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Lampiran 1.1 Formulir Pengajuan Kerja Profesi

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

Identitas Mahasiswa

Nama Mahasiswa . Putri Maharani

NIM : 2020021104 Tahun Akademik : 2023/2024
Program Studi ¢ Manajemen

Materi/Judul KP . Aktivitas Kerja Profesi pada Bagian Pengelola Kinerja Orgnasisasi dan

Reformasi Birokrasi di Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat
Republik Indonesia (DPR RI)

Identitas Instansi/Perusahaan

Instansi/Perusahaan : Sekretariat Jenderal DPR RI

Nama Pejabat : Afniwaty Tanjung, S.E., M.E.

Jabatan : Kepala Bagian Perencanaan Organisasi dan Reformasi Birokrasi

Alamat KP 1 Gedung Sekretariat Jenderal DPR RI, JI. Jenderal Gatot Subroto, Senayan —
Jakarta 10270

Telepon/email . 5715320

Masa Kerja Praktek : 400 Jam
: Mulai dari: 20 Juni 2023 sampai dengan: 1 September 2023
o~ : Windarko, S.T., M.M.
Dosen Pembimbing

Kerja Praktek

Tgl: Tgl: Tql:
Yang mengajukan, Mengetahui, Menyetujui,
Dosen Pembimbing KP, Kepala Program Studi,

( Putri Maharani ) (Windarko, S.T., M.M. )
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Lampiran 1.2 Surat Pengantar Kerja Profesi

T2

Universitas
Pembangunan Jaya
SURAT PENGANTAR MAGANG
No: MNJ/KPBLD/23-04/113
Tanggal  : 06 Juni 2023
Hal : Permohonan Kerja Profesi (KP)
Kepada yang Terhormat,
Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Sekretariat Jenderal DPR RI

JL. Jendral Gatot Subroto, Jakarta Pusat 10570

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 Pusat Pendidikan dan Pelatihan Sckretariat Jenderal DPR RI, untuk
mahasiswa kami sebagai berikut:

No. Nama NIM Semester | Program Studi
1 Putri Maharani 2020021104 6

i 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,

‘ohanes Totok Suyoto, SS., M.Si.,CPMA
Kepala Program Studi Manajemen

Tembusan:
1. Koordinator Kenja Profesi

Universitas Pembangunan Jaya
JI. Cendrawasin Raya, Blok B7/P, Bintaro laya, Sawah Baru, Ciputat, Tangerang Selatan, 15413
Phone: 021.7455555 | Fax 021.298 61525 (Marketing) | Fax:021.298 61545 (Rektorat) | Website: www upj.ac.id
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Lampiran 1.3 Formulir Penerimaan Kerja Profesi

SPT-1/03/SOP-27/F-02
FORMULIR PENERIMAAN KERJA PROFESI

No Rekaman
Nama Instansi :  Sekretariat Jenderal DPR RI
Nomer Identitas Instansi *)
Alamat 1 Gedung Sekretariat Jenderal DPR R, JI. Jenderal Gatot Subroto,
Senayan - Jakarta 10270
Bersedia menjadi tempat pelaksanaan kerja profesi untuk
Nama Mahasiswa : Putri Maharani
Nomor Induk Mahasiswa : 2020021104
Program Studi : Manajemen
Pelaksanaan Kerja Profesi dqadwalkan sebagai berikut:
Tanggal Mulai ¢ 20 Juni 2023
Tanggal Selesai : 1 September 2023
Total Jam Kerja **) : 400 Jam
Bagian/Divisi . Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi Birokrasi
Uraian Pekerjaan ***) Melaksanakan pengelolaan kinerja organisasi, manajemen risiko,
dan reformasi birokrasi.
Nama Pembimbing Kerja : Suciati, S.Sos
Kontak Pembimbing Kerja : 081236821743

Email : suciatisaptono@gmail.com

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

Tgl: 13 Juni 2023 Tgl: 13 Juni 2023

. Menyetujui,
Mengetahui,
Pembimbing Kerja Bagian SDMIHuman Resources/
(Suciati, S.So0s)

*) 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
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Lampiran 1.4 Lembar Harian Pelaksanaan Kerja Profesi

LAPORAN HARIAN SN a5t
PELAKSANAAN KERJA PROFESI
Ho Rekaman
Nama Mahasiswa : Putri Maharani
Program Studi/NIM : Manajemen / 2020021104

