LAMPIRAN




SHELA OCTAVIANI

EXPERIENCE

BPRS AL - SALAAM (Intern)

BAPAS KLAS | JAKBAR (Intern)

PROFILE ROCKY ROOSTER FRIED CHICKEN (Part Time)

, HOKKAIDO BABY CHEESETART (Part Time)
Date of Birth : Jakarta, October 17th 2000

SARAGA COMPANY (Admin Part Time)
Gender . Female
Address :JI. Masjid Darussalam RTO9/RW04

No. 50, Pamulang, Tangerang Selatan

EXPERIENCE

Kepala Divisi Dana Usaha HIMAKSI (2020-2021)
Koordinator Sponsorship JACC Week 2021

Ketua Acara Accounting Gathering 2021

Ketua Kegiatan Kuliah Umum Akuntansi 2021
CONTACT

Anggota Divisi Dana Usaha HIMAKSI (2018-2019)

Phone : 081210353043 Sekretaris UKM Tari Tradisional (2020-2021)
E-mail : Shellaoktavianié@gmail.com

EDUCATION

Pembanguan Jaya Bintaro University
2018-Now (Accounting)

Waskito Vocational High School
2015 -2018 (Banking)
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‘ / Universitas § @
Pembangunan Jaya

2011 - 2021 1961 - 2021

Tangerang Selatan, 10 Mei 2021

Nomor 1 11/EKST-AKT/UPJ/05.21
Lampiran : 1 (satu)

Hal : Permohonan Kerja Profesi
Kepada Yth.

Kepala Divisi Pemasyarakatan

Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM DKI Jakarta
Letjen Mt. Haryono No.24, RT.4/RW.1, Cawang, Kramatjati
Jakarta Timur, 13630

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) bagi mahasiswa program sarjana Universitas
Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan penempatan KP pada Kantor Balai
Pemasyarakatan Kelas | Jakarta Barat untuk mahasiswa kami sebagai berikut :

Nama . Shela Octaviani
NIM : 2018011007
Semester : 6 (enam)
Program Studi : Akuntansi

Kerja Profesi dilaksanakan minimal selama 400 (empat ratus) jam dengan harapan mahasiswa kami
dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir.

Atas perhatian dan bantuan Bapak kami sampaikan terima kasih.

Hormat kami,
Universitas Pembangunan Jaya

Sila Ninin Wisnantiasri, SE, MA
Kepala Program Studi

Tembusan :
1. Biro Pendidikan
2. Arsip

Contact Person : Fitriyah Nurhidayah (085692878645)

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya Blok B7/P, Bintaro Jaya, Sawah 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 PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa . Shela Octaviani

NIM : 2018011007 Tahun Akademik : 2020/2021

Program Studi :  Akuntansi

Materi/Judul KP . Mekanisme Belanja Pegawai Di Balai Pemasyarakatan Klas | Jakarta Barat

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan : Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM DKI Jakarta

Nama Pejabat :  EviPurwaningsih, S.H., M.H

Jabatan . Kepala Subbag Kepegawaian, Tata Usaha dan Rumah Tangga

Alamat KP Letjen Mt. Haryono No.24, RT.4/RW.1, Cawang, Kramatjati, Kota Jakarta

Tlmur Daerah Khusus Ibukota Jakarta 13630
Telepon/email Do
Masa Kerja Praktek : 3bulan
Mulai dari : 14 Juni 2021 sampai dengan: 31 Agustus 2021
Dosen Pembimbing
Kerja Praktek

. Fitriyah Nurhidayah, S.E., M.Si

Tgl: 28 Mei 2021 Tgl: 30 Mei 2021 Tgl: 30 Mei 2021

Yang mengajukan, Menyetujui,

Mengetahui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

\ o /§Zy6/M

Shela Octaviani Fitriyah Nurhidayah, SE, M.Si. Dr. Irma Paramita Sofia, S.E., Ak.,
M.Ak
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KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA R.I.
KANTOR WILAYAH DKI JAKARTA
Jalan Let. Jend. MT. Haryono Kav. 24
Telp. 021.80900704 Fax. 021.8090928 PO BOX 706 Kbj

e e Jakarta Timur 13630
31 Mei 2021
Nomor - : WI10.UM.01.01.01 - 751
Sifat Biasa
Lampiran : -
Perihal Ijin Permohonan Kerja Profesi

Yth.

