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ABSTRAK 

 

 Sekolah SMA YP 17 Surabaya adalah sekolah menengah atas yang 

berstatus swasta atau dibawah naungan Yayasan Pelajar 17, pada saat ini SMA YP 

17 Surabaya mendapatkan akreditasi “B” yang memiliki total 9 ruang belajar 

mengajar dan total siswa pada tahun 2020/2021 sejumlah 224. Tujuan dari kerja 

praktik di institusi ini adalah untuk mempelajari alur pendaftaran peserta didik baru 

dan alur pembayaran SPP yang terjadi,hasil dari kerja praktik menunjukan bahwa 

kegiatan penerimaan siswa baru maupun dalam pembayaran SPP sudah berjalan 

cukup baik.Dengan dibuatnya karya tulis ini dapat memudahkan peneliti 

selanjutnya untuk mengembangkan ataupun memperbaiki apabila ada kesalahan 

atau membuat system baru terkait hal yang telah tertulis pada laporan kerja praktik 

ini. 

 

Kata kunci : Sekolah, Penerimaan Peserta Didik Baru, Pembayaran. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang Masalah  

Sekolah adalah suatu lembaga yang digunakan untuk kegiatan belajar bagi 

para pendidik serta menjadi tempat memberi dan juga menerima pelajaran yang 

sesuai dengan bidangnya. Sekolah menjadi salah satu tempat untuk mendidik anak-

anak dengan maksud untuk memberikan ilmu yang diberikan supaya mereka 

mampu menjadi manusia yang berguna bagi bangsa dan juga negara. Sekolah 

memiliki peran yang sangat penting bagi kehidupan bangsa. Untuk itu, saya akan 

berikan penjelasan mengenai fungsi sekolah yang perlu kita ketahui bersama yaitu 

diantaranya: 

Mempersiapkan peserta didik suatu pekerjaan.Para peserta didik yang telah 

lulus untuk menempuh pendidikannya, maka diharapkan sanggup untuk 

mendapatkan bahkan  membuka lapangan pekerjaan tertentu. Jika memang belum 

mendapatkan pekerjaan yang sesuai dengan kemampuan anda, maka setidaknya 

anda memiliki kemampuan dasar dalam menjamin keberlangsungan hidupnya. 

Semakin tinggi tingkat pendidikannya, maka seseorang tersebut diharapkan mampu 

memiliki pekerjaan yang lebih baik pekerjaan yang diperolehnya.. 

Memberikan keterampilan dasar.sekolah mampu memberikan keterampilan 

dasar bagi para peserta didik berupa membaca, menulis dan juga berhitung. Untuk 

itu sangat dibutuhkan tiga hal tersebut dalam kehidupan manusia. Sebab manusia 

tidak akan terlepas dari hal tersebut, apalagi bagi mereka yang ingin mendapatkan 

pekerjaan yang baik. 

Memberikan Pengetahuan Umum.Ketika kita menempuh pendidikan, maka 

tentunya kita akan diberikan ilmu yang mungkin selama ini kita tidak pernah tahu 

sebelumnya, apabila kita mengecap pendidikan maka ilmu yang di dapat pun akan 

bertambah., karena dari situ kehidupan akan menjadi lebih baik. Sekolah yang ada 

di Indonesia sendiri terdapat 6 bagian yaitu  PAUD (Pendidikan Anak Usia Dini), 

TK (Taman Kanak Kanak), SD (Sekolah Dasar), SMP (Sekolah Menengah 

Pertama), SMA (Sekolah Menegah Atas), Sekolah Tinggi atau Universitas. 
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SMA (Sekolah Menengah Atas) merupakan jenjang pendidikan menengah yang 

mengutamakan penyiapan siswa untuk melanjutkan pendidikan yang lebih tinggi 

dengan pengkhususan. (Depdiknas, 2004: 112). Perwujudan pengkhususan tersebut 

berupa diselenggarakanya penjurusan di mulai di kelas XI (sebelas), yakni, 

penjurusan pada Ilmu Pengetahuan Alam (IPA), Ilmu Pengetahuan Sosial (IPS), 

dan Bahasa yang mulai diterapkan pada siswa SMA kelas XI tahun pelajaran 

2005/2006. 

SMA Yayasan Pelajar (YP)17 Surabaya, adalah salah satu sekolah 

menengah atas yang bersifat Yayasan sehingga di Kelola oleh sebuah yayasan 

pendidikan sekolah ini terletak pada Jalan Sidotopo Wetan No. 112, Kelurahan 

Simokerto, kecamatan Simokerto, kota Surabaya, SMA YP 17 Surabaya adalah 

sekolah SMA dengan 2 jurusan untuk peserta didiknya yaitu Ilmu Pengetahuan 

Alam (IPA) dan Ilmu Pengetahuan Sosial (IPS), pada tahun ajaran 2019/2020 

sekloah ini memiliki jumlah peserta didik sebanyak 224 dengan jumlah rombongan 

belajar sebanyak 8. SMA YP 17 Surabaya memiliki visi dan misi sebagai berikut. 

Visi. Siswa mempunyai kemampuan untuk bertindak secara terarah, berfikir secara 

rasional,dan menghadapi lingkungannya secara efektif. Siswa mempunyai sifat 

bersyukur atas berkat dan karunia Tuhan Yang Maha Esa. Siswa mempunyai 

kemampuan untuk mengenali diri dengan baik, mengelola emosi, dan membina 

hubungan yang baik dengan orang lain. Siswa mempunyai rasa percaya diri dan 

daya juang yang tinggi. Siswa mempunyai sikap energik, ulet dan memeliki 

ketekunan yang tinggi. Siswa mempunyai kepedulian terhadap lingkungan 

sekitarnya, siswa mempunyai kemampuan untuk melayani sesama sesuai dengan 

kemampuannya. Misi.  Membimbing peserta didik agar memiliki kemampuan, 

ketrampilan belajar  dan mengembangkan potensi kecerdasan yang mereka miliki. 

Membimbing peserta didik mengenal nilai kasih. Menanamkan peserta didik 

budaya disiplin, sopan, santun, loyalitas  dan kebanggaan terhadap sekolah. 

Menumbuhkan peserta didik semangat belajar dan kreatifitas. Menciptakan 

lingkungan yang kondusif dan suasana belajar yang inspiratif  dan menyenangkan 

bagi peserta didik. Menanamkan sikap peduli terhadap keharmonisan lingkungan. 

