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VISI DAN MISI 

 

 

Visi dan Misi Politeknik Bisnis Indonesia terdiri dari :  

I. Visi Dan Misi Politeknik Bisnis Indonesia 

II. Visi Dan Misi Program Studi Teknik Komputer 

III. Visi Dan Misi Program Studi Komputerisasi Akuntansi 

IV. Visi Dan Misi Program Studi Keuangan Perbankan 

V. Visi Dan Misa Program Studi Manajemen Administrasi Perkantoran 

 

I.  Visi Dan Misi Politeknik Bisnis Indonesia 

Visi : 

”Menjadi Politeknik Unggulan dalam penerapan bidang Teknik Komputer, Komputerisasi 

Akuntansi, Sekretari, Keuangan Perbankan ditingkat nasional Pada Tahun 2025” 

Misi : 

1. Menyelenggarakan dan melaksanakan program pendidikan vokasional dengan 

keunggulan di bidang Teknik Komputer, Komputerisasi Akuntansi, Keuangan 

Perbankan, dan Sekretari, profesional, trampil, kreatif mandiri, berdaya juang tinggi 

dan berakhlak mulia. 

2. Menyelenggarakan penelitian dan meningkatkan kualitas penelitian dalam rangka 

mendukung proses pendidikan dan pengajaran untuk pengembangan dibidang Teknik 
Komputer, Komputerisasi Akuntansi, Keuangan Perbankan, dan Sekretari. 

3. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang Teknik Komputer, 

Komputerisasi Akuntansi, Keuangan Perbankan, dan Sekretari melalui berbagai 

program diseminasi teknologi terhadap masyarakat . 

4. Mempersiapkan lulusan yang trampil, kreatif, mandiri untuk dunia industri dan 

wirausaha 

5. Menyediakan sarana prasarana yang baik dalam mendukung proses pembelajaran dan 

pendidikan yang kondusif. 

6. Membangun kerjasama dengan berbagai instansi dalam maupun luar negeri yang 

relevan dengan Teknik Komputer, Komputerisasi Akuntansi, Perbankan Keuangan, 

dan Sekretari  untuk peningkatkan kualitas mutu lulusan. 

 

II. Visi Dan Misi Program Studi Teknik Komputer 

Visi : 

“Menjadi Program Studi vokasi yang unggul dibidang jaringan komputer dan 

pemograman jaringan yang mampu bersaing ditingkat nasional pada tahun 2025.” 

Misi : 

1. Menyelenggarakan vokasional dengan keunggulan di bidang jaringan komputer dan 

pemrograman jaringan,profesional, trampil, kreatif mandiri, berdaya juang tinggi dan 

berakhlak mulia. 

2. Menyelenggarakan penelitian dan meningkatkan kualitas penelitian dalam rangka 

mendukung proses pendidikan dan pengajaran untuk pengembangan dibidang teknik 

komputer 
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3. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang Teknik Komputer melalui 

berbagai program diseminasi teknologi terhadap masyarakat  

4. Mempersiapkan lulusan yang trampil, kreatif, mandiri untuk dunia industri dan 

wirausaha 

5. Menyediakan sarana prasarana yang baik dalam mendukung proses pembelajaran dan 

pendidikan yang kondusif 

6. Membangun kerjasama dengan berbagai instansi dalam maupun luar negeri yang 

relevan dengan teknik komputer  untuk peningkatkan kualitas mutu lulusan 

 

III. Visi Dan Misi Program Studi Komputerisasi Akuntansi 

Visi :  
“Menjadi program studi vokasi yang unggul dalam penerapan bidang  komputerisasi 
akuntansi yang berbasis teknologi informasi dan mampu bersaing di tingkat nasional 
pada tahun 2025.” 
Misi : 

1. Menyelenggarakan  program  vokasi  dengan  keunggulan  di  bidang  komputerisasi 
akuntansi yang berbasis teknologi informasi 

2. Menyelenggarakan penelitian bidang komputerisasi akuntansi yang mendukung 
proses pendidikan untuk mengembangkan ilmu komputerisasi akuntansi 

3. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang komputerisasi 
akuntansi melalui berbagai program diseminasi teknologi terhadap masyarakat 

4. Mempersiapkan lulusan yang trampil, kreatif, mandiri untuk dunia industri dan 
wirausaha. 

5. Menyediakan sarana dan prasarana yang baik dalam mendukung proses pembelajaran 
yang kondusif 

6. Membangun  kerjasama  dengan  berbagai  instansi  dalam  maupun  luar  negeri  yang 
relevan  dengan  bidang komputerisasi  akuntansi  untuk  peningkatkan  kualitas mutu 
lulusan. 

 

IV. Visi Dan Misi Program Studi Keuangan Perbankan 

         Visi : 
“Menjadi program studi vokasi yang unggul di bidang Keuangan dan Perbankan yang 
mampu bersaing di tingkat nasional pada tahun 2025.” 

Misi : 

1. Menyelenggarakan  program  vokasi  dengan  keunggulan  di  bidang  Keuangan  
dan Perbankan yang berbasis teknologi informasi. 

2. Menyelenggarakan penelitian bidang Keuangan dan Perbankan yang mendukung 
proses pendidikan untuk mengembangkan ilmu Keuangan dan Perbankan. 

3. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang Keuangan dan 
Perbankan melalui berbagai program diseminasi teknologi terhadap masyarakat 

4. Mempersiapkan  lulusan  yang  trampil,  kreatif,  mandiri  untuk  dunia  industri  
dan wirausaha. 

5. Menyediakan sarana dan prasarana yang baik dalam mendukung proses 
pembelajaran yang kondusif 
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6. Membangun  kerjasama  dengan  berbagai  instansi  dalam  maupun  luar  negeri  
yang relevan dengan bidang Keuangan dan Perbankan untuk peningkatkan 
kualitas mutu lulusan. 
 

VI. Visi Dan Misa Program Studi Manajemen Administrasi Perkantoran 

             Visi : 
“Menjadi program studi vokasi yang unggul di bidang Sekretari yang mampu bersaing 
di tingkat nasional pada tahun 2025.” 

    Misi : 

1. Menyelenggarakan  program  vokasi  dengan  keunggulan  di  bidang  Sekretari  
yang berbasis teknologi informasi. 

2. Menyelenggarakan penelitian bidang Sekretari yang mendukung proses 
pendidikan untuk mengembangkan ilmu Keuangan dan Perbankan. 

3. Menyelenggarakan pengabdian kepada masyarakat di bidang Sekretari melalui 

berbagai program diseminasi teknologi terhadap masyarakat 
4. Mempersiapkan  lulusan  yang  trampil,  kreatif,  mandiri  untuk  dunia  industri  

dan wirausaha. 
5. Menyediakan sarana dan prasarana yang baik dalam mendukung proses 

pembelajaran yang kondusif 
6. Membangun  kerjasama  dengan  berbagai  instansi  dalam  maupun  luar  negeri  

yang relevan dengan bidang Sekretari untuk peningkatkan kualitas mutu lulusan.



 
Buku Panduan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 
Pematangsiantar/2018   

 

6 | P a g e  
 

DAFTAR ISI 
 

 BAB I MEKANISME PENGAJUAN & BIMBINGAN   

 PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 

 1.1  Pengajuan PKL dan Pemilihan Topik ............................. 7 

 1.2  Mekanisme Bimbingan Terstruktur ................................. 7 

BAB II       TATA CARA PENYUSUNAN PKL 
2.1 Bagian Awal ......................................................................           9 

2.2 Bagian Utama ....................................................................           11 

2.3 Bagian Akhir .....................................................................           11 

BAB III       TATA TULIS 

3.1 Penomoran Bab Serta Subbab …................................... 12 
3.2 Penomoran Halaman ….................................................. 12 
3.3 Judul Dan Nomor Gambar/Grafik/Tabel ........................ 12 
3.4 Tabel Dan Gambar …..................................................... 12 
3.5 Alinea Baru (Indentasi) …............................................... 13 
3.6 Penulisan Daftar Pustaka …............................................ 13 
3.7 Format Pengetikan …...................................................... 13 
3.8 Hasil Penulisan Laporan PKL …..................................... 18 
3.9 Lampiran ….................................................................... 18 

BAB IV      PANDUAN DRAFT LAPORAN PKL TEKNIK KOMPUTER 
4.1.Panduan Laporan PKL Program Studi Teknik 

