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Lampiran A 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

Unrversitas
Pembangunan Jaya

) SPT-1/03/SOP-27/F-01
‘ / FORMULIR PENGAJUAN KERJA PROFESI

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa :  Raymond Kumiawan
NIM : 2020021198 Tahun Akademik : 2023/2024
Program Studi : Manajemen

Materi/Judul KP

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan : Sekretariat DPRD Kota Tangeranag Selatan

Nama Pejabat : Yunia Nur Akbari, SIP,. M.A

Jabatan : Kepala Sub Bagian Keuangan

Alamat KP :JI. Raya Serpong No.1, Setu, Kec. Setu, Kota Tangerang Selatan, Banten,
15314

Telepon/email : (021) 7562233

Masa Kerja Praktek  : 23 Hari Kerja (3 Bulan)
Mulai dari : 07 Agustus 2023 sampai dengan 06 November 2023

Dosen Pembimbing

Kerja Praktek S S ee = YRR W (Diisi oleh Kaprodi)
Tgl: Tgl: Tgl:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,

Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,
(Raymond Kumiawan) (Dalizanolo Hulu, S.E., M.E.,

CRM., CRP)
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Lampiran A 1.2. Surat Pengantar Kerja Profesi

Universitas
Pembangunan Jaya

T2

SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/23-04/202

Tanggal :07 Juli 2023

Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)
Kepada yang Terhormat,
Sekretaris

Kantor DPRD Kota Tangerang Selatan
JI. Raya Serpong No. 1, Setu, Kec.Setu, Kota
Tangerang Selatan, Banten 15314

Dengan hormat,

Berkenaan dengan adanya program Kerja Profesi (KP) — Magang/Praktik Industri bagi mahasiswa
program sarjana Universitas Pembangunan Jaya, dengan ini kami mengajukan permohonan
penempatan KP pada Kantor DPRD Kota Tangerang Selatan, untuk mahasiswa kami sebagai

berikut:
No. Nama NIM Semester Program Studi
1 Raymond Kurniawan 2020021198 6 Manajemen

KP dilaksanakan minimal 400 (empat ratus) jam atau setara dengan 3 (tiga) bulan, dengan harapan
mahasiswa kami dapat dibimbing untuk melakukan kerja sesuai dengan kerangka acuan terlampir.

Demikianlah yang dapat kami sampaikan.

Atas perhatian dan bantuan Bapak/Ibu, kami sampaikan terima kasih.

Hormat Kami,

Dr. Dede Suleman, S.E., MLM., CMA.
Kepala Program Studi Manajemen

Tembusan:
1. Koordinator Kerja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasih Raya, Blok B7 /P, Bintaro Jaya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021,745 5555 | Fax 021.298 61525 (Marketing) | Fax.: 021.298 61545 (Rektorat) | Website: www.upj.ac.id




Lampiran A 1.3. Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02

& ) FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

Unwvers
Pcmbanqumn Jaya

Courcianat OfEP Tangemng Seatan

Nama Instansi
Nomor Identitas Instansi *)

Alamat ;91 Faya Serpong NO.) |, Cetv, pec - Sefv
LDt Tanglran) selatan  Bantey 15344

Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profe5| untqu

Nama Mahasiswa RayMo wan

Nomor Induk Mahasiswa g = 10@00.1\\90

Program Studi . ManajeMen

Pelaksanaan Kerja Profesi dijadwalkan sebagai berikut:

Tanggal Mulai . 0F Prgush 20X

Tanggal Selesai - 06 NOWeMber 2022

Total Jam Kerja **) ;104 Jawm

Bagian/Divisi : B9 . pogmm dan kewinmoa0 /pwici pajaw
Uraian Pekerjaan ***) . _pPerhitungan | pencacaton , dan  p pmbuan

[Raic_Ph 31, PPh 322, P33, PBA
Menggunakan gxcel myt)nune,dan &<ID

Nama Pembimbing Kerja Yunia Nur Akbati , §.1p, MA
Kontak Pembimbing Kerja : HP : 001239463357
‘ Email : _Yvnlagie kiya @gmail - com

Demikian informasi ini diberikan sesuai perihal di atas untuk digunakan sebaik-baiknya.

