LAMPIRAN-LAMPIRAN

A.1. Laporan Kegiatan

FORM PENGERJAAN LAPANGAN

PT. Madani Kreatif Teknologi

Lokasi 2 A
Laporan iatan
Tanggal Kegiatan
Nama Kegiatan
Personil
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
Bag. Administrasi Bag. Programming Bag. Teknisi

tugas pekerjaan ke KORSATPEL
UPPKB atau petugas berwenang

1. | Menghadap dan menyerahkan surat | 1.

Memeriksa dan menyiapkan
kebutuhan aplikasi untuk instalasi
program;

1. | Memeriksa dan menyiapkan
kelengkapan peralatan yang dibawa;

2) Foto barang yang akan dipasang
(sebelum dipasang);

3) Foto proses pengerjaan
pemasangan/instalasi baik yang
dikerjakan oleh bagian teknisi
maupun bagian programming.

4) Foto proses pelatihan petugas
UPPKB dan pendamping
operasional (PT. Surveyor
Indonesia);

2) Back up database lama.

3) Check struktur dari tiap-table
yang ada di database untuk
ditambahkan struktur baru.

4) Gunakan database dengan
struktur baru untuk kebutuhan
penggunaan sistem aplikasi
baru;

5) Ganti aplikasi lama yang
sudah terinstal dengan aplikasi
baru.

B. Bila belum terpasang sistem:

1) Install seluruh aplikasi yang
dibutuhkan.

2) Import database yang sudah
disiapkan.

lainnya;
2. | Melakukan dokumentasi (foto), 2. | A. Bila sudah terpasang sistem: 2. | Menentukan titik lokasi pemasangan;
diantaranya : 1) Cek versi kompatibel dengan
1) Foto personil depan plang/papan aplikasi baru yang akan
informasi UPPB; dipasang.

format :
lokasi_nama kegiatan_tanggal
contoh :
losarang_pelatihanl_05072019

3. | Mengganti/rename file foto dengan | 3.

Melakukan pelatihan kepada
pengguna sistem aplikasi.

3. | Memeriksa kondisi jaringan yang
sudah terpasang (bila ada);

hasil pengerjaan (bila sudah selesai
pengerjaan,dan membuat 2 salinan).

4. | Membuat dan menyerahkan laporan | 4.

1) Melaporkan hasil kegiatan
pelatihan untuk dibuatkan
berita acara.

2) Membuat daftar hadir peserta
pelatihan di UPPKB
(dilengkapi dengan tanda
tangan peserta pelatihan).

4. | Melakukan instalasi / pemasangan.

5. | Membuat dan menyerahkan laporan
serah terima barang (bila sudah
selesai pengerjaan,dan membuat 2
salinan).

5. | Melaporkan hasil kegiatan instalasi ke
bagian administrasi bilamana proses
pengerjaan sudah selesai dikerjakan
untuk dibuatkan laporan hasil
pengerjaan.
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I. ADMINISTRASI (Ceklis bila ada)
No Berkas Tanggal Keterangan
1. Surat tugas
2. Surat daftar barang/alat yang
dibawa/diserahkan
3. Surat/Tanda serah terima barang
4. Surat keterangan telah melakukan
pekerjaan dari UPPKB
5. Surat lainnya :
D' emaninnnsasnings
i sbomadinindbnsnihanesnims
T
II. DOKUMENTASI (Ceklis bila ada)
No Detail Tanggal Keterangan
1s Foto personil dengan plang/papan
informasi UPPKB
2. Foto Barang
a. Sebelum dipasang
b. Setelah dipasang
3. Foto pengerjaan instalasi
4. Foto sesi pelatihan
1II. TAMBAHAN (untuk tambahan catatan)
Catatan :
Catatan : Tanggal
1) Form laporan ini wajib dibawa dan diisi pada saat melaksanakan
tugas ke lapangan; Dibuat Oleh

2) Form ini wajib diserahkan ke bagian admini i kantor pada
saat selesai melaksanakan tugas lapangan;
3) untuk foto/dok i wajib di kan dengan file foto didalam

satu folder,dinamai lokasi pengerjaan.
Bila dibutuhkan untuk contact center, silahkan gunakan email :
jto.online2019@gmail.com

4

Tanda Tangan
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A.2. Laporan Kas Harian

LAPORAN KAS HARIAN
No| TANGGAL URAIAN No bukti D K SALDO  |Keterangan
10/17/2019 |saldo awal 2,000,000.00 2,000,000.00
kas masuk 2,000,000.00 4,000,000.00
10/18/2019|makan 50,000.00| 3,730,000.00
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A.3. Berita Acara

BERITA ACARA
PELAKSANAANPELATIHAN PENGGUNAAN APLIKASI
PENIMBANGAN KENDARAAN BERMOTOR ONLINE

3 BA-PalatRAP/ /2019
Padakar ini

Tanggal

TempatKsgiatan . UPPKE

Telzh dilaksanakan kegitan  ©  Palatihan Penggunaan Aplikasi Penimbangzan Kendaraan

Bermotor Online

Demikizn Barita Acara ini dibuat azar dapat digunskan ssbazaimans mastinya

2 2019
PT. REVALINO AGUNG PRATAMA Kapala UPPEE,
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B.1. Laporan Data Progres Pekerjaan

5/7/12020
P/N

Periode : 180 Hari
Tanggal Mulai : 01-Jul-2019

Tanggal
No Pekerjaan Divisi
1 2019-09-10 Teknisi
2 2019-08-10 Teknisi

Madani Kreatif Teknologi

%’ Jembatan Timbang Online

Lokasi : 73 Lokasi
Tanggal Selesai : 31-Dec-2020

Item/Jenis Uraian
Pekerjaan Banyaknya Pekerjaan
instalasi 5 Lokasi contoh
instalasi 5 Lokasi contoh
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Detail
Pekerjaan

contoh

contoh

Sisa Hari : 0 Hari

Lama
Pekerjaan

10

10

Status :

Jumlah
orang

Biaya
Terpakai

Rp.
10,000,000

Rp.
20,000,000



