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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

Pada masa sekarang pemerintah sedang melakukan pembangunan secara 

besar – besaran, terutama pembangunan dibidang pendidikan yang merupakan 

salah satu upaya untuk mencerdaskan kehidupan masyarakat dan meningkatkan 

kualitas mahasiswa. Faktor penentu kemajuan bangsa dapat dilihat dari sektor 

pendidikan, salah satunya adalah pembangunan gedung laboratorium yang 

berguna untuk tempat belajar mengajar sebagai pengembangan keterampilan 

intelektual melalui kegiatan observasi, pencatatan dan pengkajian.  

Dalam pembangunan tidak luput dari perencanaan agar pekerjaan dapat 

berjalan dengan baik, karena perencanaan yang baik dapat berpengaruh 

terhadap keberhasilannya suatu pembangunan. Perencanaan yang baik biasanya 

memiliki alur prosedur yang jelas untuk meminimalisir terjadinya hal – hal 

yang dapat menghambat pekerjaan.  

Pada proses pembangunan gedung sistem prosedur berperan penting dalam 

pekerjaan, sebab perusahaan membutuhkan pengelolaan informasi yang teratur 

dan akurat sebagai acuan pelaksanaan pekerjaan. Pengolahan informasi perlu 

dikomunikasikan melalui sebuah sistem yang dirancang oleh perusahaan agar 

kualitas bangunan sesuai dengan standar. Oleh karena itu, kegiatan administrasi 

yang ada dalam pembangunan tersebut harus tersusun rapih.  

Dalam penyusunan laporan diperlukan sebuah prosedur untuk menentukan 

langkah - langkah suatu pekerjaan. Sehingga dapat ditarik kesimpulan bahwa 

prosedur adminitrasi merupakan urutan langkah - langkah yang dilakukan untuk 

melakukan kegiatan perusahaan dalam mencapai tujuan. Sebagai pusat 

administrasi, perusahaan juga bertindak sebagai pengelola informasi mulai dari 

menerima hingga menyampaikan informasi atau bahkan melindungi informasi. 
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Adminsitrasi berperan penting dalam keberlangsungan sebuah proses 

pembangunan. Oleh karena itu administrasi harus dilaksanakan dengan baik 

sesuai acuan, jika proses administrasi tidak dilaksanakan sesuai acuan yang 

berlaku dapat menyebabkan lemahnya informasi yang didapat dan realisasi 

yang jauh dari rencana. Akibat lemahnya informasi dapat menyebabkan 

terhambatnya proses kegiatan pelaksanaan pekerjaan. 

Salah satu metode administrasi yang digunakan perusahaan untuk 

melaksanakan pekerjaan dalam pembangunan yaitu pengajuan material 

bangunan atau Approval Material. Adanya pengajuan approval material 

digunakan sebagai acuan barang dalam pelaksanaan pembangunan sesuai 

dengan standar yang sudah ditetapkan. Dengan terdapatnya prosedur 

difungsikan untuk penawaran dan persetujuan kepada pihak manajemen 

konsultan dan Owner, sehingga barang atau material yang telah disetujui ini 

bisa digunakan dalam pembangunan yang sedang dibangun ini sesuai dengan 

acuan pembangunan. 

Dalam prosedur pengajuanya terdapat hambatan terkait Approval Material 

yang mengakibatkan proses masuknya barang menjadi tertunda dan 

mengganggu pekerjaan di lapangan. Hal tersebut menjadi salah satu faktor 

keterlambatannya barang masuk dan bisa menjadi masalah yang serius di 

karenakan batas waktu proyek pembangunan yang singkat. Sehingga sistem 

yang digunakan bisa segera diperbaiki guna mensukseskan proyek 

pembangunan. 

