerimaan lIzin Pelaksanaan Pekerjaan Oleh
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PT Arkindo Kepada PT Daya CiptarDianrancana Pada Pembangunan
Laboratorium PUT Politeknik Negeri Jakarta”

1.2 Tujuan
Adapun tujuan dari penulisan laporan praktik kerja lapangan ini. adalah
sebagal berikut :
1. Untuk mengetahui"dan membahas prosedur administrasi izin pelaksanaan
pekerjaan dari pelaksana pekerjaan kepada management konstruksi
2. Untuk mengetahui hambatan_dan solusi yang muncul dalam prosedur
administrasi 1zin pelaksanaan pekerjaan dari pelaksana pekerjaan kepada

management konstruksi

1.3 Manfaat
Dalam kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini memberikan manfaat tersendiri
bagi mahasiswa, bagi-pihak kampus, dan-bagi perusahaan sendiri. Adapun

manfaat yang diberikan adalah sebagai berikut :

1.3.1 " Bagi Mahasiswa
Manfaat laporan praktik kerja lapangan nantinya diharapkan kepada

Mahasiswa meliputi :
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1. Mendapat kesempatan.belajar _untuk menerapkan 1imu_di dalam
lingkungan dunia kerja, sehingga mahasiswa bisa mengembangkan
ilmu dan mengasah kemampuanya.

2. Menambah wawasan pengetahuan dan pengalaman baru di dunia
kerja.

3. Menjadi tenaga kerja yang kompeten dan siap mengaplikasikan ilmu
pengetahuan dibidang yang di inginkan.
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1.3.2 Bagi Jurusan Administrasi Niaga PNJ

Manfaat laporan praktik kerja lapangan nantinya diharapkan kepada
Jurusan Administrasi Niaga meliputi :

1. Menjalin hubungan kerja sama-antar kedua belah pihak yang dapat
dilaksanakan secaraberkelanjutan

2. Memberikan gambaran penyesuaian kabutuhan«tenaga kerja di
lingkungan perusahaan kepada mahasiswa

3../Menambah pengetahuan dan wawasan baru melalui laporan pkl

untuk kegiatan mengajar

1.3.3 Bagi PT Daya Cipta Dianrancana

1. Perusahaan mendapatkan bantuan untuk menyelesaikan tugas dan
pekerjaan yang ada di perusahaan itu sendiri

2. Perusahaan mendapatkan masukan yang diberikan oleh mahasiswa
berupa ide dan saran untuk- perusahaan.dalam mengembangkan
kemajuan perusahaan dimasa yang mendatang

3. Perusahaan akan memperoleh tenaga kerja yang kompeten sesuai
dengan kebutuhan pada bidang yang diperlukan.

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan

Dalam pelaksanaan penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini,
Penulis melakukan penelitian dan praktik kerja lapangan pada perusahaan yang
bergerak di bidang Manajemen Konstruksi. Adapun untuk waktu dan tempat
pelaksanaanya sebagai berikut.:

Nama Perusahaan : PT Daya Cipta'Dianrancana

Alamat Perusahaan : JI. Mekarsari Raya No. 103 Babakan Sari, Bandung

Waktu Pelaksanaan : 13 Juni 2022 — 22 Januari 2022

Jadwal Jam Kerja : Senin s.d. Sabtu, 09.00 s.d. 19.00 WIB
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1.5 Jadwal Kegiatan
Penulis melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan
tertanggal mulai dari 13 Juni 2022 s.d. 22 Januari 2022 dengan waktu 6 hari
Work From Office (WFO) dalam seminggu.dengan pelaksanaan kerja dari hari
Senin s.d. Sabtu dimulai pukul09.00 WIB s.d. 19.00'WIB.
Adapun kegiatan.selama Praktik Kerja Lapangan yang. dilakukan oleh

penulis di PT DayaCipta Dianrancana, diantaranya sebagai berikut

Tabel 1.1daporan praktik kerja lapangan bulan Juni 2022

Bulan Tgl Kegiatan
13 Pengenalan Lingkungan Kantor
14 Pengenalan Lapangan Pekerjaan Proyek
15 Pengenalan.cara.membuat laporan harian.dan.Dokumentasi
Pekerjaan
16 Membantu Rekapan Invoice Perusahaan
17 Pengenalan cara pembuatan Laporan Mingguan
18 Pengenalan cara penerimaan izin pelaksanaan Pekerjaan
19 Membantu Rekapan.invoice Perusahaan
20 Pengenalan Terjun ke-lapangan dan Meninjau Pekerjaan
21 Pengenalan cara penerimaan Approval Material
22 Pengenalan cara penerimaan Ceck List
23 Pengenalan cara Membuat dokumentasi laporan harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan dan Membuat laporan harian,

24 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan
J Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima/Membuat
U 25 Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen, Membuat laporan
N Harian dan Mingguan
I 26 LIBUR

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
27 Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen & Membuat
Laporan Harian dengan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laperan harian,

28 Menerima dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan;"Menerima

dan membantu review ceck list dengan izin pelaksaan Pekerjaan
Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,

Menerima dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,

30 Menerima dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima

dan membantu review ceck list

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,

31 Menerima dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima

Uji Tes Beton

29
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Tabel 1.2 Laporan praktik kerja lapangan bulan Juli 2022

_r C -

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review ceck list

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen, Membuat Laporan
Mingguan dan Laporan Harian

LIBUR

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu review. Ceck List,
Mengarsipkan Dokumen & Membuat Laporan Mingguan dan
Laporan Harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Aproval denganizin pelaksaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan.Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima
ShopDrawing/Site Plan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review CeckList

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Ceck List dengan Izin Pelaksanaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen, Membuat Laporan
Mingguan dan Laporan Harian

10

LIBUR

11

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen,
Membuat Laporan Mingguan dan Laporan Harian

