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KATA PENGANTAR 

     Puji dan syukur atas kehadirat Tuhan Yang Maha Esa. Sehingga kerja praktik 

di Dinas Penaman Modal Pelayanan Terpadu Satu Pintu, Kota Manado dapat 

terselesaikan dengan baik. Dalam pembuatan laporan ini, penulis mendapatkan 

banyak sekali ilmu dan pengalaman yang sebelumnya belum pernah penulis 

dapatkan. Selain itu penulis dapat mengetahui, memahami serta menganalisis 

gejala-gejala dan fenomena yang terjadi secara langsung didalam dunia kerja, 

khususnya yang berkaitan dengan Ilmu hukum peminatan perdata. 

     Laporan ini sebagai hasil pertanggungjawaban penulis selama melaksanakan 

kegiatan kerja praktik di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado. Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi penulis dan 

juga bagi para pembaca untuk menambah pengetahuan. 

     kesempatan kali ini penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih kepada 

pihak-pihak yang telah banyak membantu dan membimbing penulis selama 

melaksanakan kerja praktik sampai dengan tersusunnya laporan ini. Terima kasih 

penulis ucapkan kepada : 

1. Prof. Dr. Johanis Ohoitimur, selaku Rektor Universitas Katolik De La Salle 

Manado; 

2. Helena B. Tambajong, S.H., M.H, selaku Dekan Fakultas Hukum Universitas 

Katolik De La Salle Manado; 

3. Annita T. S. F. Mangundap, S.H., M.H selaku Wakil Dekan Fakultas Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Manado; 

4. Dr. Primus Aryesam, S.H., M.H selaku Ketua Program Studi Fakultas Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Manado; 



ii 

 

5. Dr. Rietha L Lontoh. S.H., M.H selaku Dosen Pembimbing Kegiatan Kerja 

Praktik dan selaku Dosen Pembimbing Akademik 

6. Seluruh Dosen dan Staf Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle 

Manado; 

7. Jimmy Charles Esau Rotinsulu, SE. MSi, selaku Kepala Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado yang telah menerima 

dan memberikan penulis kesempatan untuk melakukan kegiatan Kerja praktik 

di Instansi tersebut. Terima kasih atas keramahan yang telah diberikan oleh 

penulis. 

8. Steven Dicky Nangoy, SE, selaku Sekretaris Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayan Terpadu Satu Pintu Kota Manado karena telah menerima penulis 

dibagian sekretariat dan telah membimbing dengan sepenuh hati. 

9. Muin Sumaila, SPD karena telah membantu penulis diterima untuk 

melaksanakan Kerja praktik di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Kota Manado. 

10. Riris dan Janne selaku rekan kerja di bagian Sekretariat karena telah 

membimbing penulis dari hari pertama hingga hari terakhir penulis 

melaksanakan kerja praktik.  

 Manado, 12 Agustus 2022 

  Penulis 
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BAB I  

PENDAHULUAN 

A. Latar belakang Kegiatan Kerja Praktik  

         Pelaksanaan kerja praktik dilakukan di Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu (DPM PTSP) yang merupakan lembaga yang 

memegang peranan fungsi strategis dibidang penyelenggaraan pelayanan 

perizinan terpadu Kota Manado, yang dibentuk berdasarkan peraturan Daerah 

kota Manado. Tujuan Penulis memilih tempat kerja praktik pada Dinas 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu karena Lembaga/Instansi 

ini berhubungan dengan jurusan penulis. Selain itu juga penulis dapat 

mengidentifikasi manajemen yang terjadi didalamnya, terutama manajemen 

proses dalam investasi salah satu bidang yang dimiliki DPM PTSP yaitu 

Sekretariat. 

Kegiatan Kerja Praktik atau kerja praktik merupakan bagian dari pelatihan 

kerja yang dilakukan oleh mahasiswa tahap akhir sebagai alternatif yang 

ditawarkan dan menjadi salah satu syarat utama untuk menyelesaikan proses 

pendidikan. Program Kerja praktik dilaksanakan di institusi atau lembaga 

berdasarkan kerjasama antara institusi/lembaga dengan Universitas Katolik De La 

Salle Manado, umumnya telah dianggap sebagai kegiatan wajib dan menjadi 

komponen penting dalam proses penyelenggaraan pendidikan di Indonesia. 

Seperti dalam UU Republik Indonesia No.12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi, tujuan Pendidikan Tinggi adalah sebagai berikut: 
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Pendidikan Tinggi bertujuan: 

1. Berkembangnya potensi Mahasiswa agar menjadi manusia yang beriman 

dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa dan berakhlak mulia, sehat, 

berilmu, cakap, kreatif, mandiri, terampil, kompeten, dan berbudaya untuk 

kepentingan bangsa; 

2. Dihasilkannya lulusan yang menguasai cabang Ilmu Hukum untuk 

memenuhi kepentingan nasional dan peningkatan daya saing bangsa. 

Peraturan Pemerintah (PP) No.4/2014 Tentang Penyelenggaraan 

 Pendidikan Tinggi menyatakan penyelenggaraan pendidikan di 

 Indonesia didasarkan atas pertimbangan: 

1. Bahwa peranan sumber daya manusia sangat penting dalam hubungan 

antar bangsa yang semakin meningkat; 

2. Bahwa mutu perguruan tinggi perlu ditingkatkan untuk menghasil kan 

sumber daya manusia yang berkualitas 

Melalui program Kerja Praktik diharapkan memenuhi Capaian 

Pembelajaran (CPL) yang mencakup unsur sikap dan tata nilai, kemampuan, 

pengetahuan dan tanggung jawab/ hak. Program Kerja praktik ditawarkan pada 

mahasiswa semester 7 dan harus telah menempuh 110 sks dan memenuhi 

ketentuan yang telah ditetapkan oleh Prodi Ilmu Hukum Fakultas Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Manado. Setelah menyelesaikan program kerja 

praktik, mahasiswa wajib menyusun laporan kerja prakateknya sebagai bentuk 

pertanggung-jawaban kepada lembaga pendidikan yang telah menyetujui praktik 
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lapangan ini dilakukan. Juga sebagai bentuk pertanggung-jawaban 

institusi/lembaga yang telah menerima mahasiswa tersebut untuk melaksanakan 

kerja praktek disertai sertifkat kerja praktik sebagai bentuk apresiasi institusi bagi 

mahasiswa yang melakukan kerja praktek dengan baik.  

B. Dasar Hukum dan Tujuan Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktek 

1. Dasar hukum pelaksanaan kegiatan kerja praktek: 

a. Undang – Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

b. Peraturan Presiden Nomor 8 Tahun 2012 tentang Kerangka Kualifikasi 

Nasional Indonesia (KKNI) 

c. Peraturan Kementerian Riset dan Pendidikan Tinggi Nomor 3 tahun 

2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN-Dikti) 

d. Undang-undang Nomor 25 tahun 2007 tentang Penanaman Modal 

e. Kurikulum MKMB Fakultas Hukum Program Studi Ilmu Hukum 

Universitas Katolik De La Salle Manado. 

2.   Tujuan pelaksanaan kegiatan kerja praktek  

Adapun tujuan kegiatan kerja praktik (KP) adalah sebagai-berikut: 

a. Secara umum: 

1) Mencakup kegiatan merdeka belajar kampus merdeka (MBKM) 

2) Mahasiswa memperoleh pengalaman belajar yang berharga yang 

secara langsung menemukan, merumuskan, memecahkan dan 

menanggulangi permasalahan di tempat kerja; 

3) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa agar mampu 

mengaplikasikan ilmu yang telah dipelajari di bangku kuliah dan 
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mempelajari detail tentang seluk beluk standard kerja yang 

professional. Dengan pengalaman tersebut dapat menjadi bekal 

dalam menjalani jenjang karir yang sesungguhnya. 

4) Agar Universitas Katolik De La Salle dapat menghasilkan sarjana 

yang dapat menghayati kondisi, gerak dan permasalahan yang 

dihadapi lembaga atau instansi pemerintah/ swasta tempat kerja.  

Dengan demikian para lulusan menjadi tenaga siap pakai dan 

terlatih menanggulangi permasalahan dunia kerja secara pragmatis. 

5) Meningkatkan hubungan antara perguruan tinggi dengan lembaga 

atau instansi pemerintah/ swasta sehingga perguruan dapat lebih 

berperan dan menyesuaikan kegiatan pendidikan serta 

penelitiannya dengan tuntutan nyata dari dunia kerja. 

Secara khusus: 

Tujuan khusus dari program Kerja Praktik ini adalah mahasiswa 

mampu memenuhi unsur capaian pembelajaran yang tertera dalam tabel di 

bawah ini: 

Tabel I: Secara Khusus Tujuan Pelaksanaan Kegiatan Kerja Praktik 

Mahasiswa Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado, 

T. A 2022/2023 

Periode 13 Juni s/d 12 Agustus 2022 

Unsur Capaian 

Pembelajaran 

Kode Deskripsi 
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Lulusan (CPL) 

Sikap S1 

 

 

 

 

 

 

 

S3 

 

 

 

 

S9 

Menjunjung tinggi nilai kemanusiaan, 

yang terungkap dalam orientasi terhadap 

keadilan sosial dan perhatian khusus serta 

pelayanan terhadap yang miskin, yang hilang, 

dan yang tersingkirkan, dalam kebersamaan 

sebagai satu komunitas Lasallian, dalam 

menjalankan tugas berdasarkan agama, moral, 

dan etika 

Berkontribusi dalam peningkatan mutu 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, bernegara, 

berbasis semangat untuk melayani sebagai 

pelayan dan abdi masyarakat, bangsa, dan 

negara, serta kemajuan peradaban berdasarkan 

Pancasila 

Menunjukkan sikap bertanggungjawab 

atas pekerjaan di bidang keahliannya secara 

mandiri 

Ketrampilan 

Umum 

 

KU1 

 

 

 

 

Mampu menerapkan pemikiran logis, 

kritis, sistematis, dan inovatif dalam konteks 

pengembangan atau implementasi ilmu 

pengetahuan dan teknologi yang memperhatikan 

dan menerapkan nilai humaniora yang sesuai 
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KU2 

 

KU5 

 

 

 

KU6 

 

 

 

KU9 

 

 

 

KU10 

 

 

 

 

 

KU11 

dengan bidang ilmu hukum 

Mampu menunjukkan kinerja mandiri, 

bermutu, dan terukur 

Mampu mengambil keputusan secara 

tepat dalam konteks penyelesaian masalah di 

bidang ilmu hukum, berdasarkan hasil analisis 

informasi dan data; 

Mampu memelihara dan 

mengembangkan jaringan kerja dengan 

pembimbing, kolega, sejawat baik di dalam 

maupun di luar lembaganya 

Mampu mendokumentasikan, 

menyimpan, mengamankan, dan menemukan 

kembali data untuk menjamin kesahihan dan 

mencegah plagiasi; 

Mampu berpikir kritis dan kreatif yang 

terekspresi dalam kemampuan berpikir yang 

lebih tinggi (higher order thinking) yang 

mencakup kemampuan untuk membuat analisis 

kritis, sintesis, dan integrasi untuk sampai pada 

pemahaman secara utuh menyeluruh; 

Mampu mengkomunikasikan secara 

efektif ide-ide, pemikiran, pandangan, bahkan 
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seluruh eksistensi diri dengan tujuan agar semua 

yang terekspresi dalam komunikasi tersebut 

dapat dipahami, diterima, dan bermakna bagi 

orang lain. 