Komputer…………………........................................................           19 

BAB V       PANDUAN DRAFT LAPORAN PKL KOMPUTERISASI  

AKUNTANSI 
5.1.Panduan Laporan PKL Program Studi Komputerisasi  

Akuntansi ...................................................................................           23 

BAB VI      PANDUAN DRAFT LAPORAN PKL KEUANGAN  

                   PERBANKAN 
6.1.Panduan Laporan PKL Program Studi Keuangan  

Perbankan ...................................................................................           26 

BAB VII    PANDUAN DRAFT LAPORAN PKL ADMINISTRASI 

                   PERKANTORAN ……………………………………………             

 

7.1.Panduan Laporan PKL Program Studi Teknik Informatika 

                                   Dan    Sistem Informasi .......................................................           29 

 

BAB VIII   LAMPIRAN-LAMPIRAN…………………………………..           32        



 
Buku Panduan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 
Pematangsiantar/2018   

 

7 | P a g e  
 

BAB I 

MEKANISME PENGAJUAN & BIMBINGAN TERSTRUKTUR PRAKTIK 

KERJA LAPANGAN (PKL) 

 

1.1. PENGAJUAN PKL DAN PEMILIHAN TOPIK 

Proses  pengajuan  PKL  diawali  dengan  pengambilan  mata  kuliah  PKL Kartu Rencana Studi 

(KRS). Untuk pengambilan mata kuliah PKL, mahasiswa harus memenuhi syarat-syarat sebagai berikut: 

a. Nilai IPK ≥ 2,85 

b. Telah menempuh 80 SKS tanpa nilai D & E 

 

FLOWCHART PENGAJUAN PKL 

1.2  MEKANISME BIMBINGAN TERSTRUKTUR 
Dengan adanya bimbingan terstruktur yang terjadwal di kelas dapat membantu mahasiswa dalam 

menyusun PKL-nya, sehingga mahasiswa dapat menyelesaikan masa studinya dengan tepat waktu, 

dimana satu kelas bimbingan mendapatkan 12 kali pertemuan selama 12 minggu, yang terdiri dari 2 

SKS setiap minggunya. 

 

Peraturan Bimbingan Terstruktur 

1) Kehadiran 
a. Mahasiswa wajib menghadiri seluruh pertemuan bimbingan di kelas, absensi kehadiran 

wajib di isi. Mahasiswa yang memiliki kehadiran < 8  kali  tatap  muka  dinyatakan  gagal  

dan  wajib  mengulang bimbingan terstruktur pada semester berikutnya. 

b. Mahasiswa wajib menghadiri pertemuan pertama yang berisi penjelasan dari Dosen 

Pembimbing mengenai Rencana Pertemuan Bimbingan Terstruktur (RPBT). 

c. Mahasiswa wajib menghadiri seluruh pertemuan kelas tepat pada waktunya. Keterlambatan 

lebih dari 30 menit pada pertemuan bimbingan, dianggap tidak hadir. 

d. Mahasiswa  wajib  menandatangani daftar  hadir.  Mahasiswa  yang hadir tetapi  tidak  

menandatangani  daftar  hadir  mahasiswa, dianggap tidak   hadir.  Menandatangani   daftar   

hadir   tidak diperkenankan lewat dari 30 menit terhitung sejak waktu jadwal kelas. 

e. Dispensasi kehadiran bagi mahasiswa yang berhalangan hadir pada pertemuan bimbingan 

terstruktur hanya diberikan karena alasan sakit (disertai dengan surat keterangan sakit dari 

Dokter atau Keluarga), bukti tersebut diserahkan kepada Dosen Pembimbing. 

2) Penilaian 
a. Dosen   Pembimbing   akan   mengarahkan   penulisan   PKL   pada pertemuan awal. Pada 

pertemuan-pertemuan selanjutnya, setiap mahasiswa wajib telah mulai menulis PKL-nya 

secara bertahap (batasan-batasan tahapan akan ditentukan oleh Dosen Pembimbing sesuai 

dengan RPBT). 

b. Setiap mahasiswa wajib menunjukkan perkembangan PKL-nya yakni sejauh  mana  tahapan  

penulisan PKL-nya  serta  laporan  kegiatan harian  PKL-nya  berdasarkan  kategori  topik  

yang  dipilih  kepada Dosen Pembimbing. 
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c. Penilaian Laporan Bimbingan PKL meliputi: Kehadiran, Pemahaman dan penulisan 

Laporan. 
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BAB II 

TATA CARA PENYUSUNAN PKL 
 

 

Laporan hasil PKL ditulis dalam bentuk laporan Praktik Kerja Lapangan, terdiri dari 3 (tiga) bagian, 

yaitu: bagian awal, bagian utama, dan bagian akhir 

 

2.1.    BAGIAN AWAL 
Bagian awal memuat halaman sampul depan, halaman judul, halaman pengesahan pembimbing, 

halaman pengesahan penguji, halaman motto dan persembahan, halaman kata pengantar, halaman daftar 

isi, halaman daftar gambar, halaman daftar tabel, halaman daftar lampiran, halaman abstrak. 

 

1. Halaman Sampul Depan 
Halaman sampul depan memuat antara lain judul PKL, jenis laporan, lambang POLITEKNIK 

BISNIS INDONESIA, nama dan nomor penulis/penyusun, nama perguruan tinggi dan tahun 

dipertahankan. 

 

a.  Judul PKL 
Judul PKL hendaknya singkat dan jelas menunjukkan masalah laporan PKL, diketik dengan 

huruf besar (kapital) dan tidak boleh disingkat, format ketikan harus dalam bentuk piramida 

terbalik (huruf v). 

 

b. Jenis Laporan 
Jenis laporan adalah “Laporan Praktik Kerja Lapangan”. 
 

c. Lambang POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 
Lambang POLITEKNIK BISNIS INDONESIA berbentuk dengan lebar 5,5 cm dan tinggi 

sekitar 6 cm. 

 

d. Nama Penyusun/Penulis 
Nama penyusun/penulis harus ditulis lengkap dan tidak boleh disingkat, dibawah nama 

dicantumkan nomor pokok mahasiswa penyusun/penulis. 

 

e.  Nama Perguruan Tinggi 
Nama Perguruan Tinggi ditulis 

 

POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 

 

f. Tahun dipertahankan 
Tahun dipertahankan adalah tahun pada saat PKL dipertahankan di depan dewan penguji 

dan dinyatakan lulus. 

 

2. Halaman Judul 
Halaman judul berisi tulisan yang sama dengan halaman sampul depan, diketik di bawah kertas 

putih, dengan tambahan di bawah lambang ditulis penjelasan yaitu: 
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Diajukan Sebagai Syarat Menyelesaikan Mata Kuliah Praktik Kerja Lapangan 

PEMATANGSIANTAR (TAHUN CETAK) 
Contoh :zz 

Diajukan Sebagai Syarat Menyelesaikan Mata Kuliah Praktik Kerja Lapangan  

PEMATANGSIANTAR 

2018 
 

3. Halaman Pengesahan Pembimbing 
Pada halaman ini memuat judul penelitian dan tanda tangan dosen pembimbing PKL. 

 

4. Halaman Pengesahan Penguji 
Halaman pengesahan memuat, tanggal, bulan dan tahun PKL dipertahankan di depan dewan 

penguji, tanda tangan Direktur  untuk Program Studi Teknik Komputer dan tanda tangan dari 

penguji laporan PKL. 

 

5. Halaman Motto dan Persembahan (bila ada) 
Motto merupakan semboyan yang berupa kalimat pendek yang mengetengahkan pandangan 

hidup penulis dan persembahan berisi kepada siapa Laporan PKL dipersembahkan dan 

merupakan kata hati terutama hasrat pengabdian yang hendak disampaikan oleh penulis. 

 

6. Halaman Pernyataan Keabsahan PKL 
Menyatakan bahwa hasil laporan ini merupakan laporan asli atau orisinal dan bukan 

mencontoh (plagiat) laporan PKL orang lain. 

 

7. Halaman Kata Pengantar 
Kata pengantar sebaiknya dibuat ringkas dalam satu atau dua halaman. Fungsi utama kata 

pengantar adalah mengantarkan pembaca pada masalah yang akan dicari jawabannya dan 

kekhususan tertentu dari laporan PKL. Dilanjutkan dengan ucapan terima kasih kepada pihak-

pihak yang telah membantu dalam  penyusunan laporan  PKL.  Dalam  memberikan ucapan 

terima kasih harus memuat: nama, jabatan, dan jasa yang telah diberikan dalam penyusunan 

laporan PKL. 