12

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan‘'membantu
review Ceck List dengan Izin Pelaksanaan:Pekerjaan

13

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan-harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan

14

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan

15

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Cek List dengan lIzin Pelaksanaan Pekerjaan

16

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen & Membuat Laporan
Mingguan dan Laporan Harian

17

LIBUR
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18

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen, Membuat
Laporan Mingguan dan Laporan Harian

19

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review.Approval

20

Meninjau PekerjaanLapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan; Menerima dan membantu
review Cek List

21

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Izin Pelaksanaan Pekerjaan

22

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Cek List

23

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen, Membuat Laporan
Mingguan dan Laporan Harian

24

LIBUR

25

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi-Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen, Membuat
Laporan Mingguan dan Laporan Harian

26

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review lzin Pelaksanaan

27

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Cek List

28

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Approval

29

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Izin Pelaksanaan

30

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi.Pekerjaan, Menerima Cek List, Scan Dokumen,
Membuat Laporan Mingguan.dan-Laporan Harian

31

LIBUR
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Tabel 1.3 Laporan praktik kerja lapangan bulan Agustus 2022

wCc-HunwCco>

1

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima/Membuat Dokumentasi
Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen, Membuat Laporan Mingguan
dan Laporan Harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan‘Dekumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan; Menerima dan membantu
review Approval

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Ceck List dengan izin Pelaksanaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan,

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Menerima Approval, Scan Dokumen,
Membuat Laporan Mingguan dan Laporan Harian

Meninjau PekerjaanLapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen, Membuat
Laporan‘Mingguan dan Laporan Harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Approval

10

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi.Pekerjaan, Menerima dan membantu
review lzin'Pelaksanaan Pekerjaan

11

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan membantu
review Cek List

12

Meninjau Pekerjaan Lapangan;Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, menerima ShopDrawing

13

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen, Membuat Laporan
Mingguan dan Laporan Harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,

17 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Izin Pelaksanaan Pekerjaan
Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
18 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima Surat dan

diarsipkan, Scan dan Mengarsipkan Dokumen serta Membuat
Laporan Mingguan
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19

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, menerima
ShopDrawing

20

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

21

LIBUR

22

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan,Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

23

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu rekap
Invoice, dan Meeting Mingguan Proyek

24

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

25

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Approval

26

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat DokumentasiPekerjaan, Menerima dan
membantu-review 1zin Pelaksanaan Pekerjaan

27

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

28

LIBUR

29

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

30

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Mingguan
proyek

31

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Tabel 1.4 Laporan praktik kerja lapangan bulan. September 2022

Imw<ZmMm—oOTmw

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuatlaporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Tes Material dengan Approval

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima Izin
Pelaksanaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

LIBUR
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Mingguan
Proyek

Meninjau'Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat.laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Approval

10

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

11

LIBUR

12

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat:Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

13

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Mingguan
Proyek

14

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Izin.Pelaksanaan dengan Approval

15

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

16

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

17

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi.Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

18

LIBUR

19

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi-Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Lapoeran'Mingguan

20

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Mingguan
Proyek, menerima ShopDrawing

21

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

22

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Approval dengan Izin Pelaksanaan Pekerjaan,
Membuat Surat CCO

23

LIBUR

10
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§ = §'§ R P Mengarsipkan Dokumen serta Membuat Laporan Mingguan
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§ § .3%. 5- E 27 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Mingguan
5= g 2 = M Proyek, Membantu rekap Invoice
) :% g8 = B Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat.laperan harian,
3z g ~ E 28 . 3 )
&g ’;g = Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan
33 8%o o R Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
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s x5c Q Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan
° 7T § o = Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
=23 E g_ 30 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan; Menerima dan
é a i.: ) membantu review Approval dengan Izin Pelaksanaan pekerjaan
558: N
w < 8%
oo 39 : &
Sa3zE Tabel 1.5 Laporan praktik kerja lapangan bulan Oktober 2022
%- ﬁ ig Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
39 = 1 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
o Q e~
. 5 59 4
= £33 Membuat Laporan Mingguan
s 51 N | S
£ 3 E3 — : .
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T ,33. B Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Tes Hummer
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g 11 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
g Mingguan
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Izin Pelaksanaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi.Pekerjaan, Tes Ducting

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Secan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

LIBUR

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi:Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima
ShopDrawing

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan; Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Menerima dan
membantu review Approval dengan Izin Pelaksanaan Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan, dan membantu rekap Invoice

LIBUR

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat.Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan,Tes Splinker

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

Tabel 1.6 Laporan praktik kerjalapangan bulan November 2022

Tmw I mM< O 2

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan:harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan,Tes WaterProofing

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Scan dan
Mengarsipkan Dokumen serta Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

Meninjau Pekerjaan.Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan
cek standar bangunan

10

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan
cek standar bangunan

11

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

12

14

Meninjau Pekerjaan Lapangan,  Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat.Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen.& Membuat-Laporan Mingguan

15

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

16

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

17

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan
cek standar bangunan
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,

1
8 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
19 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

X
m
x
0
©
-+
Y

20 LIBUR

Meninjau'Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
21 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan.harian,
22 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan, dan Membantu test dan cek standar bangunan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
23 | Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, dan membantu rekap
Invoice

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
24 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu mencari
dan mencatat Defect List Bangunan
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
25 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu mencari
dan.mencatat i Defect List Bangunan

ITmwmmMm<O02

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
26 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan Scan Dokumen &
Membuat Laporan Mingguan

27 LIBUR

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
28 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan
Dokumen & Membuat Laporan Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian,
29 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek
Mingguan

Meninjau Pekerjaan Lapangan; Membuat laporan harian,
30 Menerima/Membuat Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan
cek standar bangunan
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Tabel 1.7 Laporan praktik-kerja.lapangan-bulan Desember 2022

