LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampriran 1. Surat Permohonan PKL
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Lampiran 2. Surat Keterangan Praktik Kerja Lapangan

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran 3. Surat Permohonan Observasi

/7//’/‘\‘ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
/ A\
/ ’ N UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

"{ 2 ) Kampus Universitas Negeri Jakarta, JI. Rawamangun Muka, Jakarta 13220

,\\3& é’// Telepon: Rektor : 4893854, WR.1 : 4895130, WR.II : 4893918. WR IIL : 4892926, WR IV. : 4893982

. Q\\”“sneee“‘zl/ BUK : 4750930, Bag. Kepegawaian : 4890536, Bag. UHT : 4893726, Bag BMN : 4891838

gy BAKHUM : 4759081, Bag. Akademik dan kerjasama / Humas : 4898486 Bag. Kemahasiswaan

e b & Keuangan : 4755118, Bag. Keuangan : 4892414, Bag. Akuntansi dan Pelaporan : 4755118, Bag. Perencanaan : 4755118

Laman : www.unj.ac.id

Nomor : 4039/UN39.12/KM/2021 18 Januari 2021
Lamp. -
Hal : Permohonan Izin Observasi

Yth. Lurah Kelurahan Pulo Gebang
JI. Raya Pulo Gebang Rt. 006 Rw. 003
Kel. Pulo Gebang Kec. Cakung Kota Jakarta Timur

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri Jakarta :

Nama : Firdanita

Nomor Registrasi : 1703518015

Program Studi : D3 Administrasi Perkantoran
Fakultas : Ekonomi

No. Telp/HP : 0838 7144 3766

Untuk dapat mengadakan observasi pada bulan Januari - Maret 2021 mendapatkan data yang

diperlukan dalam rangka persiapan penyusunan Skripsi.

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Tembusan :

1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi D3 Administrasi Perkantoran
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Lampiran 4. Penilaian PKL

Dipindai dengan CamScanner
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Lampiran 5. Lembar Persetujuan Judul

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elektronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

JUDUL KARYA ILMIAH :

“Analisis Tentang Profesi Sekretaris Pada Kelurahan Pulo Gebang Kota Jakarta Timur”

Diajukan untuk memenuhi sebagian persyaratan mendapat gelar Ahli Madya

Oleh

Nama : Firdanita
No. Registrasi : 1703518015
Mengetahui,

Koordinator Prodi D-I1I Administrasi Perkantoran

P = il

Munawaroh, S.E.. M.Si. Prof. Dr. Henry Eriyanto, M.M
NIP. 197503302008122002 NIP. 195801101983031002
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Lampiran 6. Lembar Persetujuan Dosen

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elektronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

PERSETUJUAN DOSEN PEMBIMBING

Yang bertanda tangan di bawah ini :

1. Nama : Firdanita
2. No. Registrasi : 1703518015
3. Program Studi  : D3 Administrasi Perkantoran

Menerangkan menulis Karya Ilmiah dengan judul :

Analisis Tentang Profesi Sekretaris Pada Kelurahan Pulo Gebang Kota Jakarta Timur

Dosen Pembimbing Karya Ilmiah yang diajukan :

Nama : Prof. Dr.Henry Eryanto, M.M.
NIP :195801101983031002
Golongan 1 IV/IC

Tanda tangan : ‘74
’/@ - T

Menyetujui Jakarta, 27 Mei 2021
Koordinator Prodi D3 Administrasi Perkantoran Mahasiswa Ybs,

g e J@&”
Munawaroh, SE., M.Si Firdanita
NIP. 197503302008122002 No.Reg. 1703518015
Catatan:

o Diketik rangkap dua (Program Studi, dan Ybs)
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Lampiran 7. Lembar Pendaftaran Sidang

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERIJAKARTA

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surat Elcktronik fe@unj.ac.id
Laman www.fe.unj.ac.id

SURAT KETERANGAN
PENDAFTARAN UJIAN KARYA ILMIAH

Nama : Firdanita

No.Registrasi : 1703518015

Telah menyelesaikan administrasi akademik sesuai dengan peraturan/bebas studi dan kepadanya
diperkenankan mengikuti ujian Karya Ilmiah.