 

8. Halaman Daftar Isi 
Daftar isi memuat gambaran menyeluruh tentang isi laporan PKL secara garis besar dan 

sebagai petunjuk bagi pembaca yang ingin melihat secara langsung suatu pokok bahasan. Bab-

bab dapat dibagi menjadi sub bab, sub bab  dapat  dibagi  sub-sub  bab  dan  seterusnya. Dalam  

daftar  isi  harus dicantumkan  halaman,  dengan  ketentuan  halaman  pada  bagian  awal dengan 

angka romawi kecil pada bagian pokok dan akhir dengan angka. 

 

9. Halaman Daftar Tabel (bila diperlukan) 
Bila PKL banyak terdapat tabel, maka perlu dibuat daftar table secara berurutan sesuai judul 

tabel untuk seluruh laporan PKL dan disertai halamannya. Tabel-tabel diberi nomor urut 

dengan angka. Nomor tabel didahului dengan nomor bab, diikuti dengan nomor tabel. 

 

10. Halaman Daftar Gambar (bila diperlukan) 
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Daftar gambar berisi grafik, gambar, foto yang terdapat dalam laporan PKL dibuat sesuai dengan 

urutan dan disertai halaman. Gambar diberi nomor urut dengan angka. Nomor gambar didahului 

dengan nomor bab, diikuti dengan nomor gambar. 

 

11. Halaman Daftar Lampiran (bila diperlukan) 
Sama halnya dengan daftar tabel dan gambar, daftar lampiran dibuat bila laporan PKL 

dilengkapi dengan lampiran. Isi halaman ini adalah urutan judul lampiran dan nomor 

halamannya. 

 

2.2.    BAGIAN UTAMA 
 Bagian utama laporan PKL berisi bab-bab: 

1) Pendahuluan 

2) Gambaran Umum Perusahaan 

3) Laporan Kegiatan 

4) Penutup 

 

2.3.    BAGIAN AKHIR 
Bagian akhir dari laporan PKL berisi daftar pustaka dan daftar lampiran 

(jika ada) 

 

1. Daftar Pustaka 
Daftar  pustaka  memuat  semua  pustaka  yang  dijadikan  acuan  dalam penulisan laporan PKL 

yaitu semua sumber yang dikutip. Daftar ini berguna untuk membantu pembaca yang ingin 

mencocokkan kutipan yang terdapat dalam laporan PKL. Penyusun diurutkan secara alfabetis 
berdasarkan nama penulis tanpa gelar kesarjanaan. Pustaka yang dikutip dapat berupa buku, 

jurnal, majalah, surat kabar, atau internet. Semua unsur dalam pustaka harus dicantumkan 

dalam daftar pustaka. Jarak penulisan antar buku 2 (dua) spasi, dalam buku 1 (satu) spasi. 

 

2. Daftar Lampiran 
Daftar  lampiran berisi  tabel  yang  panjang, surat  keterangan, instrumen laporan PKL, 

listing program, peraturan dan sebagainya yang berfungsi melengkapi laporan PKL, 

Lampiran diberi nomor angka. 
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BAB III  

TATA TULIS 
 

3.1.  PENOMORAN BAB SERTA SUBBAB 
a. Bab dinomori dengan menggunakan angka romawi. 

b. Subbab dinomori dengan menggunakan angka dengan mengacu pada nomor bab/subbab 

dimana bagian ini terdapat. II ……… (Judul Bab) 

2.1 ………………(Judul Subbab) 

2.2 ………………(Judul Subbab) 

2.2.1 ………………(Judul Sub-Subbab) 

c. Penulisan nomor dan judul bab di tengah dengan huruf besar, ukuran font 14, tebal. 

d. Penulisan nomor dan judul subbab dimulai dari kiri, dimulai dengan huruf besar, ukuran 

font 12, tebal. 

e. Penomoran subbab selalu dimulai dari margin kiri 

 

3.2.  PENOMORAN HALAMAN 
a. Bagian Awal, nomor halaman ditulis  dengan angka romawi huruf  kecil (i,ii,iii,iv,…). 

Posisi di tengah bawah (2 cm dari bawah). Khusus untuk lembar judul dan lembar 

pengesahan, nomor halaman tidak perlu diketik, tapi tetap dihitung. 

b. Bagian Pokok, nomor halaman ditulis dengan angka. Halaman pertama dari bab pertama 

adalah halaman nomor satu. Peletakan nomor halaman untuk setiap awal bab di bagian bawah 

tengah, sedangkan halaman lainnya di pojok kanan atas. 

c. Bagian Akhir, nomor halaman ditulis di bagian bawah tengah dengan angka romawi dan 

merupakan kelanjutan dari penomoran pada bagian awal. 

 

3.3. JUDUL DAN NOMOR GAMBAR/GRAFIK/TABEL 
a. Judul gambar/grafik diketik di bagian bawah tengah dari gambar. Judul tabel diketik di 

sebelah atas tengah dari tabel. 

b. Penomoran tergantung pada bab yang bersangkutan, contoh: gambar 3.1 berarti gambar 

pertama yang ada di bab III. 

 

3.4. TABEL DAN GAMBAR 

1) Tabel 
a. Penulisan nomor dan judul tabel diletakan di atas tabel 

b. Nomor tabel menggunakan angka ditempatkan di atas tabel simetris kiri kanan. Nomor 

tabel didahului dengan angka yang menunjukkan tabel tersebut berada pada bab berapa 

dan diikuti nomor urut tabel pada bab tersebut (dalam setiap bab nomor tabel dimulai dari 

nomor 1) 

c. Judul tabel diketik dengan huruf kapital dibuat simetris kiri kanan, jika judul tabel 

lebih dari satu baris, maka baris kedua dan seterusnya lurus dengan baris pertama. 

d. Kolom-kolom dalam tabel harus dicantumkan nama kolom dan dijaga agar pemisahan 

antara kolom yang satu dengan kolom yang lain tegas. 

e. Jika tabel terlalu lebar atau kolom terlalu banyak maka dapat ditulis secara 

horizontal (landscape) dan bagian atas tabel harus diletakkan disebelah kiri atau 

memakai kertas dobel kuarto, setelah dijlid kertas 

f. dilipat ke dalam sehingga tidak melebihi format. 
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g. Tabel yang panjang hendaknya diketik dalam satu halaman tersendiri tidak dijadikan satu 

dengan naskah. 

h. Tabel yang menunjukkan hasil analisis diletakkan didalam naskah, tetapi yang 

menunjukkan perhitungan diletakkan pada lampiran. 

2) Gambar 
Yang  termasuk  gambar  adalah  bagan,  grafik,  foto,  lukisan,  iklan  dan sebagainya. 

Kelengkapan yang harus ada dalam gambar adalah: 

a. Penulisan nomor dan judul gambar diletakan di bawah gambar 

b. Nomor gambar menggunakan angka ditempatkan di bawah gambar simetris kiri kanan. 

Nomor gambar didahului dengan angka yang menunjukkan gambar tersebut berada pada 

bab berapa diikuti dengan nomor gambar (dalam setiap bab nomor gambar dimulai dari 

nomor 1) 

c. Judul gambar ditulis dengan huruf kapital tanpa diakhiri titik, aturan penulisan judul sama 

dengan penulisan tabel 

d. Ukuran gambar (lebar dan tinggi), diusahakan proporsional. 

 

3.5. ALINEA BARU (INDENTASI) 
Tiap-tiap baris dari suatu alinea dimulai dengan ketukan huruf pertama agak menjorok ke 

dalam sebanyak tujuh ketukan huruf dari margin/batas kiri. 

 

3.6.   PENULISAN DAFTAR PUSTAKA 
a. Ditulis berdasarkan urutan penunjukan referensi pada bagian pokok tulisan ilmiah. 

b. Ditulis menurut kutipan 

c. Menggunakan nomor urut, jika tidak dituliskan secara alfabetik 
d. Nama pengarang asing ditulis dengan format: nama keluarga, nama depan. Nama pengarang 

Indonesia ditulis normal, yaitu : nama depan + nama keluarga 

e. Gelar tidak perlu disebutkan. 

f. Setiap pustaka diketik dengan jarak satu spasi (rata kiri), tapi antara satu pustaka dengan 

pustaka lainnya diberi jarak dua spasi. 

g. Bila terdapat lebih dari tiga pengarang, cukup ditulis pengarang pertama saja dengan 

tambahan ‘et al’. 

h. Penulisan daftar pustaka tergantung jenis informasinya yang secara umum memiliki urutan 

sebagai berikut : Nama Pengarang, Judul karangan (digarisbawah/tebal/miring), Edisi, Nama 

Penerbit, Kota Penerbit, Tahun Penerbitan. 

i. Tahun terbit disarankan minimal 10 tahun terakhir. 

j. Jumlah referensi minimal 10 buah (buku dan jurnal). 

