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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Salah satu bagian terpenting dalam suatu instansi adalah kesekretariatan.
Tanpa adanya kesekretariatan dapat memberikan dampak negatif bagi sebuah
instansi. Pada dasarnya, kesekretariatan ialah keseluruhan proses pelaksanaan
rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran dan tugas-tugas
bantuan lainya dalam rangka menunjang kelancaran pencapaian tujuan instansi
tersebut.

Pengetahuan mengenai kesekretariatan merupakan faktor yang sangat
penting, guna untuk menyelesaikan segala tugas dan rutinitas yang ada. Oleh
karena itu, para pimpinan di sebuah instansi membutuhkan jasa seorang sekretaris
yang profesional. Sekretaris yang profesional adalah seorang sekretaris yang
mampu menerapkan kesekretariatan pada performance kerjanya.

Seorang sekretaris profesional perlu memiliki pemahaman yang matang
akan kesekretariatan sebagai modal utama yang berkaitan erat dalam profesi, karir,
dan juga mencakup kehidupan sosialnya. Profesionalisme yang diperoleh melalui
penerapan kesekretariatan tersebut dapat menunjang mutu dan kualitas seorang
sekretaris. Penerapan kesekretariatan menjadi seorang sekretaris profesional serta
keistimewaan seorang sekretaris. Semakin tinggi peranan kesekretariatan yang
diberikan, maka akan mempengaruhi tingkat proferional dan kualitas seorang
sekretaris.

Sistem kerja di sebuah instansi mempunyai ruang lingkup yang luas.
Sehingga peranan seorang sekretaris sangat diperlukan untuk membantu pimpinan
dalam melaksanakan koordinasi tugas serta aktifitas yang berhubungan dengan
pekerjaan. Kemajuan teknologi juga merupakan salah satu faktor yang membuat

setiap pimpinan membutuhkan sekretaris yang handal, berwawasan luas dan



memiliki skill yang memadai. Selain itu, memliliki kepribadian yang baik dan
kuat juga diperlukan oleh seorang sekretaris untuk dapat menempatkan diri dalam
segala situasi serta perduli pada tujuan organisasi.

Di dalam suatu instansi seorang pimpinan banyak berinteraksi dengan
instansi lain melalui telepon, surat menyurat, dan tidak jarang seminggu sekali
atau bisa dengan jadwal yang sudah ditentukan pimpinan melakukan kegiatan
rapat, dan lain-lain. Ini yang membuat sekretaris banyak terlibat. Selain itu,
sekretaris juga membantu dalam meningkatkan efisiensi kerja dan masalah-
masalah yang berkaitan di bidang kesekretariatan. Dalam meningkatkan efisiensi
kerja organisasi yang harus dilakukan seorang sekretaris adalah dengan
menerapkan tata kerja yang baik. Selain untuk menetapkan kedisiplinan kerja,
penerapan tata kerja juga berfungsi untuk memudahkan dalam pembagian tugas
dan tanggung jawab dalam pekerjaan.

Pada Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta peran seorang sekretaris
sangatlah penting dalam membantu langsung kepala Pascasarjana untuk
mewujudkan tujuan dari Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. Kedudukan
seorang sekretaris di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta adalah di bawah
Kepala Pascasarjana, di mana hal tersebut membuat seorang sekretaris memiliki
tanggung jawab juga atas Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.  Seorang
sekretaris mempunyai tugas kesekretariatan seperti mendistribusikan surat,
mempersiapkan agenda, mempersiapkan kebutuhan rapat, melayani tamu,
memberikan informasi dengan baik hingga mengelola seluruh surat yang ada di
Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.

Dalam menjalankan tugasnya, masih ditemukan beberapa kendala-kendala
pada kesekretariatan yang ada di Pascasarjana. Sehubungan dengan pemaparan di
atas, penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan tugas-tugas yang
dilakukan kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. Oleh karena
itu penulis mengambil judul "PELAKSANAAN TUGAS
KESEKRETARIATAN DI PASCASARJANA POLITEKNIK NEGERI
JAKARTA"



1.2

Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang pada penulisan ini, penulis menarik perumusan

masalah sebagai berikut:

1.3

1.4

a. Apa tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri
Jakarta?

b. Apa kendala dari pelaksanaan tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana
Politeknik Negeri Jakarta?

Tujuan Penulisan

Tujuan Penulisan tugas akhir ini memiliki beberapa tujuan sebagai berikut :

a. Menganalisis tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik
Negeri Jakarta.

b. Menganalisis kendala dari tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana

Politeknik Negeri Jakarta

Manfaat Penulisan

Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Bagi penulis bermanfaat untuk mempraktikkan materi yang telah
dipelajari selama perkuliahan secara langsung dan mengembangkan
wawasan mengenai bidang kesekretariatan seperti mata kuliah
kesekretariatan, administrasi perkantoran, manajemen, pengantar ilmu
administrasi dan lain-lain, dan sebagai salah satu persyaratan yang harus
dipenuhi dalam rangka penyusunan tugas akhir Program Diploma IlI

Politeknik Negeri Jakarta.



b. Bagi Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta penulisan tugas akhir ini
dapat membantu tugas dan pekerjaan sekretariat yang ada di perusahaan.
Penulis dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide-ide dan
saran-saran bagi Pascasarjana dalam mengembangkan kemajuan
instansi/organisasi di masa yang akan datang.