Kepala Program Studi

Univer
di -

sitas Pembangunan Jaya

Tempat

Berkenaan dengan surat Saudara Nomor : 11/EKST-AKT/UPJ/05.21 tanggal 27 Mei

2021 perihal tersebut pada pokok surat, mahasiswa/i atas nama :

Disa

No. Nama NIM Program Studi
1. | Shela Octaviani 2018011007 Akuntansi
2. | Nurmalita Abidin 2018011025 Akuntansi

mpaikan bahwa pada prinsipnya kami memberikan ijin Permohonan Kerja Profesi di Balai

Pemasyarakatan Kelas I Jakarta Barat. Selanjutnya dalam pelaksanaan kegiatan tersebut
agar Saudara memperhatikan hal-hal sebagai berikut :

1.

2

3.

Terlebih dahulu berkoordinasi dengan Kepala Balai Pemasyarakatan Kelas I Jakarta Barat
yang dituju;

Tidak diperkenankan mengambil gambar instalasi yang menyangkut sarana dan
prasarana keamanan dan ketertiban;

Hasil penelitian semata-mata untuk kepentingan akademis tidak untuk dipublikasikan
untuk kepentingan lainnya;

Menyerahkan 1 (satu) eksemplar hasil kegiatan ke Kantor Wilayah Kementerian Hukum
dan HAM DKI Jakarta Up. Divisi Pemasyarakatan;

Kegiatan dilaksanakan dengan tertib mengikuti aturan prosedur yang berlaku serta
menerapkan protokol pencegahan Covid-19.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerja sama yang baik diucapkan terima

kasih.

a.n. Kepala Kantor Wilayah,

~ Nama Jabatan Paraf Tanggal |

Kepala Divigi

Konseptor [ %e<agd |

Kasubbag /Kasubbid | ‘= 144 29.1\|

Kabag / Kabid ' 13v/r-q |

Tembusan Kepada Yth. :

arselina Budiningsih
NIP. 19650523 199001 2 001

1. Kepala Kantor Wilayah Kementerian Hukum dan HAM DKI Jakarta (sebagai laporan);
2. Kepala Balai Pemasyarakatan Kelas I Jakarta Barat.



SPT-1/03/S0P-27/F-01
KERANGKA ACUAN KERJA PROFESI

Dwi minggu ke:

Rencana Kerja

Mengetahui lebih dalam mengenai lingkungan kerja, tugas dan tanggung jawab
dibidang akuntansi serta dapat melaksanakan tugas dibagian Keuangan pada Sektor
Pemerintahan

Mempelajari dan membantu melaksakan tugas pada Bagian Keuangan sesuai dengan
eraturan yang berlaku

Melaksanakan tugas sesuai instruksi yang diberikan oleh Pembimbing Kerja baik
secara manual maupun berbasis sistem

Melaksanakan tugas sesuai instruksi yang diberikan oleh Pembimbing Kerja, namun

v dengan tugas yang berbeda dengan dwi minggu ketiga, baik secara manual maupun
berbasis sistem
Melaksanakan tugas sesuai instruksi yang diberikan oleh Pembimbing Kerja, namun

, dengan tugas yang berbeda dengan dwi minggu ketiga dan keempat, baik secara
manual maupun berbasis sistem

Vi Mengumpulkan data tempat pelaksanaan Kerja Profesi serta hasil kegiatan Praktikan

sebagai referensi tambahan data untuk menyusun laporan kerja profesi

*paris dapat ditambahkan sesuai dengan lama pelaksanaan KP.

Kerangka acuan ini telah ditelaah, dipahami dan disetujui oleh mahasiswa, Dosen Pembimbing KP

dan Pembimbing Kerja. Kerangka Acuan ini akan menjadi acuan dalam pelaksanaan KP sesuai

dengan tenggat waktu yang telah ditetapkan. Perubahan terhadap Kerangka Acuan harus

sepengetahuan dan disetujui oleh Dosen Pembimbing KP dan Pembimbing Kerja.