Menumbuhkan dalam diri peserta didik rasa cinta dan peduli terhadap sesama dan 

lingkungan sekitar. 
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Adapun proses penerimaan siswa dan siswi yang masih berlangsung secara 

Tradisional. Langkah pertama para calon siswa dan siswi  datang kepada  bagian 

tata usaha (TU) dan nantinya akan di berikan informasi mengenai syarat 

diterimanya para calon siswa dan siswi tersebut. Langkah Kedua bagian tata usaha 

(TU) memberikan formulir awal sebagai persyaratan pertama untuk mengisi 

biodata dan kelengkapan data pribadi siswa dan wali murid, disini juga calon siswa 

dan siswi di bagi menjadi 2 golongan yaitu umum dan Non regular, dimana siswa 

dinyatakan kategori Non regular apabila sebelumnya telah menempuh Pendidikan 

di Yayasan yang sama yaitu Yayasan Pelajar 17 (YP 17) Surabaya dan Non regular 

apabila pendidikan sebelumnya tidak menempuh pada Yayasan yang sama. Hal ini 

untuk membedakan biaya yang akan di keluarkan pada saat mendaftar dan juga 

Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP) per bulannya, untuk siswa Non regular 

dikenakan biaya formulir sebesar Rp.1.500.000 sedangkan yang umum sebesar 

Rp.1.700.000 untuk formulir pendaftaran, untuk biaya  Sumbangan Pembinaan 

Pendidikan (SPP) per bulannya untuk siswa Non regular hanya di kenakan sebesar 

Rp. 225.000 sedangkan umum di kenakan sebesar Rp. 375.000. berdasarkan data 

dari wawancara biaya formulir tersebut bisa di Angsur sebanyak 3 kali. Langkah 

ketiga   hanya tinggal menunggu mendapatkan informasi lanjutan yang dikirmkan 

melalui no hp pada masing masing calon siswa dan sisiwi untuk melaksanakan 

masa orientasi siswa baru pada Sekolah.  

Untuk melengkapi informasi di atas, paragraf ini di khususkan untuk 

menjelaskan bagaimana siswa dalam membayar Sumbangan Pembinaan 

Pendidikan (SPP) setiap bulannya. Para siswa memiliki 2 cara yaitu langsung 

membayarkannya pada wali kelas yang nantinya akan menulis bukti pembayaran 

yang telah di berikan di awal masuk oleh Tata Usaha (TU). Dan cara kedua hampir 

sama namun langsung kepada bagian Keuangan.dalam pembayaran ini pihak 

sekolah pun menyediakan angsuran  apabila siswa atau siswi mengalami kesulitan 

dalam melakukan pembayaran. Informasi ini berdasarakan hasil wawancara pada 

bagian keuangan dan juga kepala sekolah. 

Salah satu elemen penting pada kegiatan belajar mengajar pada setiap 

sekolah tentunya adanya siswa dan guru, pada SMA YP 17 Surabaya sendiri 

terdapat 45 karyawan dan diantara semua karyawan terdapat 35 yang bertugas 
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sebagai guru pengajar dan untuk murid pada TA 2020/2021 terdapat total sebanyak 

224 murid.hal ini tentu saja di bantu dengan adanya fasilitas kelas sebanyak 8 ruang, 

seperti yang di jelaskan sebelumnya. Selain murid adapula kegiatan yang menjadi 

peran penting pada suatu organisasi yaitu tentang keuanagan, pada SMA YP 17 

Surabaya setiap murid setiap bulannya diwajibkan untuk membayar Sumbangan 

Pembinaan Pendidikan (SPP), karena tanpa adanya pendanaan atau aliran keuangan 

maka fasilitas dan juga kegiatan akan terhambat dan juga tidak berjalan dengan 

semestinya.   

Oleh karena itu pada penulisan laporan ini akan menjelaskan bagaimana cara 

sekolah memfasilitasi dan melakukan kegiatan penerimaan siswa baru yang hampir 

sama di setiap tahunnya.dan juga prosedur pembayaran SPP yang terjadi pada 

sekolah SMA YP 17 Surabaya. 

 

1.2 Perumusan Masalah 

Dalam perumusan masalah yang ada pada kerja praktik yang dilakukan oleh 

penulis terdapat beberapa masalah yang harus diselesaikan. Adapun masalah yang 

harus diselesaikan berdasarkan latarbelakang diatas adalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana prosedur pendaftaran bagi murid baru di SMA YP 17 Surabaya  

Tahun Ajaran 2020/2021? 

2. Bagaimana prosedur Pembayaran SPP yang terjadi pada SMA YP 17 

Surabaya Tahun Ajara 2020/2021? 

 

1.3 Batasan Masalah 

Untuk mencegah meluasnya pokok bahasan, maka pokok bahasan dibatasi 

meliputi : 

1. Membahas mengenai prosedur pendaftaran murid baru di SMA YP 17 

Surabaya Tahun Ajaran 2020/2021. 

2. Membahas Prosedur Pembayaran SPP di SMA YP 17 Surabaya Tahun 

Ajaran 2020/2021. 
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1.4 Tujuan 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah mengetahui prosedur pendaftaran 

murid baru dan juga proses bisnis dalam pembayaran SPP murid pada SMA YP 

17 Surabaya pada Tahun Ajaran 2020/2021. 

 

1.5 Manfaat Kerja Praktik 

Manfaat yang dapat diperoleh dari kerja praktik ini adalah diharapkan mampu 

memberikan manfaat bagi instansi atau perusahaan diantaranya sebagai berikut : 

1. Pimpinan  

Bagi pimpinan perusahaan bermanfaat untuk mengelola perusahaanya tersebut. 

2. Karyawan 

Bermanfaat untuk mempermudah menjalankan pekerjaan sesuai dengan alur proses 

bisnis yang ada pada perusahaan. 

3. Mahasiswa  

Bermanfaat untuk pengetahuan skill membuat proses bisnis, dan wawasan 

berkaitan dengan proses bisnis. 

 

1.6 Sistematika Penulisan 

Penulisan laporan disusun dengan sistematika sebagai berikut: 

 

BAB I: PENDAHULUAN 

Bab ini membahas tentang uraian mengenai latar belakang masalah, 

perumusan masalah, pembatasan masalah, tujuan, kontribusi serta 

Sistematika penulisan dalam penyusunan laporan kerja praktik. 