Ketrampilan 

Khusus  

KK3 

 

 

KK4 

 

 

 

KK5 

 

Mampu mengkaji dan menyelesaikan 

masalah di bidang ilmu hukum melalui metode 

penelitian hokum 

Mampu mengkaji dan mengaplikasikan 

kemampuan ilmu hukum yang dimiliki terhadap 

berbagai transaksi bisnis yang terjadi dalam 

masyarakat 

Mampu membuat berbagai macam 

bentuk perjanjian 

Pengetahuan 

Khusus 

P2.1 

 

P2.2 

 

 

P2.3 

 

P2.4 

 

P2.5 

Mampu menjelaskan sumber-sumber dan 

asas dalam hukum perdata dan bisnis 

Mampu menjelaskan dan 

mengaplikasikan suatu perancangan kontrak 

perjanjian 

Mampu menjelaskan perbedaan perdata 

formil dan perdata materil 

Mampu mengidentifikasi dan 

menjelaskan bentuk-bentuk transaksi bisnis 

Mampu menjelaskan dan 
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mengaplikasikan alternatif penyelesaian 

sengketa di bidang perdata dan bisnis. 

C. Manfaat pelaksanaan kegiatan kerja praktik 

a.  Bagi Mahasiswa 

1) Mahasiswa dapat mengaplikasikan dan meningkatkan ilmu yang 

diperoleh dalam perkuliahan 

2) Meningkatkan kemampuan advokasi mahasiswa dalam bidang hukum 

3) Meningkatkan soft skill 

4) Memperoleh pengalaman bekerja di bidang hokum 

b. Bagi Program Studi 

1) Mendorong tercapainya visi Program Studi 

2) Menambah akses terhadap stakeholder dalam menggunakan lulusan 

3) Memperluas jejaring antara Program Studi dengan institusi pemerintah 

maupun swasta 

4) Memperoleh umpan balik (feedback) dalam meningkatkan kualitas 

lulusan 
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BAB II  

OBSERVASI DAN PENETAPAN PERANCANGAN KERJA PRAKTIK 

D. Teknis dan Jadwal Pelaksanaan Observasi  

 Sebelum melakukan kegiatan kerja pada instansi maka melalui konsultasi 

dan dengan ijin pimpinan instansi terlebih dahulu mahasiswa melakukan 

observasi lingkup kerja.  Observasi sangat diperlukan untuk mengetahui  secara 

jelas lingkup, problematika serta dinamika pekerjaan sehingga memudahkan 

untuk penentuan rencana kerja. 

1. Teknis pelaksanaan observasi 

Adapun teknis pelaksanaan observasi dilakukan melalui wawancara dan 

survei. Kegiatan wawancara dilakukan kepada pimpinan dan bagian yang ditunjuk 

untuk memimpin bagian atau departemen yang terkait.  Selain itu melakukan 

wawancara atau pembicaraan dengan para karyawan yang kompeten yang 

membidangi pekerjaan itu. Sedangkan Survei dilakukan melalui bentuk 

peninjauan langsung ke obyek pekerjaan. 

2. Jadwal pelaksanaan observasi 

 Pelaksanaan observasi ini dimulai saat penulis datang membawa surat 

permohonan kegiatan kerja praktik pada tanggal 23 Mei 2022. Observasi 

selanjutnya dilakukan kembali pada hari pertama kegiatan kerja praktik ditanggal 

13 Juni 2022 saat penulis diwawancarai oleh Kepala Sub Bagian Umum dan 

Kepegawaian, dan Sekertaris Kantor Dinas Penanaman Modal dan PTSP, 
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kemudian penulis di arahkan pada Bagian Keuangan untuk melakukan kerja 

praktik. 

Tabel II: Jadwal Pelaksanaan Observasi Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa 

Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado Angkatan 2019 

T.A 2022/2023 Periode 13 Juni 2022 s/d 12 Agustus 2022 

    No. Jenis Kegiatan 

Mei 2022 Juni 2022 

23/05 13/06 

1. 

Wawancara dengan Kepala Sub Bagian 

Kepegawaian 

    

2.  

Wawancara dengan Sekretaris 

DPMPTSP 

   

3. 

Wawancara dengan Kepala Dinas 

DPMPTSP 

   

4. 

Wawancara/Diskusi dengan pegawai 

Dibidang Ruang Data dan Informasi 
   

5. 

Observasi langsung ke Kantor Dinas 

Penanaman Modal Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu 

    
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B.  Hasil Observasi 

1. Profil dan keadaan instansi 

Sebagai dasar pengaturan investasi maka pemerintah membuat Undang-

undang Nomor 1 Tahun 1967 tentang Penanaman Modal Asing (PMA). 

Setahun kemudian para investor dalam negeri terpanggil untuk ikut 

berkiprah, maka dibuatlah Undang-undang Nomor 6 Tahun 1968 tentang 

Penanaman Modal Dalam Negeri (PMDN). Tahun 1970, kedua undang-

undang tersebut direvisi lagi dengan dikeluarkannya Undang-undang 

Nomor 11 Tahun 1970 tentang PMA dan Undang-undang Nomor 12 

Tahun 1979 tentang PMDN. Guna melaksanakan kedua Undang-undang 

tersebut dibentuklah 11ecreta yang menangani masalah penanaman modal 

di pemerintah pusat maupun pemerintah daerah. Di pemerintah pusat 

dibentuk suatu 11 ecreta yang dinamakan Badan Kordinasi Penanaman 

Modal (BKPM), Keputusan Presiden RI Nomor 53 Tahun 1977 Juncto 

Keputusan Presiden RI Nomor 33 Tahun 1981 tentang BKPM. Surat izin 

PMA diberikan oleh Presiden, sedangkan untuk PMDN izinnya 

dikeluarkan oleh BKPM atas nama Presiden. Untuk daerah dibentuk 

11 ecreta yang menangani penanaman modal yaitu Badan Kordinasi 

Penanaman Modal Daerah (BKPMD) yang tugasnya membantu Gubernur 

dalam bidang penanaman modal dan 11ecreta ini hanya berada di tingkat 

Provinsi. 

  Namun pada masa kepresidenan Prof. Dr. BJ. Habibie ada perubahan 

mengenai tugas dan fungsi BKPM-D yang diatur dengan Keputusan Presiden 
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RI Nomor 26 Tahun 1980 diperbarui dengan Keputusan Presiden RI Nomor 

116 Tahun 1998. Setahun kemudian, Keputusan Presiden RI tersebut dirubah 

lagi dengan Keputusan Presiden RI Nomor 122 tahun 1999 yang memberikan 

Kewenangan BKPM-D untuk menerbitkan izin PMA/PMDN.  

  Pada tahun 2016 untuk menindaklanjuti keputusan Peraturan Daerah, 

maka dibentuklah Lembaga pelayanan perizinan terpadu Kota Manado 

berdasarkan Peraturan Daerah Kota Manado Nomor 2 Tahun 2016 tentang 

pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Manado Nomor 1 Tahun 

2019 tentang Peraturan atas Peraturan Daerah Kota Manado 2 Tahun 2016 

tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah. 

a) Struktur Organisasi 

 

b) Visi dan Misi 

   Visi dan misi dari Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

 Terpadu Satu Pintu 
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 Visi 

Memajukan Kota Manado dan Sejahtera sebagai beranda Sulawesi Utara dan 

Indonesia Ke Asia Pasifik. 

 Misi 

  Untuk menguatan ekonomi kota yang bertempu pada Industri, Jasa, 

Pedagang dan Pariwisata. Tujuan dari Visi dan Misi Kantor Dinas 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu, ditegaskan untuk 

meningkatkan Investasi Daerah dengan menciptakan Pelayanan Perizinan 

yang berkualitas untuk meningkatkan Indeks kepuasan masyarakat atas 

layanan publik khususnya di Kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu. 

c) Tugas dan fungsi 

Kantor Dinas Penanaman Modal dan PTSP Manado: 

I. Perumusan kebijakan dibidang penanaman modal dan pelayanan 

terpadu satu pintu. 

II. Pelaksanaan kebijakan dibidang penanaman modal dan pelayanan 

terpadu satu pintu. 

III. Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan dibidang penanaman modal 

dan pelayanan terpadu satu pintu. 

IV. Penyelenggaraan administrasi dibidang penanaman modal dan 

pelayanan terpadu satu pintu. 

V. Penyelenggaraan kegiatan teknis oprasional promosi dan kerja 

sama investasi. 
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VI. Penyelenggaraan kegiatan teknis oprasional, pengawasan dan 

pengendalian penanaman modal. 

VII. Penyelenggaraan kegiatan teknis operasional PTSP 

VIII. Penyelenggaraan kegiatan teknis oprasional data, informasi dan 

pelayanan pengaduan dan regulasi. 