c. Bagi ilmu pengetahuan sebagai tambahan informasi mengenai tugas-
tugas sekretariat bagi mahasiswa Administrasi Niaga Politeknik Negeri

Jakarta serta sebagai referensi tugas akhir.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam penulisan tugas akhir ini, untuk memperoleh data dan informasi yang
dibutuhkan menggunakan metode pengumpulan data:

a. Observasi
Bentuk observasi yang dilakukan oleh penulis adalah melakukan
pengamatan langsung di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta dengan
terlibat langsung dalam melaksanakan tugas kesekretariatan selama 3 bulan
terhitung dari tanggal 2 Februari 2021 sampi 30 April 2021. Pada lampiran
1 terdapat log book/kegiatan penulis selama melakukan praktik kerja
lapangan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta

b. Dokumentasi
Pada tahap ini penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan informasi
yang berkaitan dengan tugas-tugas sekretariat di Pascasarjana Politeknik
Negeri Jakarta. Dokumen yang diambil untuk penyusunan tugas akhir
penulis adalah dokumen yang berhubungan dengan tugas-tugas sekretariat
dalam menyelesaikan pekerjaannya.

c. Wawancara
Pada tahap ini penulis mengajukan pertanyaan-pertanyaan kepada
sekretariat Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta yang berkaitan dengan

tugas-tugas sekretariat. Pada lampiran 2 terdapat daftar pertanyaan.



1.6 Metode analisis Data

Penulisan laporan tugas akhir ini mengunakan metode analisis kualitatif
yaitu menggambarkan atau mendeskripsikan dengan menggunakan kalimat yang
menggambarkan suatu keadaan subjek atau objek dalam penelitian berdasarkan
teori, dan fakta-fakta yang tampak atau apa adanya di Pascasarjana Politeknik
Negeri Jakarta. Data yang diperoleh disusun untuk dibandingkan dengan teori
sekretaris dan kesekretariatan secara sistematis kemudian dianalisis untuk
mendapatkan deskripsi mengenai tugas kesekretariatan pada Pascasarjana

Politeknik Negeri Jakarta.

1.7 Sistematika Penulisan

Dalam sistematika penulisan, penulis membagi menjadi lima bab yang
saling berkaitan yaitu sebagai berikut:
Bab I Pendahuluan

Dalam bab ini penulis menguraikan tentang latar belakang masalah,
perumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan
data, metode analisis data dan sistematika penulisan.
Bab Il Landasan Teori

Dalam bab ini penulis menguraikan tentang teori-teori yang berkaitan
dengan pembahasan dalam penulisan ini seperti pengertian dari kesekretariatan,
pengertian sekretaris, tugas-tugas sekretaris, fungsi sekretaris, jenis-jenis
sekretaris, dan peran sekretaris.
Bab 111 Gambaran Umum Perusahaan

Dalam bab ini penulis menjelaskan dan memberi informasi tentang sejarah

Pascasarjana dan Politeknik Negeri Jakarta, visi-misi Pascasarjana dan Politeknik



Negeri Jakarta, logo Politeknik Negeri Jakarta, struktur organisasi Pascasarjana

dan Struktur organisasi Politeknik Negeri Jakarta.

Bab IV Pembahasan

Dalam bab ini penulis membahas tentang hasil jawaban dari perumusan
masalah pada bab 1 tentang tugas-tugas kesekretariatan, serta kendala dari tugas-
tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.
Bab V Penutup

Dalam bab ini berisikan kesimpulan dan saran. Kesimpulan merupakan
jawaban dari perumusan masalah, serta memberikan saran yang dapat dijadikan
sebagai masukan bagi instansi.
Daftar Pustaka

Daftar pustaka yang digunakan yakni buku, website perusahaan yang
digunakan sebagai acuan di dalam pembahasan laporan tugas akhir
Daftar Lampiran

Lampiran berisi bahan sumber penulisan dalam tugas akhir ini, berupa data
wawancara antara penulis dengan staf tenaga kependidikan menjadi bahan acuan

dalam proses penulisan tugas akhir ini.



BAB V
PENUTUP

51 Kesimpulan

Berdasarkan rumusan masalah dan tujuan penulisan, maka dapat diambil

kesimpulan bahwa:

5.2

a. Pada Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta terdapat 2 tugas kesekretariatan

yaitu tugas rutin dan tugas insidental. Tugas rutin di Pascasarjana adalah
korespondensi atau persuratan, penanganan surat masuk dan surat keluar
dan juga menerima tamu yang hendak menemui pimpinan. Sedangkan untuk
tugas insidental yaitu penanganan rapat yang diselenggarakan oleh

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.

. Tugas yang beragam dapat menimbulkan berbagai macam kendala.

Kendala-kendala tersebut ada dalam tugas-tugas kesekretariatan
Pascasarjana seperti pada korespondensi kurangnya sumber daya manusia
(SDM) menyebabkan tidak ada yang menangani surat masuk dan surat
keluar, dan tidak ada ruang penyimpanan khusus untuk surat-surat yang
menyebabkan surat menumpuk di meja-meja karja. Penanganan rapat juga
memiliki beberapa kendala yaitu gangguan pada jaringan internet
menghambat kualitas audio dan video peserta rapat menjadi buruk, dan
bahkan video peserta dapat terhenti secara tiba-tiba, kemudia kegiatan rapat
yang dileksanakan secara dadakan mengakibatkan kegiatan rapat tidak

berjalan dengan efektif.

Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, saran yang dapat penulis sampaikan, yaitu:

42
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a. Kurangnya sumber daya manusia (SDM) menyebabkan tidak ada yang
mengelola surat menyurat di Pascasarjana, sehingga mengakibatkan surat
menjadi menumpuk karena meningkatnya jumlah volume semakin banyak,
sebaiknya Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta menambah sumber daya
manusia (SDM) agar ada yang mengelola surat-surat tersebut, kemudian
tidak adanya ruangan penyimpanan khusus surat di Pascasarjana merupakan
kelanjutan dari kurangnya Sumber Daya Manusia yang menyebabkan surat
menumpuk di meja kerja. Sebaiknya Pascasarjana menyediakan ruang
penyimpanan khusus surat agar surat dapat tertata lebih rapi dan mudah
untuk dicari ketika surat tersebut dibutuhkan.

b. Jaringan internet yang buruk menyebabkan video dan audio peserta rapat
menjadi buruk dan video juga dapat terhenti secra tiba-tiba mengakibatkan
peserta rapat tidak dapat mengikuti kegiatan rapat dengan baik, maka
sebaiknya sebelum mengikutin kegiatan rapat peserta rapat mencari lokasi
yang memiliki jaringan internet yang bagus, agar ketika rapat berlangsung
video dan suara dari seseorang yang menyampaikan materi tidak terputus,
kemudian, ketika ingin melaksanakan kegiatan rapat sebaiknya
direncanakan terlebih dahulu, dan tidak dilaksanakan secara dadakan, agar
pembasan dari setiap substansi bisa disampaikan dengan baik, dan kegiatan

rapat bisa berjalan dengan efektif.
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Lampiran 1
Log Book
DAFTAR HADIR PRAKTIK
LAPANGAN KERJA
Nama : Kamilah Wafda Hurin
Unit : Pascasarjana
PNJ

Tanggal : 01 Februari — 30 April 2021

TANDA
JAM JAM
NO | HARI/TANGGAL DATANG | PULANG URAIAN TUGAS PERHARI | TANGA

FEBRUARI

1 | Senin,01-02-2021 (WFH) (WFH) -

e Membuat  Agenda
Rapat dan daftar
hadir Evaluasi

Selasa,02-02- Semester Ganijil

(WFH) (WFH)

2021 Tahun Akademik

2021 5 Februari 2021

e  Revisi Agenda

e  Membuat teks MC

e Revisi teks MC

e Revisi Agenda di
bagian  waktu di
minta penambahan

3 Rabu,03-02-2021 (WFH) (WFH)

waktu berbicara
untuk direktur

e Revisi Agenda Acara
Rapat Evaluasi
Semester Ganjil

4 Kamis,04-02-2021 (WFH) (WFH) Tahun Akademik

2021 dan

mengirimkan nya

kembali

e GR sebelum rapat
dimulai

e Rapat Evaluasi

5 Jumat,05-02-2021 (WFH) (WFH) Semester Ganijil

Tahun Akademik

2021 secara Virtual

melalui Aplikasi




Zoom Meatting.
MC di Acara Rapat
Evaluasi Semester
Ganijil Tahun
Akademik 2021

46

Sabtu,06-02-2021 Libur Libur -
Membuat surat
. Undangan Rapat
gllolgfgu, 07-02 Libur Libur Rutin ' Pengelola
Pascasarjana dan
Agenda Rapat
6 Senin, 08-02-2021 (WFH) (WFH) i
Rapat Rutin
Pengelola
Selasa.09-02- Pascasarjana
7 5021 ’ (WFH) (WFH) Moderator dan
notulen pada saat
jalan nya rapat
Membuat surat
percepatan
8 Rabu,10-02-2021 (WFH) (WFH) pengajuan proposal
prodi baru program
MTAB dan MTPRJ
Menyimpan
beberapa dokumen
ke dalam folder
MTTE & MTRTM
yang dikirim lbu
Christina
Membuat Undangan
9 Kamis,11-02-2021 (WFH) (WFH) Rapat Rutin
Pengelola
Pascasarjana yang di
undur kemarin
menjadi Tanggal 15
Februari 2021 jam
10.00-13.00
10 | Jumat,12-02-2021 (WFH) (WFH) -
Sabtu,13-02-2021 Libur Libur -
g/lolgfgu,lll-OZ- Libur Libur i
Rapat Rutin
11 Senin,15-02-2021 (WFH) (WFH) Pengelola

Pascasarjana




Membuat  Notulen
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12 ;gl;;a,lG-OZ- (WFH) (WFH) rapat Pengelola
Pascasarjana
Mengirimkan

13 | Rabu,17-02-2021 (WFH) (WFH) notulen Rapat Rutin
Pengelola
Pascasarjana

14 | Kamis,18-02-2021 (WFH) (WFH) -

15 | Jumat,19-02-2021 (WFH) (WFH) -

Sabtu,20-02-2021 Libur Libur -
gllolgfgu 2% Libur Libur i

Membuat surat
Penerapan
Kurikulum  Kampus
Merdeka ke 3
Perusahaan
Membuat surat
Pengunduran Batas
Waktu Perbaikan
Tesis
Mengirimkan  surat
Pengunduran Batas