Tgl: Tgl:

Mengetahui, Menyetuijui,

Pembimbing Kerja Bagian SDM/Human Resources/
Personalia

</,
*) Instansi KP wajib berbadan hukum, dibuktikan dengan dokumen resmi antara lain teta) b; techatas pade {la
Perusahaan, SIUP dan NPWP; dan bukan milik keluarga inti dari mahasiswa yang ERAN

*#) 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



Lampiran A 1.4. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

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

(@) LAPORAN HARIAN
k/#;::.‘,'nzm.‘.,. . PELAKSANAAN KERJA PROFESI

. Paymond kurmiawnn

Program Studi/NIM . Manojemen /020D g

Nama Instansi/Perusahaan Sevretanar DPRD KOG, TaVgerdng 9170
Unit/Bagian/Seksi tempat kP :_309 . Weuangan , Sub.Bag . pajan La@igtn
. OF Bguehs 2623 sd._Ob NOvember 2023

Nama Mahasiswa

Tanggal Pelaksanaan KP

Paraf

No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja

1 |07 ~O¥-J0 - Povbuaton Surod- Drpesict O/ Sek won

* 'Zgvap 14pomn_Swar Menyurat _C Rery 3623 ]

07 -0§ —208] - PPMbudan_gyral pipocia O/ ke DPRD |

0 -0-204 - Pewdp Laporul Sumt (Mey 2023 ) -

- pembuatan St Dsposis! v/ Sekwan =
4 [(O-oV-30j[ - pPembian Swat Disposisi o/ fekuan =~
+ Rewdp_lapo@n Sumt v/ Cewwan

CRpAl - Juny 20223 |
T [I[~00 ~2002| - peMbUaN Suat Aisposiki U/ SORUAR A
« T eekaf Toforan  Surat ( Jum S22 )
© _[[4-00 9022 -_pembyofton SUTAE _Ovpbdic b/ V@R dan | 2K
immpan OPen
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar

p

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555




Lampiran A 1.5. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

(:j LAPORAN HARIAN SPT-1/03/SOP-27/F-03
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
ﬁ-mh.mq. nan Jaya
Nama Mahasiswa : PoUMON yyrniauan
Program Studi/NIM ._Manajemen /| Jovd sl

Nama Instansi/Perusahaan :_SeWWtaxiat DR

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : #a%- Ptogram dan kewnean ,

Stb- B9 - praiak

Tanggal Pelaksanaan KP  : 01 RqW& 2023 g4 e NMwember 2o0x3
[

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Ke!
F |5~ o1 - ppMbVatan (@dp dotk Sf [ PPn dw - fow
X 2073 dy Qxeed [ spieadshegt ¥
penalap an Junl -~ PgXIEL 0743
dv ' ereg-ajale /nipopiine 4
® _ |Ib-c¥-3022 P”}W%Eq}f fekop doto SPT PPh AU Apnt b
- ot
[T~ OV -3 poMbuaa TOAY dom <P Tk 1 penode ¥
ult Jo3% -~ RARKWE  Jok3 .
1IC_[(8-08-243 mewcq\dn [eRop do SPT [Ph A ¥
1PN paa PP 2 Ue Dj‘rommc i
W | -ov-3 eMbuatd N\ rekqp dwu §‘|T J?Vh ¥
" ponzdR pnt - Pvs )

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

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran A 1.6. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

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

LAPORAN HARIAN
d., . PELAKSANAAN KERJA PROFES|

verit
Pembangunan Jaya

a3

. Paymond  wunavan

Program Studi/NIM . Mand)eme 202009

Nama Instansi/Perusahaan :_S@k lgtarioy DP 0 kote TongemmnNg (elofan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP . 299 AgraM dan kevanggn, Sub- Baﬂ Pajaix kaemoan
Tanggal Pelaksanaan KPP : DF Rowctx 2002 sd. 0b NOVRMper 2O 3

Nama Mahasiswa

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
> Kerja
L [JAOF- |~ penvg eRan Pougy AGte SPl Bk &
23 ponodl Boal - Pt 2023" 1 ° - ;
r'penanplan SIT Wih 3~ UE IO B ]

B I3 -0 oK | - _\pPeMbaatdl ekap 0afa SP)_Gapy pPRs
Sdtembai DPED Vangguns Celarel  (enedc
wovart - Rgktue 4023 di excel

