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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

A. Tujuan Umum 

Setelah mempelajari modul ini peserta latih diharapkan mampu menyusun laporan 

pelaksanaan dokumen SMKK. 

B. Tujuan Khusus 

Adapun tujuan mempelajari unit kompetensi melalui buku mampu menyusun 

laporan pelaksanaan dokumen SMKK ini guna memfasilitasi peserta latih sehingga 

pada akhir pelatihan diharapkan memiliki kemampuan sebagai berikut: 

1. Menginventarisasi data hasil kegiatan pekerjaan   pelaksanaan Keselamatan 

Konstruksi sesuai dokumen Sistem Manajemen Keselamatn konstruksi (SMKK) 

yang meliputi kegiatan identifikasi, memeriksa dan mengumpulkan data dan 

informasi. 

2. Mengelompokkan data laporan penerapan SMKK yang meliputi pembuatan 

format laporan pelaksanaan, mengklasifikasi data teknis dan non teknis serta 

membuat data sesuai dengan format laporan. 

3. Membuat laporan pelaksanaan dokumen SMKK yang meliputi penyusunan 

laporan pelaksanaan dokumen SMKK, mendokumentasikan laporan dan 

mendistrubusikan laporan dokumen sesuai peraturan. 
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BAB II  

MENGINVENTARISASI DATA HASIL KEGIATAN PEKERJAAN   

PELAKSANAAN KESELAMATAN KONSTRUKSI SESUAI DOKUMEN SISTEM 

MANAJEMEN KESELAMATN KONSTRUKSI (SMKK) 

 

A. Pengetahuan yang Diperlukan dalam Menginventarisasi Data Hasil 

Kegiatan Pekerjaan Pelaksanaan Keselamatan Konstruksi sesuai 

Dokumen Sistem Manajemen Keselamatan konstruksi (SMKK) 

1. Data dan Informasi untuk Penyusunan Laporan. 

Di dalam penyusunan laporan pelaksanaan dokumen Sistem Manajemen 

Keselamatan Konstruksi (SMKK) diperlukan identifikasi data dan informasi 

aktivitas dan pelaksanaan SMKK yang dilakukan selama pelaksanaan konstruksi. 

Di dalam laporan dokumen aktivitas SMKK yang perlu di buatkan laporan antara 

laian adalah: 

a. Rencana Keselamatan Konstruksi (RKK), wajib dibuat laporannya. 

b. Rencana Mutu Pekerjaan Konstruksi (RMPK), wajib dibuat laporannya jika 

dipersyaratkan dalam kontrak. 

c. Rencana Kerja Pengelolaan dan Pemantauan Lingkungan Hidup (RKPPL), 

wajib dibuat laporannya jika dipersyaratkan dalam kontrak. 

d. Rencana Manajemen Lalu Lintas Pekerjaan (RMLLP), wajib dibuat 

laporannya jika dipersyaratkan dalam kontrak 

Penjelasan laporan dokumen aktivitas SMKK tersebut adalah: 

a. Rencana Keselamatan Konstruksi (RKK) merupakan dokumen telaah 

tentang Keselamatan Konstruksi yang memuat elemen SMKK yang merupakan 

satu kesatuan dengan dokumen kontrak. Identifikasi dokumen pelaporan ini 

meliputi: 

1) Kepemimpinan dan partisipasi pekerja dalam keselamatan konstruksi. 

2) Perencanaan keselamatan konstruksi. 

3) Dukungan keselamatan konstruksi. 

4) Operasi keselamatan konstruksi. 

5) Evaluasi dan penilaian penerapan keselamatan konstruksi. 
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b. Rencana Mutu Pekerjaan Konstruksi (RMPK) merupakan dokumen 

telaah tentang Keselamatan Konstruksi yang memuat uraian metode 

pekerjaan, rencana inspeksi dan pengujian, serta pengendalian subpenyedia 

jasa dan pemasok, dan merupakan satu kesatuan dengan dokumen kontrak. 