Tanggal:

Mahasiswa,

G e

Tanggal: Tanggal:
Dosen Pembimbing KP Pembimbing Kerja,

LUDAVA M P

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




SPT-1/03/SOP-27/F-03
LEMBAR KEHADIRAN KERJA PROFESI

Sheets Of Work Attendance Profession

Layioni
Nama Mahasiswa : thela Octavt

Program Studi/NIM . Auntany ;| ouldouoo]
Nama Instansi/Perusahaan : PAPAS kLA ( JALQAR
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : “‘“*“"‘ﬁ“m

Tanggal Pelaksanaan KP ;UL funu e s.d ¢t Aquituy Jou
Paraf
No. Tanggal D::a::g P‘Lj;al::g Pembirr_abing Keterangan
( Y /06 /1oLl 03 - 50 6.00
d \¢ /06/20U 017 - 20 (6. 0o
% 6 /06 fasuiod - %0 (600
{113 loe /204 01 30 (6.00
€ I8 /e6/3c6%61-30 [ T5-30
b 9] /b /32| O%- %0 6 -C0
1 92106/ O1.% | b .00
§ 1370600 06%1-320 | (6. 00
q [I4/%6/re 01-%0 | (b-0O0
(© A¢ /ot/20M 0t - S0 - %0
Il 30 Joe/ish OT-3D {G.0D
U 29 /06/99 Ot- 0 | |&6-Co
% 50 [ob/704 OF 30| 156.00
Y o1 /063/%Kn O1-%50 | (6.00
Ly 62 /or /+o O1-30 |6 .50
6 [C/OT/%u Ot.50 [ % OO
F [C/oy/s| O %0 | 6.6
S [T [o)/3oM _OtH0 [ [6.00
9 |O Jot/30y OV 6.0
% |19 Jor/Fomt DF.50 | 1b-%0

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

Tgl: 37—08 - 202

Pembimbing Kerja,

( LquNPs S )
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SPT-1/03/S0P-27/F-03
(@j LEMBAR KEHADIRAN KERJA PROFESI

Sheets Of Work Attendance Profession

Pembangunan Jaya

Nama Mahasiswa . thela  ecteviom

Program Studi/NIM . Awntor g / 208001007
Nama Instansi/Perusahaan : APAS VAL | ShegAn
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _Ftuovrgon

Tanggal Pelaksanaan KP4 w202 sd___ 2] 28Ut 0
N T I e SO P I?l'a;_ Keterangan
0. a.ngg? Patafg ‘F:ulang emK;rjla ing eterang
A o /Ml V1" Yo-06
|y /4R [T [ Thoo ]
B 1 /t/3#|D1-0 [.00 A
W [\ op/ 0y [, - 0O ‘%
W (W BT[] 6 -70 [}, . 0O
W [/ o090 [jp-® %
Ty |lb /63/240r - %0 | 1o 90 :
o5 [[8 /oa/36uor. Y [[k- OO n
2 19 /70t 2910Y - 30 |- OV
Sl 07-90 [lp-UU
A 2 IstiPomor - %0 [lg . 30
9 W] 75t17oh 03 %0 16 . oo
® p/61/bVv o3 %0 | 16.0o
N p3 lon/ouO1 0 | [6.00
& /0110t - WO | 16. 00
% P /0§%n 07- 30 | 16.30
Q| 50/68 131 0F . 30 | [p .00
W )/ @y 0. 30 | lb.0O

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

Tgl: X7-08- Dpa

Pembimbing Kerja,

( Luowva o MLP )
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SPT-1/03/S0P-27/F-03
LEMBAR KEHADIRAN KERJA PROFESI

Sheets Of Work Attendance Profession

Nama Mahasiswa - Chela Octaviony
Program Studi/NIM . Auntang , dodoucot
Nama InstansifPerusahaan : 0P JAKBAR Kupy ( -
Unit/Bagian/Seksi tempat KP ;e angon
Tanggal Pelaksanaan KP  :_M U™ 304y sd 1t Aquitut 4011
Jam Jam Pa.raf'
No. Tanggal Datang Pulang Pem’gr;:mg Keterangan
Ul 6 /o3/50u O %0 | T6 30 %
91 (3 706 /3% 53.50 | 000 R
i /o8 ©H T - 50 | oo %

\.B

M i /o8 POV DA - 30| Vo-
ys _ ['%/o8 P11 o%. 50| 7630 .
Ub [[6/pd20M 0}, %o| (o o0
Y (8 /oD /90l OF- 30| b 0O
48 \9/0/pod 0T. % | \b-UV
9 [ 30/63 /o8 OF-30 | 6. 50

)
0 )3 /® Jsgd OF- %0 6.00 K
S| |24 /® [ of-30 [ \o

|

¢t [2€ Jod oA 01 - %0 _\b 00
3 [JopS oM D1 0| o0
S [PF[c8Tom YY)

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

Tgh )~ 63 ~ 202

Pembimbing Kerja,

¢ LWANA - m.p

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. Al rights reserved. | +62-21-7455555




SPT-1/03/SOP-27/F-04
LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa . {hela Ousviony