16 | senin22-02-2021 | (WFH) (o] Waktu  Perbaikan
Tesis
Revisi dan
mengirimkan
kembali surat
Pengunduran Batas
Waktu Perbaikan
Tesis
Mengirimkan  surat
Penerapan
Kurikulum  Kampus
Merdeka ke 3
Perusahaan
Revisi dan
mengirimkan
kembali surat
Penerapan
Kurikulum  Kampus
Merdeka ke 3
Perusahaan

17 Selasa,23-02- (WEH) (WEH)

2021




Mengelompokkan

48

18 Rabu,24-02-2021 07.30 16.00 Arsip 2020
Mengedit dan
mengurutkan ~ TOR
sesuai dengan
19| Kamis,25-02-2021 | 97-30 16.00 matriks penyusunan
program kerja
Pascasarjana
20 Jumat,26-02-2021 |  (WFH) (WFH) -
Sabtu,27-02-2021 Libur Libur -
gllolgfgu,ZS—OZ— Libur Libur i
MARET
Membuat surat
Daftar Yudisium
21 | Senin,01-03-2021 | (WFH) | (WFH) s da
mengirimkan
kembali surat Daftar
Yudisium
Selasa,02-03- p
22 2021 (WFH) (WFH)
Membuat surat
undangan rapat
skema sertifikasi
pascasarjana Nomor
surat
42/PL3.36/UD/2021
Revisi dan
mengirimkan
kembali Surat
Undangan Rapat
23 | Rabu,03-03-2021 07.30 16.00 Skema Sertifikasi
Pascasarjana
Penambahan agenda
rapat skema
sertifikasi  di  kirim
kan besok 4 Maret
2021
Membuat surat
permohonan list
Buku
24 Kamis,04-03-2021 07.30 16.00

Revisi dan




mengirimkan
kemabali surat
permohonan  buku

untuk bahan
mengajar
42/PL3.36/UD/2021
Menambahkan
agenda pada
undangan rapat
skema sertifikasi

pascasarjana 2021
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25 | Jumat,05-03-2021 |  (WFH) (WFH)
Sabtu,06-03-2021 Libur Libur i
gllolgfgu,07—03— Libur Libur i
Membuat surat
pemberitahuan rapat
sekemasertifikasi
dimajukan  menjadi
jam 08.00-10.00, di
karnakan pukul 10.00
pak tatang ada rapat
26 Senin,08-03-2021 (WFH) (WFH) di BNSP yang harus
di hadiri
Revisi Surat
Pemberitahuan
Rapat Skema
Sertifikasi yang di
majukan
Selasa,09-03- -
27 | St (WFH) (WFH)
Mengikuti Rapat
Skema Sertifikasi di
mulai pukul 08.30
28 | Rabu,10-03-2021 (WFH) (WFH) Menjadi notulen
dalam Rapat Skema
Sertifikasi
Mengelompokkan
29 | Kamis,11-03-2021 07.30 16.00 ArsingOZOZLZOZl
Mengelompokkan
30 Jumat,12-03-2021 07.30 16.00 Arsip 2020 & 2021




Sabtu,13-03-2021

Libur

Libur
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Minggu,14-03-
2021

Libur

Libur

31

Senin,15-03-2021

(WFH)

(WFH)

Membuat Surat
Undangan Rapat
Rutin Pengelola
Pascasarjana untuk
hari, Rabu 17 Maret
2021 Pukul 15.00 —
17.00

Agenda 1.
Menyiapkan Materi
Rapat dengan PENS
dan POLINEMA

2] Menyiapkan
materi Promosi
webiner berseri
Mengirimkan  surat
undangan Rapat
Rutin pengelola
Pasca 49/
PL3.36/UD/ 2021

32

Selasa,16-03-
2021

(WFH)

(WFH)

33

Rabu,17-03-2021

(WFH)

(WFH)

Revisi SK

Membuat surat
permohonan SK
Rapat Rutin
Pengelola
Pascasarjana dimulai
pukul 3.30 sore
Menjadi notulen
membantu ni putu
mayanti

34

Kamis, 18-03-2021

07.30

16.00

Membuat notulen
rapat Rutin Pengelola
Pasca
Mengelompokkan
Arsip 2020 & 2021

35

Jumat,19-03-2021

07.30

16.00

Membuat surat
Permohonan SK
Mengelompokkan
Arsip 2020 & 2021

Sabtu,20-03-2021

Libur

Libur

Membuat undangan




Rapat Mengenai
Format Tesis untuk
Mahasiswa MTTE &
MTRTM
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Minggu,21-03-

2021 Libur Libur
36 Senin,22-03-2021 (WFH) (WFH)
Mengikuti Rapat
Dukungan  Promosi
37 Selasa,23-03- (WEH) (WEH) Sarana & Prasarana
2021 Promosi
Pascasarjana
38 Rabu,24-03-2021 (WFH) (WFH)
. Mengelompokkan
39 | Kamis,25-03-2021 |  07.30 16.00 ArsingOZOF;&ZOZ )
Mengedit dan
mengurutkan ~ TOR
sesuai dengan
matriks penyusunan
program kerja
40 | Jumat,26-03-2021 Pascasiiy
' 07.30 16.00 Membuat Surat
Permohonan
Meriview  Proposal
Prodi Baru Magister
Terapan Administrasi
Bisnis
Sabtu,27-03-2021 Libur Libur
g/lc;;fgu’zs-o} Libur Libur
41 Senin,29-03-2021 (WFH) (WFH)
Rapat Pemaparan
Selasa. 30-03- Hasil Review
42 | o ’ (WFH) (WFH) Proposal Pengajuan
Prodi Baru MTAB
Rapat Rutin
43 Rabu,31-03-2021 (WFH) (WFH) Pengelola
Pascasarjana
APRIL
. Membuat agenda
44 Kamis,01-04-2021 07.30 16.00

