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Tanggal : 04 Juni 2021
Nomor : 64/EKS-MAN/UPJ/06.21

Kepada Yang Terhormat

Bapak/ Ibu Kepala Biro Umum dan Pengadaan
Kementrian Pertanian Republik Indonesia
JI.Harsono RM No. 3 — Pasar Minggu

Jakarta Selatan

Perihal: Permohonan Magang atau Kerja Profesi

Dengan Hormat,

Melalui surat ini, perkenankanlah kami dari Program Studi Manajemen Universitas
Pembangunan Jaya mengajukan permohon mengenai magang atau kerja profesi sebagai salah

satu mata kuliah wajib yang diambil untuk setiap mahasiswa kami.

Permohonan yang kami ajukan adalah dapat diberikan kesempatan pembelajaran magang atau
kerja profesi periode 14 Juni — 30 Agustus 2021.

Adapun data mahasiswa tersebut adalah

Nama : Gaiska Rahmania
NIM 12018021016
Program pendidikan  : Sarjana (S1)
Jurusan : Manajemen
Semester :ke-6

Jika berkenan, mohon kiranya Bapak/ Ibu dapat memberikan bimbingan kepada mahasiswa
tersebut di atas selama masa magang atau kerja profesi ini.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan. Atas perhatian dan bantuan Bapak/ lbu, kami
sampaikan terimakasih.

Hormat kami,

N4

Dr. Yohanes Totok Suyoto, SS., M.Si., CPMA
Kepala Program Studi Manajemen

Universitas Pembangunan Jaya

JI. Cendraw asih Raya Blok B7/P, Bintaro Jaya, Saw ah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021 745 5555 | Website: www .upj.ac.id
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SPT-1/03/SOP-27/F-02

@) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Universitas 3
Pembangunan Jaya No. Re

Nama Instansi . Kementcian Pertanian Reputie \pionesia
Nomor Identitas Instansi *) 3

Alamat . . Horsoro RN o .3 - Fosar MU Tarta Hogen
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untulg

Nama Mahasiswa . Gaicka_Rahmanita

Nomor Induk Mahasiswa © 2000210\

Program Studi : NManademen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai : W Quni 209(

Tanggal Selesai : 2o Agqustus 2021

Total Jam Kerja **) - 44D yom

Bagian/Divisi - Beansipan dan Tala vsuha

Uraian Pekerjaan ***) . Mengambil boke dori gqudang, \alu menyusun berkas

sesuai dengan konkeks UYang Sama dan tonggal oliurubkan
dari | Tanuari sl 31 Oesuvber. Kamudion berkas -
harkos tersebut diinpur ke exced.

Nama Pembimbing Kerja . Phara N M.
Kontak Pembimbing Kerja : HP  :_0%21102 2498
Email : bharanurpasma @gmail. com

Demikian informasi ini diberikan sesuai per!hal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tal:
Mengetahui,

*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain tetapi tidak terbatas pada Akta
Perusahaan, STUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang melakukan KP

**) Jumlah jam kerja KP minimal 400 jam kerja

##%) Bisa dituliskan dalam lembar terpisah apabila tempat tidak mencukupi

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved, | +62-21-7455555
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LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/SOP-27/F-03 1

Universitas PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya No. Rekaman
Nama Mahasiswa . Gaiska Rahmaniva
Program Studi/NIM Manajumen /_ 20180210l
Nama Instansi/Perusahaan : ¥-ementerian frtanion @apublit  {ndonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Vearcipan olan ok usaha
Tanggal Pelaksanaan KP ;A Jun_g024 s.d, 20 Agutrus 2021
- ! Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan - Pembimbing:
. yKerja =
|14 Jui 2020 | Rongarahon Votrja, Mongominl_hoks, dan menguewn bertas Yy
2. [ 15 Jum 2021 | Menyusun berkas dara_arsip ‘ i
5. | (b Jum 202! | Menyusun berkas dara arsip A menginpur dara inakhg 2%
2 |17 Jum 202\ | Menginpur data tnakhi¢ berkac pemindahan bwo kerjasama LN ./(,
5. |16 Juni 202 | Menginput daro inakHi berkot pemindahan biro \cerjasama LN A
L. |2 Jum 2011 | Mengambll bokc 4 menyustun berkas dara artip A
# |22 Jumi 2021 | Menyutun berkotc daka arsip /A
8 | 25 Jumi 2021 | Menyusun berkas dara arsip 2
% |24 Jum 20m | Menginput_doha_inakHt berkas pemindahan biro kerjasama LN fF
. |25 Jum 2021 | Menginput_dara Inakh¢ berbos mmindahan bire kerjasama LN 7
W |28 Jum 2021 | Mengambil Doks A menyutun berkas dara orsip A
2. |29 Jum 202t | Menyusun terkag daro arsip /(/(

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

(

Scanned with CamScanner
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= LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
L
‘ /ummm PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Pembangunan Jaya Nl
Nama Mahasiswa . Goiska Bohmanita
Program Studi/NIM : Morgijemen / 2018020\b