Program Studi/NIM - AMntpng / Yol Roltoot
Nama Instansi/Perusahaan - PRPAT  KLAT L JAIB AR
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : U’uamia“

Tanggal Pelaksanaan KP Y qunc ok sd. 21 Agunuy foy
Paraf

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
. Kerja

[ W06 700 - g =

3 [1¢ 706 PRI WWRAT TUBAL T ol

3 b /o6 /7o) v i T e

Y /AU, e Anetna LA T It

) (5 /o6 (P00 [PV =V VP VMR P OF Tt It

6 DPUIe U 1y vy i+ TUNMALOAANL YFD 1P

a Jl 106/"61' ll\./"\JLl. I\AMJI 0T YV \'\-\)r—d | B

J D) A

9

U % /0&[7—014 : s
ot /ot IwY| p

v 02 ot/rol 1
i [T/07/201\

6 (€ /01 {3020 PECAWAT
loT]oU ] L
.

L} A
B O Z0U pen ( ADANL PEMERILCAMNY R Dl
9 : Im[ﬂ_oulbh—uu-tlrtv TCTTTU U IV VI Dk B0

40 [0 7o) Permagan. enientlsadt B

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

Tgh: &7- ©J-202
Pembimbing Lapangan,

( LWILANA MFP )
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SPT-1/03/SOP-27/F-04
LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa - Cheda Ockoniani

Program Studi/NIM . Awntan g / 361801007
Nama Instansi/Perusahaan BRPAT RS L JAKRAR

Unit/Bagian/Seksi tempat KP mﬂ“ﬁm

Tanggal Pelaksanaan KP - M junc doh sd_ Mt P«qu\”‘:ut P
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
; erja
It [ ¥ U
3t [ [pt /02|
13 O/ /3 |/ R eRET G S O T | PEL B
N N 75y /%H ERIRAFEACN/ ¥
3| /st /2o | R : b

36 % /6T /%Y | 5
2% [1g /o1 /e’ Penapan MeMbuok— GUP
W | [or [y profe) ©UP

9 1) lo¥[H Cry

&0 33 [N Protes Ay

T BT I e e :
oy Iov o] [IOPUT T RADITACKY BELRD

£

33 )L /0T/260
I [T ed o
3T 90 for Y LT
36 [2]OBITOU neneanOns N cP

":j %/0%{?—67.!(\11\6”"\”“\-’ DS VY

I et o, .. . A
39 | /8 o DROSES BEE i PEGHtoiRd
Yo [B [ev/ooM ! =

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

Pembimbing Lapangan,

T
ICCE PN EEES Y.

( LupAanvA - AP )

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




LEMBAR KEGIATAN HARIAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/SOP-27/F-04

Nama Mahasiswa : fholoe OUanions
Program Studi/NIM . Mauntany ; doLdoupot
Nama Instansi/Perusahaan | PAPAT AT U fAkBAR
Unit/Bagian/Seksi tempat kP :_&&ngan
Tanggal Pelaksanaan KP : M tum o sd_ 3t Aquttw don
Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
q Kerja
Lﬂ 5 !Db..,lou e 2 A PN/ (TR Y B . U = ()
B0 /6% 7m0y CEX KELERERALAN OTRSE 9
L‘a nloa[_kb’h/\fllﬂilﬂ\-r QD(]!‘\
SR T AL A e R e .
Yg [Ie /6t (Z0Y )
Uy, (97v87m7q4}0‘9&%€1ﬂﬁp ({"v‘vﬁ‘@h

e [\ /6VI7Y
NS /ml%‘&@“é B6U ”‘U‘Jﬁ i PESPUOfH
yy (33 /0%y (", LA TEAN T
VQ 0"‘[/5%[ U= YT YT YN
q9 [ /58 [ wy , : =
TCHETEIPS

SR YEIEDN

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

Tg 25— 08 ~ Aoy
Pembimbing Lapangan,

¢ LUDANA - m.P )

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555




Pembangunan Jaya

LEMBAR KEGIATAN MINGGUAN
KERJA PROFESI (KP)

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

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _¥e¢Uanqg an
Tanggal Pelaksanaan KP Y guni Jo 21

. Shelaa  Octavien

. Auntan t ; d0180li00

. BAPA; kelas | Jararto Barat

% 3
s.d. w* Mww'\ i

No. Minggu ke

Uraian Tugas Mingguan

Paraf
Pembimbing
Kerja

INPur  doicuivign

4

[NPut do eumen

Mput Aok mMeEN

IV profel Belara vey ouol

v peraapart pemeniioidn.  BPK

Vi Profey Sup :

Vil WWpul kanlaiy Peldn| 0 Harang !