Nama Instansi/Perusahaan : Sekretariat Jenderal DPR RI
Unit/Bagian/Seksi tempat KP : Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi Birokrasi
Tanggal Pelaksanaan KP : 20 Juni 2023 s.d. 1 September 2023

Paraf
No. Tanggal Materi yang Dikerjakan Pembimbing
{ 20/06/2023 Merevisi buku road map refc i birokrasi sck iat jenderal DPR RI tahun 2020- a,
2024
jutkan revisi buku road map ref i birokrasi sekretarial jenderal DPR RI
2 21/06/2023 e Y2
enetapkan isi desain dan isi buku road map reft i birokrasi sck iat jend 3
e ri tahun 2020-2024 il
4 23/06/2023 Mempelajari Struktur organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI el
5 26/06/2023 Acmbuat slide p i terkait Road Map Refi i Birokrasi L
6 27/06/2023 Aclanjutkan pemk slide p i terkait Road Map Refi i Birokrasi Vind
7 30/06/2023 Aclanj P slide p i terkait Road Msp Ref i Birokrasi V224
8 03/07/2023 gikuti rapat terkait Indeks Reformasi Hukum gl
Membuat laporan singkat dari hasil rapat terkait indeks ref i hukum dan b -
9 04/07/2023 K s i roud V7 (77
engikuli rapal dan membuat rangkuman dari Modul Pembangunan Reformasi ;
10 | 0SN72023 o oirasi Mikro untuk keperluan pencetaksn ulang kil
Mercevisi slide presentasi Road Map dan membuat rangkuman dari Modul
11 | 06072023 Pembangusan Reformasi Birokrasi mikro untuk keperlusn pencetakan ulang daa e
embuat rangkuman dari Modul Pembangunan Reformasi Birokrasi mikro untuk .
12 ) oo ulang, dan mereviu serta mevevisi isi buku saka aad
13 10/07/2023__ Merevisi isi dan desuin Buku Saku Agen Perubahan Frei
crevisi dan finalisesi isi dan desain Buku Saku Agen Perubshan dan bahk .
14 11/07/2023 slides Road RB W/
15 12/07/2023 A fajari Struktur isasi Sekretariat Jenderal DPR RI gred
Membuat slide pemaparan terkait Laporan Kinerja tahun 2022 dah Rencana Kegiatan
16 13/072023 mmmmmmwmwummu Wo'
tahun 2022, mengikuti rapat dan membuat laporan singkat terkait Rapat Persiapan
Kegiatan Rapat Kerja Program Reformasi Birokrasi Setjen DPR R1 Tahun 2023
Merevisi dan menyclesaikan slide pemaparan terkait laporan kinerja tahun 2022 dah s
17 14/07/2023 Kegistan hun 2023 7o
18 17/07/2023__Mempelajari Struktur organisasi Sekretariat Jenderal DPR RI V i
19 18/07/2023 buat surat terkait p kan buku saku agen perubah Ve ioad
Mengikuti rapat kerja dan sosialisasi perubahan road map ref i birokrasi setjen 3
20 | 20072033 pp i wahun 2020-2004 Vi
21 21/07/2023 _ Mempelajari Suruktur organisasi Sckretariat Jenderal DPR RI Ve
Acmbuat surat terkait seminar kit rapat kerja dan sosialisasi perubaban road map >
2 | ANI2023 | oformasi birokrasi setn dpe 1 abun 20202024 (Pl
23 25/07/2024__ Membuat draft buku p aksi setjen dpr ri Ai
MMMWMMMWMW -
24 | 3607204 R eformasi Birokrasi mikro /el
embuat laporan kegiatan rapat kerja dan sosialisasi perubahan Road Map Reformasi ”
3 | 2204 unkru:SaE DPR RI tahun 2020-2024 gues
laporan kegiatan rapat kerja dan sosialisasi perubahan Road Map Reformasi
26 el E _s_ggummmzmn-um ﬂw
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27 3170772024 [Membuat slide presentasi terkait Reformasi Birokrasi dan SAKIP Setjen DPR RI gt
dan SAKIP Y
28 01/0872023 m&m materi tambahan pasa slide presentasi Reformasi HBirokrosi W
Sekretariat :
29 020872023 -ngllu(hl4 m :crluh Reformasi Birokrasi dengan perwakilan dari M
uat draft isi buku Rencana Strategis Sekretariat Jenderal DPR RI (Perubaky 5
% || Wi ur Organisai 1) 20202024 17
31 04/0872023 __|Mempelajari Struktur organisasi Sckretariat Jenderal DIR Rt i V2l
Membuat desuin slide presentasi Laporan Pelaksannan Kegintan SAKIP Sckretariat .
32 | OMORROB  erderal PR RI o Crgaieh, 7%
Mengisi data pada format paparan realisasi 2023 (Biro Perencanaan dan Organisasi .
33 08/082023  jmerevisi draft isi buku Rencana Strutegis Sekretariat Jenderal DPR Rl (Perubahan W
Struktur Organisai 11) 2020-2024 g ;
34 09/082023 ‘mumm«mmwmmwrs&mnw M
35 10/0872023 _ {Membuat Laporan Singkat terkait Pembahasan I'erjenjangan Kinerja Setjen DPR R1 k2
36 1170872023 Merevisi Laporan Reviu Indikator dan Target Kinerja PK 2023 Va2l
37 14/0872023 _ Merevisi Laporan Reviu Indikator dan Target Kinerja PK 2023, membuat seminar kit Vi
38 15/082023  [Membuat buku Reviu Indikator dan Target Kinerja PK 2023 mne
39 6/08/2023 cmpelajari Struktur organisasi Sckretariat Jenderal DPR Rl aArer
40 8/08/2023 _ Melanjukan pembuatan buku Reviu Indikator dan ‘larget Kinerjn PK 2023 [
41 21/082023 Membui b_ngg ufting K Strategi Setjen DPR RI 2020-2024 ALt
42 22/08/2023 i tan rapat evaluasi penilaian mandiri Indeks Refe i Hukum et
4 23/08/2023 ﬁmmmmmwimmswxmummzm ?z *
uat desain flyer Forum Komunikasi dan Uji Publik dalam rangka Penguatan e
4 /02023 tandar Pelayanan Sekretariat Jenderal DI'R RI M
embuat desain x banner Forum Knmumknsldepl’ubhkthlnnmuhPmnm .
45 | /082023  lSinndar Pelsyanan Sekretariat Jenderal PR RI Vilia
46 28/0872023 _ Merevisi pembuatan bagan C ing R Strategi Setjen DPR RI 7
47 29/08/2023 dempelajari Struktur i Sek iot Jenderal DPR RI V7 A sl
48 30/082023  Membuat slide y tindak lanjut SAKIP sl
49 31/082023 Aembuat slide y tindak lanjut SAKIP V7 )
01/092023 _ [Mempelajari Strukiur organisasi Sekretariat Jenderul DI'K Rl v