IX. Penyelenggaraan kegiatan teknis oprasional perizinan dan non 

perizinan ekonomi, sosial, pembangunan dan lingkungan hidup. 

X. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Walikota.  

2. Identifikasi Pekerjaan dan Permasalahan 

A. Identifikasi Pekerjaan 

 Melalui observasi serta wawancara dan masukan dari pimpinan 

Jimmy C.A. Rotinsulu, SE dan karyawan serta pihak yang terkait dengan 

tugas dan pekerjaan bagian perizinan pembangunan, perizinan ekonomi 

dan sosial, perizinan dibidang ekonomi dan perhubungan, maka ditemui 

tugas dan pekerjaan sekaligus dengan masalahnya sebagai-berikut: 

1.) Perizinan Pembangunan 

a. Menyelenggarakan pelayanan Izin Mendirikan Bangunan 

b. Menyelenggarakan pelayanan perizinan di bidang Administrasi 

Bangunan 

c. Koordinasi pelayanan Izin mendirikan Bangunan 

d. Koordinasi pelayanan perizinan di bidang Administrasi 

Bangunan 

e. Pelaporan 
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3) Perizinan Ekonomi dan Sosial 

     Mengoordinasikan, membina, dan mengendalikan pelayanan 

perizinan dan non perizinan dibidang perizinan Ekonomi dan 

sosial.  

4) Perizinan lingkungan hidup dan perhubungan 

     Melaksanakan pelayanan Administrasi dibidang perizinan 

Lingkungan Hidup dan Perhubungan. 

B. Permasalahan 

    Penulis berhasil mengidentifikasi permasalahan selama 

melaksanakan kegiatan kerja praktik di Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado setelah membantu pekerjaan para 

staf 15ecretariat dalam penerbitan surat Izin Mendirikan Bangunan (IMB). 

Masalah yang ditemui penulis ialah adanya Bangunan yang diduga bangun 

tanpa Surat Izin Mendirikan Bangunan yang memiliki dampak kerugian atas 

bangunan di sebelahnya karena adanya Potongan-potongan Bangunan yang 

sudah rapuh, jatuh ke bangunan di sebelahnya dan merusak bangunan di 

sebelahnya, lalu juga rembesan air bangunan tersebut masuk dan menggenangi 

bangunan di sebelahnya. Penjelasan lebih lanjut akan dibahas pada BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN. 

E. Penyusunan dan Penetapan Rencana Kerja 

a. Mekanisme penyusunan dan penetapan rencana kerja 

1) Teknis penyusunan 
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Penyusunan rencana kerja dilaksanakan setelah observasi selama satu 

minggu dan juga sesuai dengan hasil pembicaraan antara mahasiswa dengan 

pimpinan beserta karyawan yang kompeten dibidangnya.  Penetapan rencana kerja 

mempertimbangkan identifikasi permasalahan, dinamika dan kemampuan serta 

jangka waktu pelaksanaan kegiatan Kerja Praktik. 

2) Pembahasan dan penetapan prioritas rencana kerja 

Setelah hasil observasi terkumpul dan sesuai dengan permintaan pihak 

pimpinan, karyawan dan pihak yang terkait, maka hasil observasi dibahas terlebih 

dahulu oleh mahasiswa, kemudian diajukan kembali kepada pimpinan untuk 

penetapan prioritas kegiatan dengan mempertimbangkan waktu pelaksanaan serta 

mendesaknya pekerjaan untuk diselesaikan. 

3) Rencana kerja dan jadwal kegiatan 

Adapun rencana kerja dan jadwal kegiatan kerja praktek sebagai berikut: 

a) Rencana kerja utama 

1) Mendisposisi surat keluar untuk di teruskan ke pimpinan 

2) Mendisposisi surat masuk untuk di teruskan ke pimpinan 

b) Rencana kerja rutin 

1) Membuat surat perintah tugas 

2) Membuat surat permohonan 

c) Rencana kerja pelengkap 

1) Membuat legalisir IMB dan AK-1 

2) Membuat Surat keterangan 
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Tabel III: Rencana Kerja dan Jadwal Kegiatan Kerja Praktik Mahasiswa 

Fakultas Hukum Universitas Katolik De La Salle Manado 

NO 
NAMA 

KEGIATAN 
Bagian 

Cara 

kerja 

Juni juli 
agustu

s 

1 2 3 1 2 3 4 1 2 

1. Observasi - Bagian 

Kepega

waian 

- Bidang 

Data 

Informas

i 

Manusia 

 

 

Mahasiswa 

datang dan 

melakukan 

wawancara 

secara 

langsung √  √       

2. Penetapan 

Rencana Kerja 

Bidang 

Data 

Informasi 

dan 

Pengaduan 

Mahasiswa 

√ √    

    

  Rencana 

kerja utama/ 

Prioritas 

Bidang 

Data 

Ruang 

Informasi 

Pelayanan 

dan 

Pengaduan 

          

 Mendisposisika

n Surat keluar 

dan Masuk 

Dinas 

Pelayanan 

Terpadu Satu 

Pintu Untuk Di 

teruskan Ke 

pimpinan 

 Mahasiswa 

bekerja 

dengan 

pendampin

g dan 

arahan dari 

Kabid data 

informasi 

dan 

pengaduan 

dan juga 

pegawai 

 

√ √ √ √ √ √ √ √ 
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yang 

dibidang 

ini  

  Rencana 

Kerja rutin 

 Mahasiswa   

       

 Membuat Surat 

Perintah Tugas 

dan Surat 

permohonan 

Dinas 

Pelayanan 

Terpadu Satu 

Pintu Kota 

Manado 

Bidang 

Data 

Ruang 

Informasi 

Pelayanan 

dan 

Pengadua

n 

Mahasiswa 

bekerja 

dengan 

pendampin

g dan 

arahan dari 

Kabid data 

informasi 

dan 

pengaduan 

dan juga 

pegawai 

yang 

dibidang 

ini 

 

√ √ √ √ √ √ √ √ 

     
        

  Rencana 

kerja 

pelengkap/ta

mbahan 

Bidang 

Data 

Ruang 

Informasi 

Pelayanan 

dan 

Pengaduan 
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 Melegalisir 

Surat Izin 

Mendirikan 

Bangunan dan 

AK-1 serta 

membuat surat 

keterangan 

 Mahasiswa 

bekerja 

dengan 

pendampin

g dan 

arahan dari 

Kabid data 

informasi 

dan 

pengaduan 

dan juga 

pegawai 

yang 

dibidang 

ini 

 

   

√ √ √    

b. Penetapan rencana kerja  

Penetapan rencana kerja dilakukan melalui kesepakatan bersama antara  

pihak instansi dengan mahasiswa yang kemudian secara resmi dikuatkan dalam 

bentuk surat keterangan Penetapan Rencana Kegiatan Kerja Praktek (Terlampir). 

Surat Keterangan ini dijadikan sebagai pegangan bagi kedua pihak agar seluruh 

pelaksanaan kegiatan kerja dapat terkontrol dengan baik mulai dari awal hingga 

berakhirnya kegiatan kerja praktek. 
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BAB III  

PELAKSANAAN KEGIATAN KERJA PRAKTIK 

A. Pelaksanaan Kegiatan 

1. Lama Kegiatan 

Pelaksanaan Kegiatan Praktik dilakukan dua kali dalam satu tahun akademik 

dengan ketentuan 2 bulan pada semester ganjil dan pada semester genap. 

2. Uraian Target, Metode, Dan Luaran (Outcome) 

a. PTSP 

Tujuan KP bertempat di Kantor Penanaman modal & PTSP adalah sebagai 

berikut: 

1) Perumusan kebijakan sesuai dengan linkup tugasnya. 

2) Pelaksanaan kebijakan sesuai dengan lingkup tugasnya. 

3) Pelaksanaan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan lingkup tugasnya. 

4) Pelaksanaan administrasi dinas sesuai dengan lingkup tugasnya. 

5) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh walikota sesuai dengan lingkup 

tugasnya. 

Tabel IV: Uraian Tujuan Target, Metode, dan Luaran (outcome) Kegiatan 

Kerja Praktik Mahasiswa Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado 

Angkatan 2022/2023 Periode 13 Juni 2022 s.d 12 Agustus 2022 

No Tujuan Target 

Mahasiswa 

Metode Luaran 

(Outcome) 

1. Mengetahui dan 

mampu 

Pada Akhir 

kerja praktik 

• Yuridis Empiris 

atau Melihat 

Mahasiswa 

memahami tugas 
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melaksanakan 

tugas pokok dan 

fungsi dari Dinas 

penanaman 

Modal 

Pelayanan 

Terpadu satu 

Pintu Kota 

Manado pada 

bidang Data 

Informasi dan 

Pengaduan 

Mahasiswa 

mengetahui 

tugas pokok 

dan fungsi 

Dinas 

Penanaman 

Modal 

Pelayanan 

Terpadu Satu 

Pintu Kota 

Manado 

secara langsung 

dan 

mengobservasi 

secara langsung 

tugas dan Fungsi  

pokok dan fungsi 

dari Dinas 

Penanaman Modal 

Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu Kota 

Manado 

2. Mahasiswa 

mengetahui dan 

memahami 

prosedur 

pembuatan surat 

perizinan dan 

non perizinan 

bagi dunia usaha 

Pada Akhir 

kerja praktik 

Mahasiswa 

mengetahui 

tugas dan 

fungsi 

pembuatan 

surat 

perizinan dan 

non perizinan 

bagi dunia 

usaha 

• Mahasiswa 

diberikan mentor 

atau pengarah 

untuk 

pendampingan 

dalam 

menjalankan 

tugas 

 

Mahasiswa 

memahami 

prosedur 

pembuatan surat 

perizinan dan non 

perizinan bagi 

dunia usaha 

3. Mahasiswa 

mengetahui dan 

memahami 

wewenang dan 

lingkup Kerja 

Dinas 

Penanaman 

Modal 

Pelayanan 

Terpadu satu 

Pintu Kota 

Manado untuk 

meningkatkan 

tata kelola 

dengan baik 

Pada Akhir 

kerja praktik 

Mahasiswa 

mengetahui 

wewenang 

dan lingkup 

Kerja Dinas 

Penanaman 

Modal 

Pelayanan 

Terpadu satu 

Pintu Kota 

Manado 

Berdiskusi 

dengan pimpinan 

Dinas 

Penanaman 

Modal Pelayanan 

Terpadu satu 

Pintu Kota 

Manado 

mengenai 

informasi  

tentang 

Pelayanan terkait 

perizinan  

maupun 

nonperizinan  

Mahasiswa 

memahami 

prosedur 

pembuatan surat 

perizinan dan non 

perizinan bagi 

dunia usaha 

B. Organisasi Pelaksanaan Kegiatan Kerja 

Untuk memudahkan dan melancarkan pelaksanaan rencana kerja, maka 

dibuat pengorganisasian pelaksanaan kegiatan yaitu mengklasifikasikan terlebih 
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dahulu kegiatan utama yang merupakan prioritas, kegiatan rutin dan pelengkap, 

kemudian ditentukan penanggungjawab masing-masing serta cara pelaksanaan 

kegiatan kerja tersebut. 