4 ~OF ~303] penuelesaian pembatan yewap dod fPI ']
UGan_pNe 'fenode Janud - Rouetus
POYS I 7S i
T |29 -0 -XB} poMpuaran__[exar_dae SP_Gajl Deran ¥
'perrods Jonatt ~ RHUTRL
[ enginy. I N ]
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar
Tanggal:
Pembimbing Kerja,

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All righs reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran A 1.7. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

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

Qﬂ ) LAPORAN HARIAN
O PELAKSANAAN KERJA PROFES|
Pembangunan Jaya
* 4
Nama Mahasiswa . payMotd  Lniowal
Program Studi/NIM ._Madnajemen 2030 Mg

Nama Instansi/Perusahaan

. Surtariat Pped kot Tangerahg (e l0dTn

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : %09 - PAGAM dan  kewanopn

Tanggal Pelaksanaan KP

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
16 [95-0V-0% | piMmwaan Sp] Teap GAl| T)ewav paode AL
Rnuan - Whe J013 T
T[0T ~09 WB| peMbvaian TeKap SVT Tupjangan Dewahn ¥
'Pe94¢ Janvan_- - howiK OF5 digred
10 [1X-0g - Jora| 7emharaN teudp SPT TuydnNogin_Daxdn y
" penvde Januari ~ gqustit 072 J[ gycel :
4 |19-09 - 2073[ Pen@I0ATAN _TRRAY pajaic DGWn 0dy( dary A
unqangan  penede” Jdntatt - ROUBTS 2037 ’
Al excal
A0 |3 -0 -7 ol . 2
i\ Oz-fg‘” , fan dan Wode F

Tanggal:
Pembimbing Kerja,

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

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya, All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran A 1.8. Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

Pembangunan Jaya

LAPORAN HARIAN

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

PELAKSANAAN KERJA PROFESI

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

Unit/Bagian/Seksi tempat KP : _(>09 - Progeam dan W evanaan , Suo Bag . U ewaman

. PoyMond  leuni awan

. M ONAJEMEN /2020020169

. Sewfdoriat DPED ot Taremng  soladar

Tanggal Pelaksanaan KP  : o2 Pawas 012 o4, 60 November 2023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
Kerja
2~ |10 -By - 208 pembun SVl _revap 94)) Dewan periode &
te SepkeMbdr 1052 )
- Pepownpuian Paae PPh 2\ Jdon PP R
1 Yoroae  Bgucts - TepkeMer Av eies.pople /PP A)
23 |3\ -00 -10 - "penonpuian (WA Pajae  Pph 2, Kh 2% i
A X2\ Vorioge pguctul - OWAOYLT
Pengi0puAN @aja? ppn0dZ DUFOLRY di 0ved Payg
/0070nine :
24 [0F-11-Jv2?

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

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

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

A-8



Lampiran A 1.9. Lembar Bimbingan Kerja Profesi

]
uc..- b
Pormbangunan Jayd

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

SPT-1/03/S0P-27/F-04

Nama Mahasiswa
Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

. Paymond kuniauan

.Manajemen ; 2020041198

. Sextetariat DprO Tongemny Semtan

Unit/Bagian/Seksi tempat KP . Pagian Weuandan

Tanggal Pelaksanaan KP

: 01 hauetis 203354, Ok November 2023

Nama Dosen Pembimbing KP :DaiZond Huly, S.& M. E.
No. | Tanggal Materl m::;’:m :::{»:%}F:
L |t/ m s Al {{,/
> {1500 o0 m. ¢
3 W’*/ 23| Yedosuan dupda oo %1
X m/l} /;3 Pnatsest  Lqgoran. .
** jika tidak mencukupi, dapat menggunakan lebih dari 1 (satu) lembar (
gt 14 Daed 2023
Dosen Pembimbing KP,

(ke

Copyright ©2020 Universitas

Pembangunan Jaya, Al rights reserved. | 162217455555
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Lampiran A 1.10. Penilaian Pembimbingan Kerja Profesi

l

(

|

=
( SPT-1/04/SOP-07/F-02
& ) FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP
Nl\:;:vy-l\l‘ (51 No. Rekaman

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profesi \atas nama :
. Paymond Wumiawsan

