






:
:
:
:

tanggal Bulan Tahun     yang bertanda 

1 Daftar Usulan Peserta Diklat
2
3
4
5

tangan dibawah ini telah melakukan pemeriksaan kembali dokumen dan menyerahkan serta menerima 

Nama kegiatan yang sudah selesai dilakukan diklat ......

POLITEKNIK  
ILMU PELAYARAN 

SEMARANG

Nomor FM.DKP.01.01

Berita Acara Selesai Pelaksanaan Diklat

Pada hari ini

Tgl. Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tgl. 

dokumen dari kegiatan yang sudah selesai dilaksanakan.

Kabag. Administrasi Akademik dan Ketarunaan Koordinator Diklat
Yang Menerima Yang Menyerahkan

Dokumen terdiri dari :

Daftar Permintaan Barang / Bahan diklat

Daftar Hadir Peserta 
Buku Kemajuan diklat
Daftar Penilaian Peserta Diklat

..................... .....................
NIP...................................... NIP......................................

................................................ ................................................



:

:

:

:

tanggal Bulan Tahun     yang bertanda 

1
2

3
4

Yang Menerima Yang Menyerahkan
Koordinator Diklat Koordinator Lapangan 

Berita Acara Serah Terima Dokumen

Pada hari ini

tangan dibawah ini telah melakukan pemeriksaan kembali dokumen dan menyerahkan serta menerima 

untuk menerima kemudian melakukan proses dan penanganan dokumen lebih lanjut

Isi dokumen terdiri dari

Daftar Hadir Peserta Diklat

Buku Kemajuan Diklat

Daftar Penilaian Peserta Diklat

Daftar Permintaan Barang / Bahan diklat

 POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN 
SEMARANG

Nomor Formulir FM.DKP.01.02

Tgl. Ditetapkan

Tgl. Revisi

Tgl. Diberlakukan

............... ......................

NIP.......................... NIP...................................

.......................... ...................................



Program :
Program :
Lama Pelatihan :
Duration of Training :
1 Jam Pelatihan :
1 Hour of Training :
STCW 2010 :
Persyaratan :
Requirement :

T P

1 2 4 5 6 7

KODE 
MATERI

NAMA PENGAJAR KEL 
1 / KEL 2 / KEL 3 / KEL 

4/ KEL 5/ KEL 6

KODE 
MATE

RI 
(Code 

Of 
Materi

al)

HARI
TTD 

PENGAJA
R

3

MATERI (Material)

JAM 
(Hour/
Hrs )

POLITEKNIK 
ILMU 

PELAYARAN 
SEMARANG

Nomor Formulir FM.DKP.01.03
Tgl. Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tgl. Diberlakukan

BUKU KEMAJUAN 

........................................ ................................
...................... ...................

NIP................................... NIP...................................

TOTAL

KOORDINATOR DIKLAT KOORDINATOR LAPANGAN

Sub Total



halaman   1

tgl.    tgl.    tgl.    tgl.    
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17

Daftar Hadir Peserta Diklat 
Jenis Diklat   :
Periode         :

No Nama
Pelaksanaan 

POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN SEMARANG

Nomor Formulir FM.DKP.01.04
Tgl. Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tg. Diberlakukan

17
18
19
20
21
22
23
24

NIP.................................. NIP.....................................

Jumlah Hadir
Tidak Hadir
Nb. 1. Dilarang menambah nama dalam daftar ini.
      2. Apabila anda tidak ada dalam daftar berikut, hubungi loket pendaftaran

Koordinator Diklat Koordinator Lapangan

...................................... ......................................
....................... ..............................



halaman         1

No NO KET

IDP CP
PRE 
TEST

POST 
TEST

L/TL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

FM.DKP.01.05Nomor Formulir
Tgl. Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tg. Diberlakukan

Gender
Nilai

POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN 
SEMARANG

Daftar Penilaian Peserta Diklat 
Jenis Diklat   :
Periode        :

No Nama
Tempat 

Lahir
Tanggal Lahir

20

21

22

23

24

..................................................
.........................................

NIP...............................................

........................................
................................

NIP...................................

Nb. Dokumen dikembalikan 3 (tiga) hari setelah selesai pelaksanaan diklat.

