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KATA PENGANTAR 
 

 Buku praktikum perkantoran ini diperuntukan praktikan program studi administrasi 

perkantoran. Peserta praktik perkantoran adalah praktikan yang sudah lulus semua mata 

kuliah praktik di bidang perkantoran. Praktik perkantoran adalah memperankan tugas-tugas 

personil kantor yang terdiri pimpinan, pengolah, pelaksana, pengarah, agendaris, arsiparis 

dan ekspeditur.  

 Pelaksanaan praktik perkantoran dilakukan secara kelompok sejumlah 7 mahasiswa 

yang mewakili masing-masing peran dari personil kantor. Buku praktikum perkantoran ini 

memuat uraian tugas personil kantor, job sheet, bahan praktik, dan lembar evaluasi proses 

dan hasil. Selama satu semester, mahasiswa diharapkan dapat memerankan tugas-tugas 

personil kantor.  

 

 

Semarang, 2 Oktober 2017 

 

 

Ismiyati 
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BAB 1 

DESKRIPSI MATA KULIAH 
 

Pemahaman tentang Praktek Perkantoran berarti perlu mengenal tugas-tugas personil di 

suatu kantor. Secara sederhana tugas-tugas personil dalam suatu kantor, antara lain : tugas 

pimpinan kantor, pengolah, pelaksana, pengarah, agendaris, arsiparis dan ekspeditur. Dalam 

pelaksanaan praktek perkantoran, maka akan dilaksanakan secara kelompok dan hal tersebut 

disesuaikan dengan tempat praktek dan tugas-tugas yang akan dipraktekan. 

Secara bergiliran mahasiswa akan mengenal semua tugas-tugas perkantoran dan 

bagaimana mengaliranya pekerjaan dari petugas yang satu ke petugas yang lain. Dengan 

demikian tempat praktek akan ditata berdasarkan tata ruang perkantoran (mini office) yang 

baik. 
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BAB 2 

PETUNJUK PEMBELAJARAN 
 

Mahasiswa diharapkan dapat mengenal tugas-tugas personil kantor untuk disimulasikan 

dan dipraktekan. Demikian pula diharapkan dapat mencapai kompetensi dan indikator yang 

ditetapkan. Adapun kegiatan belajar/praktek yang perlu dipahami dan dikenal mahasiswa 

adalah sebagai berikut : 

1. Bacalah dengan cermat kompetensi dan indikator yang ada pada setiap kegiatan 

belajar/praktek 

2. Apabila mahasiswa sudah memahami dan mengenal, coba untuk melaksanakan tugas  

yang harus dikerjakan 

3. Perhatikan setiap petunjuk dosen untuk  memahami dan mengenal dan simulasikan  

sebelum dipraktekan 

4. Diskusikan apabila ada materi yang belum jelas dengan pihak lain dan mencari rujukan 

yang disarankan. 
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BAB 3 

KOMPETENSI DAN INDIKATOR 

 

3.1.Standar Kompetensi : 

a. Mengenal dan  mengerti tugas-tugas pekerjaan  personil kantor pada umumnya 

b. Mengenal dan mengerti pelaksanaan mengalirnya pekerjaan dari satu petugas ke 

petugas yang lain dalam suatu kantor 

 

3.2.Kompetensi Dasar : 

a. Pengenalan tentang tugas-tugas pekerjaan personil kantor pada umumnya 

b. Pengenalan tentang pelaksanaan mengalirnya pekerjaan yang dilakukan personil 

kantor dari satu petugas ke petugas yang lain. 

 

3.3.Indikator pencapaian kompetensi : 

a. Mengenal tugas-tugas Pimpinan Kantor 

b. Mengenal tugas-tugas bagian Tatausaha/Pengolah 

c. Mengenal tugas-tugas bagian operasional atau petugas pelaksana 

d. Mengenal tugas-tugas bagian pengarah 

e. Mengenal tugas-tugas bagian Pencatat atau Agendaris 

f. Mengenal tugas-tugas bagian Penata arsip atau Arsiparis 

g. Mengenal tugas-tugas bagian Penerima/Pengirim 
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BAB 4 

URAIAN TUGAS PERSONIL KANTOR 
 

4.1. Pimpinan 

Uraian tugas pimpinan kantor meliputi: 

1. Datang lebih awal dan menyambut karyawan. 

2. Membagi pekerjaan kepada seluruh karyawan. 

3. Memberikan motivasi kepada karyawan. 

4. Menerima surat masuk melalui pengolah. 

5. Memberi disposisi adanya surat masuk. 

6. Memberi Memo/Dikte untuk suatu konsep surat yang akan dikirim. 

7. Memberi tanda koreksi untuk konsep surat dan memberikan paraf. 

8. Membubuhkan cap tanggal untuk surat keluar. 

9. Menandatangani surat-surat keluar dan membubuhkan cap perusahaan. 

10. Pimpinan membutuhkan arsip (peminjaman arsip) melalui pengolah. 

11. Mengawasi karyawan selama berlangsungnya pekerjaan. 

12. Mengawasi atau bertanggungjawab atas pemeliharaan alat yang digunakan. 

13. Menegur karyawan kalau ada kesalahan atau terlambat mengerjakan tugas, kalau 

perlu mengganti petugas (diadakan rolling). 

14. Membantu karyawan menyelesaikan tugasnya apabila bersifat mendesak. 

15. Bertanggungjawab secara keseluruhan semua tugas-tugas yang harus diselesaikan. 

16. Mengevaluasi, mengakhiri pekerjaan dan mempersilahkan karyawan untuk 

melanjutkan aktivitas di luar kantor. 

 

4.2.Pengolah 

Uraian tugas pengolah meliputi : 

1. Menerima memo untuk membuat konsep surat keluar. 

2. Meminta paraf pimpinan untuk konsep surat. 

3. Memberi tugas kepada pelaksana untuk mengetik konsep surat. 

4. Mengecek hasil ketikan/rekaman dari konsep aslinya dan memberi tanda koreksi 

apabila ada kesalahan atau menugaskan untuk mengetik kembali apabila kesalahannya 

lebih dari 3. 