 

3.7. FORMAT PENGETIKAN 

A.  Pengaturan Kertas & Margin 
1.   Ukuran Kertas : A4 / 70 Gram 

2.   Jarak Margins Halaman : 

a.   Pada Setiap Judul Bab : 

         Left Margin (batas kiri)              : 4 Cm 

         Right Margin (batas kanan)        : 3 Cm 

         Top Margin (batas atas)              : 4 Cm 

         Bottom Margin (batas bawah)    : 3 Cm  
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b.   Pada setiap Bukan Judul Bab : 

         Left Margin (batas kiri)              : 4 Cm 

         Right Margin (batas kanan)        : 3 Cm 

         Top Margin (batas atas)              : 3 Cm 

         Bottom Margin (batas bawah)    : 3 Cm 

 

 
Gambar 1 : Contoh Pengaturan Margin pada kertas 

 

3. Untuk kalimat awal paragraf baru di tab 1,25 centimeter dari tepi kiri. 

4. Jarak antara baris satu dengan lainnya : 2 Spasi (lines spacing). 

5. Penulisan kata asing diketik miring (italic). 

 

B.  Pengetikan 
1.   Judul Bab diketik dengan ketentuan : 

a. Jenis Huruf : Times New Roman 

b. Efek Cetak : Bold 
c. Ukuran Huruf : 14 
d. Jarak ke baris berikutnya : 4 Spasi 
e. Diketik dengan huruf kapital  

 

2.   Sub Judul 1 diketik dengan ketentuan : 

a.   Jenis Huruf                                        : Times New Roman  

b.   Efek Cetak                                         : Bold 

c.   Ukuran Huruf                                    : 12 

d.   Jarak ke baris berikutnya                   : 2 Spasi  
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e.   Jarak ke baris sebelumnya                 : 3 Spasi 

f.    Diketik dengan awal kata huruf besar dan teks berikutnya kecil 

 

3.   Sub Judul 2 diketik dengan ketentuan : 

a. Jenis Huruf : Times New Roman 

b. Efek Cetak : Bold 
c. Ukuran Huruf : 12 
d. Jarak ke baris berikutnya : 2 Spasi 
e. Jarak ke baris sebelumnya : 2 Spasi 

f.    Diketik dengan awal kata huruf besar dan teks berikutnya kecil. 

 

4.   Kata Pengantar 
a.   Jenis Huruf                                       : Times New Roman  

b.   Ukuran Huruf                                    : 12 

c.   Jarak antar baris                                 : 2 Spasi 

d.   Jarak baris ke baris berikutnya           : 4 Spasi 

e.   Judul diketik dengan huruf kapital 

 

5.   Daftar Isi, Daftar Tabel, Daftar Gambar 

a.   Jenis Huruf                                       : Times New Roman  

b.   Ukuran Huruf                                    : 12 

c.   Jarak antar baris                                 : 2 Spasi 

d.   Jarak baris ke baris berikutnya           : 4 Spasi 

e.   Judul diketik dengan huruf kapital 

 

C.  Penomoran Halaman 
1. Kata Pengantar, Daftar Isi, Daftar Gambar dan Daftar Tabel,   dimulai dengan nomor 

halaman i, ii, iii, iv dan seterusnya. 

2. Halaman  dimulai  dari  BAB  I  (Pendahuluan)  dan  diberi  nomor  urut  dalam  bentuk 
angka (mulai halaman 1). 

3. Pada setiap awal Bab penomoran terletak ditengah bawah 

4. Kelanjutan Bab atau halaman selanjutnya penomoran terletak dikanan atas. 

 

D.  Penomoran Judul 
1. Urutan Sub Judul 1 dimulai dengan huruf 1.1, 1.2   untuk BAB I atau 2.1, 2.2 untuk 

BAB II dan seterusnya. 

2. Urutan Sub Judul 2 dimulai dari Angka 1.1.1, 1.1.2, dan seterusnya. 

3. Urutan Sub Judul 3 dimulai dari Angka 1.1.1.1, 1.1.1.2, dan seterusnya 

4. Urutan Sub Judul 4 dimulai dari Angka 1, 2, 3, dan seterusnya. 

5. Urutan Sub Judul 5 dimulai dari Angka a, b, c, dan seterusnya. 

6. Jarak antara nomor sub bab dengan teks adalah 1,25 cm/tab. 
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E.  Gambar dan Tabel 
Penomoran gambar dan tabel menggunakan kombinasi angka yang dipisahkan oleh titik. Angka 

dibagian depan menunjukkan Bab dan yang dibelakang menunjukkan nomor urut tabel dan gambar 

tersebut dalam bab. 

Contoh : 

 

Gambar 2.1 Struktur Organisasi 

 

Artinya :  Gambar tersebut ada di bab 2 dan gambar pada  urutan kelima dalam bab Tata 

cara penulisan ilustrasi tabel dan gambar adalah sebagai berikut : 
 

1. Gambar 
-   Judul   gambar   ditempatkan   simetris   ditengah   bawah   gambar,   didahului   kata 
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”Gambar” dan tidak bercetak tebal. 

-   Gambar diletakkan simetris ditengah dan dibingkai dengan garis. 

-  Sumber  gambar  (jika  ada)  harus  disebutkan  diletakkan  disebelah  kanan  gambar 

setelah judul gambar dan dicetak miring (italic) dengan ukuran huruf 12. 

Contoh : 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Bukti Pembayaran SPP 

2. Tabel 

-   Judul tabel ditempatkan simetris ditengah, diatas tabel didahului kata ”Tabel”, dan 

tidak bercetak tebal. 

-  Tabel tidak boleh dipenggal kecuali sangat terpaksa, misalnya karena   tidak cukup pada 

satu halaman penuh. Jika terjadi pemenggalan tabel maka pada halaman selanjutnya  harus  

diberi  kepala  tabel  dan tetap  nemempatkan  Judul  tabel  diatas tabel dengan tambahan 

kata (Lanjutan). 

-   Tabel diletakkan simetris ditengah. 

-   Sumber  tabel dituliskan  disebelah  kanan bawah  tabel dan dicetak  miring  (italic) 

dengan ukuran huruf 12. 

-   Tabel yang lebih dari 2 halaman, diletakkan pada Lampiran 

 

Contoh : 

Tabel 3.1 Data Karyawan 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Buku Panduan Penulisan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 
Pematangsiantar/2018   

 

18 | P a g e  
 

 

 

---------------------------------jika dipenggal dihalaman berikutnya maka ------------------- 

Untuk  tabel  yang  harus  dibuat  2  halaman,  maka  untuk  dihalaman  berikutnya,  judul  tabel 

dituliskan dengan menambahkan kata “lanjutan” 

Tabel 3.1 Data Mahasiswa (Lanjutan) 

 

 

3.8. HASIL PENULISAN LAPORAN PKL 
a. Dijilid berbentuk buku dengan jumlah halaman minimal untuk laporan PKL 30 halaman tidak 

termasuk cover, halaman judul, surat pernyataan, daftar isi, kata pengantar dan daftar pustaka 

b. Diketik dengan menggunakan Program Software Pengolah Kata, misal: Ms. Word 

c. Dicetak dengan printer (dianjurkan dengan Laser Printer) 

 

3.9. LAMPIRAN 
        Lampiran ini berisi data, gambar, tabel atau analisis dan lain-lain yang karena terlalu banyak, 

sehingga tidak mungkin untuk dimasukkan kedalam bab-bab sebelumnya. 
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BAB IV 

PANDUAN DRAF LAPORAN PKL 

TEKNIK KOMPUTER 
 

 

 

4.1. PANDUAN LAPORAN PKL PROGRAM STUDI TEKNIK KPMPUTER 
 

Judul    :   Judul   sebaiknya   singkat,   padat,   dan   lengkap,   serta   harus mencerminkan kegiatan 

harian PKL. 