 Monajesen  203oalal
Seurgiarior 0peP Tangerang (elotan

Nama Mahasiswa
Prodi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan

Unit/Bagian Tempat KP Bag . program & vevansan, Stb Bog - wamngan

Periode KP . O Pavstos 2@ 00 November 2023

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N) | Bobot (B) NxB
Etika % 5% 4,%

i Kedisiplinan - 90 % | 4,%
Tanggung jawab 90 5% 4,%
Kerjasama 90 5% 4,5

P | pengembangan diri / Lifelong learning 90 10% 9

KU | Komunikasi 90 10% g

KU | paya Analisa o % 10% 9

KU | Kualitas hasil kerja # 90 10% (9

KK | Kompetensi berdasarkan bidang ilmu 90 20% )]

KK | pemecahan masalah 90 20% W

Total NxB 90

Tangerang Selatan, "}‘NO WMW'( 9013

A-10



Lampiran A 1.11 Surat Keterangan Pengalaman Kerja

me===m) PEMERINTAH KOTA TANGERANG SELATAN

: SEKRETARIAT DPRD

,l 7 'r,’
\( ;

J1. Raya Puspiptek Serpong No.1 Kec, Setu Kota Tangerang Selatan
Telp (021) 7562233 Fax (021)75883251

SURAT KETERANGAN
Nomor : 400.14.5.4/ 34| / Setwan/2023

Yang bertanda tangan di bawah in :

Nama : WAHYUDI LEKSONO, AP., M.AK

NIP . 19740703 199311 1 001
Pangkat/Gol.Ruang : Pembina Utama Muda,|V/c

Jabatan : Sekretaris DPRD Kota Tangerang Selatan

Dengan ini menerangkan bahwa :

No. Nama Jurusan
1. Raymond Kumniawan Manajemen

Benar yang bersangkutan telah Selesai melakukan Praktek Kerja di kantor kami Sekretariat
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah (DPRD) Kota Tangerang Selatan selama 3 (Tiga) bulan
terhitung dari tanggal 07 Agustus — 06 November 2023.

Demikian surat keterangan ini kami buat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Setu, % Oktober 2023

Pembina Utama Muda, IV/e
NIP. 19740703 199311 1 001

A-11



Lampiran A 1.12 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

Unrversitas
Pembangunan Jaya

.

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT
PEMANTAUAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa
Nomor Induk Mahasiswa
Instansi

Program Studi
Bagian/Divisi

Uraian Pekerjaan

: Paymerd wgniauan
2020021194
Sexretariat DPEP kol Tang emng seatal
Mandiemen
Bag . prigwm don kevongan peda b . b kev
perpajauan

Hasil Pemantauan Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK) Kerja Profesi :

1| CPMK 1

Mahasiswa mampu menemukan wawasan, pengetahuan,
pengalaman, kemampuan, dan keterampilan dalam dunia
kerja yang selaras ilmu manajemen yang dipelajari. (S9,
KU3, KK4)

2| CPMK 2

Mahasiswa mampu menverap informasi mengenai hakekat
pekerjaannya dan mengidentifikasi berbagai permasalahan yang
terjadi untuk dijadikan sebagai bahan kajian dalam penulisan
laporan Keria Profesi. (S9, KU3, KK4)

3| CPMK 3

Mahasiswa mampu Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran
dunia keria dan menemukan visi pribadi dan semangat serta
komitmen bagi pilihan keria kedepannya. (S9, KU3, KK4)

4 | CPMK 4

Mahasiswa mampu Mahasiswa mampu menggali masukan guna
umpan balik dalam us aha penyempumaan kurikulum yang
sesuai dengan tuntutan dunia industri dan masyarakat. (KU3,
KK4)

5| CPMK 5

Mahasiswa mampu memelihara peluang kerjasama harmonis
yang berkelanjutan antara UPJ dengan instansi/perusahaan
tempat mahasiswa melakukan Kerja Profesi. (KU3, KK4)

Catatan Tambahan

Sikap kena ...

Tgl: Tgi:
Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

M/ Kepala Program Studi,
(Dalizanolo Hulu, S.E., M.E., (Dy. Dede S n, M.M.CMA)
CRM., CRP)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. A/l rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 2.1. Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi

Lampiran B 2.1 Praktikan Saat Melakukan Kerja Profesi
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2.2. Praktikan Saat Melakukan Bimbingan Dengan Pembimbing Kerja
dan Rapat Mingguan Bersama Tim Beserta Rekan Kerja

Lampiran B 2.2 Dokumen Praktikan dengan PembimbingKerja
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