Koordinator Program Studi D-III Administrasi Perkantoran Fakultas

Ekonomi
,/; /',4 e W
VA ==y
"
—

Munawaroh, SE., M.Si
NIP : 197503302008122002

No Nama Pembimbing Tanda Tangan Tanggal
1. |Firdanita Prof. Dr. Henry Eryanto, M.M. 7':,‘%_ 23 Juni 2021
Terdaftar dibagian Akademik Jakarta,
Kasubag Akademik Kemahasiswaan Yang menyerahkan,
dan Alumni FE,

ok

Firdanita
No.Reg : 1703518015

Catatan :
Karya Ilmiah discrahkan kepada penguji paling lambat dua hari scbelum ujian
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Lampiran 8. Lembar Persetujuan Sidang

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta, Gedung M, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon (021) 4721227, Surel fe@unj.ac.id - www.fe.unj.ac.id

SURAT PERSETUJUAN SIDANG KARYA ILMIAH

Kami, yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama . Prof. Dr. Henry Eriyanto, M.M
NIP/NIDK : 195801101983031002
Bertindak sebagai : Dosen Pembimbing

Memberikan persetujuan kepada mahasiswa di bawabh ini:

Nama : Firdanita

No. Registrasi : 1703518015

Program Studi : D3 Administrasi Perkantoran

Judul Karya Ilmiah . Analisis Tentang Profesi Sekretaris Pada Kelurahan

Pulo Gebang Kota Jakarta Timur

untuk mengikuti Ujian Karya IImiah.

Mengetahui, Jakarta, 22 Juni 2021
Koord. Program Studi Dosen Pembimbing
D3 Administrasi Perkantoran

———

Munawaroh, SE.,M.Si Prof. Dr. Henry Eriyanto, M.M
NIP. 197503302008122002 NIP. 195801101983031002
Keterangan:

1. Formulir harus diketik
2. Tanda tangan harus asli
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Karya llmiah

ingan

b

im

Lampiran 9. Kartu Konsultasi

1. Nama Mahasiswa
2. No.Registrasi

3. Program Studi

4. Dosen Pembimbing

: Firdanita
1703518015

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285

: D3 Administrasi Perkantoran
: Prof. Dr.Henry Eryanto, M.M.
NIP. 195801101983031002

www.fe.unj.ac.id

KARTU KONSULTASI PEMBIMBINGAN PENULISAN KARYA ILMIAH

5. Judul Karya IImiah : Analisis Tentang Profesi Sekretaris
Pada Kelurahan Pulo Gebang Kota Jakarta Timur

TANDA TANGAN

NO| TGL/BLN/THN MATERI KONSULTASI SARAN PEMBIMBING PEMBIMBING
1 |17/05/2021 [Revisi Judul IMengganti judul KI dengan Analisis Profesi Sckretaris
2 [24/05/2021 IPengajuan Bab I Perhatikan cjaan bahasa asing menggunakan italic
Bahasa asing menggunakan italic
3 27/05/2021 [Revisi Bab I Lanjutkan Bab II 0 =
4 [03/06/2021 IPengajuan Bab II Penambahan teori minimal 15 ak\
5 [07/06/2021 Revisi Bab 11 Lanjutkan Bab 11 Qx\
Memperjelas kendala dan cara mengatasi kendala =X
6 |14/06/2021 Pengajuan Bab 111 Jurnal dan buku minimal 5 tahun ke belakang
7 [21/06/2021 IRevisi Bab III Lanjutkan Bab IV
g [23/06/2021 Hvo:m&:v: Bab IV Periksa kembali dari awal -
|JAcc Karya Ilmiah
9
10 ;%
SETUJU UNTUK UJIAN KARYA ILMIAH il
.~
Catatan : i

1. Kartu ini dibawa dan ditandatangani oleh Pembimbing pada saat konsultasi

2. Kartu ini dibawa pada saat Ujian Karya IImiah, apabila diperlukan dapat dipergunakan sebagai bukti pembimbingan

3. Pilih salah satu *)
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Lampiran 10. Kartu Saran dan Perbaikan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.fe.unj.ac.id

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

FORMAT SARAN DAN PERBAIKAN KARYA ILMIAH
FAKULTAS EKONOMI - UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

1. Nama Mahasiswa . Firdanita
2. No.Registrasi 1703518015
3. Program Studi . D3 Adminstrasi Perkantoran B
4. Tanggal Ujian Karya Ilmiah : 6Juli 2021
P o y TANDATANGAN
NO| NAMA PENGUIJI/PEMBERI SARAN MASALAH SARAN PERBAIKAN HALAMAN
PEMBERISARAN
I [Dr. Widya Parimita, SE., MPA Memperbaiki abstract menggunakan grammarly ii
Memperbaiki teori pada Bab I menjadi per sub-bab. Definisi 7-20
dikemukakan oleh minimal 5 ahli. Sub bab diluar definisi
didukung minimal 2 ahli. Pada paragraf tcrakhri sub bab
ditambahkan 1 paragraf kesimpulan
Menghapus penggunaan kata dalam pada rumusan masalah 5 g ﬁ\NJ
Dalam satu paragraf maksimal terdiri dari 7 baris Z %
Kerangka berpikir harus berisi (eori dari para ahli dengan 20-24 i
penjabaran variabel penelit
Merubah penggunaan numbering simbol menjadi numbering abc 28
alau 123
Kesimpulan dari analisis kasus dibuat dalam bentuk point-point 40-41
penting secara jelas dan tepat
2 |Dr. Osly Usman, SE.. M.Bus, Mgt, Sys Mcemperbaiki kutipan pada Bab II dan III 7,25 »
Bab III harus menjawab rumusan masalah 31 § F\\ \
Sudah diperbaiki sesual saran Paraf Pembimbing A
Catatan :
1. Pada waktu konsultasi perbaikan/penyempurnaan karya ilmiah, kartu ini harus diperlihatkan kepada Pembimbing
2. Target perbaikan/penyempurnaankarya ilmiah ............ccccocoviinnne setelah tanggal ujian