Nama Instansi/Perusahaan :_\Cementerion Rertanian  Pepublie Indonesio
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : ¥earsipan don Tola Useha

Tanggal Pelaksanaan KP  : 14 Juni 202| sd.__ 30 Agushus 202

: ? Paraf =~

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan e Perriblmblhg i
Herja

\$. |30 Juni 2021 [Menyusun berkas olaka  arsip Va7

4. | U Jut 20 Mmq\npu\' dara_irakki berkat pumindahon biro kerjatama LN g

15- | 2 Tui 2021 [Mengingut davar inakhig bertac_pemindahan birp kerjasama LN

. | & Jui 2021 |Megambll boks f menyusun bertas dolo arsip Ay

7. [ & Jun 202\ | Menutun bertat dota areip d
15. | T Jus aoz1 | Minyuwn berkor detn arap A Mongnput dotm inakhy berbas biro berjasama LN %

0. | 8 Jun avat | Menginput date inakly berkas ponindahon biro kerjasama LN -
20- | 9 Juhi 2021 |Menyueun bertor dam arsip ‘A,
a1 12 Juli 202 |Menyueun _berkas daro areip oA
2. | 13 Jub 2021 | Menginpur darn inakWy berkos pemsindohon biro kerjosoma LN %,
25, | 14 TJuli 202 |Mengmbalitan dan mungowbil bots, serta menystun berkge darm arsip I/i,,
2A. | 15 Jub 2021 | Menyusun bertot doto arsip i

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

Scanned with CamScanner

Lampiran 1.5 Formulir Kegiatan Harian Kerja Profesi



hﬂl LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
u Universitas PELAKSANAAN KERJA PROFESI
e e No. Rekaman
Nama Mahasiswa . Goaiska Rohmanita
Program Studi/NIM : _Manajemen / 20130210\b

Nama Instansi/Perusahaan :_¥ementerian fertanion Papubtik  ndonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : ¥eorsipon don Tala Usaha

Tanggal Pelaksanaan KP ;4 Juni 2021 s.d. 20 Agustus 202\
? SR |2 s Paraf il
‘No. Tanggal Materi yang Dikerjakan - | Pembimbing
NG| Kerans
26 | W Juli 202 |Menyusun burkas dota orslp B mengingul dom arsip inaksif v
2. | 19 Tuli. 2024 |Mogingur doto inakty bartos pmidohon biro terjasama LN %y
21. | 20 Tuli 204 | Meyueun berkat dolo arcip 5
28 | 20 Juli 202t | Meyusn burkat dara arsip %
29. [ 22 Tuli 2021 | Mojnpur oo akhy brkas pewindohan _biro_burjotama LN 4,
30. |25 Juli 202 | Monoamhalkan boks, wengombil beks, dan wunyusun hotos dafo arcip ‘A
31 |26 TJuli 2021 Menyutun_berkot dora inakhi K/
32. | 27 Juli 208 |Wenyusun bekos dava inakMp A,
55, | 26 Juki_ 2021 | Vunanput dokp Wnakiy berkas powindshon biro_kerjosama LN 4,
4. | 29 Juli 2021 |Monginput dolu Inathy herkac powindohan bio_bajatoma Ly A
35- | 20 Juli 2021 [Mowowbil boks A wenyuwn bekar data arclp ﬁﬂ
36 2 Agugrug 2021 Menyueon tertae dota_arsip /

<

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

Pembimbing

Scanned with CamScanner

Lampiran 1.6 Formulir Kegiatan Harian Kerja Profesi



SPT-1/03/50P-27/F-03

G@j LAPORAN HARIAN
u Universitas PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Pembangunan Jaya No. Rekaman

Nama Mahasiswa . Ooiska Rehmanits

Program Studi/NIM . Mongjevan | 201802t0lb
Nama Instansi/Perusahaan : _¥-amenkerian Qurkanion  Pepublik  Indonesia

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _Keorsipon don Tatu Usaha

Tanggal Pelaksanaan KP  :___ |4 Juni 2021 s.d, 30 Agustus 202{
: eSS Parafi 20
‘No. | Tanggal Materi yang Dikerjakan ;| Pembimbing
7 | Kerja.

$3. | 2 Pgustus 200 | Morginput data tnaktig berkas pmindatan biro_terjatoma LN /::(

38 [4 Agustus 2024 | Menganbil boks } wenyusun berkas clatw arcip V.4

39. |5 Agustus 2021| Menyutun herkat dara_arsip 7

40. | L Aguttus 2021| Mengiput_daro Ynakh herkos gevindahan Wro \erjacama LN ‘/4,,