Penanggungjawab bertugas untuk mengkoordinasikan jalannya kegiatan 

dan mempersiapkan segala hal yang menyangkut pelaksanaan kegiatan tersebut.  

Pelaksanaan kegiatan didasarkan pada cara kerja baku yang berlaku di instansi 

disesuaikan dengan bidang-bidang pekerjaan. 

Kegiatan Utama/Prioritas 

No Nama Kegiatan Penanggungjawab Cara Kerja 

1. Mendisposisi surat 

keluar dari Dinas 

Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado staff 

secretariat 

Bapak Steven Dicky 

Nangoy, SE,  

Mencatat ke buku 

agenda surat keluar 

Kemudian memberikan 

nomor dan tanggal pada 

surat yang akan 

dikeluarkan 

Lalu surat tersebut 

dilipat dan dimasukan 

kedalam amplop/map. 

2. Menangani surat masuk 

dari Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Kota 

Manado staff secretariat 

Bapak Steven Dicky 

Nangoy, SE,  

mengeluarkan surat 

tersebut dari amplop/map 

membaca kop surat 

beserta tanggal mencari 

tahu kepada siapa surat 

tersebut ditujukan serta 

membaca isi surat 

tersebut setelah itu 

penulis mencatat surat itu 

dalam buku agenda surat 

masuk yang berisikan 

nomor, tanggal surat, 

perihal, asal surat, 

ditujukan pada siapa surat 

tersebut, tanggal paraf 

dan disposisi setelah itu 

surat dicatat kedalam 

lembar penerus disposisi 

sebelum diajukan kepada 
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pihak yang bersangkutan. 

Kegiatan Rutin 

No Nama Kegiatan Penanggungjawab Cara Kerja 

1. Membuat surat perintah 

untuk keperluan  

Pegawai Kerja Dinas 

Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado staff 

sekretariat 

Bapak Steven Dicky 

Nangoy, SE,  

menuliskan tugas apa 

yang akan dilakukan atau 

dilaksanakan serta 

keterangan atau panduan 

dari pemimpin tentang 

kegiatan-kegiatan harus 

disebutkan secara rinci 

dan tertata, setelah itu 

meminta persetujuan dari 

pimpinan yang 

bertanggung jawab 

tersebut sehingga bisa 

diizinkan. 

Kegiatan Pelengkap 

No Nama Kegiatan Penanggungjawab Cara Kerja 

1. Memberikan nomor pada 

surat yang akan 

dilegalisir Dinas 

Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado staff 

sekretariat 

Bapak Steven Dicky 

Nangoy, SE,  

Melihat Nomor di Buku 

Administrasi lalu 

memberi cap legalisir 

pada berkas yang akan 

dilegalisir, kemudian 

ditanda tangani oleh 

bapak sekretaris DPM 

PTSP. 
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BAB IV  

HASIL DAN PEMBAHASAN 

 Kegiatan kerja Praktik dilaksanakan penulis selama 2 bulan di Kantor 

Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado 

terhitung dari tanggal 13 juni 2022 sampai dengan 12 agustus 2022 dengan jam  

kerja sesuai dengan aturan dari kantor yang telah diwajibkan dan ditetapkan. 

Banyak hal yang penulis dapat dan dipelajari selama kegiatan kerja praktik, 

Penyusunan rencana kerja pada Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu 

Satu Pintu Kota Manado didasarkan observasi yang penulis lakukan melalui 

wawancara pada pihak kantor serta survei terhadap objek pekerjaan. 

Berdasarkan pada hasil observasi, penulis dapat membagi rencana kerja dibagi 

dalam 3 (tiga) bagian, yaitu kegiatan  kerja utama/prioritas, kegiatan  kerja rutin 

dan kegiatan kerja pelengkap / tambahan. 

A. Kegiatan Kerja Utama/Prioritas 

Penulis mengamati dan membantu pekerjaan serta mempelajari hal hal yang 

berhubungan hukum perdata dan bisnis bersama dengan pegawai Kantor Dinas 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado. Penulis 

bekerja di bidang sekretariat yang berhubungan langsung dengan administrasi 

kantor Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado. 

Penulis selama berada di Kantor memiliki Kerja Utama yaitu Mendisposisikan 

surat masuk dan surat keluar Mencatat ke buku agenda surat keluar Kemudian 

memberikan nomor dan tanggal pada surat yang akan dikeluarkan Lalu surat 
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tersebut dilipat dan dimasukan kedalam amplop/map. mengeluarkan surat tersebut 

dari amplop/map membaca kop surat beserta tanggal mencari tahu kepada siapa 

surat tersebut ditujukan serta membaca isi surat tersebut setelah itu penulis 

mencatat surat itu dalam buku agenda surat masuk yang berisikan nomor, tanggal 

surat, perihal, asal surat, ditujukan pada siapa surat tersebut, tanggal paraf dan 

disposisi setelah itu surat dicatat kedalam lembar penerus disposisi sebelum 

diajukan kepada pihak yang bersangkutan. 

B. Kegiatan Kerja Rutin 

Penulis selama melakukan kerja praktik di Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado penulis memiliki kerja rutin yaitu 

Membuat surat perintah untuk keperluan Pegawai Kerja Dinas Penanaman Modal 

dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado staff sekretariat dengan cara 

kerja menuliskan tugas apa yang akan dilakukan atau dilaksanakan serta 

keterangan atau panduan dari pemimpin tentang kegiatan-kegiatan harus 

disebutkan secara rinci dan tertata, setelah itu meminta persetujuan dari pimpinan 

yang bertanggung jawab tersebut sehingga bisa diizinkan 

C. Kegiatan Kerja Pelengkap 

Penulis selama Melakukan kerja praktik di Dinas Penanaman Modal dan 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado penulis memiliki kerja pelengkap 

yaitu Memberikan nomor pada surat yang akan dilegalisir Dinas Penanaman 

Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado staff sekretariat yang 

berhubungan langsung dengan administrasi dengan cara kerja Melihat Nomor di 
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Buku Administrasi lalu memberi cap legalisir pada berkas yang akan dilegalisir, 

kemudian ditanda tangani oleh bapak sekretaris DPM PTSP. 

D. Solusi Permasalahan 

Pada saat penulis melakukan Kegiatan Kerja praktik di Kantor Dinas 

Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado, yang penulis 

lakukan selama 2 bulan terakhir mulai dari pertengahan juli hingga agustus, 

penulis mendapatkan permasalahan yang menarik yaitu adanya Bangunan yang 

diduga tidak memenuhi definisi tidak layak fungsi sesuai dengan Pasal 47 

Undang-Undang No. 28 Tahun 2000 tentang Bangunan Gedung dan Pasal 1 angka 

23 PP Bangunan  Gedung  mendefinisikan Laik  fungsi  adalah  suatu kondisi  

bangunan gedung yang memenuhi persyaratan administratif dan persyaratan 

teknis sesuai dengan fungsi bangunan gedung yang ditetapkan. Persyaratan 

Administratif yang dimaksud yaitu status hak atas Tanah, status kepemilikan 

bangunan gedung, dan izin mendirikan bangunan. Lalu untuk Persyaratan Teknis 

Peruntukan Intensitas Bangunan Gedung, Arsitektur bangunan gedung, 

pengendalian dampak lingkungan, Keselamatan, kesehatan, kenyamanan, 

kemudahan.  

Untuk Permasalahan ini dapat dilihat secara kasat mata bahwa untuk 

persyaratan teknis tidak terpenuhi yaitu Pengendalian dampak lingkungan, 

keselamatan,dan kenyamanan. Hal ini dapat terlihat dari adanya kerugian yang 

dialami bangunan tetangga yang terkena rembesan air dan puing bangunan yang 

jatuh dan merusak bagian atap. Untuk Masalah persyaratan administratif pun tidak 

terpenuhi yaitu surat Izin Mendirikan Bangunan tidak ada padahal Sesuai dengan 
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pasal 115 ayat 1 PP No 36 tahun 2005 mengatakan bahwa pemilik bangunan yang 

tidak memenuhi kewajiban persyaratan administratif akan terkena sanksi 

administratif yaitu sanksi penghentian pembangunan sementara sampai 

diperolehnya izin. 