Rapat Kerja sama
Program
Pascasarjana PNJ,




Polinema dan PENS
Mengelompokkan

52

Arsip 2021
Jumat,02-04-2021 | Libur Libur Tanggal Merah
Sabtu,03-04-2021 Libur Libur .
Minggu,04,  04- : . >
2021 Libur Libur
45 Senin,05-04-2021 (WFH) (WFH) i
Selasa,06-04- -
46 5021 (WFH) (WFH)
47 Rabu,07-04-2021 (WFH) (WFH) L
e Membuat surat
permohonan
48 Kamis,08-04-2021 07.30 16.00 ruangan
e Mengelompokkan
Arsip 2021
e Mengelompokkan
49 | Jumat,09-04-2021 07.30 16.00 Arsip 2021
Sabtu,10-04-2021 |  “PUr Libur
Minggu,11-04- N q 3
2021 Libur Libur
50 | Senin,12-04-2021 (WFH) (WFH) i
Selasa,13-04- -
51 5021 (WFH) (WFH)
52 Rabu,14-04-2021 (WFH) (WFH) -
e Mengelompokkan
53 Kamis, 15-04-2021 07.30 16.00 Arsip 2021
e Membuat surat
informasi
pendaftaran
pascasarjana, dan
54 | Jumat,16-04-2021 07.30 16.00 permohonan
pembuatan link
zoom
e Mengelompokkan
Arsip 2021
Sabtu,17-04-2021 Libur Libur -
Minggu,18-04-
2021 Libur Libur -
55 Senin,19-04-2021 (WFH) (WFH) -




Selasa,20-04-

53

56 | 2021 (WFH) (WFH)
57 | Rabu,21-04-2021 (WFH) (WFH)
Membuat surat
pembuatan SK
58 | Kamis,22-04-2021 |  07.30 16.00 Panitia UTS & UAS
Mengelompokkan
Arsip 2021
Mengelompokkan
59 | Jumat,23-04-2021 07.30 16.00 Arsip 2021
Sabtu,24-04-2021 Libur Libur
Minggu,25-04-
2021 Libur Libur
60 Senin,26-04-2021 (WFH) (WFH)
Selasa,27-04-
61 2021 (WFH) (WFH)
62 Rabu,28-04-2021 (WFH) (WFH)
Mengelompokkan
Arsip 2021
63 | Kamis,29-04-2021 07.30 16.00 Membuat Surat
Perpanjangan
Perjanjian Kerjasama
Mengelompokkan
64 | Jumat,30-04-2021 07.30 16.00 Arsip 2021
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PERTANYAAN WAWANCARA

Sebutkan prosedur penerimaan surat masuk dan surat keluar yang ada di
Sebutkan hal-hal apa saja yang harus dipersiapkan Pascasarjana sebelum

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta ?

memulai kegiatan rapat ?

Lampiran 2
1
2.

© 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
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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 //

\




LAMPIRAN

KEPUTUSAN DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
NOMOR: 2525/PL3/SK /2017

TENTANG STRUKTUR ORGANISASI POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

N

KELOMPOK BIDANG KEAHLIAN DOSEN

Lampiran 4

Ditetapkan di Depok
« DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI JAKARTA,

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta \Amﬁ./V(F

ABDILLAH, S.E., M.SI.
Hak Cipta: NIP 195903091989101001
1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 5
Contoh Surat Masuk

© 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

@ 357

POLITEKNIK
NEGERI
JAKARTA
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Lampiran 6
Contoh Surat Keluar

eydid yeH

.
.

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL Depok 16425

POUITEKNIK

SRRARTA Telepon (021) 7270036 Faksimile (021) 7270034
Laman: http://www.pnj.ac.id Surel: humas @pnj.ac.id

No : 67/PL3.36/DA.00/2021 16 April 2021
Lampiran : 1 berkas
Perihal : 1. Informasi Pembukaan Pendaftaran Pascasarjana

2. Tentang Permohonan Pembuatan Link

Yth. Nunung Martina, S.T., M.Si.
Wakil Direktur I Bidang Akademik
Politeknik Negeri Jakarta

eyieyer MebaN MIwjsjod yijiw exdid seH S

Melalui surat ini kami sampaikan bahwa, kegiatan Penerimaan Mahasiswa Baru Pascasarjana
Tahun 2021 Politeknik Negeri Jakarta akan dilaksanakan dengan jadwal seperti tercantum pada
informasi pendaftaran terlampir.

Sehubungan dengan pelaksanaan kegiatan tersebut di atas kami mohon untuk bisa dibukakan
tautan http//: penerimaan.pnj.ac.id/pascasarjana untuk kelancaran kegiatan pendaftaran.

Atas perhatian Ibu kami sampaikan terima kasih..