 

 

 

BAB II: GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN  
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Bab dua berisi Gambaran Umum SMA YP 17 Surabaya, visi, misi, 

struktur organisasi, nama petugas TU Bendahara dan tugasnya. 

 

BAB III: LANDASAN TEORI 

Pada Bab tiga membahas tentang teori penunjang yang digunakan 

sebagai acuan dalam kerja praktik tersebut. 

 

BAB IV:  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pada Bab keempat membahas tetentang proses membuat topologi 

jaringan dan menampilkan gambar yang telah dikerjakan. 

 

BAB V: PENUTUP 

Bab ini membahas tentang kesimpulan dari seluruh isi laporan dan 

saran yang bisa diberikan untuk di masa mendatang. 
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BAB II 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

2.1 Sejarah SMA YP 17 Surabaya 

Sejarah Sekolah SMA YP 17 Surabaya,pada awalnya sekolah SMA berlokasi 

ditempat dimana sekarang SMP Yayasan Pelajar (YP) 17 Surabaya berada, yaitu di 

daerah Jl Randu no 17, Kel.Sidotopo Wetan. Kec.Kenjeran. Surabaya pada tahun 

1988 pihak Yayasan  bertukar tempat dengan SMA YP 17 Surabaya yang saat ini 

berada, pada Jalan Sidotopo Wetan No. 112, kelurahan Simokerto, kecamatan 

Simokerto, kota Surabaya.  

SMA YP 17 Surabaya, adalah salah satu sekolah menengah atas yang bersifat 

Yayasan sehingga di Kelola oleh sebuah yayasan pendidikan sekolah ini terletak 

pada Jalan Sidotopo Wetan No. 112 ,kelurahan Simokerto, kecamatan Simokerto, 

kota Surabaya, SMA YP 17 Surabaya adalah sekolah SMA dengan 2 jurusan untuk 

peserta didiknya yaitu IPA dan IPS, pada tahun ajaran 2020/2021 sekolah ini 

memiliki jumlah peserta didik sebanyak 224 dengan jumlah rombongan belajar 

sebanyak 8. Karyawan yang dimiliki oleh sekolah ini sebanyak 45 dan 35 

diantaranya bertugas sebagai guru,dan pada tahun 2020/2021mempunya jumlah 

murid sebanyak 224 orang 

 

2.2 Visi dan Misi SMA YP 17 Surabaya 

Adapun Visi dan Misi SMA YP  17 Surabaya,adalah sebagai berikut: 

2.2.1 Visi 

1. Siswa mempunyai kemampuan untuk bertindak secara terarah,berfikir 

secara rasional,dan menghadapi lingkungannya secara efektif. Siswa 

mempunyai sifat bersyukur atas berkat dan karunia Tuhan Yang Maha Esa 

2. Siswa mempunyai kemampuan untuk mengenali diri dengan 

baik,mengelola emosi,dan membina hubungan yang baik dengan orang lain. 

3. Siswa mempunyai rasa percaya diri dan daya juang yang tinggi. 

4. Siswa mempunyai sikap energik,ulet dan memeliki ketekunan yang tinggi. 
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5. Siswa mempunyai kepedulian terhadap lingkungan sekitarnya, siswa 

mempunyai kemampuan untuk melayani sesama sesuai dengan 

kemampuannya. 

 

2.2.2 Misi 

1. Membimbing peserta didik agar memiliki kemampuan,ketrampilan belajar  

dan mengembangkan potensi kecerdasan yang mereka miliki. Membimbing 

peserta didik mengenal nilai kasih. 

2. Menanamkan peserta didik budaya disipli,sopan,santun,loyalitas  dan 

kebanggaan terhadap sekolah. 

3. Menumbuhkan peserta didik semangat belajar dan kreatifitas. Menciptakan 

lingkungan yang kondusif dan suasana belajar yang inspiratif  dan 

menyenangkan bagi peserta didik. 

4. Menanamkan sikap peduli terhadap keharmonisan lingkungan. 

Menumbuhkan dalam diri peserta didik rasa cinta dan peduli terhadap 

sesame dan lingkungan sekitar. 

 

2.3 Logo Sekolah 

 

Gambar 2 1 Logo Sekolah SMA YP 17 Surabaya 
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2.4 Struktur Organisasi 

 

Gambar 2 2 Struktur Organisasi SMA YP 17 Surabaya 

  

 

2.5 Deskripsi Pekerjaan 

Berikut ini merupakan penjelasan dari tugas yang harus dilakukan setiap 

anggot apada struktur organisasi di sekolah SMA YP 17 Surabaya 

1. Kepala  sekolah 

Kepala sekolah memiliki beberapa tugas yaitu: 

a) Berperan sebagai edukator, manajer, innovator, dan seorang pemimpin. 

b) Bertanggung jawab secara penuh terhadap semua kegiatan yang 

berlangsung di sekolah 

c) Sebagai pembina bagi siswa 

d) Menyusun program kerja sekolah 

e) Sebagai pembina bagi siswa 

f) Mengawasi penilaian belajar mengajar, 

g) Mengawasi kegiatan belajar mengajar. 

h) Melaksanakan hubungan yang baik dengan anggota sekolah dan 

masyarakat. 

i) Melaksanakan penilaian dan bimbingan untuk para guru dan karyawan 

sekolah, dan 

Komite 
Sekolah

Kepala 
Sekolah

Bendahara Kurikulum

Guru

Wali Kelas

Murid

Humas
Sarana 

Prasarana

Perpustakaan

Laboraturium

Kesiswaan

Wakil Kepala 
Sekolah
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j) Menyelengarakan administrasi sekolah, 

 

2. Wakil Kepala Sekolah 

a) Membantu penyusun perencanaan, membuat program kegiatan dan program 

pelaksanaan. 

b) Pengorganisasian. 

c) Pengarahan. 

d) Ketenagaan. 

e) Pengkoordinasian. 

f) Identifikasi dan pengumpulan data. 

g) Bendahara 

h) Mencatat segala arus keuangan 

i) Sebagai pusat data keuangan sekolah 

 