 

BAB I PENDAHULUAN 
 

1.1. Latar Belakang 
Berisikan masalah yang ditemukan saat PKL, kekurangan dari objek penelitian, tujuan 

meneliti objek penelitian. 

 

1.2. Ruang Lingkup PKL 
Bagian ini berisikan ruang lingkup pembahasan laporan PKL. 

 

1.3. Tujuan dan Manfaat PKL 

 

1.3.1. Tujuan 

Tujuan akhir yang akan dicapai selama melakukan kegiatan PKL. 

 

1.3.2. Manfaat 

1.3.2.1.Manfaat Bagi Mahasiswa 

Apa yang didapat mahasiswa dalam melakukan PKL (khususnya meneliti objek 

penelitian) 

 

1.3.2.2.Manfaat Bagi Perusahaan Tempat PKL 

Apa yang didapat perusahaan tempat PKL terhadap penelitia yang dilakukan 

mahasiswa. 

 

1.3.2.3.Manfaat Bagi Akademik 

Apa yang didapat akademik terhadap penelitian yang dilakukan mahasiswa. 

 

1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.4.1. Tempat PKL 

Menjelaskan lokasi  Praktik  Kerja  Lapangan  (Nama  tempat  PKL,dan  alamat tempat 

PKL) 

 

1.4.2. Waktu Pelaksanaan PKL 

Menjelaskan jangka waktu pelaksanaan PKL. 
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1.5.Teknik Pengumpulan Data 

Berisikan teknik pengumpulan data yang digunakan. Pengumpulan data dapat dilakukan 

dengan cara: wawancara, observasi, atau studi pustaka. 

 

 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA 
 

2.1. Landasan Teori 
Teori-teori     yang  mendukung  dalam  menyusun  laporan  PKL.  Merupakan kumpulan dari 

konsep, definisi  dan proposisi yang sistematis, yang digunakan untuk menjelaskan dan memprediksi 

fenomena atau fakta yang ditemukan saat PKL. 

 

 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 
Menggambarkan tentang sejarah, profil, visi dan misi perusahaan. 

 

2.2.1. Sejarah Perusahan 
 

2.2.2. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 
Menggambarkan  struktur  organisasi  perusahaan  serta  tugas  dan  wewenang masing-masing 

divisi dari struktur organisasi. 

 

2.2.3. Uraian Kegiatan 
Menceritakan uraian kerja dan aktivitas pada unit-unit kerja tersebut 

 

 

 

BAB III LAPORAN KEGIATAN 
 

3.1.  Hasil Pengamatan 
Bagian ini disesuaikan dengan kegiatan harian berdasarkan topik yang dipilih. 

 

 

Contoh Topik Sistem Informasi: 
3.1.1. Prosedur yang Berjalan Berupa flowchart atau bagan alir 

 

Contoh Topik Infrastruktur Jaringan: 
 

3.1.1. Topologi Jaringan 
Mengamati  topologi  jaringan  yang  ada  sebelumnya,  digambarkan 

berupa flowchart. 

 

3.1.2. Teknologi Jaringan 
Mengamati  dan  mendeskripsikan  teknologi  yang  dipakai  dalam  jaringan tersebut. Deskripsi 

meliputi alat yang dipakai, spesifikasi peralatan, kegunaan peralatan dan jumlah yang tersedia. 
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3.1.2. Konfigurasi Jaringan 
Dapat  berupa:  alamat  IP,  server,  routing,  VLAN  dan  firewall  (disesuaikan dengan kondisi 

jaringan). 

 

3.2.    Evaluasi dan Pembahasan 

3.2.1. Evaluasi 
Merupakan evaluasi terhadap hasil pengamatan yang dilakukan. Dapat berupa permasalahan 

dan kendala, usulan perbaikan dan atau rancangan perbaikan. 

 

3.2.2. Pembahasan 
Berisikan  mengenai  pembahasan  berupa  usulan  perbaikan  atau  rancangan perbaikan yang 

didapat dari evaluasi hasil pengamatan yang dilakukan. 

 

 

Contoh Topik Sistem Informasi: 
3.2.2.1.   Diagram Aliran Data 

Dapat berupa DFD, Flowchart atau use case 

 

3.2.2.2.   Hubungan Antar Data 

Dapat berupa ERD atau class diagram 

 

3.2.2.3.   Struktur Tabel  

Sesuai dengan ERD 

 
3.2.2.4.   Interface 

Berupa interface Input dan Output 

 

Contoh Topik Infrastruktur Jaringan: 

3.2.2.1.   Topologi Jaringan 
Mendeskripsikan topologi jaringan yang diusulkan. 

 

3.2.2.2.   Teknologi Jaringan 
Mendeskripsikan teknologi yang  dipakai  dalam  jaringan  tersebut.  Deskripsi meliputi alat 

yang dipakai, spesifikasi peralatan, kegunaan peralatan dan jumlah yang tersedia. 

 

3.2.2.3.   Konfigurasi Jaringan 
Mendeskripsikan mengenai desain jaringan yang dapat disajikan dalam bentuk simulasi 

berupa: setting dokumen Konfigurasi (Conf) pada linux/unix, perintah switching dan routing, 

pengukuran Quality Of Service, dan Benchmark (disesuaikan dengan kondisi jaringan). 

 

 

BAB IV PENUTUP 
 

4.1. Simpulan 
Simpulan mendeskripsikan ringkasan dari hasil-hasil yang didapat dan dilakukan selama Praktik 

Kerja Lapangan serta informasi baru apa yang bisa disampaikan. 
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4.2. Saran 
Menjelaskan keterbatasan-keterbatasan yang ada yang membuat kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

tidak bisa dilakukan/berjalan dengan lancar. Tetapi mungkin ini bisa menjadi penelitian lanjutan untuk 

mahasiswa-mahasiswa yang akan datang. 
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BAB V 

PANDUAN DRAF LAPORAN PKL 

KOMPUTERISASI AKUNTANSI 
 

 

5.1. PANDUAN LAPORAN PKL PROGRAM STUDI KOMPUTERISASI AKUNTANSI 

Judul     :   Judul   sebaiknya   singkat,   padat,   dan   lengkap,   serta   harus mencerminkan 
kegiatan harian PKL. 

 

BAB I PENDAHULUAN 

 
1.1. Latar Belakang 

Berisikan masalah yang ditemukan saat PKL, kekurangan dari objek penelitian, tujuan 
meneliti objek penelitian. 

 
1.2. Ruang Lingkup PKL 

Bagian ini berisikan ruang lingkup pembahasan laporan PKL. 

 
1.3. Tujuan dan Manfaat PKL 

1.3.1.   Tujuan 
Tujuan akhir yang akan dicapai selama melakukan kegiatan PKL. 

 
1.3.2.   Manfaat 

1.3.2.1.Manfaat Bagi Mahasiswa 
Apa yang didapat mahasiswa dalam melakukan PKL (khususnya meneliti 
objek penelitian) 

 
1.3.2.2.Manfaat Bagi Perusahaan Tempat PKL 

Apa yang didapat perusahaan tempat PKL terhadap penelitia yang dilakukan 
mahasiswa. 

 
1.3.2.3.Manfaat Bagi Akademik 

Apa yang didapat akademik terhadap penelitian yang dilakukan mahasiswa. 

 
1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.4.1.   Tempat PKL 
Menjelaskan  lokasi  Praktik  Kerja  Lapangan  (Nama  tempat  PKL,dan  alamat 
tempat PKL) 

 
1.4.2.   Waktu Pelaksanaan PKL 

Menjelaskan jangka waktu pelaksanaan PKL. 
 

1.5.Teknik Pengumpulan Data 
Berisikan teknik pengumpulan data yang digunakan. Pengumpulan data dapat dilakukan 

dengan cara: wawancara, observasi, atau studi pustaka 
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BAB II TINJAUAN PUSTAKA 

 
2.1. Landasan Teori 

Teori-teori     yang  mendukung  dalam  menyusun  laporan  PKL.  Merupakan kumpulan dari 

konsep, definisi  dan proposisi yang sistematis, yang digunakan untuk menjelaskan dan memprediksi 

fenomena atau fakta yang ditemukan saat PKL. 
 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 
Menggambarkan tentang sejarah, profil, visi dan misi perusahaan. 