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
1 dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu mencari dan
mencatat Defect List Bangunan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan cek
standar bangunan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima/Membuat Dokumentasi
3 Pekerjaan Scan Dokumen, Membuat Laporan Mingguan dan Harian,
Membantu mencari dan mencatat i Defect List Bangunan
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Meninjau Pekerjaan Lapangan, Menerima dan Melaporkan
Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan Dokumen, Membuat
Laporan Mingguan dan Harian

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan,, Meeting Proyek
Mingguan, Membantu'mencariidan mencatat Defect List Bangunan

Meninjau PekerjaanLapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan cek
standar bangunan, Membantu mencari dan menecatat i Defect List

Bangunan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu mencari.dan
mencatat Defect List Bangunan

Meninjau Pekerjaan Lapangan, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan.Dokumentasi Pekerjaan, Scan dan Mengarsipkan
Dokumen

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan:-Dekumentasi Pekerjaan, Meeting Proyek Mingguan

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan cek
standar bangunan

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaperkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu mencari dan
mencatat

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Membantu test dan cek
standar bangunan

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan.Dokumentasi:Pekerjaan, Scan Dokumen,
Membantu mencari dan mencatat

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Mengarsipkan. Dokumen

Meninjau'Pekerjaan.Finishing, Membuatlaporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Meninjau dan membantu
training MEP

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Meninjau dan membantu
training MEP

Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Meninjau dan membantu
training MEP
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Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan
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Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
dan Melaporkan Dokumentasi Pekerjaan, Scan Dokumen
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Meninjau Pekerjaan Finishing, Membuat laporan harian, Menerima
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BAB IV
PENUTUP

Kesimpulan

Setelah melaksanakan praktik kerja lapangan. (PKL) pada PT Daya Cipta

Dianrancana sabagai administrasi lapangan, dapat disimpulkan berdasarkan
pembahasan.yang telah dijelaskan pada bab sebelumnya sebagai berikut :
1. PT . Daya Cipta Dianrancana mempunyai lingkup pelayanan. seperti

Perencanaan (Planning), Perancangan = Arsitektural, Management
Konstruksi, Survey dan Pemetaan. Pada pembangunan gedung
Laboratorium..PUT . PNJ,perusahaan -bergerak sebagal management
konstruksi untuk mengendalikan dokumen dan mengawasi setiap
pelaksanaan jenis kegiatan. Selama pelaksanaan pembangunan gedung
terdapat sistem administrasi.yang diterapkan untuk mengatur segala jenis
kegiatan yang dilaksanakan oleh semua tim proyek pembangunan
(Inspektorat PNJ, Tim Teknis PNJ, Kontraktor, Management Konstruksi,
dan Konsultan Perencana). Administrasi yang diterapkan salah satunya
pada penerimaan izin “pelaksanaan (pekerjaan, ¢ penerapan yang
dilaksanakan perusahaan sudah.cukup baik. Izin pelaksanaan pekerjaan
diajukan oleh kontraktor (sebagai pelaksaan pekerjaan) dan diterima oleh
management konstruksi .(sebagai . pengawas pelaksanaan). Prosedur
penerimaan administrasi izin pelaksanaan pekerjaan dapat di gambarkan
sebagal berikut :

a. Permohonan persetujuan Material/Peralatan

b. Penerimaan ShopDrawing (Gambar Kerja)

Penerimaan lzin Pelaksanaan Pekerjaan

c
d. Pelaksanaan Pekerjaan

@

Pengawasan Pekerjaan
f. Perbaikan Pekerjaan

0. Selesai

47
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2. Selama proses pembangunan terdapat hambatan yang di alami oleh

perusahaan, khususnya pada tenaga ahli management konstruksi yang
terhambat dalam pengawasan. Hambatan yang terjadi dilapangan yaitu
Keterlambatan mengajukan izin.-pelaksanaan sehingga pelaksanaan
pekerjaan sudah dimulai_dahulu, Penggunaan, material tidak sesuai
dengan RAB, dan Terdapat banyaknya defect list (hasil.bangunan cacat
atau tidak.sesuar). Sehingga hambatan yang terjadi berdampak:pada hasil
darissebuah gedung yang sudah dikerjakan terdapat defect listwyang
mengakibatkan kerja dua kali.

4,2 « Saran

Berdasarkan pembahasan kesimpulan dari atas, penulis mempunyai

beberapa masukan bagi perusahaan untuk kebaikan dalam proses
penyelesaian tugas oleh para tenaga kerja, yaitu :

1. Komunikasi antar pelaksana pekerjaan-dari kontraktor dengan tenaga ahli

management konstruksi perlu diperbaiki. Personil pada PT Daya Cipta
Dianrancana seharusnya selalu membangun komunikasi dengan
pelaksana pekerjaan masing-masing..mandor. ‘sesual ‘dengan kategori
pekerjaan, hal ini bertujuan untuk setiap jenis kegiatan pekerjaan dapat di
follow up setiap kemajuan progress pekerjaan.

Direktur perusahaan. harus: memberlakukan ‘aturan penjatuhan sanksi
pidana secara represif bagi yang melakukan kegiatan tidak sesuai, seperti
pada pelaksanaan pengawasan pekerjaan sebaiknya setiap tenaga ahli
untuk tidak digampangkan dalam menerima sebuah.bingkisan. Melalui
cara sanksi pidana perusahaan.dapat.memberikan pressure perintah yang
tegas kepada karyawanya dalam pengawasan pembangunan dan hasil
pengawasan yang maksimal akan memberikan efek pada konstruksi

bangunan dapat sesuai dengan standart acuan.
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3. Sebaiknya penemuan hasil bangunan defect dari tenaga ahli management

konstruksi segera dilaporkan kepada masing-masing mandor untuk segera
diperbaiki dan Quality Control pelaksana pekerjaan seharusnya aktif
turun ke lapangan untuk melihat.hasil pekerjaan, serta PT Daya Cipta
Dianrancana sebaiknya.mempunyai minimal dua.tenaga ahli dari masing-
masing kategori~jenis pekerjaan supaya pengawasan-pekerjaan dapat
berjalan dengan maksimal. Dengan dua tenaga ahli dari masing-masing
jenis‘pekerjaan bisa membuat prestasi kinerja perusahaan mengalami
peningkatan dalam pengawasan, serta hasil pembangunan gedung bisa
sesuai dengan standar konstruksi dan mengurangi permasalahan di
lapangan.