Koordinator LapanganKoordinator Diklat



Nomor Formulir
Tgl. Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tgl. Berlaku

halaman 1
Diklat     

Periode  

KONSUMSI Buku Materi ATK

TTD TTD TTD

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN SEMARANG

FM.DKP.01.06

Daftar Penerimaan Konsumsi, Buku Materi dan ATK Diklat

No Nama

Pelaksanaan Diklat ARPA S

Ket.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

NIP.............................. NIP..................................

        2. Apabila tidak terdaftar, hubungi loket pendaftaran
      3. Berkas dikembalikan 3 (tiga) hari setelah selesai pelaksanaan diklat

Yang Menerima, Yang Menyerahkan,
Koordinator Diklat Koordinator Lapangan

......................................... ...........................................
............................ ........................

NB : 1. Dilarang menambah nama dalam daftar ini

JUMLAH



:

:

:

:

:
:

No.

Daftar Permintaan Barang / Bahan Diklat

Berikut Daftar Barang / Bahan Diklat yang dipergunakan :
Diklat 
Periode Pelaksanaan 

Nama Bahan / Alat Jumlah Keterangan

 POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN SEMARANG

Nomor Formulir FM.DKP.01.07
Tgl. Ditetapkan

Tgl. Revisi

Tgl. Diberlakukan

............................. .......................
NIP...................................... NIP................................

Yang Menyerahkan Yang Meminta
Koordinator Diklat Koordinator Lapangan 

........................................ ...................................



Formulir FM.DKP.01.08
Ditetapkan
Tgl. Revisi
Tg. Berlaku

: Kepala Bagian Administrasi Akademik dan Ketarunaan
: Koordinator Diklat Keterampilan Pelaut
: Peserta Mengulang/ Tidak Lulus/ Gugur

1 Sesuai dengan pelaksanaan diklat …………………., tanggal, .............................. s/d..................................

2 Sehubungan hal tersebut, berikut adalah peserta diklat yang dinyatakan mengulang/ tidak lulus/ gugur

No Nama 

Kepada Yth. 

POLITEKNIK ILMU PELAYARAN 
SEMARANG

Laporan Peserta Diklat Mengulang/Tidak Lulus/Gugur Halaman I

LAPORAN PESERTA MENGULANG/TIDAK LULUS/GUGUR

Dari 
Hal 

Periode Keterangan

3 Peserta mengulang adalah peserta yang tidak dapat mengikuti diklat dikarenakan hal mendesak 
dan dapat membuktikan alasanya, maka dipertimbangkan mengulang periode berikutnya 
dengan mengganti sesuai dengan jumlah jam yang belum dilaksanakan. 

4 Peserta tidak lulus adalah peserta yang tidak dapat mengikuti diklat dan tidak dapat membuktikan alasannya 
atau, peserta yang diberikan kesempatan mengganti jam diklat pada periode berikutnya namun tidak hadir .

5 Peserta gugur adalah peserta yang secara sengaja menggantikan peserta lain untuk mengikuti diklat (joky).
6 Peserta yang mengulang akan dijadwalkan oleh Kasubag Admik dengan jumlah jam ulangan dan mengikuti 

ujian /test ulangan
7 Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

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

1. Yth. Kabag AAK
2. Yth. Kasubag AA
3. Yth. Bagian sertifikat

.......................................
......................................

NIP........................................

Koordinator Lapangan



Nomor Formulir

Tgl. Ditetapkan

Tgl. Revisi

Tg. Berlaku
Halaman 1

DAFTAR KEHADIRAN DAN PENILAI PESERTA YANG MENGULANG

1 Sesuai dengan pelaksanaan diklat …………………., tanggal, .............................. s/d..................................

2 Sehubungan hal tersebut, peserta akan mengganti jumlah kehadiran yang tidak di ikuti dan mengikuti ujian Pre test/post test ulangan.

tgl. tgl. tgl. Pre Test Post Test

1
2
3
4
5

3 Demikian atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.

Periode Pelaksanaan: ……………………………

No Nama
Pelaksanaan Nilai

Ket.

Periode Sertifikat     : ……………………..……..

POLITEKNIK ILMU 
PELAYARAN SEMARANG

FM.DKP.01.09

Daftar kehadiran dan Penilain untuk peserta yang mengulang

Diklat Keterampilan : ……………………………

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

Tembusan ;
1. Yth. Kabag AAK
2. Yth. Kasubag AA
3. Yth. Bagian sertifikat

NIP...............................

Koordinator Lapangan

.................................
.....................
