"jﬂra tidak mencukup, dapat menggunakan lebih deri 1 (satu) lembar

Tanggal:

Pembimbing Kerja,

(

uciati, S.Sos

)
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Lampiran 1.5 Lembar Bimbingan Kerja Profesi

FORMULIR BIMBINGAN KERJA PROFESI

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

Nama Mahasiswa

Program Studi/NIM

Nama Instansi/Perusahaan
Unit/Bagian/Seksi tempat KP

L putr maharan/

L Manajemen | 2010021104

 Copcretonal Jendral OIE A

By Pengebloon  king  organisaé’ b_Repormeb’ beretsod”

Tanggal Pelaksanaan KP 2o i 2013 S.d._1 Seprombey 2023
Nama Dosen Pembimbing KP \_Wiporto , S.T., M-M
Paraf Paraf Dosen
No. Tanggal Materl Mahasiswa Peml:(lr:bing
/. 9/ 1 | penenpron juti (oporon £6)8 proses O
/s e B /
B /208 | bohas W Aen Saren umil: perge)een
L. /7 4 abm 7 ?‘V”m (eegje profa M />;
30 ) U | pombahas isi dori Bt B, Bek 2 Jea S5 | e
3. - o’ -
Bat v, =0
1 2013 & Pl leporen ke, -
q. ( /7 MengrFi7fe w0, /e /ﬁ 0/

Profesi

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

Tgl: ¢ Seprember 2023
Dosen Pembimbing KP,

B

( Windarko, S.T., M.M)

Copyright ©2020 Universitas Pembangunan Jaya. All rights reserved. | +62-21-7455555
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Lampiran 1.6 Formulir Penilaian Pembimbing KP

©

e

Pembangunan laye

FORMULIR PENILAIAN PEMBIMBINGAN KP

SPT-1/04/S0P-07/F-02

No. Rekaman

Menyatakan bahwa dari hasil pelaksanaan Kerja Profes| atas nama :