5. Memintakan nomor surat keluar kepada bagian pengarah (nomor ditulis secara 

manual). 

6. Memintakan cap tanggal, tanda tangan, dan cap perusahaan kepada pimpinan untuk 

surat keluar (menggunakan map permohonan tanda tangan). 

7. Memberikan tanda pembebas surat bagi surat (masuk/keluar) yang akan disimpan. 
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8. Menyerahkan surat keluar rangkap 2 (untuk dikirim dan disimpan sebagai arsip) 

kepada agendaris. 

9. Menerima surat masuk dari pengarah setelah dilakukan pencatatan oleh agendaris. 

10. Menyerahkan surat masuk kepada pimpinan. 

11. Menerima disposisi adanya surat masuk dari pimpinan untuk dibalas, disimpan dan 

lainnya. 

12. Meminjamkan arsip (permintaan pimpinan) kepada pengarah. 

13. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 

14. Sebagai perantara komunikasi antara bawahan dengan atasan. 

 

4.3.Pelaksana 

Uraian tugas pelaksana meliputi: 

1. Menerima tugas dari pengolah berupa konsep surat yang akan diketik/direkam dengan 

komputer. 

2. Mengetik dan mencetak konsep surat sesuai dengan tanda koreksi yang ada pada 

konsep surat dengan rangkap 2 (lembar pertama untuk dikirim dan lembar kedua 

untuk disimpan). 

3. Memilih bentuk surat yang sesuai dengan petunjuk yang diberikan. 

4. Menyerahkan hasil ketikan/rekaman komputer kepada pengolah. 

5. Memperbaiki hasil ketikan/rekaman apabila ada kesalahan. 

6. Mencantumkan identification initials (pengolah/pengetik). 

7. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 

 

4.4.Pengarah 

Uraian tugas pengarah meliputi: 

1. Menerima surat masuk dari agendaris yang sudah dicatat dalam buku agenda.  

2. Menyerahkan surat masuk kepada pimpinan melalui pengolah. 

3. Melengkapi surat keluar yang akan dikirim dari pengolah untuk diberi nomor surat 

secara manual. 

4. Meminta informasi tentang arsip (terkait peminjaman arsip) melalui buku agenda 

pada agendaris. 

5. Mengisi dan melengkapi kartu pinjam arsip yang dibutuhkan pimpinan. 

6. Meminta tanda tangan kepada pimpinan (selaku peminjam arsip) melalui pengolah. 

7. Menyerahkan kartu pinjam arsip yang sudah dilengkapi kepada arsiparis. 

8. Menyerahkan arsip yang dibutuhkan pimpinan melalui pengolah. 

9. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 
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4.5.Agendaris 

Uraian tugas agendaris meliputi: 

1. Menerima surat yang akan dikirim dari pimpinan melalui pengolah. 

2. Mengagendakan surat keluar. 

3. Menyerahkan surat keluar kepada bagian ekspeditur. 

4. Menyerahkan surat keluar (sebagai arsip) kepada arsiparis 

5. Menerima surat masuk dari bagian penerima/pengirim surat (ekspeditur). 

6. Mengagendakan surat masuk. 

7. Menyerahkan surat masuk yang sudah dicatat kepada pimpinan melalui pengarah. 

8. Menyerahkan kepada arsiparis dari surat masuk (sebagai arsip) untuk disimpan. 

9. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 

 

4.6.Arsiparis 

Uraian tugas arsiparis meliputi: 

1. Menerima surat masuk yang sudah selesai diproses/ada tanda pembebas (sebagai 

arsip). 

2. Menerima surat keluar sebagai arsip. 

3. Menyimpan arsip dengan sistem penyimpanan arsip. 

4. Menerima pesan dari pimpinan melalui pengarah untuk meminjam arsip yang 

dibutuhkan. 

5. Menemukan dan menyerahkan arsip yang dipinjam pimpinan melalui pengarah. 

6. Mengembalikan arsip yang sudah selesai dipinjam dari peminjam arsip. 

7. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 

 

4.7.Ekspeditur 

Uraian tugas ekspeditur meliputi: 

1. Menerima surat-surat masuk dari pihak luar. 

2. Membubuhkan cap tanda diterima pada surat-surat masuk dan diberi catatan tentang 

tanggal penerimaan. 

3. Mencatat dalam buku ekspedisi untuk surat masuk dan meneruskan kepada 

agendaris. 

4. Menerima surat-surat keluar dari agendaris untuk dikirim ke pihak luar dan mencatat 

dalam buku ekspedisi keluar. 

5. Melengkapi identitas (nomor surat, alamat yang dituju dan cap perusahaan) pada 

amplop surat. 

6. Melipat surat sesuai lipatan surat yang baku. 

7. Mengirim surat keluar sesuai alamat yang dituju. 

8. Melaksanakan pemeliharaan alat yang digunakan. 
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BAB 5 

PIMPINAN 
 

5.1. Job Sheet 

Job sheet untuk tugas pimpinan kantor adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Melengkapi surat keluar dengan benar. 

2. Melengkapi lembar memo dengan benar. 

 a. Nama pengolah menyesuaikan kelompok 

b. Konsep surat diperuntukan untuk perusahaan/instansi/organisasi yang dituju. 

(Peserta praktik membuat nama dan alamat yang dituju) 

3 Melakukan peminjaman arsip  

4 Melakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

5.2. Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk pimpinan kantor: 

a. 1 lembar memo 

b. 1 surat keluar (rangkap 2) 

c. 4 lembar disposisi 
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Contoh Lembar Memo 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

 

MEMO 

Kepada: 

……………………………………………. 