Dinas PTSP Kota Manado memiliki kewenangan untuk memeriksa surat 

Izin Mendirikan Bangunan dan menerbitkannya untuk memberikan solusi 

kedepannya dan pembangunan bangunan tersebut beserta pemeliharaan bangunan 

tersebut dapat terlaksana dan Kerugian yang dialami tetangga bangunan tersebut 

dapat di tanggung. Untuk permasalahan ini jika terbukti bahwa memang bangunan 

ini tidak memiliki izin mendirikan bangunan maka pemilik bangunan tersebut 

harus mengganti rugi ke tetangga atas kerugian yang dialami dan diharapkan 

secepatnya dapat diselidiki dan tindak lanjut



 

 

28 
 

BAB V 

PENUTUP 

A. Kesimpulan 

 Kerja praktik yang penulis lakukan selama 2 bulan mulai dari 13 juni 

hingga 12 Agustus 2022 dan selama penyusunan Laporan Kerja Praktik ini 

penulis menyimpulkan: 

1. Kegiatan kerja praktik penulis dibagi menjadi 3 macam kerja yaitu kerja utama, 

kerja rutin, dan kerja pelengkap. Kerja utama penulis pada dasarnya adalah 

mendisposisikan surat mau itu keluar atau masuk ke dinas PTSP Kota Manado 

untuk di teruskan ke atasan. Kerja rutin penulis ialah penulis dimintakan untuk 

membuat surat perintah tugas dan surat permohonan sesuai dengan arahan mentor 

penulis. Dan untuk kerja pelengkap Penulis dimintakan untuk melegalisir Surat 

Izin Membangun Bangunan dan AK-1 serta membuat surat keterangan. 

2. Dinas Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado memiliki tugas untuk 

melayani pemberian izin operasional terkait Eknomi, pembangunan dan 

lingkungan hidup. Dinas PTSP Kota Manado memiliki Wewenang dan Tanggung 

Jawab terkait dengan pemeriksaan Izin mendirikan bangunan terhadap bangunan-

bangunan yang di anggap tidak layak lagi berdiri dan secara hukum dapat 

mendesak pemilik bangunan untuk dapat segera memperbaiki atau merenovasi 

bangunan apalagi bangunan rusak yang sudah merugikan orang lain. 
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B. Saran 

 Atas Kesimpulan diatas penulis memberikan saran sebagai berikut: 

1. Untuk Rencana Kerja kegiatan kerja praktik penulis harapkan untuk 

kurangnya pelibatan penulis ke dalam kerja yang lebih kompleks lagi membuat 

penulis kurang merasa terjun ke dalam Dunia Kerja khususnya tentang 

pelayanan penanaman modal dan penulis harapkan lagi nantinya Kegiatan kerja 

praktik selanjutnya akan lebih melibatkan mahasiswa ke berbagai situasi yang 

lebih kompleks lagi 

2. Permasalahan tentang adanya bangunan yang dianggap tidak layak lagi harus 

di tindak secara tegas pemeriksaan surat dan kelayakan bangunan oleh 

pemerintah khusus seluruh instansi terkait. Masalah ini bukan hanya menjadi 

masalah yang merugikan personal tetapi menjadi sebuah isu lingkungan hidup 

nantinya yang akan berpengaruh ke kehidupan generasi selanjutnya.
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PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP MANADO 

ALAMAT: JALAN PIERE TENDEAN, SARIO TUMPAAN, KEC.  

  SARIO, KOTA MANADO, SULAWESI UTARA 

Yang bertanda tangan dibawah ini: 

Nama  : Jimmy Charles Esau Rotinsulu, SE., MSi. 

Jabatan : Kepala Kantor Dinas Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado 

Dengan ini menyatakan persetujuan atas hasil observasi pekerjaan pada Kantor 

Dinas Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado yang dilaksanakan dari tanggal 

13 Juni s/d 12 Agustus 2022 menjadi Rencana Kegiatan Kerja Praktik mahasiswa 

Fakultas Hukum Unika De La Salle Manado, atas nama: 

AGRALEYSUS Z J BAWEKES 

19051026 

Dengan Ketentuan Sebagai Berikut 

a.  Rencana kerja ini ditetapkan dan wajib dilaksanakan oleh mahasiswa 

tersebut diatas, terhitung tanggal 13 Juni s/d 12 Agustus 2022;  

b.  Pelaksanaan tugas/kegiatan kerja selalu berkoordinasi/berkonsultasi 

dengan pimpinan atau pihak – pihak yang berkompeten; 

c. Hasil kegiatan kerja praktik ini harus dilaporkan kepada pihak fakultas 

hukum Universitas Katolik De La Salle Manado dan Kantor Dinas Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu Kota Manado selambat – lambatnya 1 (satu) bulan setelah 

berakhirnya kegiatan. 



 

 

 

Rencana kegiatan kerja ditetapkan sebagai berikut: 

1. Rencana Kerja Utama 

A. Kegiatan  : Mendisposisikan Surat Keluar dan Surat Masuk 

Dinas Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado untuk diteruskan Ke 

pimpinan 

Alat/Sarana/Fasilitas : Laptop, Buku dan Alat Tulis Menulis 

Waktu pelaksanaan : 13 Juni - 12Agustus 2022 

2. Rencana Kerja Rutin 

A. Kegiatan  : Membuat Surat Perintah Tugas Kantor Dinas 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado 

Alat/Sarana/Fasilitas : Laptop 

Waktu pelaksanaan : 13 Juni - 12Agustus 2022 

B. Kegiatan   : Membuat Surat Permohonan Kantor Dinas 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado 

Alat/Sarana/Fasilitas : Laptop 

Waktu pelaksanaan : 13 Juni - 12Agustus 2022 

3. Rencana Kerja Pelengkap 

A. Kegiatan   : Melegalisir Surat Izin Mendirikan Bangunan dan 

AK1 

Alat/Sarana/Fasilitas : Cap Kantor dan Pulpen 

Waktu pelaksanaan : 13 Juni - 12Agustus 2022 

B. Kegiatan   : Membuat Surat Keterangan Pegawai Kantor Dinas 

Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Manado 



 

 

 

Manado, 12 Agustus 2022 

Mahasiswa ybs 
 

 

AGRALEYSUS Z J BAWEKES 

NIM.19051026 
 

Alat/sarana/fasilitas : Laptop, Buku, alat tulis menulis 

Waktu pelaksanaan : 13 Juni - 12Agustus 2022 

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk menjadi pegangan bagi kedua 

belah pihak yakni mahasiswa maupun Kantor Dinas Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado tersebut diatas dalam kegiatan kerja praktik maupun 

pengawasan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menyetujui 

Kepala Kantor Dinas Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado 

 

 

 

Jimmy Charles Esau Rotinsulu, SE., MSi. 



 

 

 

 

LAPORAN HARIAN 

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 1 

Nama   : Agraleysus Zyaheyll Jolandito Bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 13 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.45 Tiba Dikantor - 

2. 08.10 – 09.40 Menunggu untuk ke Ruangan 

Kepegawaian  

Di Lobby Tempat 

menunggu Kantor 

3. 09.55 – 10.20 Menemui bapak Christian 

(Kasubag. Kepegawaian) 

Di Lobby Tempat 

menunggu Kantor 

4.  10.30 – 10.46 Menunggu untuk penempatan 

divisi 

Di Lobby Tempat 

menunggu Kantor 

5.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

6. 14.10 – 14.44 Ke Ruangan Administrasi 

Dinas Penanaman Modal dan 

PTSP kota Manado  

Ruangan 

Administrasi 

7. 14.50 – 15.30 Mencatat surat masuk (PBG) 

Mencatat surat masuk (laporan 

permintaan keungan) 

 

Ruangan 

Administrasi 

8. 16.00 Pulang - 

 

Selasa, 14 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.15 – 10.00 Mencatat surat masuk 

(undangan sosialisasi) 

Ruangan 

Administrasi 

4. 10.00 – 12.00 Mencatat surat masuk (permohonan Ruangan 



 

 

 

pembangun perumahan) Administrasi 

5. 12.00 - 13.00 

 

Istirahat makan - 

6. 13.00 - 16.00 Mencatat surat masuk (PBG) Ruangan 

Administrasi 

7. 16.00 Pulang  

 

 

Rabu, 15 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.30 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.25 – 11.30 Melegalisir AK-1 

Melegalisir IMB 

Ruangan 

Administrasi  

4. 12.00-13.00 Istirahat Makan Siang - 

5. 16.00 Pulang kantor - 

 
 

Kamis, 16 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.17 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45– 08.00 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.20 – 09.15 Mencatat surat keluar 

(permohonan pembangunan 

perumahan) 

Ruangan 

Administrasi 

4. 09.55-11.20 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi  

5.  12.00-13.00 Istirahat makan siang - 

6. 13.45-15.40 Mencatat surat keluar 

(permohonan pemutusan 

sambungan internet) 

Ruangan 

Administrasi 

7. 16.00 Pulang kantor - 



 

 

 

Jumat, 17 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.25 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.14 – 09.45 Olaraga pagi Di dalam kantor 

Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP 

Kota Manado 

4. 12.00 -13.00 Istirahat makan - 

5. 13.55.-14.15 Mencatat surat keluar (SPT untuk 

kegiatan pengawasan pelaku usaha) 

Ruangan 

Administrasi 

6. 15.00 Pulang kantor - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 2 

Nama   : Agraleysus Zyaheyll Jolandito Bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 20 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.20 Tiba Dikantor - 

2. 07.45 – 08.20 Apel Pagi Di Lobby Tempat 

menunggu Kantor 

3. 09.10 – 10.55 Membuat surat permohonan IMB Ruangan 

Administrasi 

4.  12.00 – 13.20 Istirahat makan - 

5.  14.00 – 14.55  Melegalisir IMB Ruangan 

Administrasi 

6. 15.10 – 15.44 menulis surat masuk (undangan 

Rapat) 

Ruangan 

Administrasi 

7. 14.50 – 15.30 mengantar surat perintah tugas  - 

8. 16.00 Pulang - 

 

 

Rabu, 21 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 10.35-11.30 mecatat surat masuk (rakor 

penanaman modal) 

Ruangan 

Administrasi  

4. 12.00-13.00 Istirahat Makan Siang - 

5. 14.25-15.20 Melegalisir IMB Ruangan 

Administrasi 

6. 16.00 Pulang  - 

 

 



 

 

 

Kamis, 23 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.45 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45– 08.00 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.15 – 09.20 Mencatat surat masuk (undangan 

rapat kepada BPM PTSP) 

Ruangan 

Administrasi 

4. 10.05-11.15 Mengecap surat IMB Ruangan 

administrasi  

5.  12.00-13.00 Istirahat makan siang - 

6. 14.30-15.15 Mencatat surat masuk (berkas 

perkara kasasi) 