Berdasarkan uraian diatas, penulis tertarik untuk mengamati prosedur yang 

digunakan oleh PT Arkindo untuk penyusunan laporan praktik kerja lapangan 

(PKL) dengan judul “Prosedur Administrasi Pengajuan Approval Material 

Bangunan pada PT Arkindo” 
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1.2 Tujuan Praktik Kerja Lapangan 

Adapun tujuan umum dilaksanakannya Kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini 

diantaranya adalah : 

1. Mengetahui proses administrasi khususnya dalam pengajuan Approval 

Material Bangunan pada PT Arkindo 

2. Mengetahui setiap hambatan yang terdapat dalam proses pekerjaan proyek 

yang dilaksanakan oleh PT Arkindo  

1.3 Manfaat Praktik Kerja Lapangan 

Adapun manfaat yang didapatkan pada kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

adalah sebagai berikut : 

 

 1.3.1   Manfaat Bagi Mahasiswa 

Manfaat yang nantinya bisa diterapkan bagi mahasiswa dari kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan ini diantaranya adalah : 

1. Mendapatkan pembelajaran tentang kondisi di lingkungan industri kerja 

itu sendiri nantinya sehingga mahasiswa dituntut untuk bisa 

mengembangkan ilmu dan mengasah kemampuannya. 

2. Mampu menerapkan pada dunia kerja yang sesungguhnya sesuai dengan 

apa yang telah dipelajari di dunia perkuliahan sebelumnya 

3. Bisa menjadi tenaga kerja yang kompeten dan siap mengaplikasikan 

ilmu pengetahuan dan keterampilannya sesuai bidang yang diinginkan. 

 

1.3.2   Manfaat Bagi Politeknik Negeri Jakarta 

 Manfaat yang nantinya diharapkan oleh Politeknik Negeri Jakarta atas 

kegiatan praktik kerja lapangan ini meliputi: 

1. Menambah wawasan baru dalam kegiatan belajar melalui laporan 

magang yang ditulis oleh mahasiswa 
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2. Bisa menjalin hubungan kerja sama antar kedua belah pihak yang 

nantinya diharap bisa berkelanjutan 

3. Menjalin kerja sama antara kampus dan perusahaan yang 

memungkinkan dapat dilaksanakan secara berkelanjutan nantinya 

 

1.3.3   Manfaat Bagi Perusahaan 

Manfaat yang nantinya diharap bisa diperoleh oleh perusahaan atas 

kegiatan praktik kerja lapangan ini yaitu : 

1. Perusahaan mendapatkan bantuan dari mahasiswa yang melaksanakan 

praktik kerja lapangan 

2. Perusahaan berpeluang mendapatkan tenaga kerja yang kompeten 

sesuai dengan bidang dan kebutuhan yang diinginkan 

3. Terciptanya hubungan kerja antara pihak kampus dan perusahaan  

1.4 Waktu dan Tempat Pelaksanaan 

Dalam penyusunan laporan Praktik Kerja Lapangan ini, Penulis melakukan 

penelitian pada perusahaan yang bergerak di bidang Jasa Kontruksi Infrastruktur. 

Adapun untuk waktu dan tempat pelaksanaannya yaitu sebagai berikut: 

      Nama Perusahaan  : PT Arkindo 

      Alamat Perusahaan  : Jl. Solontongan II No. 4 Bandung, Jawa Barat 

      Waktu Pelaksanaan  : 02 Agustus 2022 – 31 Desember 2022 

      Jadwal Jam Kerja   : Senin s.d. Sabtu, 10.00 s.d. 16.00 WIB 

1.5 Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, Penulis ditempatkan pada 

divisi Administrasi Proyek. Adapun kegiatan yang dilakukan penulis selama 

kegiatan Praktik Kerja Lapangan, diantaranya sebagai berikut: 
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Tabel 1. 1 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Agustus 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agustus 

1 Perkenalan dengan seluruh karyawan sekaligus 

serah terima tugas dan tanggung jawab selama 

berlangsung kegiatan PKL 

 

2 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

3 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

4 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

5 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan  

 

6 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan 

 