 

 

Isi/ Tugas/ Perintah: 

__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

__________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 

Semarang, ……………… 

Pimpinan 

 

………………………….. 

 

 

 

 

 

 

mailto:duniausaha@gmail.com
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       Keterangan: 

1. Pimpinan membubuhkan tanggal pada memo (tanggal saat praktik) 

2. Pimpinan memberikan nama terang  

3. Pimpinan memberikan cap perusahaan 

 

 

  

Pimpinan mengisi nama 

pengolah 

Alamat tujuan terdiri dari, nama 

perusahaan, alamat perusahaan, 

dan kota perusahaan (ditentukan 

sendiri) 

1 

2 

 

3 



14 |Praktikum Perkantoran 

 

Contoh Surat Keluar 

 

 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

Nomor :  

Perihal : Kiriman Barang 

 

Kepada PT. NUSANTARA AJI 

Jalan Raya MH. Thamrin No 17 

Kabupaten Sambas, Kalimantan Barat 

 

Dengan hormat, 

 Dengan ini kami kabarkan bahwa pesanan Saudara 1 bulan yang lalu tentang ALAT 

TULIS KANTOR sudah kami kirimkan melalui PT. KIRIMAN CEPAT pada minggu ini 

sesuai dengan jumlah yang Saudara inginkan. 

 Perlu kami tegaskan bahwa kiriman itu harus segera dibayar apabila sudah diterima 

dan pembayarannya dilakukan di Bank BRI yang berada di kota Saudara. Pembayaran 

selambat-lambatnya 3 hari setelah barang diterima. Apabila terlambat Saudara akan dibebani 

bunga sebesar 2% dari jumlah pembayaran yang saharusnya. 

 Demikian harap maklum dan kami nanti kabar dari Saudara, sehingga kami dapat 

memastikan tentang jatuh tempo pembayaran yang harus dilakukan. 

 

 

Hormat kami, 

 

 

 

Sularso Mulyono 

mailto:duniausaha@gmail.com
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Surat keluar rangkap pertama untuk dikirim  

 

Surat keluar rangkap kedua untuk (di simpan) dengan diberikan tanda 

pembebas “Arsip” 

 

Di isi oleh 

pengarah 

melalui 

pengolah 

Pimpinan membubuhkan 

cap tanggal 

Pimpinan membubuhkan:  

1. tanda tangan 

2. stempel perusahaan 

Pengolah 

membubuhkan 

tanda pembebas 

pada surat keluar 
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Contoh Lembar Disposisi 

 

 

Dari 

Pimpinan 

Kepada 

Pengolah 

Tanggal Penyerahan 

……………………. 

 

Isi Disposisi: 

1. Harap dibalas 

2. Harap dibaca untuk diketahui 

3. Harap dibaca dan untuk diedarkan 

4. Harap dipelajari untuk dikonsultasikan 

5. ……………………………………….. 

6. ……………………………………….. 

7. ……………………………………….. 

8. ……………………………………….. 

9. Harap disimpan 

Semarang, ……………… 

 

Pimpinan……………….. 
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6.3.Alur Kegiatan Pimpinan 

  

 

ALUR KERJA TUGAS PIMPINAN 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

Memo 

Diproses dengan 

membuat konsep 

surat sesuai isi 

memo 

mengetik 

konsep surat 

dari pengolah 

Memintakan nomor 

surat keluar 

Mengagendakan surat 

keluar rangkap 2 

Mengarsipkan surat 

keluar sesuai 

dengan kode arsip 

1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. mengirim surat Memberikan paraf 

pada konsep surat 

 

Membubuhkan 

tanggal surat, tanda 

tangan, dan 

membubuhkan cap 

perusahaan 

 

 

 

Mengoreksi hasil 

ketikan dan 

meminta tanda 

tangan 

 

 

 

 

Menyerahkan 

hasil ketikan 

   

    

Surat keluar 

rangkap dua 

dilengkapi terlebih 

dahulu oleh 

pimpinan (tgl surat, 

ttd, stempel) 

 

pengolah 

meminta nomor 

 memberikan nomor 

surat 

 

 

 

mengagendakan surat 

keluar rangkap 2 dibuku 

agenda surat keluar 

mengarsipkan surat 

keluar sesuai kode 

arsip 

1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. mengirim surat 

Lembar disposisi 

adanya surat masuk 

Pengolah 

melaksankan 

tugas sesuai 

dengan isi 

disposisi 

    5.  
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5.4. Lembar Evaluasi Proses  

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN 

PIMPINAN 

            

Kode soal : ……………… Kelompok : .................................................... 

No. Indikator Skor Ideal Skor Keterangan 

1.  Datang lebih awal dan menyambut karyawan. 10   

2.  Membagi pekerjaan kepada seluruh karyawan. 10   

3.  Memberikan motivasi kepada karyawan. 10   

4.  Menerima surat masuk melalui pengolah. 10   

5.  Memberi disposisi adanya surat masuk. 10   

6.  Memberi Memo/Dikte untuk suatu konsep surat yang akan dikirim.  10   

7.  Melakukan peminjaman arsip. 10   

8.  Mengawasi karyawan selama berlangsungnya pekerjaan serta mengawasi dan 

bertanggungjawab atas pemeliharaan alat yang digunakan 10 

  

9.  Bertanggungjawab secara keseluruhan semua tugas-tugas yang harus diselesaikan. 10   

10.  Mengevaluasi, mengakhiri pekerjaan dan mempersilahkan karyawan untuk melanjutkan 

aktivitas di luar kantor. 10 

  

Skor Total 100   

 

               Semarang, ……………………………. 

               Evaluator 

 

 

               (………………………………..) 
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5.5.Lembar Evaluasi Hasil 

 

FORM PENILAIAN  PRAKTIK PERKANTORAN  

PIMPINAN 

            

Kode soal : ……………… Kelompok : .................................................... 