Ruangan 

Administrasi 

7. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 24 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.20 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 10.00 Olaraga pagi Di dalam kantor 

Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP 

Kota Manado 

4. 11.00 -11.30 Mencatat surat masuk (undangan 

rapat intentarisasi) 

Ruangan 

Administrasi 

5. 12.00 - 13.00 Istirahat makan - 

6. 15.00 Mencatat surat (permohonan key 

SLF) 

Ruangan 

Administrasi 

7. 15.00 Pulang  - 



 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 3 

Nama   : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 27 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.45 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.15 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 09.15 – 09.30 Membuat surat keluar 

(pengantar penilaian standar 

teknis penanganan dampak lalu 

lintas) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.45 – 10.20 Melegalisir surat izin operasi Ruangan 

administrasi 

5.  10.55 – 11.35 Melegalisir LPK Ruangan 

administrasi 

6.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

7. 13.20 – 13.55 Membuat surat keluar (SPPB) Ruangan 

administrasi 

8. 14.10 – 14.30 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

9. 14.50 – 15.10 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

10.  16.00 Pulang  - 

 

Selasa, 28 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.30 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 



 

 

 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 09.00 – 19.45 Membuat surat keluar (surat 

perjanjian sewa menyewa) 

Ruangan 

Keuangan  

4. 10.05 – 10.15 Membuat surat keluar (SPT)  Ruangan 

administrasi 

5. 10.20 – 10.45 Membuat surat keluar 

(permohonan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.00 – 11.20 Membuat surat keluar 

(penyampaian tentang 

permohonan revisi) 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.10 – 13.35 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

9. 14.05 – 14.30 Membuat surat masuk (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.50 – 15.20 Mengantar surat dibagian 

perpajakan 

Ruangan 

administrasi 

11. 16.00 Pulang  - 

 

 

 

Rabu, 29 Juni 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 09.15 – 10.35 Membuat surat izin perawat 

SIPP 

Ruangan 

administrasi 

4. 10.40 – 11.20 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

5. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

6. 13.10 – 13.25 Membuat surat keluar 

(pemberitahuan DINAS PU) 
Ruangan 



 

 

 

administrasi 

7. 13.45 – 14.20 Membuat surat keluar (permohonan 

PBG) 
Ruangan 

administrasi 
8. 14.35 – 15.10 Membuat surat masuk (undangan 

rapat) 
Ruangan 

administrasi 
9. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Kamis, 30 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.12 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.00 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.20 – 09.35 Kerja bakti (dalam pembukaan 

kegiatan hut kota manado ke-

399)  

- 

4. 10.40 – 11.20  Membuat surat masuk 

(undangan rapat)  

Ruangan 

administrasi 

5.  12.00 – 13.05 Istirahat makan siang - 

6. 13.10 – 13.25 Membuat surat keluar (surat 

pengantar usulan 

pengangkatan) 

Ruangan 

administrasi 

7. 13.45 – 14.20 Membuat surat keluar (surat 

panggilan 1) 

Ruangan 

administrasi 

8. 14.35 – 15.10 Membuat surat masuk 

(undangan sosialisali) 

Ruangan 

administrasi 

9. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 01 Juni 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 06.10 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 06.30 – 12.00 Mengikuti pembukaan kegiatan 

dalam rangka hari ulang tahun 

Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 



 

 

 

kota manado ke-399 Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

4. 13.55 – 14.30 Membuat surat keluar (DLH)  Ruangan 

administrasi 

5. 14.35 – 14.40 Mengantar surat ke ruangan 

kadis  

- 

6. 15.00 Pulang kantor - 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 4 

Nama   : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 04 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.15 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.15 – 08.45 

 

Membuat surat masuk (surat 

kunjungan tempat) 

Ruangan 

administrasi 

4. 08.45 – 09.30 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

5. 09.30 – 10.20 Membuat surat masuk (undang 

rapat) 

Ruangan 

administrasi 

5.  10.20 – 11.25 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.25 – 12.00 Membuat surat masuk (surat Ruangan 



 

 

 

permohonan administrasi 

7.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.55 Membuat surat masuk (surat 

permohonan) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.55 – 14.30 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

10. 14.30 – 15.20 Membuat surat keluar (surat 

peringatan) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.20 – 

16.00 

Membuat surat masuk 

(undangan kegiatan 

Ruangan 

administrasi 

12.  16.00 Pulang  - 

 

Selasa, 05 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.30 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.55 Membuat surat keluar 

(permohonan PBG) 

Ruangan 

Keuangan  

4. 09.55 – 10.25 Melegalisir IMB  Ruangan 

administrasi 

5. 10.25 – 10.45 Mengantar surat kepada bpk 

kadis 

 

6. 10.45 – 12.00 Membuat surat masuk 

(penginputan data rancangan 

KUA-PPAS 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.00 – 13.35 Membuat surat masuk (surat 

penyampaian) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.35 – 14.55 Membuat surat masuk (surat 

permohonan penerbitan tagihan 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.55 – 16.00 Membuat surat keluar ( surat 

pengatar cuti) 

Ruangan 

administrasi 

11. 16.00 Pulang  - 

 

 



 

 

 

Rabu, 06 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.40 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.25 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.25 – 09.30 Membuat surat keluar (surat 

usulan penambahan anggaran) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.30 – 10.20 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

5. 10.20 – 10.45 Mengantar surat kebagian 

pendataan 

 

6. 

 

10.45 – 12.00 Membuat surat masuk (surat 

permohonan) 

Ruangan 

administrsi 

7. 

 

12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

         8. 13.00 – 13.45 Membuat surat keluar (surat 

keterangan) 
Ruangan 

administrasi 

         9. 13.45 – 14.20 Membuat surat masuk (surat 

undangan) 
Ruangan 

administrasi 
        9. 14.20 – 15.10 Membuat surat masuk (surat 

pemberitahuan) 
Ruangan 

administrasi 
       10. 15.10 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 
Ruangan 

administrasi 
       11. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Kamis, 07 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.10 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.35 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.35 – 09.40 Membuat surat masuk (surat Ruangan 



 

 

 

kewajiban LPKM) administrasi 

4. 09.40 – 10.20  Membuat surat masuk (surat 

undangan rekonsiliasi) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.20 – 12.00 Membuat surat masuk 

(permohonan izin) 

Ruangan 

administrasi 

6.  12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

7. 13.00 – 13.45 Membuat surat masuk (surat 

undangan rapat 

Ruangan 

administrasi 

7. 13.45 – 14.30 Membuat surat keluar (surat 

panggilan 1 dan 2) 

Ruangan 

administrasi 

8. 14.30 – 15.10 Membuat surat keluar (surat 

keputusan hukum disiplin) 

Ruangan 

administrasi 

9. 15.10 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

10. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 08 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.00 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.00 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.00 – 09.30 Senam pagi - 

4. 09.30 – 10.45 Membuat surat keluar (surat 

pemberitahuan) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.45 – 11.10 Membuat surat masuk (surat 

sosialisasi) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.10 – 12.00 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 14.30 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

9. 14.30 – 15.00 Membuat surat keluar Ruangan 



 

 

 

(permohonan PBG) administrasi 

10. 15.00 Pulang kantor - 

 

 
LAPORAN MINGGUAN KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Nama : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes   

NIM : 19051026 

Prodi  : Hukum Perdata 

Senin, 12 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.35 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.35 Apel pagi Didepan Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP Kota 

Manado 

3. 08.35 – 09.20 Membuat surat masuk (undangan 

rapat) 

Ruangan administrasi 

4. 09.20 – 09.45 Membuat surat masuk (undangan 

sosialisasi) 

Ruangan administrasi 

5. 09.45 – 10.35 Membuat surat masuk (surat 

permohonan 

Ruangan administrasi 

5. 10.35 – 11.10 Melegalisir IMB Ruangan administrasi 

6. 11.10 – 12.00 Membuat surat masuk (surat 

pengantar) 

Ruangan administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.45 Membuat buku keluar Ruangan administrasi 

9. 13.45 – 14.20 Lanjut membuat buku keluar Ruangan administrasi 

10. 14.20 – 15.10 Memberi tanda cap pada surat masuk Ruangan administrasi 

11. 15.10 – 

16.00 

Membuat surat keluar (surat kenaikan 

gaji) 

Ruangan administrasi 

12. 16.00 Pulang - 

 
 

 



 

 

 

Selasa, 12 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.10 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.20 Apel Pagi Didepan Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP Kota 

Manado 

3. 08.20 – 09.45 Melegalisir AK-1 Ruangan Keuangan 

4. 09.45 – 10.30 Membuat surat masuk (undangan 

rapat teknis) 

Ruangan administrasi 

5. 10.30 – 11.25 Melegalisir IMB Ruangan administrasi 

6. 10.25 – 12.00 Membuat surat keluar (surat 

permintaan pembayaran TPP) 

Ruangan administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.00 – 13.45 Membuat surat masuk (surat 

pengantar) 

Ruangan administrasi 

9. 13.45 – 14.30 Membuat surat masuk (undang rapat) Ruangan administrasi 

10. 14.30 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

permohonan) 

Ruangan administrasi 

11. 16.00 Pulang - 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

Rabu,13 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.35 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.35 Apel Pagi Didepan Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP Kota 

Manado 

3. 08.35 – 09.45 Membuat surat keluar (surat 

penyampaian 

Ruangan administrasi 

4. 09.45 – 10.30 Membuat surat masuk (surat perintah) Ruangan administrasi 

5. 10.30 – 10.20 Melegalisir IMB  

6. 10.20 – 12.00 Membuat surat masuk (permohonan 

izin) 

Ruangan administrsi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.55 Membuat surat masuk (Di Mahkamah 

Agung) 
Ruangan administrasi 

9. 13.55 – 14.35 Membuat surat masuk (surat undangan) Ruangan administrasi 

9. 14.35 – 15.20 Membuat surat masuk (surat undangan) Ruangan administrasi 

10. 15.20 – 16.00 Membuat surat masuk (surat permohinan 
izin) 

Ruangan administrasi 

11. 16.00 Pulang kantor - 

Kamis, 13 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.40 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.25 Apel Pagi Didepan Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP Kota 