Masalah kearsipan perusahaan pada pembangunan proyek PUT PNJ
masih belum rapi, perusahaan.disarankan mempunyai penyimpanan
secara online (cloud storage) yang berguna untuk memudahkan proses
penyimpanan data dan memudahkan pencarian dokumen. Perusahaan
sebaiknya memiliki rak arsip dan ATK (alat tulis kantor) yang memadai
untuk menyimpan, mencatat, dan scan segala dokumen keluar masuk
dapat tersusun dengan rapi.
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Anggara, Waldi Aria. 2018.-Manajemen Pemeliharaan Barang Milik Daerah Di
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Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2015 Tentang Pengelolaan Barang
Milik' Daerah. Pekanbaru.: Perpustakaan Universitas Islam riau

Ichsani, Fachri Septian. 2014. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada
Koperasi Karyawan BumiPutera 1912. Jakarta : Universitas Negeri Jakarta

Lawani, dkk. 2021. Analisis Perbandingan Pendapatan Usaha Kopra Putih Dengan
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Argo Indonesia. Manado : Universitas.Sam Ratulangi

Meutia, dkk . 2015. Kajian Persepsi Penerimaan Masyarakat Terhadap Kebijakan
Transportasi Untuk Kawasan Rencana Ecovillage Tamansari di Kota
Bandung. Lampung : Universitas Bandar Lampung

Modul CSEB-04. 2007. Construction Supervision Engineer Of Buildings. Jakarta :
Badan Pembinaan Konstruksi:dan-Sumber Daya Manusia

Simarmata, Benget Tua, & Panjaitan, Edo Samuel. 2021. Analisis Prosedur
Pemberian Kredit Pada PT BPR Duta Paramarta Kantor Cabang Pancur
Batu. Medan : Politeknik Mandiri Bina Prestasi Medan

Wijaya, Darma., & Irawan, Roy. 2018. Prosedur Administrasi.Penjualan Bearing
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Lampiran 1.1 Cur

riculum Vitae

HELMI GUSTIAN ASHAR

Depok 16425 // https:

'www.linkedin.com/in/helmi-

ustian-086980220,

+62 899 9402 89 // helmigusti62@gmail.com

surrounding in environment.
Tam a ve

LAMPIRAN

1.am an undergraduate student at Jakarta State Polytechnic. with the majoring in Bachelor of
Business Administration in Semester 7th. I Like to Explore a lot of new things with the high
curiosity about something makes me want to learn what is my goal and easy to adapt to the

v committed and target oriented person, have the ability to leam new concepts or
ideas quickly, thorough, communicative, organized and ready to face any challenge. I can work
in a team or individually. multitask and work efficiently, and always try to develop new things
J that can later build to give the best contribution to your company.

Field Administration, PT. Daya Cipta Dianrancana
June 2022 - Present

A~ . I
— PROFILE
Full name : Helmi Gustian Ashar Adress : Kabel Street Street Number 10
Place, date of birth : Tegal, 24 May 2000 Kukusan, Beji, Kota Depok
Gender : Male E-mail : helmigusti62@gmail.com
Religion - Muslim Phone : 08999402898
EXPERIENCE

* Doing filing and administration in the company

* Archive every mcoming and outgoing mail or letter in the company

* Make daily, weekly, and monthly reports that have been carried out by the company
* Make a company progress report once a week

* Be part of the Notulensi of every meeting, as well as meetings held eksternal

Product & Business Development, Semesta Silky
October 2020- May 2021
*  Make a markefing plan for sale product in the month

o Ensuring the marketing used is effective or not
e Create a product marketing concept, when sales are down and also apply a discount system
. sale report product once a week, (o be transparent to colleagues
. e customer problems when they get complaints
EDUCATION
Jakarta State Polytechnich, Bachelor of SMA N 2 Kota Tegal, Social Sciences Major
Business Administration 2016 -2019

2019 - Present

I am currently organizing within the Student Exccutive
Board (BEM) as a Staff of the Department of the Sports
Divisionin this Year's Period to carry ont several work
programs and agendas that will be completed

Activities and Societies: Sport (Futsal. Football.
Volley. Basketball, Athletics) Education (Pramuka,
and team Green School). And I have been the head
of extracumicular in futsal, with has make it Futsal
Smada to be the best in Regional Pekalongan.

Jaquins ueyyngak

~—— SKILL

ORGANIZATION

Student Executive Board (BEM - PNJ), Staff Departement Sport Division
2022 - Present

o Complete the tasks of the agenda and work programs of the cabinet

o Create and organize the concept of an internal sports agenda within the organization

Supervise each student activity unit for one cabinet period

e Visiting every work program and complaints from student activity units

«  Supervise sports events held by students from majors and stdent activity units

Student Activity Units (UKM - Pesoet PNJ), Secretarial

2021 -2022
* Do the filing of incoming and outgoing letters from ukm
e Make a training schedule, and schedule a meeting to discuss progress progress
o Be part of the Notulensi of every meeting, as well as meetings held eksternal
* Make progress reports of student activity units every month
* Overseeing the process of student organization event planning

Student Activity Units (UKM - Pesoet Production
2020-2021
* Do equipment in training and also place
e Amnounce the traiming schedule and venue
* Check the equipment at the time of training and after training
o Amounce what equipment will be prepared at the next training

Smada FFC, Head Exctracurricular Football and Futsal
2017-2018

~

w

/OLUNTARY
1. BNI Java Jazz, Staff Refreshment

Make a work program and agenda will be completed

Ensure the extracurricular futsal training schedule 3 times a week and football 1 times a week

Schedule monthly meetings and meetings with mentor every two months
Looking for and participating in every competition held within and outside the region
Make a letter of permission to the school when participating in the competition

4. Ultimate Warrior Official, Moderator MC

Mei 2022 — June 2022

Tam to be part of the Refreshment. Especially in the
dress room to provide and prepare the needs of the
Artist in backstage.