7 Libur  

8 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek,  
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Membantu menyiapkan materi dan dokumen rapat 

yang akan dipaparkan untuk rapat mingguan 

bersama pihak Owner dan Manajemen Konsultan, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

9 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Approval 

penggunaan material bangunan Alumunium 

Composite Panel, Melakukan Checklist 

Pengecoran guna mengetahui kelayakan apakah 

sudah bisa untuk di cor atau belum serta membuat 

Izin Pelaksanaan Pekerjaan untuk pengecoran 

tersebut 

 

10 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

11 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan 

 

12 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 
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untuk pengecoran tersebut 

13 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

14 Libur  

15 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Marmer, 

Floor Hardener dan Accessories Pintu dan Jendela 

 

16 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

17 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan 

 

18 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

19 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Akustik 

panel dari jayaboard, Menerima dan membuat 

dokumentasi pekerjaan, Mengarsip Dokumen, 

Memantau pekerja lapangan 
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20 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan 

 

21 Libur  

22 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen rapat 

yang akan dipaparkan untuk rapat mingguan 

bersama pihak Owner dan Manajemen Konsultan 

 

23 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Melakukan 

Checklist Pengecoran guna mengetahui kelayakan 

apakah sudah bisa untuk di cor atau belum serta 

membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan untuk 

pengecoran tersebut 

 

24 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material keramik 

lantai 80x80 dan Rangka Plafond 40x40 & 20x40, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

25 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja lapangan 

 

26 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 
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belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

27 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan 

untuk pengecoran tersebut 

 

28 Libur  

29 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen rapat 

yang akan dipaparkan untuk rapat mingguan 

bersama pihak Owner dan Manajemen Konsultan 

 

30 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek,  

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

31 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Roster 

Beton 20x20 abu, Melakukan Checklist Pengecoran 

guna mengetahui kelayakan apakah sudah bisa 

untuk di cor atau belum serta membuat Izin 

Pelaksanaan Pekerjaan untuk pengecoran tersebut 

 

 

Tabel 1. 2 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan September 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

1 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Cat 
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September 

dinding merk Jotun, Melakukan Checklist 

Pengecoran guna mengetahui kelayakan apakah 

sudah bisa untuk di cor atau belum serta 

membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan untuk 

pengecoran tersebut 

2 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna 

mengetahui kelayakan apakah sudah bisa untuk 

di cor atau belum serta membuat Izin 

Pelaksanaan Pekerjaan untuk pengecoran 

tersebut 

 

3 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

4 Libur  

5 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan 

Manajemen Konsultan, Melakukan Checklist 

Pengecoran guna mengetahui kelayakan apakah 

sudah bisa untuk di cor atau belum serta 

membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan untuk 

pengecoran tersebut 

 

6 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Melakukan 
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Checklist Pengecoran guna mengetahui 

kelayakan apakah sudah bisa untuk di cor atau 

belum serta membuat Izin Pelaksanaan 

Pekerjaan untuk pengecoran tersebut 

7 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

8 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Genset 

dari V-Gen, Menerima dan membuat 

dokumentasi pekerjaan, Mengarsip Dokumen, 

Memantau pekerja lapangan 

 

9 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

10 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

11 Libur  

12 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan 

Manajemen Konsultan, Melakukan test mutu 

beton di Workshop Teknik Sipil PNJ 
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13 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Membuat 

Approval penggunaan material Sika 

Waterproofing 

 

14 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Railing 

Tangga Stainless Steel, Melakukan Checklist 

Pengecoran guna mengetahui kelayakan apakah 

sudah bisa untuk di cor atau belum serta 

membuat Izin Pelaksanaan Pekerjaan untuk 

pengecoran tersebut 

 

15 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

16 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

17 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

18 Libur  

19 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 
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mingguan bersama pihak Owner dan 

Manajemen Konsultan 

20 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Menerima 

dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

21 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Rail 

Onna Pintu Lipat dan Sanitair Toto 

 

22 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material 

Silicont Sealant 

 