Tugas Pokok: Melengkapi Surat Keluar 

Surat Tanggal  Tanda Tangan (3) Stempel (5) Skor 

1     

 

Tugas Pokok: Melengkapi Memo 

Memo Nama Pengolah (4) Alamat yang dituju 3 Baris (9) Tanggal (3) Nama Terang (3) Tanda Tangan (3) Stempel (5) Skor 

1        

 

Tugas Tambahan : Proses Surat Masuk (Disposisi)  

Surat Masuk  Tgl Penyerahan (3) Isi Disposisi (3) Tanggal Disposisi (3) Nama Pimpinan (3) Ttd Pimpinan (3) Stempel (5) Skor 

1        

2        

  

Tugas Tambahan : Memberi Paraf Pada Konsep Surat 

 

 

Tugas Tambahan : Melengkapi Surat Keluar 

Surat Tanggal Tanda Tangan (3) Stempel (5) Skor 

1     

2     

Ket  : Tidak wajib diisi oleh pimpinan                    

  Semarang, ……………………………..  

     Evaluator 

 

 

 (                                       )

Konsep Surat Paraf (3) Skor 

1   

2   

3   

Skor: 
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BAB 6 

PENGOLAH 
 

6.1.Job Sheet 

Job sheet untuk tugas pengolah adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Buatlah konsep surat sesuai perintah pada lembar disposisi 

2. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

6.2.Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk pengolah : 

a. 1  lembar surat masuk berdisposisi 

b. 5  lembar kertas ber-KOP surat ukuran A4
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Contoh konsep surat masuk yang berdisposisi 
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Lembar konsep surat 



23 |Praktikum Perkantoran 

 

6.3.Alur Kegiatan Pengolah 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS PENGOLAH 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

 Lembar disposisi 

dengan surat 

masuk 

 Memberikan nomor 

surat 

 

Mengadendakan surat 

keluar rangkap 2 (dikirim 

dan diarsip) 

Mengarsipkan  

surat keluar yang 

sudah ada kode 

penyimpanannya 

1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. Mengirim surat 

 Membuat konsep 

surat keluar, 

meminta koreksi 

dan paraf 

     

Pimpinan 

memberikan paraf 

Pelaksana 

mengetik 

konsep surat 

rangkap 2 

    

 Meminta koreksi 

hasil ketikan 

Dan meminta cap 

tanggal, ttd, dan 

stempel 

perusahaan 

     

Membubuhkan cap 

tanggal, ttd, dan cap 

perusahaan 
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6.4.Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN 

PENGOLAH 

            

Kode soal : ………………       Kelompok : .................................................  

No. Indikator Skor Ideal Skor Keterangan 

1.  Menerima memo untuk membuat konsep surat keluar. 8   

2.  Meminta paraf pimpinan untuk konsep surat. 8   

3.  Memberi tugas kepada pelaksana untuk mengetik konsep surat. 8   

4.  Mengecek hasil ketikan/rekaman dari konsep aslinya dan memberi tanda koreksi apabila ada 

kesalahan atau menugaskan untuk mengetik kembali apabila kesalahannya lebih dari 3. 9 
  

5.  Memintakan nomor surat keluar kepada bagian pengarah (nomor ditulis secara manual). 8   

6.  Memintakan tanda tangan, dan cap perusahaan kepada pimpinan untuk surat keluar 

(menggunakan map permohonan tanda tangan). 9 
  

7.  Menyerahkan surat keluar rangkap 2 (untuk dikirim dan disimpan sebagai arsip) kepada 

agendaris. 
9 

  

8.  Menerima surat masuk dari pengarah setelah dilakukan pencatatan oleh agendaris. 8   

9.  Menyerahkan surat masuk kepada pimpinan. 8   

10.  Menerima disposisi adanya surat masuk dari pimpinan untuk dibalas, disimpan dan lainnya. 8   

11.  Meminjamkan arsip (permintaan pimpinan) kepada pengarah. 9   

12.  Sebagai perantara komunikasi antara bawahan dengan atasan. 8   

Skor Total 100   

               Semarang, ……………………………. 

               Evaluator 

 

               (………………………………..) 
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6.5.Lembar Evaluasi Hasil 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

PENGOLAH  

Kode soal : ……………… Kelompok : .................................................... 

Tugas Pokok: Konsep Surat Berdasarkan Surat Masuk Berdisposisi 

Konsep 

Surat 

a. Nomor 

b. Lampiran  

c. Perihal  

(3) 

Alamat yang 

dituju  

(3) 

Salam Pembuka 

(1) 

Isi Surat (3 alinea)  

a. Pembuka Surat 

b. Isi 

c. Penutup (15) 

Salam 

Penutup 

(1) 

a. Nama 

Pimpinan 

b. Jabatan 

            (2) 

Inisial 

(2) 

 

Bentuk 

Surat * 

(5) 

Skor 

1          

*: Bentuk Surat Hanging Paragraph 

 

Tugas Tambahan : Konsep Surat Berdasarkan Memo  

Surat masuk 

berdisposisi 

a. Nomor 

b. Lampiran 

c. Perihal 

(3)  

Alamat yang 

dituju 

(3) 

Salam 

Pembuka 

(1) 

Isi Surat (3 alinea ) 

a. Pembuka Surat 

b. Isi 

c. Penutup (15) 

Salam 

Penutup 

(1) 

a. Nama 

Pimpinan 

b. Jabatan (2) 

 

Inisial 

(2) 

 

Bentuk 

surat * 

(4) 

Skor 

1          

*: Bentuk Surat Hanging Paragraph 

 

Tugas Tambahan : Konsep Surat Berdasarkan Surat Masuk Berdisposisi 

Surat masuk 

berdisposisi 

 

 

a. Nomor 

b. Lampiran 

c. Perihal 

(3) 

Alamat yang 

dituju 

(3) 

Salam 

Pembuka 

(1) 

Isi Surat (3 alinea ) 

a. Pembuka Surat 

b. Isi 

c. Penutup (15) 

Salam 

Penutup 

(1) 

a. Nama 

Pimpinan 

b. Jabatan (2) 

Inisial 

(2) 

Bentuk 

surat* 

(4) 

Skor 

1          

*: Bentuk 

 Surat Hanging Paragraph 

 

Tugas Tambahan : Memberi Tanda Pembebas Surat 

Surat Tanda Pembebas (2) Skor 

1   

2   

3   

Ket :   tidak wajib                                                                                                                                       Semarang, ………………………………………. 