Bussiness Administration Festival, Staff
Product Division

February 2021 — June 2021

I have completed my task as a production division
to prepare places, goods. legaling, surveyor, and
other tools

. Ultimate Warrior Official, Liaison Officer

October 2021 — December 2021

I am part of the liaison officer by coordinating
every resources person who will make a
presentation

©»

£

October 2021 — December 2021
T have part of the Moderator completed my task as
for some seminars conducted by this event

MABIM AN 2021, Disciplinary Commite
Februari 2021 - Mei 2021

Here to be part od the Disciplinary Comumittee, the
main task is to supervise and assess students, start
from the attitude of each individu and also student
activity

SMADA Group, Content Creator

October 2021 - December 2021

This event with the content Sport and Reunion. and
also I to be part in committee Content Creator with
the help Design Creative for make it success in this
event

‘Hard Skill :
- Filling

Corresspondention
Typing Speed
Supply Chain

- Accountant

osoft Office
Word
Ms Excel
Ms. Power Point

Soft Skill :

- Havea high Curiosity
- TcamWork
- Priorifizing Discipline in Everything
- Ableto Adapt

- Will to Jearn in New Thing

- Opento Everyone

- Apk Accounting
MYOB

Google Form

- Editing

Phonto
Picsdrt

- Coding
Vs Code

—— LANGUANGE
1. Indonesia (Native)
2. English (Intermediate)
3. Jepang (41 Beginer)

—— CONTACT
Linkedin
WhatsApp
Telegram
Tnstagram

: Helmi Gustian
: 08999402898

: 08999402898

+ helmigusti_

Line
Facebook
Twilter
Email

+ helmimot

+ Helmil

+ hlm.gzzet

+ helmigusti62@gmail.com
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Lampiran 1.2 Surat Pengajuan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
L) RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL Depok 16425, Gedung H
Telepon (021) 7270036/7863538, Hunting, Fax (021) 7270034
Laman :http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

Nomor : 14/PL3.11/PK.01.09/2022 12 Juni 2022
Lamp : -
Perihal : Job Training dan Mencari Data

Yth. Yoyon Yohanes (Direktur)

PT. Daya Cipta Dianrancana

JL. Mekarsari Raya No.103 Babakan Sari, Bandung
Di tempat

Sebagai salah satu upaya meningkatkan kompetensi mahasiswa Program Studi Sarjana Terapan
Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta setiap tahun mengirimkan mahasiswa semester
7 untuk menimba pengalaman kerja di Industri maupun Instansi Pemerintah yang terkait.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mengajukan permohonan untuk nama mahasiswa
tersebut di bawah ini untuk dapat diterima magang di PT. Daya Cipta Dianrancana pada
tanggal 13 Juni 2022 — 31 Desember 2022 . Diharapkan mahasiswa kami dapat ditempatkan
untuk melakukan magang pada bidang yang terkait.

Adapun nama mahasiswa yang kami usulkan untuk program magang adalah sebagai berikut:

No Nama NIM Bidang yang diambil

1 Helmi Gustian Ashar 1905421015 Administrasi Lapangan

Demikian permohonan ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasama yang diberikan kami
ucapkan terima kasih.
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Lampiran 1.3 Surat Tanggapan Penerimaan PKL

PT. DAYA CIPTA DIANRANCANA
ENGINEERING, BUSINESS AND MANAGEMENT CONSULTANTS

OFFICE : JL. MEKARSARI RAYA NO. 103 BANDUNG 40283, TEL. 022-7235607, FAX. 022 - 7235607

Nomor : 07/ADM-LMK.EXT/DCDR/2022 Depok, 22 Juni 2022
Lamp -
Perihal : Konfirmasi Permohonan Magang

Kepada Yth,

Ketua Jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Jakarta

Di tempat

Dengan hormat,

Menindaklanjuti surat Politeknik Negeri Jakarta Nomor: 14/PL3.11/PK.01.09/2022
tertanggal pada 12 Juni 2022 perihal “Job Training dan Mencari Data” bersama ini kami
sampaikan permohonan penempatan magang mahasiswa sebagai berikut :

Nama : Helmi Gustian Ashar

NIM 11905421015

Tempat magang : Administrasi Lapangan

Periode magang 13 Juni 2022 s.d. 31 Desember 2022
PIC : Denden Ramdani, S.E.

Bersama ini kami sampaikan bahwa Mahasiswa tersebut di atas dapat kami terima untuk
mengikuti Job Training dan Mencari Data tentang Magang di perusahaan kami dalam rangka
melaksanakan kegiatan Program Magang.

Demikian kami sampaikan, atas perhatiannya, kami ucapkan terimakasih.