3. Kurikulum 

a) Menyusun program pengajaran 

b) Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan 

c) Menyusun pembagian tugas guru dan jadwal pelajaran 

d) Menyusun jadwal evaluasi belajar dan pelaksanaan ujian akhir 

e) Menerapkan kriteria persyaratan kenaikan kelas dan ketamatan 

f) Mengatur jadwal penerimaan rapor dan STTB 

g) Mengkoordinasikan, menyusun dan mengarahkan penyusunan kelengkapan 

mengajar 

h) Mengatur pelaksaan program perbaikan dan pengayaan 

i) Mengatur pengembangan MGMP/MGBP dan koordinator mata pelajaran 

j) Melakukan supervisi administrasi akademis 

k) Melakukan pengarsIlmu Pengetahuan Alamn program kurikulum 

l) Penyusunan laporan secara berkala 

 

4. Humas 

a) Mengatur dan menyelenggarakan hubungan sekolah dengan dewan sekolah 

b) Membina hubungan antara sekolah dengan wali murid 
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c) Membina pengembangan antar sekolah dengan lembaga pemerintah, dunia 

usaha, dan lembaga sosial lainnya 

d) Membuat dan menyusun program semua kebutuhan sekolah 

e) Koordinasi dengan semua staf untuk kelancaran kegiatan sekolah 

f) Menciptakan hubungan yang kondusif diantara warga sekolah 

g) Menyusun program kegiatan bakti sosial, karya wisata, dan pameran hasil 

pendidikan(gebyar pendidikan) 

h) Mewakili Kepala Sekolah apabila berhalangan untuk mnghadiri rapat 

masalah-masalah yang bersifat umum 

 

5. Sarana Prasarana 

a) Menyusun program pengadaan sarana dan prasarana 

b) Mengkoordinasikan penggunaan sarana prasarana 

c) Pengelolaan pembiayaan alat-alat pengajaran 

d) Mengelola perawatan dan perbaikan sarana prasarana 

e) Bertanggung jawab terhadap kelengkapan data sekolah secara keseluruhan 

f) Melaksanakan pembukuan sarana dan prasarana secara rutin 
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BAB III 

LANDASAN TEORI 

3.1 Pengertian Sekolah 

Menurut Sunarto dalam buku yang ditulis boleh Abdullah (Abdullah Idi, 

2011) juga, pada saat ini kata sekolah telah berubah artinya menjadi bangunan atau 

lembaga untuk belajar dan mengajar serta tempat memberi dan menerima pelajaran. 

Setiap sekolah dipimpin oleh seorang kepala sekolah dan kepala sekolah dibantu 

oleh wakilnya. Bangunan sekolah disusun secar meninggi untuk memanfaatkan 

tanah yang tersedia dan dapat diisi dengan fasilitas yang lain. Ketersediaan sarana 

pada suatu sekolah memiliki peranan penting dalam terlaksananya proses 

pendidikan.  

Sekolah adalah sebuah lembaga yang dirancang untuk pengajaran siswa atau 

murid di bawah pengawasan pendidik atau guru. Sebagian besar negara memiliki 

sistem pendidikan formal yang umumnya wajib dalam upaya menciptakan anak 

didik yang mengalami kemajuan setelah mengalami proses melalui pembelajaran. 

Menurut negara, nama-nama untuk sekolah-sekolah itu bervariasi, akan tetapi 

umumnya termasuk sekolah dasar untuk anak-anak muda dan sekolah menengah 

untuk remaja yang telah menyelesaikan pendidikan dasar. 6 Selain itu sekolah inti, 

anak didik di negara tertentu juga memiliki akses dan mengikuti sekolah, baik 

sebelum maupun sesudah pendidikan dasar danmenengah. TK (Taman Kanak-

kanak) atau prasekolah menyediakan sekolah untuk beberapa anak yang masih 

muda (biasanya pada umum 3 sampai 5 tahun). Universitas, sekolah kejuruan, 

universitas (perguruan tinggi) tersedia pula setelah sekolah menengah. Suatu 

sekolah mungkin saja didedikasikan untuk satu bidang tertentu, misalnya seperti 

sekolah ekonomi atau sekolah tari. Alternatif dapat menyediakan kurikulum dan 

metode Nontradisional. 

  Ada juga sekolah Non-pemerintah yang disebut sekolah swasta (private 

schools). Sekolah swasta mungkin untuk anak-anak dengan kebutuhan khusus 

ketika pemerintah tidak bisa memberi sekolah khusus bagi mereka, keagamaan, 

seperti sekolah Islam (madrasah, pesantren), sekolah Kristen, sekolah Katolik dan 

lain sebagainya yang memiliki standar lebih tinggi untuk mempersiapkan prestasi 
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pribadi anak didik. Sekolah untuk orang dewasa meliputi lembaga pelatihan 

perusahaan dan pelatihan militer. 

 

3.1.1 Pengertian Sekolah Menengah Atas 

SMA merupakan jenjang pendidikan menengah yang mengutamakan 

penyiapan siswa untuk melanjutkan pendidikan yang lebih tinggi dengan 

pengkhususan. (Depdiknas, 2004). Perwujudan pengkhususan tersebut berupa 

diselenggarakanya penjurusan di mulai di kelas XI (sebelas), yakni, penjurusan 

pada Ilmu Pengetahuan Alam (IPA), Ilmu Pengetahuan Sosial (IPS), dan Bahasa 

yang mulai diterapkan pada siswa SMA kelas XI tahun pelajaran 2005/2006. 

Penjurusan merupakan upaya strategis dalam memberikan fasilitas kepada siswa 

untuk menyalurkan bakat, minat, dan kemampuan yang dimilikinya yang dianggap 

paling potensial untuk dikembangkan secara optimal. Oleh karena itu, maka 

sekolah, guru, dan petugas Bimbingan Konseling (BK) harus mampu menempatkan 

ke dalam jurusan secara tepat. Menempatkan siswa pada jurusan tertentu secara 

tepat berarti memberikan peluang kepada siswa untuk dapat berhasil pada masa 

yang akan datang. Hal ini sesuai dengan bunyi pasal 12 Undang-Undang Nomor 20 

tahun 2003, Bahwa Peserta didik mendapatkan pelayanan pendidikan sesuai dengan 

bakat, minat, dan kemampuannya. Untuk menghindarkan kemungkinan terjadi 

ketidaktepatan penjurusan siswa SMA dalam pilihan jurusan tertentu, perlu ada 

upaya antara lain: pengukuran dan penilaian keefektifan perencanaan penjurusan, 

keefektifan pelaksanaan penjurusan, keberhasilan siswa setelah penjurusan, serta 

kendala-kendala yang dihadapi dalam penjurusan. 