                                                                                                                                                                          Evaluator 

 

                                                                                                                                                                                      (................................................) 
Skor: 
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BAB 7 

PELAKSANA 
 

 

7.1.Job Sheet 

Job sheet untuk tugas pelaksana adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Ketiklah konsep surat dengan benar. 

2. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

 

7.2.Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk pelaksana : 

a. 1 lembar konsep surat 

b. 10 lembar kertas surat ukuran A4 
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Contoh konsep surat untuk tugas pelaksana 
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7.3. Alur Kegiatan Pelaksana 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS PELAKSANA 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

  Mengetik surat 

keluar yang 

ada tanda 

koreksi 

 

 

Memberikan nomor 

surat keluar rangkap 

dua (dikirm dan 

diarsip) 

Mengadendakan suart 

keluar untuk dikirm dan 

diarsip 

Mengarsipkan surat 

keluar sesuai 

dengan kode 

penyimpanan 

1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. Mengirim surat 

  Mencetak surat 

keluar rangkap 

dua dan 

meminta 

koreksi 

    

 Mengoreksi hasil 

ketikan dan 

meminta cap 

tanggal, ttd, 

stempel 

perusahaan 

     

Membubuhkan cap 

tanggal, ttd, dan 

stempel perusahaan 

      

 Memintakan 

nomor surat 

keluar 
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7.4.Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN 

PELAKSANA 

            

Kode soal : ………………             Kelompok : ................................................. 

 

No. Indikator 
Skor 

Ideal 
Skor Keterangan 

 

1.  
Menerima tugas dari pengolah berupa konsep surat yang akan diketik/direkam 

dengan komputer. 
50 

  

2.  Menyerahkan hasil ketikan/rekaman komputer kepada pengolah 50   

Skor Total 100   

 

 

               Semarang,  ……………………………. 

               Evaluator 

 

 

               (………………………………..) 
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7.5.Lembar Evaluasi Hasil 
FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

PELAKSANA 

Kode soal : ………………             Kelompok : ....................................... 

 

Tugas Pokok : Mengetik Konsep Surat 

 

Tanda Koreksi Tindasan Salah Ketik Bentuk  

Surat * 

(10) 

Total 

Skor 
Nomor Skor (4) Asli (10) 

Rangkap 

(Duplikat) (10) 

Kesalahan 

(-0,25) 
Skor  

1        

2  

 

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  
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FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

PELAKSANA 

 

 

Lanjutan 

 

 

Tugas Tambahan : Mengetik Konsep Surat  

Surat  Tindasan Salah Ketik 
Bentuk Surat * 

(10) 

Total 

Skor 
Asli (10) Rangkap (Duplikat) (10) Kesalahan  (-0,25) Skor 

1       

*: Bentuk Surat menyesuaikan petunjuk kerja 

  

 

 

 Semarang, ………………………. 

 Evaluator 

 

 

 

 (                                       )

Skor: 
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BAB 8 

PENGARAH 
 

 

8.1.Job Sheet 

Job sheet untuk tugas pengarah adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Lengkapi surat keluar dengan benar. 

2. Lengkapi kartu pinjam arsip dengan benar yang akan dipinjam oleh pimpinan 

3. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

 

8.2.Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk pengarah : 

a. Surat keluar (rangkap 2) 

b. Kartu pinjam arsip 

c. Daftar nomor surat keluar 
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PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

NOMOR SURAT KELUAR 

 

 

Petunjuk penggunaan nomor surat 

 

1. Penulisan Nomor Surat  

       Contoh : A.100/PP/DU/IX/2017 

      Kode untuk surat internal kelompok 

      Nomor seri surat itu dikeluarkan  

      Kode perihal: Penundaan Pembayaran 

                 Identitas perusahaan 

      Bulan ketika surat dikeluarkan 

      Tahun surat itu dikeluarkan  

 

 

2. Gunakan nomor secara berurutan 

3. Nomor yang sudah digunakan harap dicoret 

      

001 011 021 031 041 

002 012 022 032 042 

003 013 023 033 043 

004 014 024 034 044 

005 015 025 035 045 

006 016 026 036 046 

007 017 027 037 047 

008 018 028 038 048 

009 019 029 039 049 

010 020 030 040 050 

  

  

mailto:duniausaha@gmail.com
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Contoh surat keluar
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Contoh Pinjam Arsip

 

 

Kartu pinjam arsip terdiri 3 rangkap: 

1. Warna putih 

2. Warna biru 

3. Warna merah mudah 

 

 Disimpan di dalam folder pada  flling cabinet sebagai 

pengganti arsip sedang dipinjam 

 Disatukan dengan arip yang sudah ditemukan untuk 

dipinjam 

 Diserahkan pada arsiparis 
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8.3. Alur Kegiatan Pengarah 

 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS PENGARAH 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

   Mengirim surat 

keluar rangkap 

duayang sudah 

lengkap 

Mengagendakan surat 

keluar rangkap dua 

(dikirim dan disimpan) 

Mengarsipkan surat 

keluar keluar sesuai 

dengan kode 

penyimpanan 

 

 

 

 

 

1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. Mengirim surat 

    Menanyakan terkait arsip 

yang sudah diagendakan 

Menemukan dan 

meminjam arsip  

 

   Meminjam  arsip 

pada arsiparis 

 

 

   

     Menemukan arsip  
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8.4.Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

PENGARAH 

Kode soal : ………………                                                                                               Kelompok : .................................................... 