Manado 

3. 08.25 – 09.55 Membuat surat keluar (surat perintah) Ruangan administrasi 

4. 09.55 – 10.30 Membuat surat masuk (surat 

permohonan) 

Ruangan administrasi 

5. 10.30 – 12.00 Melegalisir IMB Ruangan administrasi 

6. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 



 

 

 

 

 

7. 13.00 – 13.30 Membuat surat keluar (surat berita 

acara) 

Ruangan administrasi 

7. 13.30 – 14.45 Membuat surat keluar (surat usulan 

cuti) 

Ruangan administrasi 

8. 14.45 – 15.20 Membuat surat masuk 

(pemberitahuan) 

Ruangan administrasi 

9. 15.20 – 16.00 Melegalisir AK-1 Ruangan administrasi 

10. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Jumat, 14 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.20 Apel pagi Didepan Kantor Mall 

Pelayanan Publik – 

Dinas penanaman 

Modal & PTSP Kota 

Manado 

3. 08.20 – 09.35 Ibadah pagi - 

4. 09.35 – 10.55 Membuat surat masuk (surat 

penyampaian) 

Ruangan administrasi 

5. 10.55 – 11.20 Melegalisir IMB Ruangan administrasi 

6. 11.20 – 12.00 Membuat surat keluar (surat perintah) Ruangan administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 14.20 Membuqt surat keluar (permohonan 

PBG) 

Ruangan administrasi 

9. 14.20 – 15.00 Membuat surat masuk (undangan 

sosialisasi) 

Ruangan administrasi 

10. 15.00 Pulang kantor - 



 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 6 

 

Nama   : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 18 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.30 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.20 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.20 – 08.55 

 

Membuat surat masuk (surat 

usulan cuti) 

Ruangan 

administrasi 

4. 08.55 – 09.45 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

5. 09.45 – 10.35 Membuat surat keluar 

(hukuman disiplin) 

Ruangan 

administrasi 

5.  10.35 – 11.30 Membuat surat masuk 

(permohonan) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.30 – 12.00 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

7.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.45 Membuat surat keluar (surat 

pengantar) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.45 – 14.20 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

10. 14.20 – 15.35 Membuat surat keluar (surat 

tugas) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.35 – 

16.00 

Membuat surat keluar (surat 

pengantar) 

Ruangan 

administrasi 

12.  16.00 Pulang  - 

 



 

 

 

Selasa, 19 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.30 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.25 Melegalisir IMB Ruangan 

Keuangan  

4. 09.25 – 10.10 Membuat surat keluar (surat 

pernyataan) 

 Ruangan 

administrasi 

5. 10.10 – 10.35 Membuat surat masuk 

(permohonan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

6. 10.35 – 12.00 Membuat surat keluar 

(peminjaman ruangan) 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.00 – 13.45 Membuat surat keluar (rapat 

kerjasama) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.45 – 14.50 Membuat surat masuk (surat 

sewa bangunan) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.50 – 16.00 Membuat surat keluar ( 

nominatif kebutuhan pegawai) 

Ruangan 

administrasi 

11. 16.00 Pulang  - 

 

 

 

Rabu, 20 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.45 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.30 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.55 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.55 – 10.30 Melegalisir Ak-1 Ruangan 



 

 

 

administrasi 

5. 10.30 – 11.20 Permohonan izinoperasional Ruangan 

administrasi 

6. 

 

11.20 – 12.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah) 

Ruangan 

administrsi 

7. 

 

12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

         8. 13.00 – 13.30 Membuat surat keluar (surat tugas Ruangan 

administrasi 

         9. 13.30 – 14.45 Membuat surat masuk (permintaan 

data) 
Ruangan 

administrasi 
        9. 14.45 – 15.25 Membuat surat keluar (surat 

pengantar) 
Ruangan 

administrasi 
       10. 15.25 – 16.00 Membuat surat keluar (surat tugas Ruangan 

administrasi 
       11. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Kamis, 21 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.30 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.25 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.25 – 09.55 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.55 – 10.25 Membuat surat keluar (surat 

keterangan) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.25 – 12.00 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

6.  12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

7. 13.00 – 13.45 Membuat surat keluar (surat 

tugas 

Ruangan 

administrasi 

7. 13.45 – 14.25 Membuat surat masuk (surat 

izin bangunan) 

Ruangan 

administrasi 

8. 14.25 – 15.35 Membuat surat keluar (surat Ruangan 



 

 

 

perintah) administrasi 

9. 15.35 – 16.00 Membuat surat (surat 

pengantar) 

Ruangan 

administrasi 

10. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 22 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.25 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.20 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.20 – 10.00 Senam pagi - 

4. 10.00 – 10.25 Melegalisir Ak-1 Ruangan 

administrasi 

5. 10.25 – 11.20 Membuat surat keluar (surat 

permohonan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.20 – 12.00 Membuat surat keluar (surat 

penyampaian 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 14.25 Membuat surat keluar (surat 

kenaikan gaji) 

Ruangan 

administrasi 

9. 14.25 – 15.00 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

10. 15.00 Pulang kantor - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 7 

 

Nama   : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 25 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.10 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.30 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.25 

 

 

Melegalisir Ak-1 Ruangan 

administrasi 

4. 09.25 – 09.45 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

5. 09.45 – 10.20 Membuat surat masuk 

(pemberitahuan konsultasi) 

Ruangan 

administrasi 

5.  10.20 – 11.15 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.15 – 12.00 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

7.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.40 Membuat surat keluar (surat 

tugas) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.45 – 14.25 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

10. 14.25 – 15.20 Membuat surat masuk (surat 

keterangan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.20 – 

16.00 

Membuat surat keluar (surat 

peringatan) 

Ruangan 

administrasi 

12.  16.00 Pulang  - 



 

 

 

Selasa, 26 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.55 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.55 – 09.35 Membuat surat masuk (surat 

pemberitahuan) 

Ruangan 

Keuangan  

4. 09.35 – 10.45 Membuat surat keluar (surat 

izin tugas) 

 Ruangan 

administrasi 

5. 10.45 – 11.25 Membuat surat masuk (surat 

penyampaian) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.25 – 12.00 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.00 – 13.45 Membuat surat masuk (surat 

permohonan) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.45 – 14.40 Membuat surat keluar (surat 

pengantar cuti) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.45 – 16.00 Melegalisir Ak-1 Ruangan 

administrasi 

11. 16.00 Pulang  - 

 

 

Rabu, 27 Juli 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.25 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.30 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.45 Membuat surat masuk (surat 

permintaan) 

Ruangan 

administrasi 

4. 10.35 – 10.55 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 



 

 

 

5. 10.55 – 11.25 Membuat surat keluar (surat 

permohonan) 

Ruangan 

administrasi 

6. 

 

11.25 – 12.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrsi 

7. 

 

12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

         8. 13.00 – 13.35 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

         9. 13.35 – 14.25 Membuat surat masuk (surat 

undangan) 
Ruangan 

administrasi 
        9. 14.25– 15.05 Membuat surat masuk (surat 

pemberitahuan) 
Ruangan 

administrasi 
       10. 15.05 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 
Ruangan 

administrasi 
       11. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Kamis, 28 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.35 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.40 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.40 – 09.35 Membuat surat keluar (SPPD) Ruangan 

administrasi 

4. 09.35 – 10.25  Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.25 – 11.15 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.15 – 12.00 Membuat surat masuk 

(permohonan izin) 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 13.55 Membuat surat keluar (surat 

pemberitahuan) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.55 – 14.35 Membuat surat keluar (surat 

kenaikan gaji) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.35– 15.25 Membuat surat keluar (surat Ruangan 



 

 

 

pengantar) administrasi 

11. 15.25 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

permohonan SLF) 

Ruangan 

administrasi 

12. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 29 Juli 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.30 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.30 – 09.55 Senam pagi - 

4. 09.55 – 10.35 Membuat surat keluar 

(penyampain survey lap)  

Ruangan 

administrasi 

5. 10.35 – 11.25 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.25 – 12.00 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 14.25 Membuat surat keluar 

(permohonan PKKPR) 

Ruangan 

administrasi 

9. 14.25 – 15.00 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

10. 15.00 Pulang kantor - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

LAPORAN MINGGUAN  

KEGIATAN KERJA PRAKTIK MAHASISWA 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA 

MANADO 

Minggu 8 

 

Nama   : Agraleysus zyaheyll jolandito bawekes 

NIM   : 19051026 

Prodi   : Hukum Perdata 

 

Senin, 01 agustus 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1.  07.40 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.35 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.35 – 09.15 

 

Membuat surat keluar (surat 

kontrak) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.15 – 09.55 Membuat surat keluar (surat 

peningkatan pendidikan) 

Ruangan 

administrasi 

5. 09.55 – 10.30 Membuat surat keluar (surar 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

5.  10.30 – 11.15 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

6. 11.15 – 12.00 Membuat surat masuk 

(permintaan kembali Perangkat 

daerah) 

Ruangan 

administrasi 

7.  12.00 – 13.00  Istirahat Makan Siang - 

8. 13.00 – 13.35 Membuat surat masuk (surat 

permohonan 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.35 – 14.25 Mambuat surat masuk (surat 

pengelolaan arsip) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.25 – 15.20 Membuat surat keluar (surat 

tugas) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.20 – 

16.00 

Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

12.  16.00 Pulang  - 



 

 

 

Selasa, 02 agustus 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.25 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.20 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.20 – 09.30 Membuat surat masuk (surat 

permintaan perjanjian kinerja) 

Ruangan 

Keuangan  

4. 09.30 – 10.25 Membuat surat masuk 

(DISKRESI) 

 Ruangan 

administrasi 

5. 10.25 – 11.30 Membuat surat masuk 

(permohonan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.30 – 12.00 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat Makan siang - 

8. 13.00 – 13.40 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

9. 13.40 – 14.30 Membuat surat masuk 

(undangan pembekalan) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.30 – 15.25 Membuat surat masuk 

(permintaan data intelijen 

ekonomi) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.25 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

pengantar) 

Ruangan 

administrasi 

12. 16.00 Pulang  - 

 

 

 

Rabu, 03 agustus 2022 

No. Waktu Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.15 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.20 Apel Pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 



 

 

 

3. 08.20 – 08.55 Melegalisir Ak-1 Ruangan 

administrasi 

4. 08.55 – 09.30 Membuat surat masuk (surat 

pengaduan) 

Ruangan 

administrasi 

5. 09.30 – 10.25 Membuat surat masuk 

(permohonan pembukaan 

tempat) 

Ruangan 

administrasi 

6. 