Kepala Program Pascasarjana
iteknik Negeri Jakarta

NIP\19620129 198811 1001

Tembusan :
1. UTD DASI
2. Bidang Akademik
3. Panitia PMB

: Jaquins ueyjngakusw uep ueywniuesuaw eduey jui sijny eA1e)] yninjas neje ueibeqas dinbusw buelejiq L
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UL Depok 16425

POLITEKNIK

AARARTA Telepon (021) 7270036 Faksimile (021) 7270034
Laman: http://www.pnj.ac.id Surel: humas@pnj.ac.id

INFORMASI PENDAFTARAN DAN SELEKSI CALON MAHASISWA BARU TAHUN AKADEMIK
2021/2022
PASCASARJANA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

I. Mendaftar melalui: penerimaan.pnj.ac.id/pascasarjana
A. Periode I: 19 April s.d. 14 Juni 2021
B. Periode II: 21 Juni s.d. 6 Agustus 2021

II. Mengikuti Seleksi Penerimaan

A. Seleksi Dilakukan Secara On Line Dengan Cara:
1) Mengisi Farmulir/aplikasi Identifikasi Pendaftar,
2) Membayar biaya pendaftaran sebesar Rp 500.000 (Lima Ratus Ribu Rupiah) ke Bank Mandin
10025
3) Melengkapi Persyaratan Umum sebagail benkut.
a.ljazah ash atau fotokopi ijazah S1 yang telah dilegalisas: di-scan 1 lembar
b.Surat Keterangan Lulus bagi calon yang Lulus Tahun 2021 asli di-scan 1 lembar
c. Transkrip Nilai asli atau Transkrip Nilai yang telah dilegalisir di-scan 1 fembar
d. KTP di-scan sesuat aslinya 1 lembar.
4) Melengkapi Persyaratan Khusus sebagai benkut:
a. Sertifikat seminar/konferensi/lokakarya di-scan sesuai aslinya, masing-masing 1 lembar (jka
ada)
b. Membuat lembar Peminatan (diketik singkat, padat, lengkap. informatif, 400 kata)
(lembar peminatan berisi latar belakang memilih program studi dan konsentrasi, lulusan
dari program studi apa dan lulus tahun berapa, kompetensi apa saja yang dimiliki,
pengalaman kerja apa saja yang dimiliki, karya inovatif apa saja yang pernah dibuat,
pekerjaan yang sekarang ditangani [bagi yang bekerja), jelaskan kesiapan untuk
mengikuti perkuliahan dan rencana penulisan tesis)
¢. Surat rekomendasi dari Pembimbing Skripsi (bagi yang baru lulus atau belum bekerja),
Pimpinan (bagi yang sudah bekerja), menyatakan bahwa calon layak untuk
melanjutkan studi ke jenjang S2 Terapan dengan segala hak dan tanggung jawabnya.

B. Seleksi Calon Yang Diterima

1) Seleksi calon mahasiswa dilakukan berdasarkan portofolio persyaratan umum, persyaratan
khusus dan hasil wawancara

2) Wawancara dilakukan parallel secara offfon line

3) Periode I
¢ Infarmasi Daftar Nama Calon Mahasiswa Wawancara tiap Prodi: 15 Juni 2021.
* Pelaksanaan Wawancara: 17-18 Juni 2021.

4) Periode Il
* Informasi Daftar Nama Calon Mahasiswa Wawancara tiap Prodi: 7 Agustus 2021.
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pada Romawi Il A (1-4), diserahkan pada hari yang

POLITEKNIK

NEGERI
JAKARTA

yang telah

* Pelaksanaan Wawancara: 9-11 Agustus 2021

Penyerahan soft file dan soft copy portofolio persyaratan p

sama saat mendaftar.

A. Pengisian Formulir/Aplikasi Identifikasi Pendaftar diisi bersamaan dengan waktu pendaftaran.

B. Dok

IV. Alamat Penyerahan

1ll. Batas Waktu

Hak Cipta:

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

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 7
Contoh Surat Undangan Rapat Rutin Pengelola Pascasarjana
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus Ul Depok 16425

recert " WA Telepon (021) 7270036 Faksimile (021) 7270034
— Laman: http://www pnj.ac.id Surel: humas @ pnj.ac.id
No  :49/PL3.36/UD/2021 15 Maret 2021
Perihal : Rapat Rutin Pengelola Pascasarjana

Lamp. :
Yth.
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Dr. Christina L. Rudatin, S.E., M.Si.

Dr. Isdawimah, S.T., M.T.

Dr. Eng. Muslimin, S.T., M.T.

Dr. Belyamin. M.Sc.Eng., B.Eng (Hons)
Hasnah Syarif, S.T.

Syukur

Azhar Adhitya, S.ST.

SOV W N

Sehubungan dengan pelaksanaan Rapat Rutin Pengelola Program Pascasarjana 2021
Politeknik Negeri Jakarta dengan ini diharapkan kehadiran Bapak/Ibu pada rapat Online
melalui Aplikasi Zoom :

Hari, Tanggal : Rabu, 17 Maret 2021

Waktu £ 15.00 - 17.00 WIB

Agenda
1. Menyiapkan Materi Rapat dengan PENS dan POLINEMA
2. Menyiapkan materi Promosi webinar berseri

Meeting ID 1977 958 8564

Passcode : pascaPNJ
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Mengingat pentingnya acara tersebut, kami mohon Bapak/Ibu untuk hadir tepat pada
waktunya, Atas perhatian dan kehadirannya kami ucapkan terima kasih.