 

3.2 Pengertian Siswa 

Pengertian siswa dalam Kamus Bahasa Indonesia adalah orang/anak yang 

sedang berguru (belajar, bersekolah). Menurut Prof. Dr. Shafique Ali Khan ( (Khan, 

2005) pengertian siswa adalah orang yang datang ke suatu lembaga untuk 

memperoleh atau mempelajari beberapa tipe pendidikan.Sedangkan menurut 

Daradjat  (Darajat, 1995) siswa adalah pribadi yang “unik” yang mempunyai 

potensi dan mengalami proses berkembang. Dalam proses berkembang itu siswa 
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membutuhkan bantuan yang sifat dan contohnya tidak ditentukan oleh guru tetapi 

oleh anak itu sendiri, dalam suatu kehidupan bersama dengan individu-individu 

yang lain.  

Menurut Sardiman (Sardiman, 2003), pengertian siswa adalah orang yang 

datang kesekolah untuk memperoleh atau mempelajari beberapa tipe pendidikan. 

Pada masa ini siswa mengalami berbagai perubahan, baik fisik maupun psikis. 

Selain itu juga berubah secara kognitif dan mulai mampu berpikir abstrak seperti 

orang dewasa. Pada periode ini pula remaja mulai melepaskan diri secara emosional 

dari orang tua dalam rangka menjalankan peran sosialnya yang baru sebagai orang 

dewasa. Masa ini secara global berlangsung antara usia 12-22 tahun. 

 

3.2.1 Pengertian Penerimaan Peserta Didik Baru 

Penerimaan siswa baru merupakan gerbang awal yang  harus dilalui peserta 

didik dan sekolah didalam penyaringan objek-objek pendidikan. Peristiwa penting 

bagi suatu sekolah, karena peristiwa ini merupakan titik awal yang menentukan 

kelancaran tugas suatu sekolah. Kesalahan dalam penerimaan siswa baru dapat 

menentukan sukses tidaknya usaha pendidikan di sekolah yang bersangkutan. 

Penerimaan siswa baru dilakukan bukanlah hal yang ringan. Sekolah harus 

menyiapkan strategi-strategi yang tepat dalam menjalankannya, supaya dapat 

menarik siswa-siswa yang berkualitas yang mana input sekolah juga bisa lebih baik 

sehingga proses belajar bisa maksimal dan kualitas sekolah meningkat. Berikut 

pengertian dan definisi sistem menurut beberapa ahli: 

Menurut Desi Anwar  (Anwar, 2003), Penerimaan merupakan penyambutan 

,proses, perbuatan atau sikap terhadap seseorang. Siswa merupakan pelajar pada 

akademik atau perguruan tinggi. Baru merupakan suatu hal belum ada sebelumnya. 

 

1. Menentukan banyaknya siswa yang diterima 

Siswa baru biasanya hanya diterima pada kelas I, tetapi apabila masih ada tempat 

untuk kelas lain atau ada perluasaan, dapat juga diterima untuk siswa baru kelas II 

dan III. Menentukan syarat-syarat penerimaan siswa baru ada dua macam, yaitu 
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syarat umum dan syarat khusus. Syarat umum adalah hal-hal yang harus dipenuhi 

untuk mendaftarkan diri sebagai calon siswa yang berlaku hampir untuk semua 

sekolah sejenis dan setingkat. Syarat-syarat tersebut antara lain: 

a) Umur sesuai dengan tingkat sekolah 

b) Salinan surat tanda tamat belajar ( untuk SMP dan SMTA ). 

c) Salinan raport kelas tertinggi. 

d) Mengisi formulir yang disediakan. 

e) Salinan surat kelahiran. 

f) Surat kelakuan baik dari pamong praja. 

g) Surat kesehatan (terkadang merupakan syarat khusus) 

h) Membayar uang pendaftaran 

2. Melakukan Penyaringan 

Sebenarnya untuk sekolah-sekolah yang merupakan lanjutan dari sekolah lain, 

maka penyaringan ini tidak penting karena: 

 Peminat untuk sesuatu sekolah melebihi tempat yang disediakan. 

 Kadang-kadang perlu diadakan penelusuran bakat atau kemampuan 

tertentu. 

 Nilai pelajaran atau ujian akhir di sekolah yang lebih rendah belum 

menjamin betul bahwa lulusannya mampu mengikuti pelajaran di suatu 

sekolah lanjutan. 

 

3. Mengadakan penguman penerimaan. 

Dengan titik dari dasar pertimbangan yang telah ditetapkan maka panitia 

penerimaan siswa baru mengadakan pengumuman bagi calon siswa yang 

memenuhi syarat bahwa dirinya mempunyai hak untuk mengikuti pelajaran di 

sekolahnya. Pengumuman dapat di lakukan dengan menempelkan daftar nama dan 

nomor pendaftaran di papan pengumuman, mengirimkan surat pemberitahuan 

langsung ke alamat ataupun melalui web atau situs sekolahan yang bersangkutan, 



16 
 

 
 

ada pula yang menggunakan sistem one day service, dihari peserta mendaftar bisa 

lagsung diketahui diterima atau tidak. 

 

4. Mendaftarkan kembali calon yang sudah di terima 

Untuk memperoleh kepastian apakah seseorang betul-betul akan mengikuti 

pelajaran di sekolahnya, maka panitia penerimaan meminta kepada calon yang 

diterima untuk mendaftarkan kembali. Hal ini di perlukan terutama bila ada 

kemungkinan bagi calon untuk mendaftarkan ke lebih dari satu sekolah. Apabila 

sampai batas waktu yang ditentukan calon belum mendaftarkan kembali panitia 

dapat memanggil calon lain agar pemanfaatan fasilitas di sekolah terpakai secara 

maksimal. 

5. Melaporkan hasil pekerjaannya kepada pimpinan sekolah. 

Panitia penerimaan siswa baru yang bersifat sementara dan pekerjaannya dilakukan 

atas dasar perintah/penunjukan, maka setelah selesai bekerja mempunyai kewajiban 

melapor. Setelah ada laporan maka tugas panitia sudah selesai dan tanggung jawab 

pengelolaan siswa baru tersebut sepenuhnya ada pada kepala sekoalah. Langkah-

langkah penerimaan murid baru pada umumnya berlangsung sebagai berikut : 

 Menentukan banyaknya murid yang akan diterima, baik untuk kelas 1 dan 

kelas lainnya kalau memang dimungkinkan oleh peraturan yang berlaku. 