 

No. Indikator 
Skor 

Ideal 
Skor Keterangan 

1.  

 

Menerima surat masuk dari agendaris yang sudah dicatat dalam buku agenda. 16   

2.  Menyerahkan surat masuk kepada pengolah 16   

3.  Meminta informasi tentang arsip (terkait peminjaman arsip) melalui buku agenda 

pada agendaris. 
20   

4.  Meminta tanda tangan kepada pimpinan (selaku peminjam arsip) melalui 

pengolah. 
16   

5.  Menyerahkan kartu pinjam arsip yang sudah dilengkapi kepada arsiparis. 16   

6.  Menyerahkan arsip yang dibutuhkan pimpinan melalui pengolah. 16   

Skor Total 100   

 

 

                     Semarang,  ……………………………. 

                                 Evaluator 

 

 

                     (………………………………..) 
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8.5.Lembar Evaluasi Hasil 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

PENGARAH 

Kode soal : ………………                                                                                              Kelompok : .................................................... 

Tugas Pokok : Membubuhkan Nomor Surat Keluar 

Surat  Tindasan Skor 

Asli (10) Duplikat (10) 

1    

 

Tugas Pokok: Melengkapi Kartu Pinjam Arsip 

No. Kode 

(2) 

Nama 

(2) 

Unit 

Kerja 

(2) 

Tanda 

Tangan 

Dari/Kepada* 

(* : coret) 

(4) 

Tanggal 

Surat 

(2) 

No. 

Surat 

(2) 

Pokok 

Surat 

(2) 

Tanggal Pinjam  

 (2) 

Tanggal 

Kembali 

(2) 

Tanda Tangan 

Petugas Arsip 

Skor 

1             

 

Tugas Tambahan : Membubuhkan Nomor Surat Keluar 

Surat Keluar Tindasan Skor 

Asli (10) Duplikat (10) 

1    

2    

3    

NB : 

Warna kuning tanggungjawab pimpinan Semarang, …………………….. 

Warna hijau tanggungjawab arsiparis Evaluator  

  

 

 (                                       ) Skor: 
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BAB 9 

AGENDARIS 
 

 

9.1.Job Sheet 

Job sheet untuk tugas agendaris adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Agendakan surat masuk dengan benar 

2. Agendakan surat keluar dengan benar  

3. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

 

9.2.Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk agendaris : 

a. 1 lembar surat masuk 

b. 1 lembar surat keluar (rangkap 2) 

c. 1 buku agenda surat keluar 

d. 1 buku agenda surat masuk 
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contoh surat masuk yang akan diagendakan
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Contoh buku agenda surat masuk 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

BUKU AGENDA SURAT MASUK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

No Tanggal Terima Alamat Pengirim Tanggal Surat No. Surat Perihal Lampiran Keterangan Kode Arsip 

  

 

 

 

       

  

 

 

 

       

  

 

 

 

       

  

 

 

 

       

mailto:duniausaha@gmail.com
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Surat untuk dikirm Surat untuk diarsipkan 
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Contoh buku agenda surat keluar 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

BUKU AGENDA SURAT KELUAR 

No Alamat Tujuan Tanggal Surat Nomor Surat Perihal Lampiran Keterangan Kode Arsip 

        

        

        

        

 

  

mailto:duniausaha@gmail.com
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9.3. Alur Kegiatan Agendaris 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS AGENDARIS 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

    Mengagedakan surat 

keluar rangkap 2 (dikirim 

dan diarsip) 

 1. menulis di buku ekspedisi keluar 

2. melipat sesuai lipatan baku 

3. menulis pada amplop sebaagai bentuk 

identitas pengirim dan stempel perusahaan 

4. mengirim surat 

     Mengarsipkan surat 

keluar sesuai kode 

penyimpanan 

 

    Ditulis pada buku agenda 

surat keluar 

  

     Mengarsipkan surat 

masuk sesuai kode 

penyimpanan 

 

    Mengagendakan surat 

masuk 
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9.4.Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

AGENDARIS 

Kode soal : ………………                                                                                             Kelompok : .................................................... 

 

No. Indikator 
Skor 

Ideal 
Skor Keterangan 

1.  Menerima surat yang akan dikirim dari pimpinan melalui pengolah. 17   

2.  Menyerahkan surat keluar kepada bagian ekspeditur. 16   

3.  Menyerahkan surat keluar (sebagai arsip) kepada arsiparis. 16   

4.  Menerima surat masuk dari bagian penerima/pengirim surat (ekspeditur). 
17   

5.  Menyerahkan surat masuk yang sudah dicatat kepada pimpinan melalui pengarah. 
18   

6.  Menyerahkan kepada arsiparis dari surat masuk (sebagai arsip) untuk disimpan. 
16   

Skor Total 100   

 

               Semarang,  ……………………………. 

               Evaluator 

 

 

               (………………………………..) 
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9.5.Lembar Evaluasi Hasil 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

AGENDARIS 

Kode soal : ………………                                                                                             Kelompok : ................................................ 