Kepala Program Pascasarjana
Poligeknik Negeri Jakarta

b

1z Dr. tnoko, M. Hum.
NIP I 129 198811 1001

: Jaquins ueyjngakusw uep ueywniuesuaw eduey jui sijny eA1e)] yninjas neje ueibeqas dinbusw buelejiq L

Tembusan :

1. Pembantu Direktur Bidang Akademik Politeknik Negeri Jakarta.
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Contoh Notulen Rapat Rutin di Pascasarjana

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI JAKARTA
Jalan Prof Dr. G.A. Siwabessy, Kampus UI, Depok 16425
Telepon (021) 7270036 Faksimile (021) 7270034
Laman: http://www.pnj.ac.id Surel: humas@pnj.ac.id

Hari/ Tanggal
Waktu
Ruang Rapat
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Peserta Hadir

Hasil Rapat

1.
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—
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NOTULEN RAPAT
RUTIN PENGELOLA PASCASARJANA 2020/2021
PASCASARJANA POLITEKNIK NEGERI JAKARTA

: Senin, 15 Februari 2021
:10.00-13.00
: Zoom Meeting

: 5 orang

Peserta Tidak Hadir : 3 orang

e Rapat dibuka pada pukul 10:13
e Rapat dibuka oleh Dr. Drs. Supriatnoko, M. Hum.
Notulen :

Kerjasama antar prodi pt dalam negeri

Kerjasama PNJ dengan pt luar negeri

Kurikulum dan magang

Skema sertifikasi profesi mahasiswa magister

Tor kegiatan 2021

Dosen home base

Riset dan pkm dosen dan bantuan riset tesis mahasiswa di UP2M
Advisory boards

Edaran isian cv dosen magister

. Profil pascasarjana
. Perencanaan penerimaan dan pemanfaatan Anggaran tahunan
10.

Formulir-formulir kegiatan akademik

. Persiapan promosi pmb prodi MTTE dan prodi mtrtm
. Tanda tangan surat
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. Kerjasama antar Prodi Perguruan Tinggi Dalam Negeri

MTTE : PENS, POLINEMA & PNJ
MTRTM : POLINEMA & PNJ

Peluang
- Mengajari calon mahasiswa PNJ pada regional lebih luas
- Publikcasi bersama dalam promosi

- Tidak membutuhkan dana besar

PKS :Perjanjian Kerajasama

- Pengembangan Kurikulum

- Pertukaran Dosen Tamu

- Pertukaran Mahasiswa : tukar mahasiswa dengan mata kuliah lain

- Penelitian bersama

- Webiner : Promosi Prodi, Konferensi/ Seminar, Kuliah Umum Bersama

- Webiner : dosen sebagai pembicara/Nara sumber

Masukan
Kaprodi dimohon untuk mempersiapkan materi promosi jurusan
- Memberi peluang untuk mahasiswa mengikuti kuliah lain tanpa mengganggu jam
dosen mengajar dengan catatan mahasiswa setuju tanpa ada kaitan dengan honor
dll dan tidak menuntut nilai bagi mahasiswa yang mengikutinya
- Mengenai penelitian bersama jika kerjasama antara univ. Tidak ada nilainya di
dikti, karena dikti menilainya dengan kerajasama industri atau diajukan ke
konsorsium
- Rencana mengundang PENS dan POLINEMA untuk membahas PKS antara
tanggal 22 Februari — 5 Maret 2021
- Kalau bisa PENS, POLINEMA & PNJ di satukan dalam satu forum
1. Sebagai promosi kehalayak seluruh indonesia
2. Sebagai pembentukan konsorsium
- PNJ menjadi host nanti membuat webiner nasional dengan mengundang PENS,

POLINEMA untuk promosi masing-masing jurusan
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Rencana : minggu depan (Setelah tanggal 20)
Jumat 26 Februari 2021 pukul 14.00

Revisi :

Pertukaran dosen dan mahasiswa diganti kuliah umum bersama sesuai jenis
keunggulan masing-masing

Penelitian mandiri : tanpa menyangkut dana

Kerjasama PNJ dengan Perguruan Tinggi Luar Negeri

Dosen mengajar dalam Bahasa Inggris

Menerima Mahasiswa Asing

Membuat program pass track bagi mahasiswa

Melanjutkan kegiatan kerjasama yang ada di tahun 2019 dengan pihak Taiwan

karena ada contact person

Solusi:

1. Membuat forum diskusi dosen gabungan dengan 2 prodi, dosen mengajar dalam

bahasa inggris

2. Publikasi dan presentasi pada seminar/konferensi

Kurikulum dan Magang

Tidak perlu magang tetapi penelitian terapan di industry dalam rangka penulisan
tesis dan pembuatan alat/produk/desain/prototype di semester 4 dengan metode
partisipasi aktif di industry

Reset Penelitian bisa dengan peralatan yang ada di perusahaan mereka atau bisa
dengan peralatan yang ada di kampus

Pelatihan di industry dengan menghasilkan alat/produk/desain dan publikasi
ilmiah. Outputnya: Paten/Hak Cipta dan Publikasi artikel ilmiah ke Jurnal Sinta 3
atau Sinta 2