 Menentukan syarat-syarat penerimaan 

 Mengadakan pengumuman, menyiapkan soal-soal tes untuk seleksi dan 

menyiapkan tempat seleksi. 

 Melaksanakan penyaringan melalui tes tertulis maupun lisan. 

 Mengadakan pengumuman penerimaan . 

 Mendaftar kembali calon siswa yang diterima. 

 Melaporkan hasil pekerjaan kepada pimpinan sekolah. 
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3.3 Pengertian Manajemen Keuangan 

Jemes C. Van Horne, mendefinisikan manajemen keuangan adalah segala 

aktivitas yang berhubungan dengan pendekatan, pendanaan, dan pengelolaan aktiva 

dengan beberapa tujuan menyeluruh (James C. Van Horne dan John M. 

Wachowicz, 1995). Manajemen keuangan merupakan salah satu substansi 

manajemen sekolah yang akan turut menentukan berjalannya kegiatan pendidikan 

di sekolah. Sebagaimana yang terjadi di substansi manajemen pendidikan pada 

umumnya, kegiatan manajemen keuangan dilakukan melalui proses perencanaan, 

pengorganisasian, pengarahan, pengkoordinasian, pengawasan atau pengendalian. 

Beberapa kegiatan manajemen keuangan yaitu memperoleh dan menetapkan 

sumber-sumber pendanaan, pemanfaatan dana, pelaporan, pemeriksaan dan 

pertanggung jawaban. (Houston, 2017) 

Menurut Depdiknas (2002) bahwa manajemen keuangan merupakan tindakan 

pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pelaksanaan, pencatatan, 

perencanaan, pertanggung jawaban dan pelaporan. Dengan demikian, manajemen 

keuangan sekolah dapat diartikan sebagai rangkaian aktivitas yang mengatur 

keuangan sekolah mulai dari pembukuan, perencanaan, pengawasan, pertanggung 

jawaban keuangan sekolah, dan pembelajaran. (Nasional, 2002) 

 

3.3.1 Tujuan Manajemen Keuanagan Sekolah 

Melalui kegiatan manajemen keuangan maka kebutuhan pendanaan. 

Kegiatan sekolah dapat direncanakan, diupayakan pengadaannya, dibukukan secara 

transparan, dan digunakan untuk membiayai pelaksanaan program sekolah secara 

efektif dan efisien. Untuk itu tujuan menajemen keuangan adalah: 

 Meminimalkan penyalahgunaan anggaran sekolah. 

 Meningkatkan efektivitas dan efisiensi penggunaan keuangan sekolah. 

 Meningkatkan akuntabilitas dan transparansi keuangan sekolah. 

Untuk mencapai tujuan tersebut, maka dibutuhkan kreativitas kepala sekolah dalam 

menggali sumber-sumber dana, menempatkan bendaharawan yang menguasai 

dalam pembukuan dan pertanggung-jawaban keuangan serta memanfaatkannya 

secara benar sesuai peraturan peraturan perundangan yang berlaku.. 
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3.3.2 Pengertian Sumbangan Pembinaan Pendidikan (SPP) 

SPP merupakan iuran rutin sekolah yang mana pembayarannya dilakukan 

setiap sebulan sekali. SPP merupakan salah satu bentuk kewajiban setiap siswa 

yang masih aktif disekolah tersebut. Dana iuran bulanan tersebut akan dialokasikan 

oleh sekolah yang bersangkutan untuk membiayai berbagai keperluan atau 8 

kebutuhan sekolah supaya kegiatan belajar mengajar disekolah dapat berjalan 

lancar dengan adanya bantuan dari dana iuran tersebut. (Fatah, 2000) 

3.3.2.1 Pengertian Pembayaran SPP 

Sistem pembayaran dapat diartikan sebagai salah satu kegiatan atau usaha 

untuk membantu, melayani, mengarahkan atau mengatur semua kegiatan di dalam 

mencapai suatu tujuan. karena pembayaran merupakan unsur penting bagi sebuah 

instansi maka di perlukan suatu sistem yang dapat mengelola sistem pembayaran 

secara baik. (Mulyadi, 2001) 
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BAB IV 

DESKRIPSI PEKERJAAN 

4.1 Metode Pelaksanaan 

Pelaksanaan Kerja Praktik berlangsung selama 1 (satu) bulan .Dalam kurun 

waktu satu bulan tersebut, program Kerja Praktik yang dilaksanakan pada SMA YP 

17 Surabaya,dilaksanakan pada : 

Tanggal : 22 September 2020 s/d 22 Oktober 2020 

Tempat : SMA YP 17 Surabaya 

Peserta  : Erika Yuniar Extiarto 

NIM  : 16430200010 

 

 Dalam melaksanakan Kerja Praktik yang berlangsung dalam kurun waktu 

satu bulan di SMA YP 17 Surabaya, berikut ini adalah rincian kegiatan yang 

dilakukan selama kerja praktik di SMA YP 17 Surabaya yang dapat dilihat pada 

tabel 4.1. 

No. Kegiatan 

1. Pengenalan lingkungan sekolah dan struktur organisasi 

2. Mempelajari alur pendaftaran siswa baru dan pembayaran SPP 

3. Mempelajari tata cara pengarsipan dokumen dan berkas 

Gambar 4 1 Tabel Daftar Kegiatan selama masa Kerja Praktik 

 

4.2 Pelaksanaan Kerja Praktik 

Pelaksanaan kerja praktik dilakukan  berdasarkan atas ketentuan yang 

diberikan oleh perusahaan atau institusi yang berkaitan dalam hal ini adalah SMA 

YP 17 Surabaya yang dilakukan pada bagian keuangan. Penempatan bagian ini 

dilakukan dengan tujuan agar penulis dalam hal ini yang melakukan kerja praktik 
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dapat lebih banyak mendapatkan bantuan dan serta arahan dari pengawas kerja 

praktik agar sesuai dengan Standar Operasional yang telah dibuat dan dijalankan. 