 
Tugas Pokok: Mengagendakan Surat Masuk 

No Urut  

(1,5) 

Tanggal Terima 

(1,5) 

Alamat 

Pengirim (4) 

Tgl Surat 

(1,5) 

Nomor Surat 

(1,5) 

Perihal 

(1,5) 

Lampiran 

(1) 

Keterangan 

(1) 

Kode 

Arsip* 

Skor 

          

*Terisi setelah didisposisi disimpan oleh pimpinan  

 

Tugas Pokok: Mengagendakan Surat Keluar 

No Urut  

(1,5) 

Alamat Tujuan 

(4) 

Tgl Surat 

(1,5) 

Nomor Surat 

(1,5) 

Perihal 

(1,5) 

Lampiran 

(1) 

Keterangan 

(1) 

Kode Arsip 

(3) 

Skor 

         

 

Tugas Tambahan: Mengagendakan Surat Masuk 

No Urut 

(1,5) 

Tanggal Terima 

(1,5) 

Alamat 

Pengirim (4) 

Tgl Surat 

(1,5) 

Nomor Surat 

(1,5) 

Perihal 

(1,5) 

Lampiran 

(1) 

Keterangan 

(1) 

Kode 

Arsip* 

Skor 

          

*Terisi setelah didisposisi disimpan oleh pimpinan  

 

Tugas Tambahan: Mengagendakan Surat Keluar 

Surat Keluar No Urut 

(1,5) 

Alamat Tujuan 

(4) 

Tgl Surat 

(1,5) 

Nomor Surat 

(1,5) 

Perihal 

(1,5) 

Lampiran 

(1) 

Keterangan 

(1) 

Kode Arsip 

(2,5) 

Skor 

1          

2          

3          

4          

  Semarang, …………………… 

  Penilai 

 (................................................) 
Skor: 
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BAB 10 

ARSIPARIS 

  

10.1. Job Sheet 

Job sheet untuk tugas arsiparis adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Simpanlah arsip dengan benar 

2. Kembalikan arsip dengan benar 

3. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

 

10.2. Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk arsiparis : 

a. 2 Lembar arsip disimpan 

b. 1 Lembar arsip di kembalikan 
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Contoh surat yang akan disimpan 
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Contoh arsip yang dikembalikan 

 

 

 Ambil kartu pinjam arsip pada filling cabinet sebagai 

bentuk pengembalian arsip 

 Kartu pinjam arsip warna biru yang menjadi satu dengan 

surat dapat dipisah, warna dibawa oleh arsiparis untuk surat 

dikembalikan pada filling cabinet  

 kartu pinjam arsip warna merah mudah masih dibawa oleh 

arsiparis 
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10.3. Alur Kegiatan Arsiparis 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS ARSIPARIS 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

     Mengirim dan 

menyimpan surat 

keluar rangkap 

 

 

     Menigirm surat 

keluar 

 

       

     Menyimpan surat 

keluar 

 

       

     Mengembalikan 

arsip yang 

disimpan 
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10.4. Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

ARSIPARIS 

Kode soal : ………………                                                                                                 Kelompok : ................................................ 

 

No. Indikator 
Skor 

Ideal 
Skor Keterangan 

1.  

 

Menerima surat masuk yang sudah selesai diproses/ada tanda pembebas (sebagai arsip). 20   

2.  Menerima surat keluar sebagai arsip. 20   

3.  Menerima pesan dari pimpinan melalui pengarah untuk meminjam arsip yang 

dibutuhkan. 
20 

  

4.  Menemukan dan menyerahkan arsip yang dipinjam pimpinan melalui pengarah. 
20 

  

5.  Mengembalikan arsip yang sudah selesai dipinjam dari peminjaman arsip 
20 

  

Skor Total 
100 

  

 

 Semarang, …………………… 

 Penilai 

 

 

 

      (................................................)
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10.5. Lembar Evaluasi Hasil 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

ARSIPARIS 

Kode soal : ………………                                                                                             Kelompok : ................................................ 

 
Tugas Pokok: Penyimpanan Arsip Surat Keluar  

Arsip 

 

Ketepatan menyimpan 

arsip (map) 

(6) 

Kerapian  Skor 

Rapi Tidak Rapi 

Masuk dalam skat 

map (1,5) 

Masuk dalam 

map 

(1,5) 

Tidak masuk dalam skat 

map 

(1) 

Tidak masuk dalam 

map 

(1) 

1       

2       

 

Tugas Pokok: Pengembalian Arsip 

Arsip 

 

Ketepatan 

mengembalikan arsip 

(map) 

(6) 

Kerapian  Menemukan 

Kartu 

Pinjam 

Putih Arsip  

(7) 

Skor 

Rapi Tidak Rapi 

Masuk dalam 

skat map (1,5) 

Masuk dalam 

map (1,5) 

Tidak masuk dalam 

skat map (1) 

Tidak masuk dalam 

map (1) 

1        

 

Tugas Tambahan: Melayani Peminjaman Arsip 

Membubuhkan 

ttd petugas 

arsip 

(6) 

 

Ketepatan 

menemukan arsip 

(map) 

(6) 

Meletakkan kartu pinjam 

putih 

(sebagai pengganti arsip 

dipinjam) 

(6) 

Kerapian  Skor 

Rapi Tidak Rapi 

Masuk dalam 

skat map (1,5) 

Masuk dalam 

map (1,5) 

Tidak masuk dalam 

skat map (1) 

Tidak masuk 

dalam map (1) 
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FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

ARSIPARIS 

 

  Lanjutan 

 

Tugas Tambahan: Penyimpanan Arsip Surat Keluar 

Arsip 

 

 

Ketepatan 

menyimpan arsip 

(map) 

(6) 

Kerapian  Skor 

Rapi Tidak Rapi 

Masuk dalam skat 

map (1,5) 

Masuk dalam 

map (1,5) 

Tidak masuk dalam 

skat map (1) 

Tidak masuk 

dalam map (1) 

1       

2       

3       

4       

5       

  

 

 Semarang, ………………………………. 

Evaluator 

 

 

 

(................................................) 