 
2.2.1. Sejarah Perusahan 
 

2.2.2. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 
Menggambarkan struktur organisasi perusahaan serta tugas dan wewenang masing-masing 

divisi dari struktur organisasi. 

 
2.2.3. Uraian Kegiatan 

Menceritakan uraian kerja dan aktivitas pada unit-unit kerja tersebut 
 
 

BAB III LAPORAN KEGIATAN 

 
3.1.  Hasil Pengamatan 

Bagian ini disesuaikan dengan kegiatan harian berdasarkan topik yang dipilih. 

 
Materi Kerja Praktek (KP) lapangan antara lain : 

1.   Mempelajari dan menganalisa cara kerja sistem informasi akuntansi. 

2.   Merancang dan membuat aplikasi komputer akuntansi dasar. 

3.   Mengoperasikan sistem komputerisasi akuntansi. 

4.   Mengelola data data akuntansi dengan bantuan komputer antara lain data pembukuan, pajak, 

dan lain lain. 
5.   Membuat data ujicoba dan melaksanakan ujicoba sistem komputerisasi akuntansi dasar. 

6.   Mempelajari cara pencatatan data akuntansi. 
 

 

3.2.    Evaluasi dan Pembahasan 
3.2.1. Evaluasi 

Merupakan evaluasi terhadap hasil pengamatan yang dilakukan. Dapat berupa permasalahan 
dan kendala, usulan perbaikan dan atau rancangan perbaikan. 

 

3.2.2. Pembahasan
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Berisikan   mengenai   pembahasan   berupa   usulan   perbaikan   atau   rancangan perbaikan 
yang didapat dari evaluasi hasil pengamatan yang dilakukan. 

 
 

BAB IV PENUTUP 

 
4.1. Simpulan 

Simpulan mendeskripsikan ringkasan dari hasil-hasil yang didapat dan dilakukan selama Praktik 
Kerja Lapangan serta informasi baru apa yang bisa disampaikan. 

 

4.2. Saran 
Menjelaskan  keterbatasan-keterbatasan  yang  ada  yang  membuat  kegiatan  Praktik  Kerja 

Lapangan tidak bisa dilakukan/berjalan dengan lancar. Tetapi mungkin ini bisa menjadi penelitian 

lanjutan untuk mahasiswa-mahasiswa yang akan datang.
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BAB VI 

PANDUAN DRAF LAPORAN PKL 

KEUANGAN PERBANKAN 
 

 

6.1. PANDUAN LAPORAN PKL PROGRAM STUDI KEUANGAN PERBANKAN 

Judul     :   Judul   sebaiknya   singkat,   padat,   dan   lengkap,   serta   harus 

mencerminkan 
kegiatan harian PKL. 

 

BAB I PENDAHULUAN 

 
1.1. Latar Belakang 

Berisikan masalah yang ditemukan saat PKL, kekurangan dari objek penelitian, tujuan 
meneliti objek penelitian. 

 
1.2. Ruang Lingkup PKL 

Bagian ini berisikan ruang lingkup pembahasan laporan PKL. 

 
1.3. Tujuan dan Manfaat PKL 

1.3.1.   Tujuan 
Tujuan akhir yang akan dicapai selama melakukan kegiatan PKL. 

 
1.3.2.   Manfaat 

1.3.2.1.Manfaat Bagi Mahasiswa 
Apa yang didapat mahasiswa dalam melakukan PKL (khususnya meneliti 
objek penelitian) 

 
1.3.2.2.Manfaat Bagi Perusahaan Tempat PKL 

Apa yang didapat perusahaan tempat PKL terhadap penelitia yang dilakukan 
mahasiswa. 

 
1.3.2.3.Manfaat Bagi Akademik 

Apa yang didapat akademik terhadap penelitian yang dilakukan mahasiswa. 

 
1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.4.1.   Tempat PKL 
Menjelaskan  lokasi  Praktik  Kerja  Lapangan  (Nama  tempat  PKL,dan  alamat 
tempat PKL) 

 
1.4.2.   Waktu Pelaksanaan PKL 

Menjelaskan jangka waktu pelaksanaan PKL. 
 

1.5.Teknik Pengumpulan Data 
Berisikan teknik pengumpulan data yang digunakan. Pengumpulan data dapat dilakukan 
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dengan cara: wawancara, observasi, atau studi pustaka 

 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA 

 
2.1. Landasan Teori 

Teori-teori     yang  mendukung  dalam  menyusun  laporan  PKL.  Merupakan kumpulan dari 

konsep, definisi  dan proposisi yang sistematis, yang digunakan untuk menjelaskan dan memprediksi 

fenomena atau fakta yang ditemukan saat PKL. 
 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 
Menggambarkan tentang sejarah, profil, visi dan misi perusahaan. 

 
2.2.1. Sejarah Perusahan 
 

2.2.2. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 
Menggambarkan struktur organisasi perusahaan serta tugas dan wewenang masing-masing 

divisi dari struktur organisasi. 

 
2.2.3. Uraian Kegiatan 

Menceritakan uraian kerja dan aktivitas pada unit-unit kerja tersebut 
 
 

BAB III LAPORAN KEGIATAN 

 
3.1.  Hasil Pengamatan 

Bagian ini disesuaikan dengan kegiatan harian berdasarkan topik yang dipilih. 

 
Materi Kerja Praktek (KP) lapangan antara lain : 

1.    Mempelajari dan menganalisa cara kerja sistem. 

2.   Mengoperasikan sistem keuangan Perusahaan/Instansi. 

3.   Mengelola data akuntansi dengan bantuan komputer antara lain data pembukuan, pajak, dan 

lain lain. 

4.   Membuat data ujicoba dan melaksanakan ujicoba sistem Keuangan dan Perbankan dasar. 

5.   Mempelajari cara pencatatan data akuntansi dan Perbankan. 
 

3.2.    Evaluasi dan Pembahasan 
3.2.1. Evaluasi 

Merupakan evaluasi terhadap hasil pengamatan yang dilakukan. Dapat berupa permasalahan 
dan kendala, usulan perbaikan dan atau rancangan perbaikan. 

 

3.2.2. Pembahasan
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Berisikan   mengenai   pembahasan   berupa   usulan   perbaikan   atau   rancangan perbaikan 
yang didapat dari evaluasi hasil pengamatan yang dilakukan. 

 
 

BAB IV PENUTUP 

 
4.1. Simpulan 

Simpulan mendeskripsikan ringkasan dari hasil-hasil yang didapat dan dilakukan selama Praktik 
Kerja Lapangan serta informasi baru apa yang bisa disampaikan. 

 

4.2. Saran 
Menjelaskan  keterbatasan-keterbatasan  yang  ada  yang  membuat  kegiatan  Praktik  Kerja 

Lapangan tidak bisa dilakukan/berjalan dengan lancar. Tetapi mungkin ini bisa menjadi penelitian 

lanjutan untuk mahasiswa-mahasiswa yang akan datang.
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BAB VII 

PANDUAN DRAF LAPORAN PKL 

MANAJEMEN ADMINISTRASI PERKANTORAN 
 

7.1. PANDUAN LAPORAN PKL PROGRAM STUDI ADMINISTRASI  

PERKANTORAN 

Judul     :   Judul   sebaiknya   singkat,   padat,   dan   lengkap,   serta   harus mencerminkan 
kegiatan harian PKL. 

 

BAB I PENDAHULUAN 

 
1.1. Latar Belakang 

Berisikan masalah yang ditemukan saat PKL, kekurangan dari objek penelitian, tujuan 
meneliti objek penelitian. 

 
1.2. Ruang Lingkup PKL 

Bagian ini berisikan ruang lingkup pembahasan laporan PKL. 

 
1.3. Tujuan dan Manfaat PKL 

1.3.1.   Tujuan 
Tujuan akhir yang akan dicapai selama melakukan kegiatan PKL. 

 
1.3.2.   Manfaat 

1.3.2.1.Manfaat Bagi Mahasiswa 
Apa yang didapat mahasiswa dalam melakukan PKL (khususnya meneliti 
objek penelitian) 

 
1.3.2.2.Manfaat Bagi Perusahaan Tempat PKL 

Apa yang didapat perusahaan tempat PKL terhadap penelitia yang dilakukan 
mahasiswa. 

 
1.3.2.3.Manfaat Bagi Akademik 

Apa yang didapat akademik terhadap penelitian yang dilakukan mahasiswa. 