Pelaksanaan kerja praktik dilakukan dengan menggunakan metode 

wawancara dan observasi pada objek penelitian sebagai sumber data untuk 

disampaikan pada penulisan di laporan kerja praktik,, setelah dilakukannya 

kegiatan observasi maka diteruskan kepada pemahaman alur pendaftaran siswa 

didik baru dan juga pembayaran SPP yang dilakukan pada Sekolah SMA YP 17 

Surabaya, pada kegiatan pendaftaran siswa didik baru yang dilakukan di sekolah 

masih menggunakan cara tradisional atau offline, yaitu dengan calon siswa datang 

ke sekolah lalu menemui panitia PPDB (Penerimaan Peserta Didik Baru) dan 

selanjutnya akan diberikan  informasi mengenai dokumen apa saja yang harus 

disertakan saat ingin mendaftar. Pada pembayaran SPP juga dilakukan secara 

manual dengan siswa langsung ke bagian keuangan dengan membawa uang yang 

telah di tentukan pada awal masuk pendaftaran. 

 

4.3 Evaluasi Kerja Praktik 

Selama melakukan kerja praktik di SMA YP 17 Surabaya, kerja praktik 

dilaksanakan dengan mengamati atau melakukan observasi pada kegiatan yang 

terjadi, yaitu alur pembayaran SPP dan juga kegiatan wawancara untuk mengetahui 

alur penerimaan peserta didik baru pada SMA YP 17 Surabaya, tiap sekolah lainnya 

pasti memiliki sedikit perbedaan dalam langkah penerimaan peserta didik baru dan 

dalam pembayaran SPP, ada beberapa langkah pada penerimaan peserta didik baru 

dan juga pembayaran SPP yang nantinya akan dijelaskan pada laporan kerja 

praktik, 

4.3.1 Alur Pendaftaran Peserta Didik Baru 

Seperti yang dijelaskan pada bab di atas pada sub bab ini akan menjelaskan 

Langkah - langkah pendaftaran peserta didik baru pada SMA YP 17 Surabaya, 

berikut saya lampirkan sebuah Document Flow  beserta penjelasan detail yang akan 

menyertai di bawah. 
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Gambar 4 2  Document Flow pendaftaran peserta didik baru SMA YP 17 Surabaya 

 

Langkah awal dari persiapan pada masa pendaftaran peserta didik baru pada SMA 

YP 17 Surabaya adalah dibentuknya panita PPDB (Pendaftaran Peserta Didik Baru) 



22 
 

 
 

setelah terbentuk maka kegiatan baru saja dimulai, kegiatan awal pada panitia 

PPDB yaitu: 

1. Pada langkah awal panitia akan membuat atau menyiapkan promosi 

tentang sekolah SMA YP 17 Surabaya, hal itu dimaksudkan untuk 

menarik calon siswa untuk mengetahui dan mempertimbangkan 

pada pemilihan sekolah yang akan dipilih sebagai tempat untuk 

melanjutkan jenjang pendidikannya 
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Gambar 4 3  surat pembentukan panitia PPDB pada SMA YP 17 Surabaya 
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Gambar 4 4  surat pembentukan panitia PPDB pada SMA YP 17 Surabaya 

 

2. Selanjutnya, panitia akan membagikan promosi yang telah di 

siapkan kepada target pasar yaitu calon siswa dan juga orang tua 
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wali. Pada umumnya promosi menggunakan media sosial, presentasi 

pada sekolah yang telah bekerja sama atau satu Yayasan, dan juga 

media cetak. 

3. Setelah itu calon siswa yang tertarik pada promosi akan mencari 

tahun informasi lebih lanjut.  

4. siswa mencari informasi dengan mendatangi sekolah atau 

berkomunikasi dengan panitia PPDB yang bersangkutan. 

5. Selanjutnya panitia akan menjelaskan informasi yang dibutuhkan 

calon siswa agar meyakinkan calon siswa untuk bergabung menjadi 

siswa di sekolah SMA YP 17 Surabaya. 

6. Setelah mendapatkan informasi yang di inginkan, calon siswa 

ataupun orang tua wali akan meyakinkan keputusan apakah cocok 

atau tidak, apabila tidak maka proses pendaftaran akan berhenti 

disini, apabila iya maka proses akan berlanjut pada tahap berikutnya. 

7. Pada langkah ini calon siswa telah menerima informasi, berkas apa 

saja yang dibutuhkan sebagai persyaratan mendaftar menjadi siswa, 

dan juga berapa biaya yang akan di keluarkan untuk formulir dan 

biaya pendaftaran.  

8. Calon siswa yang telah yakin dengan keputusan yang telah 

dijelaskan oleh panitia akan membayar uang pendaftaran dan lain 

lain. 

9. Setelah itu panitia melakukan pemilahan apakah siswa 

dikategorikan pada siswa umum atau Non regular karena aka nada 

perbedaan di bagian administrasi dan juga pembayaran nantinya.. 
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10. Setelah di pastikan kategori dari calon siswa yang akan mendaftar, 

panitia akan memberikan 1 buah map yang berisikan 3 formulir 

yaitu, Formulir tentang biaya yang dikenakan di awal pendaftaran, 

formulir biodata,kwitansi dan juga surat peryataan . 
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Gambar 4 5  formulir biaya yang dikenakan pada awal pendaftaran 
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Gambar 4 6  formulir biodata untuk penerimaan peserta didik baru 
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Gambar 4 7  surat pernyataan untuk pendaftar 
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11. Langkah selanjutnya panitia memberikan map yang berisi 3 form 

tersebut akan di isi oleh calon siswa dengan persyaratan yang telah 

dijelaskan dan juga disampaikan oleh panitia PPDB. 

12. Calon siswa yang telah mengisi semua form dan juga melengkapi 

berkas yang dibutuhkan oleh sekolah sebagai persyaratan 

pendafataran, lalu diberikan kepada panitia agar di proses ke 

Langkah selanjutnya.  

13. Setelah menerima berkas pendaftaran dari calon siswa, pantia akan 

mengarsipkan biodata dan berkas sebagai tanda bukti pendaftaran 

yang sah. 

14. Panitia PPDB akan memberikan informasi selanjutnya yaitu 

mengenai MPLS (Masa Pengenalan Lingkungan Sekolah). 

15. Calon siswa yang telah selesai melakukan pendaftaran akan 

menerima informasi mengenai MPLS dan juga dimasukan kedalam 

forum atau grup yang berisi siswa baru pada masa pendaftaran 

tersebut. Dengan ini mengakhiri alur proses pendaftaran peserta 

didik baru pada sekolah SMA YP 17 Surabaya. 