Hormat Kami,

PT Daya )'anrancana
Q £
; >
~ v
Q A

X

) <>
H. Un/aig Rgﬁﬁ'a, S.E.
Direktir Utama

80015,

v KAN ;i

s E

Komite Akreditasi Nasional € nd
LSSMI454DN 4

53
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Lampiran 1.4 Surat Keterangan Selesai PKL

eydid yeH

eyexer Labap NiueM[od Hijiw exdid yeH O

PT. DAYA CIPTA DIANRANCANA
ENGINEERING, BUSINESS AND MANAGEMENT CONSULTANTS

OFFICE : JL. MEKARSARI RAYA NO. 103 BANDUNG 40283, TEL. 022-7235607, FAX. 022 - 7235607
E-mail : unang_bismi@yahoo.co.id - INKINDO N0.2464/P/321.JB

SURAT KETERANGAN PENGALAMAN KERJA

Yang bertanda tangan di bawah ini :

eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

Nama : H. UNANG SUNARYA, S.E.

Jabatan : Direktur

Bertindak untuk dan atas nama :PT DAYA CIPTA DIANRANCANA

Alamat : J1. Mekarsari Raya No. 103 Bandung Jawa Barat

Dengan ini menerangkan bahwa yang bersangkutan dibawah ini :
Nama : HELMI GUSTIAN ASHAR
Alamat :J1. K.H Abdul Syukur no. 29 RT 05 RW 04 Desa Pagongan,
Kecamatan Dukuhturi Kabupaten Tegal

Benar telah bekerja pada perusahaan yang kami pimpin terhitung sejak 13 Juni 2022 sampai dengan
30 Desember 2022, dengan jabatan sebagai Staff Administrasi Project.

Selama masa bekerja, saudara Helmi Gustian Ashar telah menunjukkan dedikasi dan loyalitas tinggi
terhadap perusahaan dan tidak pernah melakukan hal-hal yang merugikan perusahaan.

Kami berterima kasih dan berharap semoga yang bersangkutan dapat lebih sukses dimasa yang akan
datang.
Demikian surat keterangan ini dibuat agar dapat digunakan sebagaimana mestinya.
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3 Depok, 8 Januari 2023
o

m

'_3._ Pemberi Tugas,

§. Yang Menerima Tugas,

o

T

o

T
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Jaquins ueyingakuaw uep ueywnjuesuaw eduey jui sijn} eAiey yninjas neje ueibeqas diynbuaw Huese|iqg °L

Helmi Gustian Ashar

Direktur

/ 40075
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Lampiran 1.5 Daftar Penilaiaan 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 :http://www.pnj.ac.id e-pos : humas@pnj.ac.id

DAFTAR PENILAIAN PKL MAHASISWA
PROGRAM SARJANA (TERAPAN) ADMINISTRASI BISNIS
Tahun Akademik 2022/2023 :
(DIISI OLEH SUPERVISOR)

Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar

NIM 1 1905421015
Tempat PKL : PT. Daya Cipta Dianrancana (MK Gedung Laboratorium Terpadu PUT PNJ)
Waktu : 13 Juni s.d. 31 Desember 2022

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

NILAI
No | KOMPONEN YANG DINILAI 1127372567819 10 KETERANGAN

1 | Kemampuan beradaptasi dengan
lingkungan

2 | Keterampilan dalam menjalankan tugas :
a) Kesesuaian dengan instruksi

b) Kualitas hasil pekerjaan

c) Ketepatan waktu v
d) Kemampuan memecahkan masalah v

<<

Tanggung Jawab terhadap tugas v

Inisiatif dan kreativitas v

s w

Komunikasi
a) Bekerja dalam kelompok (kerja sama) v
b) Hubungan dengan atasan

¢) Hubungan dengan rekan kerja
d) Hubungan dengan bawahan
e) Hubungan dengan relasi

<< <

<<

Kedisiplinan

Kemandirian v

®(N|;D

Sikap potensial :

a) Sikap menghadapi pekerjaan
b) Disiplin kerja v
¢) Loyalitas/kesetiaan v
d) Semangat/motivasi kerja v
e) Penampilan v

Total Nilai -l .l,L 4\

Nilai rata-rata @ 47

PT. Daya Ci&ta Dianrancana
9 niy ? 4

% w.,._-J,
A WSO =
4 X i o
’.
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Lampiran 1.6 Laporan Bulanan Juni

Praktek Kerja Lapangan e
FORMAT LAPORAN HARIAN

DI IS| OLEH MAHASISWA

Minggu ke 12 -4 Juni Dari Tanggal : 13 s.d. 30 Juni 2022

Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM 11905421015

Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1. Pengenalan lingkungan kantor dan pengenalan lapangan pekerjaan Proyek

2. Pengenalan dan membuat laporan harian (isi jenis pekerjaan, tanggal, jumlah pekerja, cuaca, jenis
bahan dan alat yang digunakan)

3. Pengenalan dan membuat laporan Mingguan :

- Lembar pengesahan, Laporan kemajuan pekerjaan, dan Risalah Rapat

- Fisik Lapangan (Progress Kemajuan Pekerjaan dan Pekerjaan yang dilaksanakan)

- Kegiatan Lapangan (Permasalahan Lapangan, ShopDrawing, Approval, Pengajuan Izin
Pelaksanaan, Dokumen Surat masuk dan keluar, Memo Pekerjaan, Tes hasil Pekerjaan, Check
list, Dokumentasi visual, dan Jumlah Pekerja)

4. Membantu rekapan Invoice perusahaan dan Mengarsipkan setiap Dokumen masuk dan keluar
5. Pengenalan dan Meninjau setiap pekerjaan, serta terjun langsung kedalam lapangan pekerjaan .

Rencana tugas berikutnya :

1. Pengenalan untuk penerimaan dan membantu review |zin Pelaksanaan Pekerjaan, Check List,
Approval Material, dan Shop Drawing.

. Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)

. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

. Pengenalan cara mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

. Pengenalan dan membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

. Scan dan Print dokumen dalam laporan harian dan mingguan

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (cek standar bangunan).