41- |9 Aguirue 202\ | Menombil boks / wenyutun lurkor data arsip '/5

4z. |10 Aquitut 2021 | Monyysun Vwkes dora ardp A

43. |11 Aqushus 2021 | M butat datm _arcip L,

4A. |12 Agqushus 2021 | Menginput_datainakh) indahan biro _terjatama WN //

45. |13 Agusrus 2021 | Moginput daroinakig bertas indahan _Yiro_kerfatama LN l/p

Av. | Agusrus 2021 | Mengambil boks * wenyutun xrkas_daln areip "A

4%, |17 Agusrus 2031 | Menuptun bortos dora arsip, Ly

As. |18 Agqusrus 202 | Menyucu , darm aysip Tl 4. e, M 'ﬁ

** jika tidak mencukupi, dapat ‘menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

Pembimbing

( hora I KEFUm )

Scanned with CamScanner
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Universitas
Pembangunan Jaya

>

LAPORAN HARIAN

SPT-1/03/SOP-27/F-03

PELAKSANAAN KERJA PROFESI|

No. Rekaman

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM
Nama Instansi/Perusahaan :_Kamenterian  Perlanian Republik  Indonesia
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _¥-<orsipan don Tarm Usaha

Tanggal Pelaksanaan KP : 14 Juni 2021 s.d. 20 Agueus

Goiska  R-ohmanita

Manajemen /2018024016

202\

No.

Tanggal

Materi yang Dikerjakan

. Paraf. =
" | Pembimbing

© . Kerja .

13 Aqustrus 2021 | g

20 Agustkus 2021

input _olara_inakks bertas pmindahan biro kerjasama LN

nput_data inakkt herkas pemindahan b kerjasama LN

2% Agustus 2021 | ()

doio inakHg berkas pemindahan biro kerjosama LW

2A_Agustut 2021 |Uodarp ingtvis ‘terkas powindoban Yirp kerjogama LV

25 Agustus 2021 |Updore. doin iratht burkos puvindahan Wi kerjosama LN

- |2k Agqusrus 2021 [Updort deim irathit herkos pemindohon biro kerjosoma LN

#ABA0(a(3)s

73 Agquirus 2021|Vpdute dota inattiy burkos pemindahan_biro_barjocama LN

30 Agustrus 2011 | Update dota_inakre berkas pemirdahan _biro lerjasama LN

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tanggal:

Scanned with CamScanner

Lampiran 1.8 Formulir Kegiatan Harian Kerja Profesi
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SPT-1/03/SOP-27/F-04
lﬂ'/) FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFES| /

Universitas
Pembangunan Jaya

No. Rekaman

Nama Mahasiswa . Gaiska Panmanita

Program Studi/NIM :_Mandjemen / 2018021016

Nama Instansi/Perusahaan : _¥emnterian Portanian Republik. [ndoncsia

Unit/Bagian/Seksi tempat KP :_Vearsipan don Tara Usaha

Tanggal Pelaksanaan KP ;A4 TJuni 2020 s.d. 30 Agustus 2021

Nama Dosen Pembimbing KP :_Datizanolo Hulu, SE, ME

" No. | Tanggal Materi Ma::;?sfwa
1. 19 MUW(

s LOpomn Londsi magany, pertanyaan Hy laporan kP

2 MAgurhn Laporan Ho tendals yng dikedapi selama
' a0zt | [dakcancank®

25
o Aﬁmh;ou Perstagan sidang loporan P

NN

** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

Tgl:
Dosen Pembimbing KP,

e

( DalizavotodHulagQ€n, ME . )

Scanned with CamScanner

Lampiran 1.9 Formulir Bimbingan Kerja Profesi
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Universitas

F
&

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-05

Pembangunan Jaya No. Rekarnan
Nama Mahasiswa Gaiska Pohmanite
Nomor Induk Mahasiswa 201302401b
Instansi Cemnterion Pertonian  Pepublik-  Indonesia
Program Studi Managjemen

Bagian/Divisi
Uraian Pekerjaan

Kearcipan dan_Tara_Usaha
Menginpur data inakHi berkat pemindahan biro kerjasama
Luar Negui

Lampiran 1.10 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

Dosen Pembimbing KP,

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :
: i merombol wowasan, prgthahuon, laman,
| oPMr Vahasiswa ey T el e viar A
manajumin yany dipelojors
. 7 Mu\d hatekat F-"’)GM"}]‘
S ks | Mahasiswa mampy Pt ST gy et s it
1hago; baken Fajitn dolom palsan lapran kugja prpusd
. j ampU WaAdapat gamharan ddumia \urja- dan munemukan
o Lok ’ v%a h:‘aiwi\mwp Sortn komibmen bagh pilihan kurje bedepannya
i | matuleon guna umpan balilk dalom  usaha
4 | CPMK 4 Maha:s:sw?‘ n:fdnky‘;d)& w;:;ga'w O
matyarobal
5 | Dst " Mahasiswa mampu mumcihara pelusnsy coja sema Rormnonis yamy
Wrtslanjunn antoen UPT clngon inttonsi / prutahean ket mahasiswe
sty b prayast
Catatan Tambahan Sikap kerja ...
Tgl: 31 Agutes 2021 Tgl: Tgl:

Mengetahui,

Vu'\;\) Kepala Program Studi,
Datiarelo Fy £8, M5, ) (D’m)

MG, CPMA

Scanned with CamScanner
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