 

4.3.2 Alur Pembayaran SPP pada SMA YP 17 Surabaya 

Pada umumnya sekolah juga membutuhkan sumber dana, selain pada 

subsidi atau bantuan dari pemerintah, sekolah juga memberikan biaya yang akan 

dikenakan pada siswa yang dibayarkan pada tiap bulannya, seperti sub bab 

sebelumnya pada sub bab ini akan menjelaskan dan mencantumkan Document Flow  

pada alur pembayaran SPP pada SMA YP 17 Surabaya. 
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Gambar 4 8  Document Flow alur pembayaran SPP pada SMA YP 17 Surabaya 
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Dengan di cantumkannya Document Flow diatas maka berikut ini adalah penjelasan 

mengenai bagaimana proses terjadinya pembayaran SPP pada SMA YP 17 

Surabaya. 

1. Pada langkah awal tentu saja siswa telah mengetahui berapa 

besaran biaya yang harus di bayarkan, karena telah dibedakan 

menjadi 2 kategori yaitu siswa umum dan siswa Non regular, 

untuk besarannya sendiri bagi siswa umum dikenakan 

Ro.375.000, sedangkan bagi siswa Non regular dikenakan Rp. 

225.000 pada tahun ajar 2020/2021 

2. Setelah itu siswa menemui langsung pada bagian keuangan 

untuk melakukan transaksi yaitu pembayaran SPP yang 

dilakukan tiap bulannya. Pada umumnya formulir pembayaran 

atau bukti bayar di simpan oleh bagian keuangan agar 

memudahkan pembayaran yang dilakukan oleh siswa,dan juga 

bagian keuangan 

3. Bagian keuangan yang telah bertemu dengan siswa yang ingin 

membayar akan menyiapkan form atau bukti bayar sebagai alat 

sah atau bukti bahwa transaksi telah dilakukan oleh kedua belah 

pihak 

4. Bagian keuangan yang telah menerima uang sejumlah nominal 

yang telah di sepakati akan dituliskan pada form SPP siswa yang 

sesuai dengan pribadi yang bersangkutan 

5.  Formulir SPP Siswa terdapat 2 bagian dimana 1 untuk bukti 

pembayaran bagi siswa dan 1 lagi untuk bagian keuangan 
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6. Bagian keuangan memproses dan memvalidasi pembayaran 

dengan memparaf dan juga menuliskan tanggal bayar, dengan 

dilakukannya proses ini transaksi telah terjadi dan ada bukti 

bayar yang valid  

 

Gambar 4 9  contoh formulir pembayaran SPP untuk kelas X (10) dengan warna kuning 
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Gambar 4 10  contoh formulir pembayaran SPP untuk kelas XI (11) dengan warna merah muda 
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Gambar 4 11  contoh formulir pembayaran SPP untuk kelas XII (12) dengan warna biru 

 

7. Setelah itu bagian keuangan memberikan bukti bayar yang valid 

1 lembar kepada siswa yang telah melakukan pembayaran 

tersebut, dan 1 lagi untuk bagian keuangan 
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8. Bagian keuangan segera mengarsipkan bukti pembayaran SPP, 

dan juga melakukan pencatatan dengan komputerisasi dan juga 

pada buku pembayaran dengan cara manual.Dengan ini selesai 

sudah alur pembayaran SPP pada SMA YP 17 Surabaya  

 

 

4.3.3 Pengarsipan Dokumen Penting 

Pada saat melakukan kerja praktik di SMA YP 17 Surabaya ada kegiatan 

yang tidak kalah pentingnya yaitu pengarsipan atau  mengarsipkan sebuah dokumen 

yang di nilai penting oleh pihak institusi, tata cara pengarsipan yang dilakukan 

hampir sama pada umumnya yaitu menggandakan dokumen yang akan di arsipkan 

dengan menggunakan mesin Fotocopy dengan jumlah pada umumnya hanya 

sebanyak 2 duplikat saja dan tempat arsip di letakan atau ditempatkan pada kantor 

Kepala sekolah yang menjadi satu atap dengan bagian keuangan, namun pada saat 

melakukan kerja praktik disana saya mendaptkan kesulitan pada akses arsip lama 

sehingga bukti atau dokumen yang diberikan terkadang yang terbaru atau untuk 

masa mendatang.  
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat di peroleh dari hasil laporan kerja praktik pada SMA 

YP 17 Surabaya  sebagai berikut : 

1. Pada proses Pendaftaran Peserta Didik Baru (PPDB) yang dilakukan oleh 

sekolah SMA YP 17 Surabaya ada perbedaan yang unik  dari pada sekolah 

SMA pada umumnya yaitu berupa potongan harga untuk kategori Non 

regular, syarat Non regular itu sendiri antara lain Yatim/Piatu, sekolah 

sebelumnya sama dalam artian satu Yayasan, dan juga warga miskin, 

2. Proses pendaftaran peserta didik baru juga masih dilakukan secara 

tradisional dengan langsung menuju sekolah dan mengurus berkas – berkas 

yang dibutuhkan untuk melengkapi persyaratan daftar, sedangkan pada 

kebanyakan sekolah sudah menerapkan via website atau softcopy pada 

pengumpulan berkas agar lebih mudah dan ringkas 

3. Pada pembayaran SPP sendiri juga memiliki keunikan dengan desain form 

pembayaran yang minimalis, sehingga mudah di arsipkan dan menghemat 

area pengarsipan 

4. Pada pengarsipan dokumen masih sama pada umumnya sekolah lain, namun 

ruang arsip disatukan dengan kantor kepala sekolah. 

5.2 Saran 

Dengan dilakukannya kerja praktik ini penuilis berharap kedepan dapat 

dikembangkan tentang penelitian ini untuk menghasilkan saran saran yang lebih 

efisien dan mudah di lakukan pada lingkungan SMA YP 17 Surabaya. Dan juga 

penulis mengusulkan beberapa saran diantaranya pembuatan pendaftaran dengan 

bantuan digitalisasi agar memudahkan dan juga mengikuti trend yang telah terjadi 

di era saat ini.  
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Lampiran  3 Form KP-5 Garis Besar Rencana Kerja Mingguan 
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Lampiran  6 Form KP-7 Halaman 1 
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Lampiran  7 Form KP-7 Halaman 2 
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Lampiran  8 Form Bimbingan Kerja Praktik 
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