3. Kartu ini harus dilampirkan pada waktu meminta tanda tangan Tim Penguji untuk penyerahan karya ilmiah
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Lampiran 11. Hasil Turnitin

Karya llmiah Firdanita 28 Juli 2021

ORIGINALITY REPORT

18 13z 2 T

SIMILARITY INDEX INTERNET SOURCES PUBLICATIONS STUDENT PAPERS

PRIMARY SOURCES

Submitted to Universitas Negeri Jakarta
Student Paper

2%

]

journal.pnm.ac.id

Internet Source

p

E

ejournal.bsi.ac.id

Internet Source

(K

=]

exsys.iocspublisher.org

Internet Source

(K

[l

journal.uny.ac.id

Internet Source

1%

asmi.ac.id

Internet Source

(K

El

lwin Ardyawin, Junaidi AM, Elva Ayu Lestari.
"PERAN SEKRETARIS DALAM MEMPERLANCAR
TUGAS PIMPINAN PADA DINAS
PERINDUSTRIAN PROVINSI NUSA TENGGARA
BARAT", JURNAL ILMU PERPUSTAKAAN (JIPER),
2020

Publication

1w
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eprints.unpam.ac.id

Internet Source

1w

www.neliti.com
Internet Source <1 %
Submitted to Garden Grove Unified School

o <lw
District
Student Paper
media.neliti.com

Internet Source <1 %

Submitted to Sekolah Tinggi Pariwisata <1 %
Bandung
Student Paper
lib.unnes.ac.id

Internet Source <1 %
Submitted to Universitas Andalas

Student Paper <1 %
id.123dok.com

Internet Source <1 %
repository.unimal.ac.id

Inte&etSourcey <1 %
text-id.123dok.com

Internet Source <1 %

Sahari Sahari. "Pengaruh Pendidikan, <1 %

Pelatihan, dan Pengalaman Mengajar
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terhadap Profesionalisme Guru di SMAN |
Likupang", Jurnal llmiah Igra’, 2018

Publication

i <Tw%
Irncgfn(e)t_z(i)tucr)c‘Ey.unhas.ac.id <1 "
I\:\\:(\e/rxﬁ\g/.S(;?rctirsehero.com <1 %
fel it <T
i <Tw
2eekmadb.acid <Tw
L <7y
Tecrbcom <Tw
Irnfret)nfa)tssLtu?cgy.radenintan.ac.id <1 "
IEipr)n(e)tss(i)tu(r)u:y.unmuhjember.ac.id <1 "
If:tee;rante:is;(i)tu?c(zy.widyatama.ac.id <1 %
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS

Firdanita, atau akrab dengan sapaan Firda,
lahir di Cirebon pada tangal 14 Februari 2000. Penulis
merupakan anak kedua dari Bapak Suwarno dan lbu
Nuraisah. Menempuh pendidikan di SDS Al-Aziz pada
tahun 2006-2012, SMP Negeri 139 Jakarta pada tahun
2012-2015, dan SMA Negeri 11 Jakarta pada tahun
2015-2018 dan melanjutkan pendidikannya di
Universitas Negeri Jakarta Prodi D3 Administrasi
Perkantoran (2018-2021).

Penulis menyusun Karya Ilmiah yang berjudul “Analisis Tentang Profesi
Sekretaris Pada Kelurahan Pulo Gebang Kota Jakarta Timur”. Yang disusun dari
bulan Mei-Juni dan telah menempuh yudisium yang dilakukan pada tanggal 6 Juli
2021.

Karena sejatinya kesempurnaan hanya milik Allah SWT maka Penulis sangat
mengharapkan kritik dan saran mengenai Karya llmiah ini, yang dapat disampaikan
kepada Penulis di alamat e-mail firdanita9@gmail.com.
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