Skor: 
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BAB 11 

EKSPEDITUR 
 

11.1. Job Sheet 

Job sheet untuk tugas ekspeditur adalah 

 

No TUGAS POKOK 

1. Proseslah surat keluar sampai dengan pengiriman 

2. Lakukan pekerjaan sesuai dengan alur pekerjaan dalam kelompok. 

 

 

11.2. Bahan Praktik 

Bahan praktik perkantoran untuk ekspeditur : 

a. 2 lembar surat keluar 

b. 1 buku ekspedisi surat keluar 

c. 1 buku ekspedisi surat masuk 

d. 10 amplop  
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Contoh jenis lipatan surat 

 

Lipatan baku 

(Standart fold) 

Lipatan setengah baku 

(Semi standart fold) 

Lipatan Acordion 

(Acordion fold) 

Lipatan setengah acordion 

(Semi acordion fold) 

    

 

 

Lipatan tunggal 

(Single fold) 

Lipatan ganda pararel 

(Pararrel double fold) 

Lipatan model prancis 

(French fold) 

Lipatan model baron 

(Baronial fold) 
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Contoh surat masuk untuk di ekspedisikan 
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Contoh buku ekspedisi surat masuk 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

BUKU EKSPEDISI SURAT MASUK 

No Nomor Surat Tanggal Surat Perihal Dari Tanggal Terima 
Petugas  

(Nama Terang) 
Paraf 

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

 

mailto:duniausaha@gmail.com
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Contoh buku ekspedisi yang sudah isi 
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Contoh ekspedisi surat keluar
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Contoh buku ekspedisi surat keluar 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

BUKU EKSPEDISI SURAT KELUAR 

 

No Nomor Surat Tanggal Surat Perihal Alamat Tujuan Tanggal Kirim 
Penerima 

(Nama Terang) 
Paraf 

 

 

       

 

 

       

 

 

       

 

mailto:duniausaha@gmail.com
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Contoh Amplop 

 

 

 

PT. DUNIA USAHA 

JALAN RAYA SEKARAN NO. 100 

GUNUNGPATI SEMARANG - 50229 

Telepon/ Fax: (024) 562636, email: duniausaha@gmail.com 
 

 

Nomor : 

 

 

 

            Kepada  

 

 

 

 

 

 

  

mailto:duniausaha@gmail.com
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11.3. Alur Kegiatan Ekspeditur 

 

  

 

ALUR KERJA TUGAS EKSPEDITUR 

Pimpinan  Pengolah Pelaksana Pengarah Agendaris Arsiparis Ekspeditur 

 Menerima dan 

menyerahkan 

surat keluar 

  Mengadendakan surat 

masuk 

 Mencatat surat keluar pada buku ekspedisi, 

melipat surat (sesuai lipatan), dan menuliskan 

pada amplop sebagai identitas pengirim 

Memberikan lembar 

diposisi pada surat 

masuk 

      

      PIHAK LUAR 

      

      

      

      Mencatat surat keluar pada buku eskpedisi surat 

masuk dan menyerahkan ke agendaris 
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11.4. Lembar Evaluasi Proses 

FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

EKSPEDITUR 

Kode soal : ………………                                                                                                      Kelompok : .................................................... 

 

No. Indikator 

Skor 

Ideal 

Skor Keterangan 

1.  

 

Menerima surat-surat masuk dari pihak luar. 33   

2.  Menerima surat-surat keluar dari agendaris untuk dikirim ke pihak luar dan 

mencatat dalam buku ekspedisi keluar. 
33  

 

3.  Mengirim surat keluar sesuai alamat yang dituju. 34   

Skor Total 100   

 

 

 Semarang, …………………… 

  Evaluator 

 

 

 

(................................................) 
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FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

EKSPEDITUR 

Kode soal : ………………                                                                                             Kelompok : .................................................... 

Tugas Pokok: Proses Surat Keluar Sampai Pada Pengiriman 

No Lipatan (1) Alamat Tujuan (2) Stempel (1) Nomor Surat (1) Skor 

1      

2      

 

Tugas Pokok: Mengisi Buku Ekspedisi Surat Keluar 

Surat Nomor surat (1) Tanggal Surat 

(1) 

Perihal 

(1) 

Alamat Tujuan 

(2) 

Tanggal Kirim 

(1) 

Penerima (nama terang) 

(1) 

Paraf 

(0,5) 

Skor 

1         

2         

  

Tugas Tambahan: Proses surat masuk 

Paraf (0,5) Stempel diterima 

(2) 

Tanggal Diterima (1) Petugas (1) Nomor Agenda (1) Skor 

      

 

Tugas Tambahan: Mengisi Buku Ekspedisi Surat Masuk 

Surat Nomor surat 

(1) 

Tanggal Surat (1) Perihal (1) Dari (1) Tanggal Terima 

(1) 

Petugas (Nama Terang) (1) Paraf (1) Skor 

1         
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FORM PENILAIAN PRAKTIK PERKANTORAN  

EKSPEDITUR 

 

Lanjutan 

 

 

Tugas Tambahan: Proses Surat Keluar Sampai Pada Pengiriman 

No. Lipatan (1) Alamat Tujuan (2) Stempel (1) Nomor Surat (1) Skor 

1      

2      

3      

4      

5      

 

Tugas Tambahan: Mengisi Buku Ekspedisi Surat Keluar 

 

*: Lipatan surat …………………..(sesuai petunjuk kerja)  

 

 Semarang, …………………………… 

 Evaluator 

 

 

 (                                       )

Surat Nomor surat (1) Tanggal Surat 

(1) 

Perihal 

(1) 

Alamat Tujuan 

(2) 

Tanggal Kirim 

(1) 

Penerima (nama terang) 

(1) 

Paraf 

(0,5) 

Skor 

1         

2         

3         

4         

5         

Skor: 
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Lampiran 

REKAPITULASI PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Pertemuan Hari/Tanggal Materi dan Peran Tanda tangan 

1  RPS  

2  Simulasi  

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9  UTS  

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16  UAS  
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 

 

  



75 |Praktikum Perkantoran 

 

LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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LAPORAN KEGIATAN PRAKTIK PERKANTORAN 

 

Peran : 

 

Hari                        :  

Tanggal   :  

Deskripsi kegiatan :  

 

Semarang, ........................ 

 

 

 

 

 

 

 

Paraf 
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