NOOAWN

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Ketersediaan waktu dari pembimbing untuk mengajari dan merevisi setiap tugas yang diberikan sangat
membantu dan memdudahkan dalam proses penyesuaian tugas yang diberikan.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan : .
Setiap tugas yang didapatkan dalam kantor dan lapangan harus belajar lagi tentang konstruksi dan
selalu inisiatif untuk mengetahui setiap jenis pekerjaan yang dilaksanakan.

Komentar mbilﬁbing di
Merwsicuss Vador hutan

(Hetmi_ Gustion Rshox

Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 1.7 Laporan Bulanan Juli
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Halaman 1
= Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke :1 =4 Juli Dari Tanggal : 1 s.d. 31 Juli 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan |zin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, serta dikembalikan ke kontraktor.

. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 31 Juli

. Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 9 s.d.12

. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (cek standar pembangunan).

eyieyer uabap Niuyaiijod uizi eduey

ONOOAWN

Rencana tugas berikutnya :

1. Menerima dan membantu review IPP, CKP, Approval Material, dan Shop Drawing

2. Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)

3. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan
4. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

5. Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

6. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar

7. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan).
8. Pengenalan cara test slump beton K-300.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Banyak hal baru yang didapat dan telah dipelajari, sehingga bisa mendapatkan pengalaman dan ilmu
yang sangat berharga tentang dunia konstruksi.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Dalam penyelesaian Scanning dokumen masuk dan keluar masih manual, dengan menggunakan
aplikasi di handphone. Jadi cukup memakan waktu karena belum ada mesin scan.
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cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 1.8 Laporan Bulanan Agustus

Halaman |
Praktek Kerja Lapangan
* FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke :1-—4 Agustus Dari Tanggal : 1 s.d. 31 Agustus 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan Izin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, serta dikembalikan ke kontraktor.

. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 31 Agustus 2022
. Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 13 s.d.16
. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar
Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur
Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)
. Membantu mencatat hasil pekerjaan dengan acuan RKS, ShopDrawing, dan RAB.

encana tugas berikutnya :

Penerimaan dan membantu review IPP, CKP, Approval Material, dan Shop Drawing
Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)
Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan
Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)
. Pengenalan test uji beton K-300 dan test Ducting.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Sudah mulai memahami setiap tugas yang diberikan untuk dikerjakan dan direvisi sendiri, seperti
pengajuan dokumen IPP, CKP, ShopDrawing, dan Approval material.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :

Pengajuan administrasi Approval yang diajukan oleh kontraktok (pelaksana pekerjaan) terkadang ada
isi keterangan administrasi tidak sesuai atau tidak lengkap, sehingga sulit untuk dipahami dan di
review.

Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan

2. Pembimbing
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Lampiran 1.9 Laporan Bulanan September

Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS| OLEH MAHASISWA
Minggu ke : 1 -4 September Dari Tanggal : 1 s.d. 30 September 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan I1zin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, serta dikembalikan ke kontraktor.

. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 30 September 2022

. Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 17 s.d.20

. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

. Mengikuti rapat kordinasi progress kemajuan proyek Mingguan

. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan).

. Membantu mencatat hasil pekerjaan dengan acuan RKS, ShopDrawing, dan RAB.

OCONOGTPALWUN

Rencana tugas berikutnya :

1. Penerimaan dan membantu review IPP, CKP, Approval Material, dan Shop Drawing

2. Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)
3. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan
4. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

5. Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

6. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar

7. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)
8. Pengenalan Jenis pekerjaan Arsitektur dan Hammer test untuk kekuatan beton.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Di bulan september di izinkan untuk mengikuti rapat kordinasi mingguan. Untuk pengenalan dalam
jenis pekerjaan arsitektur mudah dipahami, sehingga cepat beradaptasi dengan tugas yang diberikan.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Untuk hammer test beton bangunan yang dilaksanakan masih gagal, karena baru sekali ini
melaksanakan hammer test sehingga hasil yang didapatkan tidak sesuai dengan standar yang ada.

Komentar pembimbing di perusahaan: . _
Merailla |\ £..Smedant

Marasasuwsa A

(Mt Gustion Ashar )

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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piran 1.10 Laporan Bulanan Oktober

Halaman 1

Praktek Kerja Lapangan

FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA

Minggu ke : 1 — 4 Oktober Dari Tanggal : 1 s.d. 31 Oktober 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015

Ji

urusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1

ONONAYNT ©CONOTAWN

Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan Izin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, serta dikembalikan ke kontraktor.
. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 31 Oktober 2022

. Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 21 s.d.24

. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan
Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

Mengikuti rapat kordinasi progress kemajuan proyek Mingguan

- Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)
. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)
Membantu mencatat hasil pekerjaan dengan acuan RKS, ShopDrawing, dan RAB.

encana tugas berikutnya :

. Penerimaan dan membantu review IPP, CKP, Approval Material, dan Shop Drawing

. Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)
. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

. Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur
. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar
. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)

. Pengenalan Tes Ducting, Tes Waterproof, Tes Splinker dan mencari defect list bangunan.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :

S

egala jenis tugas yang diberikan sudah terbiasa untuk dilaksanakan, dan semakin dekat dengan

lingkungan kantor.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Untuk pengajuan tes yang diajukan (ducting, waterproof, dan splinker) sangat minim komunikasi,

se|hingga pekerjaan yang sudah selesai tidak bisa terdeteksi dari pengawasan ketika pekerjaan
selesai.

Diketam;
Q,

(.

™ AYAA Depok, 2 November 2022

; }'- J ;:v“ @X(UL

........... (“AMM) ( \-—\e\mi GUSM\'\ A’Sha\' )

Supervisor Perusahaan, e Na ma 2 Ma has| swa .......

cc: 1. Perusahaan

2. Pembimbing
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Lampiran 1.11 Laporan Bulanan November

Halaman 1
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI ISI OLEH MAHASISWA
Minggu ke : 1 -4 November Dari Tanggal : 1 s.d. 30 November 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan Izin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, dan dikembalikan ke kontraktor.

. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 30 November 2022

- Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 25 s.d.28

- Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

- Mengikuti rapat kordinasi progress kemajuan proyek Mingguan

. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)

- Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)
Membantu mencatat hasil pekerjaan dengan acuan RKS, ShopDrawing, dan RAB.

OCONOOAWN

Rencana tugas berikutnya :

1. Penerimaan dan membantu review IPP, CKP, Approval Material, dan Shop Drawing

2. Membuat laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan Manajemen Konstruksi PUT PNJ)

3. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

4. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

5. Membantu membuat Memo pekerjaan yang tidak sesuai dengan prosedur

6. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar

7. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)

8. Membantu mencatat hasil pekerjaan yang deffect dan bantu Commissioning Test listrik bangunan.

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :
Sering dipanggil oleh atasan untuk membantu review pekerjaan, disertai dengan rasa inisiatif diri untuk

mengikuti segala kegiatan peninjauan bangunan sangat membantu untuk menyelesaikan tugas yang
diberikan, dan mendapatkan ilmu yang belum pernah dipelajari.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :

Didalam proses peninjauan defect list beberapa kali ditunda dan tidak akurat, karena dari pelaksana
pekerjaan sedang ada beberapa pekerjaan lain. Serta acuan gambar ShopDrawing sebagai acuan
untuk peninjauan kelapangan pekerjaan juga belum di fotocopy dan dikembalikan.

Komentar pembimbing di perusahaan : .
Malagiown 43 W Cackolean LT Wlastbourndy Menliked  Defeck Uk pangrunan

.............. S LR T CEREEE PSR PR PENPPNP OSSNt S Mttt Lot N0l

20 hrdon. (Yt Gostion_Ashar

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 1.12 Laporan Bulanan Desember

Halaman |
Praktek Kerja Lapangan
FORMAT LAPORAN HARIAN
DI IS| OLEH MAHASISWA
Minggu ke : 1 — 4 Desember Dari Tanggal : 1 s.d. 31 Desember 2022
Nama Mahasiswa : Helmi Gustian Ashar NIM : 1905421015
Jurusan : Administrasi Niaga Program Studi : Administrasi Bisnis Terapan

Nama Perusahaan : PT. Daya Cipta Dianrancana

Tugas yang telah direncanakan :

1. Menerima dan bantu review Shop Drawing, Check List, Approval Material, dan Izin Pelaksanaan
Pekerjaan. Lalu diajukan ke tim ahli untuk review & tanda tangan, dan dikembalikan ke kontraktor.

. Menyelesaikan Laporan Harian tanggal 1 s.d. 31 Desember 2022

. Menyelesaikan Laporan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ) Minggu ke 25 s.d.28

. Membuat laporan dokumentasi setiap pekerjaan yang sedang dikerjakan dan akan dikerjakan

. Mengarsipakan dan mencatat setiap dokumen masuk dan keluar

. Mengikuti rapat kordinasi progress kemajuan proyek Mingguan

. Scan dan Print setiap dokumen masuk dan keluar (termasuk laporan harian, mingguan, & invoice)

. Membantu peninjauan dan terjun kedalam lingkungan pekerjaan (test & cek standar bangunan)

. Membantu proses PHO (Provisonal Hand Over) / serah terima sementara.

CoONOOAWN

Rencana tugas berikutnya :

1. Membantu merekap laporan Harian dan Mingguan Proyek (Konsultan MK PUT PNJ)
2. Merekap semua jenis dokumen masuk dan keluar

3. Membantu Invoice Perusahaan

Komentar tentang tugas yang telah dikerjakan :

Di akhir masa pengerjaan pembangunan proyek sangat hectic, dan banyak mendapatkan pengalaman
tentang dunia konstruki (khususnya bagian di administrasi) yang sangat berharga sehingga
menjadikan pelajaran untuk selalu belajar dimana pun berada.

Hambatan-hambatan yang telah ditemui dalam pekerjaan :
Untuk proses pengajuan berita acara pekerjaan yang sudah selesai cukup memakan waktu, karena
didapatkan pekerjaan dari sub-con yang ternyata dilapangan belum selesai.

Komentar pembimbing di peru
Sv e R o

Manasioom Suisly Mengerk dom tielaukas Tge Aorgen AT K unpunan
Porsainsar O« e 6 8l | ey Sanatea

Depok, 30 Desember 2022

............................................. )

Supervisor Perusahaan Nama Mahasiswa

cc: 1. Perusahaan
2. Pembimbing
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Lampiran 1.13 Penilaian Kompetensi Bagian |

Halaman 2
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I. 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
- Memalcaresn Capomes Naire, don Murmgue Qectabnern

................... PRI T TN L A T R

Memouny \epeee | Yowomeninsy hue ~

3. Jenis pekerjaan apa sajakah yang dapat dilaksanakan oleh mahasiswa kami tetapi
hasilnya belum sempurna ?
- emlornky M 3 Dercen

o dae

5. 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 ?
- Mabhaciswa Menitlilitn Semaenfivan b«-lﬂb& bvxry'scm”nryvmu Wievahanat

Depok, 30 Deg%mber 2022
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Lampiran 1.14 Penilaian Kompetensi Bagian |1

Halaman 3
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1. Pendapat atau saran Bapak/Ibu, sebagai masukan untuk pengembangan pengajaran
di Politeknik.

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

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

Sikgp terhadap atasan :

Sikap terhadap teman kerja yang setingkat
- MNeemaliv '§L¢«\-‘_«4QM Ui bua.!lc-Y oS

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

5. Bagaimana menurut Bapak/Ibu tentang kriteria kerapihan dalam penampilan para
karyawan ?
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© 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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© 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 1.22 Hasil Pelaksanaan Pekerjaan PKL
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