Penelitian di industry disesuaikan dengan peminatan studi mahasiswa

Magang industry untuk dosen

Ada konsultasi dengan industri agar terlihat ada keterlibatan industri

Perlu adanya validasi dengan industri
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Skema Sertifikasi Profesi Mahasiswa Magister

- Satu mahasiswa satu sertifikat profesi

- Pembentukan tim skema (yang mempunyai waktu dan belum mempunyai

sertifikasi asesor)

- Tim skema harus dibentuk dan disahkan , bentuknya add hock yaitu setelah selesai
tim tersebut dibubarkan

- Skema harus selesai setelah bulan April

- Tidak hanya Internal tetapi ada dari pihak industri

- Harus ada validasi tentang skema tersebut

- Fokus level 8

TOR 2021

e Poin 6 diganti dengan Review Kurikulum MTTE

e Poin 7 diganti dengan Review Kurikulum MTRTM

e Poin 8 Tetap pengembangan CP, RPS dan Peta

e Pendanaan Operasional Pendukung ditambah presenter dalam konferensi

Dosen Home Base

¢ Dosen Home Base MTTE
a. Isdawimah (Dr., S.T., M.T.)
b. Ahmad Tossin Alamsyah (Dr., Drs. S.T., M.T.)
¢.  Aminuddin Debateraja (Dr., Drs., S.T., M.T.)
d. Nana Sutarna, S.T., M.T., Ph.D.)
e. Yogi Widiawati (Dr., Dra., M.Hum.)
f.  Sutiyo, (Dr., S.T., M.T.)

e Dosen Home Base MTRTM

Agus Edi Pramono (Prof., Dr., Drs., S.T., M.T.)
Belyamin (Dr, M.Eng.)

Dianta Mustofa Kamal. (Dr., S.T., M.T.)
Muslimin (Dr.Eng, S.T., M.T.)

Pribadi Mumpuni Adhi (Dr.Eng., S.Si., M.Eng.)
Haolia Rahman (S.T., M.T., Ph.D.)

Iwan Susanto (Dr., M.T.)

® o a0 o
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Penelitian dan PKM Dosen dan bantuan penelitian tesis mahasiswa di UP2M

Rervositori jika bisa Politeknik Negeri Jakarta bukan Pascasarjana

Pak Sutio menjadi penanggung jawab web

Dosen Home Base Magister dan dosen lain yang mengajar di prodi magister
supaya mengajukan proposal penelitian atas nama Pascasarjana dan Prodi

Dosen Home Base Magister dan dosen lain yang mengajar di prodi magister
supaya mengajukan proposal PKM atas nama Pascasarjana dan Prodi

Laporan hasil penelitian dan hasil PKM wajib dikonversi ke dalam Monograf/Buku

Ajar/Buku Referensi (untuk mengisi data Pascasarjana)

Advisory Boards

Ada unsur industri, dunia usaha, pemerintah, dan asosiasi, alumni, institusi PNJ

Rekrutmen calom mahasiswa Kelas Kerjasama

Isian CV Dosen Magister

Mengisi ulang CV dosen Magister
Membuat brosur untuk promosi PMB

10. Profil Pascasarjana dan Prodi
Profil dipublikasi pada bulan Maret 2021

11. Perencanaan Penerimaan dana pemanfaatan anggaran Tahunan

Pascasarjana dan prodi wajib menghitung prediksi pendapatan dana per tahun
Pascasarjana dan prodi wajib menghitung pemanfaatan pendapatan untuk
pendanaan operasional pokok dan operasional pendukung

Pascasarjana belum dikenakan PENUH ketentuan 60% dan 40 %

Honor mengajar, PA, KPK, KBK, Penguji Proposal/Ujian Tesis, Pembimbing
Tesis, pengembangan kurikulum. Berupa pelatihan pengenbangan kompetensi
Dosen, pengadaan peralatan pembelajaran, seperti BHP, software, leasing/ sarana
, Buku Praktik. Di ambil dari 60% jika mengikuti jurusan tetapi 40% nya untuk
pemeliharaan/ perbaikan gedung, kelas penelitian dan PKM, Wadir, Senat, lomba

Luar Negeri di ambil dari anggaran wadir 3.
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e Menghitung jumblah murid di semester Ganjil dan Genap

Masukan :
- Presenter dalam konferensi sebaiknya masukan TOR

. Formulir-Formulir Kegiatan Akademik

. Persiapan Promosi Pmb Prodi MTTE Dan Prodi MTRTM

e Buat brosur yang berisikan tentang “Kurikulum, Keunggulan Peminatan”

e Brosurnya di buat terpisah lalu di kirim kan ke humus, dan promosinya terpisah
e Untuk brosur bersama berisi informasi Prodi saja

e Menyiapkan isi brosur

. Lain-lain:
Terkait marksheet :
e Marksheet yang sama bisa di cetak
e Sistem 1 :untuk semester 1 (semester baru)
Sistem 2 : format baru (semester lama

Ada 2 sistem : sistem baru belum bisa di cetak, sistem lama sudah bisa di cetak

Mengetahui,
Kepala Program Pascasarjana
Politeknik Negeri Jakarta Notulis
A= ——

Dr. Drs. Supriatnoko, M.Hum. Kamilah Wafda Hurin

NIP 19620129 198811 1001
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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
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