 

11.25– 12.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah) 

Ruangan 

administrsi 

7. 

 

12.00 – 13.00 Istirahat Makan Siang - 

         8. 13.00 – 13.30 Membuat surat keluar (surat 

penyampaian) 
Ruangan 

administrasi 

         9. 13.30 – 14.40 Membuat surat masuk (undangan 

evaluasi) 
Ruangan 

administrasi 
        9. 14.40– 15.15 Membuat surat masuk (permohonan 

surat keterangan) 
Ruangan 

administrasi 
       10. 15.15 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 
Ruangan 

administrasi 
       11. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Kamis, 04 agustus 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.10 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.45 – 08.35 Apel Pagi  Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3.  08.35 – 09.45 Membuat surat masuk 

(undangan evaluasi) 

Ruangan 

administrasi 

4. 09.45 – 10.35 Membuat surat masuk (surat 

edaran) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.35 – 11.20 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

6. 11.20 – 12.00 Membuat surat masuk 

(undangan asistensi daftar data) 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 



 

 

 

8. 13.00 – 13.55 Membuat surat keluar 

(kewajiban penyampaian 

LPKM) 

Ruangan 

administrasi 

9. 13.55 – 14.30 Membuat surat masuk (surat 

izin bangunan) 

Ruangan 

administrasi 

10. 14.30 – 15.25 Membuat surat keluar (surat 

perintah) 

Ruangan 

administrasi 

11. 15.25 – 16.00 Membuat surat keluar (surat 

pemberitahuan) 

Ruangan 

administrasi 

12. 16.00 Pulang kantor - 

 

 

Jumat, 05 agustus 2022 

No. Waktu  Uraian Kerja Keterangan 

1. 07.20 Tiba Dikantor Tidak Terlambat 

2. 07.30 – 08.25 Apel pagi Didepan Kantor 

Mall Pelayanan 

Publik – Dinas 

penanaman Modal 

& PTSP Kota 

Manado 

3. 08.25 – 10.25 Senam pagi - 

4. 10.25 – 10.55 Membuat surat keluar (surat 

perintah tugas) 

Ruangan 

administrasi 

5. 10.55 – 11.35 Membuat surat keluar 

(pemberitahuan untuk pelaku 

usaha yangg belum 

mendaftarkan bpjs) 

Ruangan 

administrasi 

6. 11.35 – 12.00 Membuat surat keluar (surat 

permohonan PBG) 

Ruangan 

administrasi 

7. 12.00 – 13.00 Istirahat makan siang - 

8. 13.00 – 13.20 Melegalisir IMB Ruangan 

administrasi 

9. 13.20 – 13.55 Membuat surat masuk 

(undangan rapat) 

Ruangan 

administrasi 

10. 13.55 – 14.25 Membuat surat keluar (SPPB) Ruangan 

administrasi 



 

 

 

11. 14.25 – 15.00 Melegalisir AK-1 Ruangan 

administrasi 

12. 15.00 Pulang kantor - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Menyetujui 

Kepala Kantor Dinas Pelayanan Terpadu Satu 

Pintu Kota Manado 

 

 

 

Jimmy Charles Esau Rotinsulu, SE., MSi. 

Manado, 12 Agustus 2022 

Mahasiswa ybs, 

 

 

Agraleysus Zyaheyll Jolandito 

Bawekes 

NIM.19051026 

 



 

 

 

LAMPIRAN 4: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN 

TERPADU SATU PINTU KOTA MANADO 

JL. PIERRE TENDEAN KEC. SARIO, KOTA MANADO, SULAWESI 

UTARA 

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022 

 

LAPORAN KEGIATAN MINGGUAN (WEEKLY REPORT) 

Nama 

Mahasiswa 

Periode Bulan/ 

Minggu Ke 
Hasil Kerja 

Keterangan/ 

Catatan Pimpinan 

Kanzha 

Kevin 

Manoppo 

Juni Minggu 1/ 13 

Juni s/d 17 Juni 

2022 

Pada Minggu Pertama ini, 

Penulis di tempatkan di 

Divisi Administrasi Dinas 

Penanaman Modal dan PTSP 

kota Manado dan di terima 

langsung oleh bapak 

Christian Kasubag. 

Kepegawaian dan langsung 

beradaptasi dengan 

menerima beberapa tugas 

seperti membuat Surat 

masuk, Surat keluar, 

melegalisir Surat IMB dan 

AK-1 

 

Juni Minggu 2 / 20 

Juni s/d 24 Juni 

2022 

Pada Minggu Kedua, Penulis 

Mulai beradaptasi dan 

mendapat kembali beberapa 

Pekerjaan seperti tugas 

seperti membuat Surat 

masuk undangan rapat 

kepada BPM PTSP, Surat 

keluar, melegalisir Surat 

IMB dan AK-1 

 

Juni Minggu 3 / 27 

Juni s/d 1 Juli 2022 

Pada Minggu Ketiga, Penulis 

mendapat pekerjaan 

Membuat surat keluar 

(pengantar penilaian standar 

teknis penanganan dampak 

lalu lintas), Membuat surat 

keluar (permohonan PBG) 

serta Mengikuti pembukaan 

kegiatan dalam rangka hari 

 



 

 

 

 
 

 

ulang tahun kota manado ke-

399 

Juli Minggu 4 / 4 

Juli s/d 8 Juli 2022 

Pada Minggu Keempat, 

Penulis Membuat surat 

masuk (penginputan data 

rancangan KUA-PPAS, 

Melegalisir IMB, Membuat 

surat keluar (surat 

pemberitahuan) 

 

 

Juli Minggu 5 / 11 

Juli s/d 15 Juli 2022 

Pada Minggu Kelima, 

Penulis Membuat surat 

masuk (undangan rapat 

teknis), Membuat surat 

keluar (surat permintaan 

pembayaran TPP), 

Membuat surat keluar 

(permohonan PBG) 

 

Juli Minggu 6 / 18 

Juli s/d 22 Juli 2022 

Pada Minggu Keenam, 

Penulis Membuat surat 

keluar (surat 

pernyataan),Membuat surat 

keluar (rapat 

kerjasama),Membuat surat 

(surat pengantar),Melegalisir 

Ak-1 

 

Juli Minggu 7 / 25 

Juli s/d 29 Juli 2022 

Pada Minggu Ketujuh, 

Penulis Membuat surat 

masuk (surat keterangan 

PBG),Membuat surat keluar 

(surat izin tugas),Membuat 

surat keluar (SPPD 

 

Agustus Minggu 8 / 

1 Agustus s/d 5 

Agustus 2022 

Pada Minggu Kedelapan, 

Penulis Membuat surat 

keluar (surat 

kontrak),Membuat surat 

keluar (surat peningkatan 

pendidikan),Membuat surat 

masuk (permintaan kembali 

Perangkat daerah) 

 

 Manado, 12 Agustus 2022 

Mahasiswa ybs, 

 

 

Agraleysus Zyaheyll Jolandito 

Bawekes 

NIM.19051026 

 



 

 

 

LAMPIRAN 5: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN 

TERPADU SATU PINTU KOTA MANADO 

JL. PIERRE TENDEAN KEC. SARIO, KOTA MANADO, SULAWESI 

UTARA 

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022 

 

LAPORAN KEGIATAN BULANAN (MONTHLY REPORT) 

Periode 

Bulanan 

Rekapitulasi 

Pekerjaan yang 

dilaksanakan 

Analisis Hasil 

Kerja 
Keterangan 

13 Juni 2022 

s/d 12 Juli 

2022 

Pada Bulan Pertama 

ini, Penulis di 

tempatkan di Divisi 

Administrasi Dinas 

Penanaman Modal 

dan PTSP kota 

Manado dan di terima 

langsung oleh bapak 

Christian Kasubag. 

Kepegawaian dan 

langsung beradaptasi 

dengan menerima 

beberapa tugas seperti 

membuat Surat 

masuk, Surat keluar, 

melegalisir Surat IMB 

dan AK-1 

Penulis bisa 

beradaptasi 

dengan flow 

kerja pegawai 

dan staf  Kantor 

PTSP kota 

manado, bisa 

mengetahui 

bagaimana 

pembuatan  dan 

pencatatan Surat 

masuk, Surat 

keluar, serta cara 

melegalisir Surat 

IMB dan AK-1 

 

14 Juli 2022 

s/d 12 

agustus 2022 

Penulis pada bulan 

kedua Hanya 

melakukan Kegiatan 

seperti apa yang 

ditetapkan dalam 

Rencana Kerja mulai 

dari mendisposisi 

surat, melegalisir IMB 

dan AK-1 serta surat 

Keterangan dan 

permohonan Pada 

Kantor Penanaman 

Modal Dan Pelayanan 

Terpadu Satu Pintu 

Kota Manado 

Penulis dapat 

memahami 

Rencana Kerja 

mulai dari 

mendisposisi 

surat, melegalisir 

IMB dan AK-1 

serta surat 

Keterangan dan 

permohonan 

Pada Kantor 

Penanaman 

Modal Dan 

Pelayanan 

Terpadu Satu 

 



 

 

 

Pintu Kota 

Manado 
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LAMPIRAN 6: 

KEGIATAN KERJA PRAKTEK MAHASISWA 

FAKULTAS HUKUM UNIKA DE LA SALLE MANADO 

PADA KANTOR DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN 

TERPADU SATU PINTU KOTA MANADO 

JL. PIERRE TENDEAN KEC. SARIO, KOTA MANADO, SULAWESI 

UTARA 

PERIODE: 13 JUNI 2022 S/D 12 AGUSTUS 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 