23 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

24 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material 

mapecoat DW 25 

 

25 Libur  

26 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan 

Manajemen Konsultan, Membuat Approval 

Material penggunaan material High Pressure 
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Laminate (HPL) untuk melapisi dinding 

27 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan 

 

28 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

29 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

30 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

 

Tabel 1. 3 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Oktober 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

2 Libur  

3 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 
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Oktober 

Konsultan 

4 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

5 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

6 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

7 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

8 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

9 Libur  

10 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

11 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 
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Owner dan Manajemen Konsultan, 

12 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

13 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

14 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

15 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

16 Libur  

17 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

18 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

19 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 
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Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

20 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

21 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membuat Approval penggunaan material Nat 

Keramik AM 

 

22 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

23 Libur  

24 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan, Membuat Approval penggunaan 

material Pagar Panel Beton dari Asiacon 

 

25 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

26 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

27 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek,  
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Membuat Approval penggunaan material Buis 

Beton, U-ditch & Tutup U-ditch dari Asiacon 

dan Paving Block Natural untuk akses keliling 

bangunan dari Conbloc Indonesia 

28 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

29 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

30 Libur  

31 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

 

Tabel 1. 4 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan November 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

1 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan 

 

2 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 
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November 

3 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

4 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

5 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

6 Libur  

7 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan, Membuat Approval penggunaan 

material Epoxy dari I-Floor untuk melapisi lantai 

beton 

 

8 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

9 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

10 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek,  
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Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

11 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

12 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

13 Libur  

14 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

15 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

16 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna 

mengetahui kelayakan apakah sudah bisa untuk 

di cor atau belum serta membuat Izin 

Pelaksanaan Pekerjaab untuk pengecoran 

tersebut 

 

17 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 
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Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

18 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

19 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

20 Libur  

21 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

22 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, 

 

23 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

24 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek dan 

Merekap gaji pekerja lapangan 

 

25 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 
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lapangan 

26 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

27 Libur  

28 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

29 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin,  mingguan Bersama 

Pihak Owner dan Manajemen Konsultan, 

Melakukan Checklist Pengecoran guna 

mengetahui kelayakan apakah sudah bisa untuk 

di cor atau belum serta membuat Izin 

Pelaksanaan Pekerjaab untuk pengecoran 

tersebut 

 

30 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

mendampingi mahasiswa PNJ berkeliling untuk 

proses kegiatan belajar mengajar, Menerima dan 

membuat dokumentasi pekerjaan, Mengarsip 

Dokumen, Memantau pekerja lapangan 
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Tabel 1. 5 Laporan Praktik Kerja Lapangan Bulan Desember 2022 

Bulan Tanggal Kegiatan Ket. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desember 

1 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Air Bekas & Kotor dan 

membuat Berita Acara tentang Instalasi Air 

Bekas & Kotor 

 

2 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Air Bersih dan membuat 

Berita Acara tentang Instalasi Air Bersih 

 

3 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Megger Kabel dan 

membuat Berita Acara tentang Megger Kabel 

 

4 Libur  

5 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan, Melakukan pengetestan Mekanikal, 

Elektrikal dan Plumbing terhadap PLTS dan 

membuat Berita Acara tentang Pengetestan 

PLTS 

 

6 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 

Owner dan Manajemen Konsultan, Melakukan 
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pengetestan Mekanikal, Elektrikal dan Plumbing 

terhadap Fungsi Genset dan membuat Berita 

Acara tentang Fungsi Genset 

7 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Instalasi Penerangan dan 

membuat Berita Acara tentang Instalasi 

Penerangan 

 

8 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Fungsi Sprinkler dan 

membuat Berita Acara tentang Fungsi Sprinkler 

 

9 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Penangkal Petir dan 

membuat Berita Acara tentang Penangkal Petir 

 

10 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Melakukan pengetestan Mekanikal, Elektrikal 

dan Plumbing terhadap Grounding Kabel dan 

membuat Berita Acara tentang Grounding Kabel 

 