 
1.4. Tempat dan Waktu Pelaksanaan PKL 

1.4.1.   Tempat PKL 
Menjelaskan  lokasi  Praktik  Kerja  Lapangan  (Nama  tempat  PKL,dan  alamat 
tempat PKL) 

 
1.4.2.   Waktu Pelaksanaan PKL 

Menjelaskan jangka waktu pelaksanaan PKL. 
 

1.5.Teknik Pengumpulan Data 
Berisikan teknik pengumpulan data yang digunakan. Pengumpulan data dapat dilakukan 

dengan cara: wawancara, observasi, atau studi pustaka 
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BAB II TINJAUAN PUSTAKA 

 
2.1. Landasan Teori 

Teori-teori     yang  mendukung  dalam  menyusun  laporan  PKL.  Merupakan kumpulan dari 

konsep, definisi  dan proposisi yang sistematis, yang digunakan untuk menjelaskan dan memprediksi 

fenomena atau fakta yang ditemukan saat PKL. 
 

2.2. Gambaran Umum Perusahaan 
Menggambarkan tentang sejarah, profil, visi dan misi perusahaan. 

 
2.2.1. Sejarah Perusahan 
 

2.2.2. Struktur Organisasi dan Uraian Tugas Wewenang 
Menggambarkan struktur organisasi perusahaan serta tugas dan wewenang masing-masing 

divisi dari struktur organisasi. 

 
2.2.3. Uraian Kegiatan 

Menceritakan uraian kerja dan aktivitas pada unit-unit kerja tersebut 
 

BAB III LAPORAN KEGIATAN 

 
3.1.  Hasil Pengamatan 

Bagian ini disesuaikan dengan kegiatan harian berdasarkan topik yang dipilih. 

 
Materi Kerja Praktek (KP) lapangan antara lain : 

1.   Berpartisipasi dalam rapat 

2.   Korespondensi indonesia dan inggris 

3.   Menangani surat masuk/ keluar 

4.   Melakukan timecard batch conculation 

5.   Membuat agenda rapat 

6.   Membuat laporan dan dokumen bisnis dalam bahasa inggris dan indonesia 

7.   Membuat notulen rapat dalam bahasa inggris/indonesia 

8.   Menangani manual dan electronik filling 

9.   Menerapkan tugas-tugas sebagai receptions 

10. Mengarsip dokumen 

11. Mengelola rapat/ seminar/workshop/MICE 

12. Mengelola bisnis kecil 

13. Mengelola business trip 

14. Menjadwalkan orang dan pekerjaan 

15. Mengetik dengan 98% akurat dan kecapatan 5o kata per menit 

16. Menangani tugas public relations 

17. Mengeperasikan alat perkantoran modern
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3.2.    Evaluasi dan Pembahasan 
3.2.1. Evaluasi 

Merupakan evaluasi terhadap hasil pengamatan yang dilakukan. Dapat berupa permasalahan 
dan kendala, usulan perbaikan dan atau rancangan perbaikan. 

 

3.2.2. Pembahasan 

Berisikan   mengenai   pembahasan   berupa   usulan   perbaikan   atau   rancangan perbaikan 

yang didapat dari evaluasi hasil pengamatan yang dilakukan. 
 
 

BAB IV PENUTUP 

 
4.1. Simpulan 

Simpulan mendeskripsikan ringkasan dari hasil-hasil yang didapat dan dilakukan selama Praktik 
Kerja Lapangan serta informasi baru apa yang bisa disampaikan. 

 

4.2. Saran 
Menjelaskan  keterbatasan-keterbatasan  yang  ada  yang  membuat  kegiatan  Praktik  Kerja 

Lapangan tidak bisa dilakukan/berjalan dengan lancar. Tetapi mungkin ini bisa menjadi penelitian 

lanjutan untuk mahasiswa-mahasiswa yang akan datang. 
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BAB VIII 

LAMPIRAN-LAMPIRAN 

(UNTUK SEMUA JURUSAN) 
 

Lampiran 1. Formulir Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (Perorangan) (UNTUK SEMUA 

JURUSAN) 

 

FORMULIR 

SURAT PERMOHONAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : ……… 

 

Kepada Yth, 

Bapak (Nama Ka. prodi) 

Ka. Prodi (Tulis Nama Prodi) 

Politeknik Bisnis Indonesia  

Di 

Tempat 
 

Dengan Hormat, 

Sehubungan masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan akan dimulai pada tanggal 16 Juli  2018 

maka dengan ini saya : 

Nama   : 

NIM   : 

Program Studi :  

No. Handphone : 

 
memohon persetujuan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di : Nama Perusahaan : 

Alamat  :  

Telp   : 

Pimpinan        :   Bapak/Ibu   (tulis salah satu) 

Pimpinan        :   Pimpinan/Direktur/Manager/Kepala/…………. (tulis salah satu) 

 

Sebagai bahan pertimbangan, berikut ini saya lampirkan hal-hal yang berhubungan dengan 

kemajuan studi saya, antara lain : 

1.   Fotocopy kuitansi pembayaran uang kuliah cicilan ke-7 

2.   Fotocopy Kartu Hasil Studi Sementara (Transkrip Nilai) 

3.   Fotocopy Kartu Rencana Studi (KRS) Semester I s.d IV. 

 

Demikianlah  surat  permohonan  ini  saya  perbuat,  semoga  Bapak  Ketua  Program  Studi  

dapat menyetujuinya. 

 

Pematangsiantar,      Juli  2018 

Hormat Saya, 

 

 

Nama Mahasiswa 

NIM
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Lampiran 2. Formulir Surat Permohonan Praktek Kerja Lapangan (Kelompok) (UNTUK 

SEMUA JURUSAN) 

 

FORMULIR 

SURAT PERMOHONAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : …….. 

 

Kepada Yth, 

Bapak (Nama Ka. prodi) 

Ka. Prodi (Tulis Nama Prodi) 

Politeknik Bisnis Indonesia 

Di 

Tempat 
 

Dengan Hormat, 

Sehubungan masa pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan akan dimulai pada tanggal 16 

Juli 2018 maka dengan ini Kami : 

No NIM Nama Mahasiswa Program Studi No. Handphone 

1     

2     

3     

4     

memohon persetujuan untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di : 

Nama Perusahaan :  

Alamat  :  

Telp   : 

Pimpinan  : Bapak/Ibu   (tulis salah satu) 

Jabatan Pimpinan : Pimpinan/Direktur/Manager/Kepala/…(tulis salah satu) 

 

Sebagai bahan pertimbangan, berikut ini Kami lampirkan hal-hal yang berhubungan 

dengan kemajuan studi Kami, antara lain : 

1.   Fotocopy kuitansi pembayaran uang kuliah cicilan ke-7 

2.   Fotocopy Kartu Hasil Studi Sementara (Transkrip Nilai) 

3.   Fotocopy Kartu Rencana Studi (KRS) Semester I s.d IV 

 

Demikianlah  surat  permohonan  ini  Kami  perbuat,  semoga  Bapak  Ketua  

Program  Studi  dapat menyetujuinya. 

 
Pematangsiantar,      Juli  2018 

Hormat Kami, 

 
 

 

Nama  (Salah Satu Saja) 

NIM  
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Lampiran 3. Form Persetujuan Topik & Judul Laporan PKL (UNTUK SEMUA 

JURUSAN) 

 FORMULIR 

SURAT PERSETUJUAN TOPIK &  JUDUL 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : ……… 

Pematangsiatar, ………… 

Kepada Yth. 

Ka. Prodi Teknik Komputer 

Di  Tempat 

 

Dengan hormat, 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 

 Nama    : ………………………………………………… 

 Nomor Pokok Mahasiswa : ………………………………………………… 

 Semester   : ………………………………………………… 

 IPK    : ………………………………………………… 

 Kelas Belajar   : Pagi / Siang / Sore (* Pilih Salah Satu) 

 Program Studi   : ………………………………………………… 

 Konsentrasi   : ………………………………………………… 

 No. HP.   : ………………………………………………… 

Mengajukan PKL dengan topik :  

o Infrastruktur Jaringan 

o Network Administrator 

o Sistem Informasi 

o Keamanan Jaringan 

o Database Administrator 

 

Rekomendasi Nama Pembembing : ………………………………………………… 

 

Mengajukan Permohonan Judul Laporan Praktek Kerja Lapangan: 

1. …………………………………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………………………………… 

 

Besar harapan saya, kiranya Bapak/Ibu dapat mengabulkan permohonan ini. Atas 

perhatian Bapak/Ibu disampaikan terima kasih. 