VIIT Tanideh belanjo plaawai " ﬁ
IX Cer @ienqrapat 1cwitonyy

X U \leng ofon v irany X
XI Gc \C—GU’UEWM Yuwttpnn %
XIl MQMNUR,& [

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

Tok 29-08 - o

Pembimbing Kerja,

¢ LunAnA

AP
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LEMBAR PENILAIAN KERJA PROFESI OLEH
PEMBIMBING KERJA

SPT-1/03/SOP-27/F-07

Nama Mahasiswa - Shela  Octpviani

Program Studi/NIM - Alcuntanh ; JoL801o]

Nama Instansi/Perusahaan . BAPAL  kelas (| Javartn Gammt
Unit/Bagian/Seksi tempat KP keu ang an

Tanggal Pelaksanaan KP Ly quar dod <d. 31 Mutut 2ou

Petunjuk Umum: Skor penilaian 40-100

: Bobot Skor Nilai
Aspek yang dinilai (%) | (40-100) (% bobot x
skor)
Personal
Kedisiplinan (kehadiran, ketepatan waktu, kepatuhan tata tertib) 10 (+]o} \D
Tanggung Jawab (bertanggung jawab atas penyelesaian tugas yang 10 ) O
diberikan) (
Kerjasama (kemampuan menjalin kerjasama dalam kelompok 10 90
kerjanya) 9
Motivasi (keinginan untuk melaksanakan pekerjaan demi kepetingan 10 90
institusi dan keinginan memberikan yang terbaik)
Etika (sikap dalam berperilaku, berkomunikasi dan berhubungan 15 0 0
dengan atasan, pembimbing lapangan dan pegawai lainnya. \0 \
Profesional
Persiapan Kerja (memahami tugas pekerjaan, menganalisa tugas,
dil) 15 40 \3.§
Pelaksanaan Kerja (menggunakan alat, bekerja sistematis, inisiatif 15 90 \7 5
memecahkan masalah, terampil, dll) :
Hasil Kerja (kualitas/kuantitas hasil pekerjaan, menjaga kebersihan 15 [ba =
alatlingkungan, ketepatan waktu penyelesaian tugas, dll) \
Total Nilai 100% - 517

Respon terhadap keseluruhan kegiatan Kerja Profesi:

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




Pembangunan Jaya

LEMBAR PENILAIAN KERJA PROFESI OLEH
PEMBIMBING KERJA _ .

SPT-1/03/SOP-27/F-07

Tel 25—~ p3- POR|
Pembimbing Kerja,

~
-

C LIAVA AP

SNy

)

8 -%)

L BAmB oo

)

Penting: Lembar penilaian ini harap diberikan dalam amplop tertutup dan tersegel kepada mahasiswa pelaksana

KP

Copyright ©2017 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




@) FORMULIR PENGAJUAN

SPT-I-03-SOP-27-F-07

—"e""\P;:r\lr_“JHr Jaya SIDANG KP
Nama Mahasiswa . Shela Octaviani
Prodi/NIM : Akuntansi /2018011007
Judul Laporan KP : Mekanisme Belanja Pegawai Di Balai Pemasyarakatan Klas | Jakarta
Barat
Dosen Pembimbing . Fitriyah Nurhidayah, SE, M.Si
Dosen Penguji : Drs. Agustine Dwianika, S.E.,

M.Ak., CMA., CIBA.

Jadwal Sidang KP : Tempat : Via Zoom Hari/Tanggal: Selasa, 2 November 2021

Telah memenuhi syarat Sidang KP: (mohon beri tanda V untuk syarat yang relevan)

No Syarat Ya Tidak
1 | Berstatus aktif dan tidak sedang dikenakan sanksi akademik N
2 | Telah melaksanakan KP sesuai SOP Kerja Profesi N
3 | Menyerahkan draft laporan KP sebanyak 2 (dua) eksemplar v
4 | Telah menyelesaikan pembimbingan Laporan KP min 4 x v
5 | Menyerahkan Formulir Penilaian Pelaksanaan KP oleh Pembimbing v
Kerja dan Dosen Pembimbing KP*
Mengajukan Mengetahui Memeriksa Menugaskan
) ' ' /Cote
Mahasiswa Dosen Pembimbing Koordinator KP Kaprodi

* Coret yang tidak perlu
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