Nama Mahasiswa Cprd  MEBELINE e e
Prodi/NIM Y g e A PN B0 1.1 1.1 /- AU SO SN
Nama Instansi/Perusahaan  : .Serriat,  deodorat DFR AL i,
Unit/Bagian Tempat KP Bagien.. Lorgahlons, finegn  paanison. oo, [T, bioteh
Periode KP A0 e A0S .. 8ld L o 2R,

Diberikan penilaian sebagai berikut :

Indikator Penilaian Nilai (N) | Bobot (B) NxB
Etika % - 49
g | Xeduiolinan 9% 5% 4 .85
Tanggung jawab 91 5% 4.8%
Kerjasama 9% 5% 4.3
P | pengembangan diri / Lifelong learning % 10% 9.6
KU | Komunikasi 9 i 9.5
KU | paya Analisa 98 10% 9.8
KU | kualitas hasil kerja 91,8 10% 9.7%
KK | kompetensi berdasarkan bidang ilmu 9% 20% 19.4
KK | pemecahan masalah 96 20% 8.2
Total NxB 9b.65
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Lampiran 1.7 Formulir Rencana Tindak Lanjut Pemantauan Kerja Profesi

FORMULIR RENCANA TINDAK LANJUT $PT-|/08/30P-27/F-05

PEMANTAUAN KERJA PROFESI

Nao. Rekaman

Nama Mahasiswa 1 Putri Maharani

Nomor Induk Mahasiswa : 2020021104

Instansi . Sekretariat Jenderal Dewan Perwakilan Rakyat Republik
Indonesia

Program Studi :  Manajemen

Bagian/Divisi : Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi
Birokrasi

Uraian Pekerjaan : Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi

Birokrasi mempunyai tugas untuk melaksanakan pengelolaan
kinerja organisasi, manajemen risiko, dan reformasi birokrasi.

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

3| CPMK 3 : | Mahasiswa mampu mendapatkan gambaran dunia kerja dan
menemukan visi pribadi dan semangat serta komitmen bagi
pilihan kerja kedepannya. (S9, KU3, KK4)

4 | CPMK 4 : | Mahasiswa mampu menggali masukan guna umpan balik dalam
usaha penyempurnaan 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

Tgl: 11 Desember 2023 o\ Voegomore 1ov3  Tgl

Pembimbing Kerja Dosen Pembimbing KP, Mengetahui,

(B =4

( Suciati, S.Sos ) ( Windarko, S.T., M.M )

Kepala Program Studi,
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Lampiran 1.8 Surat Keterangan Pengalaman Kerja

SEKRETARIAT JENDERAL
DEWAN PERWAKILAN RAKYAT REPUBLIK INDONESIA

BAGIAN PENGELOLAAN KINERJA ORGANISASI

DAN REFORMASI BIROKRASI
NOTA DINAS
NOMOR : 144/DL.01.04/06/2023
Yth . Plt. Kepala Pusat Pendidikan dan Pelatihan
Dari - Kepala Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi Birokrasi
Hal : Penerimaan Peserta Kerja Profesi (Magang)
Tanggal 13 Juni 2023

Menindaklanjuti surat Nomor : MNJ/KPBLD/23-04/112 tanggal 06 Juni
2023 dan surat Nomor : MNJ/KPBLD/23-04/113 tanggal 06 Juni 2023
tentang permohonan kerja profesi mahasiswa Universitas Pembangunan
Jaya atas nama :

1. Nama : Tiara Yuristina
NIM : 2020021018
Semester . 6 (enam)

Program Studi : Manajemen

2. Nama : Putri Maharani
NIM : 2020021104
Semester . 6 (enam)

Program Studi : Manajemen
Dengan hormat bersama ini kami sampaikan bahwa mahasiswa tersebut
di atas dapat kami terima untuk melaksanakan Kerja Profesi (magang) di
Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi dan Reformasi Birokrasi mulai dari
tanggal 20 Juni sampai dengan 1 September 2023.
Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatiannya kami ucapkan
terima kasih.
Kepala Bagian Pengelolaan Kinerja Organisasi
dan rmasiBigokrasi,

AfniwWaty Tanjuhg, S.E., M.E.

Tembusan :
1. Kepala Bidang Pelatihan Struktural dan Fungsional;
2. Kepala Program Studi Manajemen Universitas Pembangunan Jaya.
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Lampiran 2.1 Foto Bersama Rekan Kerja
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Lampiran 2.2 Foto bersama Pembimbing Kerja
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Lampiran 2.3 Foto Bersama Kepala Bagian
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