11 Libur  

12 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Membantu menyiapkan materi dan dokumen 

rapat yang akan dipaparkan untuk rapat 

mingguan bersama pihak Owner dan Manajemen 

Konsultan 

 

13 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Mengikuti Rapat rutin mingguan Bersama Pihak 
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Owner dan Manajemen Konsultan, 

14 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

15 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

16 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

17 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

18 Libur  

19 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

20 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

21 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 
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Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

22 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

23 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

24 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Menerima dan membuat dokumentasi pekerjaan, 

Mengarsip Dokumen, Memantau pekerja 

lapangan 

 

25 Libur  

26 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Persiapan dokumen untuk akhir proyek 

 

27 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Persiapan dokumen untuk akhir proyek 

 

28 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Persiapan dokumen untuk akhir proyek 

 

29 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Persiapan dokumen untuk akhir proyek 

 

30 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Persiapan dokumen untuk akhir proyek 

 

31 Menginput Laporan Harian Kegiatan Proyek, 

Selesai pekerjaan proyek 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1  Kesimpulan  

Dari data yang telah penulis dapatkan dari PT Arkindo pada Divisi Admin 

Project, penulis mendapatkan banyak pengalaman dan pengetahuan mengenai 

dunia kerja yang sebenarnya. Berikut kesimpulan yang dapat penulis ambil 

adalah sebagai berikut : 

1. Dalam pelaksanaan pembangunan proyek gedung ini terdapat sebuah sistem 

administrasi yang diterapkan oleh perusahaan untuk mengatur segala jenis 

pekerjaan yang akan dilaksanakan. Salah satu administrasi yang sudah 

diterapkan adalah proses administrasi pengajuan Approval Material yang 

dilakukan oleh Kontraktor kepada Manajemen Konstruksi dan sudah sangat 

baik untuk pekerjaannya sendiri. Penerapan dari alur pengajuan dapat 

digambarkan seperti Teknis Kontrak, Quality control (qc), project manager, 

manajemen konsultan, review, sesuai 

2.   Permasalahan yang dihadapi para tenaga ahli selama proses pembangunan, 

yang menyebabkan kendala dalam pengawasan. Permasalahan yang kerap 

terjadi di lapangan adalah Keterlambatan Manajemen Konsultan dalam 

mereview Pengajuan Approval Material Bangunan sehingga Material 

bangunan Telat Masuk, Kurangnya pengawasan dalam menggunakan Alat 

Pelindung Diri (APD) dan Perangkat keras yang terbatas. Sehingga masalah 

tersebut berdampak pada kelancarannya pekerjaan ini. 

3.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, terdapat beberapa saran dari penulis, sebagai 

bahan masukan bagi PT Arkindo dalam pelaksanaan sebagai administrasi proyek 

adalah sebaiknya: 
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1. Sebaiknya PT Arkindo untuk pembangunan konstruksi selanjutnya, bisa 

lebih tegas terhadap manajemen konsultan guna percepatan pekerjaan dan 

surat yang sudah diajukan tidak tercampur dengan surat lain. Kontraktor 

juga bisa melapor kepada team leader jika banyak tenaga kerja yang tidak 

kompeten. 

2. Perusahaan bisa menambah tenaga ahli di bidang K3 agar tidak hanya 

mengandalkan dari 1 tenaga ahli saja, berhubung banyaknya pelanggaran 

dari pekerja karena tidak menggunakan Alat Pelindung Diri (APD), dengan 

penambahan tenaga ahli di bidang K3 cukup untuk mengatasi masalah 

yang terjadi pada lapangan. 

3. Sebaiknya jika perusahaan tidak ingin membeli perangkat keras yang 

memadai karena timeline proyek biasanya singkat, perusahaan bisa 

mencoba untuk sewa perangkat keras, karena jika perusahaan sewa 

perangkat keras akan lebih meminimalisir budget dan harga yang 

ditawarkan juga lebih terjangkau. 
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