 

Diusulkan Judul Nomor : …………………. 

Keterangan :  (bila ada perubahan topik atau judul) 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

 

Mengetahui,   Menyetujui,    Pemohon 

Wakil Direktur I  Ka. Prodi Teknik Komputer  Mahasiswa 
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Lampiran 4. Form Kegiatan Harian PKL/Topik Database Administrator (KHUSUS 

JURUSAN TEKNIK KOMPUTER) 

 

 FORMULIR 

KEGIATAN HARIAN PKL 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : Teknik Komputer 

 

Topik : Database Administrator 

 

 Nama    : ………………………………………………… 

 Nomor Pokok Mahasiswa : ………………………………………………… 

 Semester   : ………………………………………………… 

 IPK    : ………………………………………………… 

 Kelas Belajar   : Pagi / Siang / Sore (* Pilih Salah Satu) 

 Program Studi   : ………………………………………………… 

 Konsentrasi   : ………………………………………………… 

 No. HP.   : ………………………………………………… 

Hari 

Tanggal 
Kegiatan 

Paraf 

Pembimbing 

Lapangan 

1  Mengetahui struktur organisasi perusahaan (nama, 

jabatan, dll) profil perusahaan dan dilengkapi dengan 

lampiran struktur organisasi 

 

2  Mendiskripsikan kebutuhan data 

a. Mengetahui prosedur sistem yang berjalan 

b. Memodelkan aliran data (DFD, Class Diagram, dll) 

c. Melakukan normalisasi data 

 

3  Modelling data dan optimalisasi: 

a. Dalam bentuk kamus data 

b. Dalam bentuk relasi data 

 

4  Mendiskripsikan penerapan desain database ke dalam 

DBMS, dan komponen-komponen pendukung lainnya 

 

5  Mendeskripsikan security database yang digunakan  

6  Evaluasi terhadap administrasi database yang digunakan/ 

diterapkan 

 

 

Pematangsiantar, ……………….. 

Ka. Prodi Teknik Komputer    Pembimbing Lapangan, 

 

 

 

(…………………………. )   (……………………………….) 
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Lampiran 5. Form Kegiatan Harian PKL/Topik Sistem Informasi (KHUSUS JURUSAN 

TEKNIK KOMPUTER) 

 FORMULIR 

KEGIATAN HARIAN PKL 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : Teknik Komputer 

 

Topik : Sistem Informasi 

 

 Nama    :…………………………………………………, 

 Nomor Pokok Mahasiswa : ………………………………………………… 

 Semester   : ………………………………………………… 

 IPK    : ………………………………………………… 

 Kelas Belajar   : Pagi / Siang / Sore (* Pilih Salah Satu) 

 Program Studi   : ………………………………………………… 

 Konsentrasi   : ………………………………………………… 

 No. HP.   : ………………………………………………… 

Hari 

Tanggal 
Kegiatan 

Paraf 

Pembimbing 

Lapangan 

1  Mengetahui struktur organisasi perusahaan (nama, 

jabatan, dll) profil perusahaan dan dilengkapi dengan 

lampiran struktur organisasi 

 

2  o Mengetahui prosedur-prosedur yang berjalan pada 

divisi atau departemen tempat 

o Menggambarkan prosedur yang berjalan ke dalam 

bentuk  flowchart sistem 

 

3  Memahami alaran data proses danmemodelkannya dalam 

bentuk diagram aliran data. (seperti DFD, Class diagram, 

dll) 

 

4  Merealisasikan aliran data ke dalam kamus data dan 

menggambarkan hubungan antar data 

 

5  Menterjemahkan kamus data ke dalam bentuk diagram 

table-table dan atribut pendukungnya 

 

6  Menggambarkan proses input dan output dan media yang 

digunakan untuk input dan output 

 

7  Evaluasi terhadap sistem informasi yang telah diterapkan 

di perusahaan 

 

 

Pematangsiantar, ……………….. 
Ka. Prodi Teknik Komputer   Pembimbing Lapangan, 

 

 

 

(…………………………. )   (……………………………….) 
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Lampiran 6. Form Daftar Hadir Praktek Kerja Lapangan (UNTUK SEMUA JURUSAN) 

 FORMULIR 

DAFTAR HADIR PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : …….. 

 

Nama  : ………………………………………………………… 

NIM  : ………………………………………………………… 

Instansi : ………………………………………………………… 

 

No Tanggal Jam Masuk Jam Keluar Keterangan Paraf 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

Pematangsiantar,      

Kepala Perusahaan/ Instansi 

 

 

 

(   ) 
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Lampiran 7. Form Lembar Penilaian Praktek Kerja Lapangan (UNTUK SEMUA 

JURUSAN) 

 FORMULIR 

LEMBAR PENILAIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : ……. 

 

Nama  : ………………………………………………………… 

NIM  : ………………………………………………………… 

Instansi : ………………………………………………………… 

 

 

ASPEK YANG DINILAI 
NILAI 

( 10 -100 ) 
RATA – RATA 

1.  Kompetensi Profesional 
a.  Penguasaan Tugas 

b.  Kemampuan Kerja 
c.   Loyalitas 
 

  2.  Kompetensi Personal 
a.  Kedewasaan / Kematangan berfikir dan bertindak  
b.  Tanggungjawab 
c.   Kejujuran 
d.  Kemandirian Sikap 
e.   Disiplin 
f.   Antusias Kerja 
g.  Atensi Terhadap Pekerjaan 
 

 3.  Kompetensi Sosial 

a.  Intensitas Komunikasi 
b.  Interaksi 
c.   Kerjasama 

  

 

Nilai Praktik ( NP )  =      Pematangsiantar,      

Kepala Perusahaan/ Instansi 

 

 

 

(   ) 
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Lampiran 8. Form Lembar Penilaian Praktek Kerja Lapangan (UNTUK SEMUA 

JURUSAN) 

 FORMULIR 

LEMBAR PENILAIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : ……. 

 

Nama  : ………………………………………………………… 

NIM  : ………………………………………………………… 

Instansi : ………………………………………………………… 

 
 

ASPEK YANG DINILAI 
NILAI 

( 10 -100 ) 

 

KETERANGAN 

 

 
1.  Sistematika / Teknik Penulisan (STP) 

 

2.  Uraian / Deskripsi (UD) 
 

3.  Kesimpulan (Ks) 

 

 
………… 

 

………… 
 

………… 

 

 

 

Nilai Praktik ( NP )  =      Pematangsiantar,      

Dosen Pembimbing PKL 

 

 

 

(   ) 
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Lampiran 9. Form Lembar Pengesahan Praktek Kerja Lapangan (UNTUK SEMUA 

JURUSAN) 

 FORMULIR 

LEMBAR PENGESAHAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : ……. 

 

 

Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun oleh : 

NAMA                :  ………………………………………….  

NIM          :  …………………………………………. 

PRODI                :  …………………………………………. 
 

Disetujui  dan memenuhi  persyaratan  untuk  diajukan dalam penilaian  laporan 

Praktik  Kerja Lapangan. 
 

Pematangsiantar,            
Ketua Program Studi                                                    Pembimbing PKL 
 
 
 
(   )    (   ) 
 
Wakil Direktur I Bid. Akademik                                      Direktur/Ka. Cabang Perusahaan 

Politeknik Bisnis Indonesia 

 

 

 

(   )    (   ) 
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Lampiran 10. Form Berita Acara Bimbingan Praktek Kerja Lapangan (UNTUK 

SEMUA JURUSAN) 

 

FORMULIR 

BERITA ACARA BIMBINGAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

Institusi : Politeknik Bisnis Indonesia 

Prodi : …….. 

 
Nama Mahasiswa : ………………………………………………………………………………… 
NIM   : ………………………………………………………………………………… 
Prodi   : …………………………………………………………………………………  
Jenjang   : ………………………………………………………………………………… 
Perusahaan/Instansi : ………………………………………………………………………………… 

Dosen Pembimbing : ………………………………………………………………………………… 
 

No Tanggal Topik Bahasan Keterangan Paraf 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Pematangsiantar,            
Ketua Program Studi                                                    Pembimbing PKL 
 
 
 
(   )    (   ) 
 



Buku Panduan Penulisan Laporan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 
POLITEKNIK BISNIS INDONESIA 

Pematangsiantar  

42 | P a g e  
 

 