Identifikasi dokumen pelaporan ini meliputi: 

1) Informasi kerja. 

2) Organisasi kerja yang menggambarkan hubungan Penyedia Jasa dan 

Pengguna Jasa. 

3) Jadwal pelaksanaan pekerjaan termasuk jadwal peralatan serta 

penugasan personel inti dan personel pendukung. 

4) Metode pelaksanaan kerja. 

5) Pengendalian pekerjaan terkait kesesuaian pelaksanaan kegiatan dengan 

metode kerja. 

6) Dokumen pelaksanaan pekerjaan. 

c. Rencana Kerja Pengelolaan dan Pemantauan Lingkungan Hidup 

(RKPPL) merupakan dokumen telaah tentang keselamatan konstruksi yang 

memuat rona lingkungan, pengelolaan dan pemantauan lingkungan yang 

merupakan aktivitas pelaksanaan pengelolaan dan pemantauan lingkungan. 

Identifikasi dokumen pelaporan ini meliputi: 

1) Lokasi pengelolaan dan pemantauan. 

2) Kegiatan yang menimbulkan dampak. 

3) Hasil pelaksanaan Pengelolaan. 

4) Hasil pelaksanaan Pemantauan 

5) Evaluasi dan kesimpulan. 

6) Dokumentasi yang menggambarkan atau menjelaskan rona akhir 

lingkungan. 

d. Rencana Manajemen Lalu Lintas Pekerjaan (RMLLP) merupakan 

dokumen telaah tentang Keselamatan Konstruksi yang memuat analisis, 

kegiatan dan koordinasi manajemen lalu lintas. Identifikasi dokumen 

pelaporan ini meliputi: 

1) Analisis arus lalu lintas atau metode pelaksanaan sesuai dengan 

kebutuhan. 
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2) Pelaksanaan kegiatan manajemen lalu lintas. 

Laporan RKPPL dan RMLLP beserta lampiran dokumen ini hanya untuk 

pekerjaan konstruksi yang dipersyaratkan di dalam kontrak atau pada 

pekerjaan yang memiliki risiko keselamatan konstruksi sedang dan besar. 

Perannan Petugas Keselamatan Konstruksi dalam hal ini membantu Ahli 

Keselamatan Konstruksi di dalam penyiapan-penyipan dokumen pendukung 

yang relevan. 

Menginventarisasi dan mengindentifikasi dokumen untuk pembuatan laporan 

pelaksanaan SMKK di proyek konstruksi meliputi format-format yang ada 

pada lampiran-lampiran yang ada pada Keputusan Menteri PUPR no.10 tahun 

2021 tentang pedoman SMKK. 

Tabel 2.1 Format Checklist laporan elemen dan sub elemen Penerapan RKK 

No Elemen Sub elemen Rencana & Realisasi 

Kegiatan 

Laporan 

A Kepemimpin

an dan 

Partisipasi 

Tenaga 

Kerja 

▪ Kepedulian Pimpinan Terhadap Isu 

Eksternal dan Internal 

▪ Organisasi Pengelola SMKK 

▪ Komitmen Keselamatan Konstruksi 

& partisipasi tenaga kerja 

▪ Supervisi, training, akuntabilitas, 

sumber daya, dan dukungan 

▪ Kunjungan Pimpinan 

Penyedia Jasa ke site 

▪ Konsultasi dan Partisipasi 

Pekerja 

▪ Pemantauan dan evaluasi  

V 

 

V 

 

v 

B Perencanaan 

Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Identifikasi Bahaya, Penilaian 

Risiko, Penentuan Pengendalian 

Risiko dan Peluang 

▪ Rencana Tindakan keteknikan, 

manajemen, dan tenaga kerja, 

sasaran dan program 

▪ Pemenuhan Standar dan Peraturan 

Perundang-undangan 

▪ Tinjauan ulang 

pengendalian risiko 

▪ Pelaksanaan Program 

Umum SMKK 

▪ Pengendalian item 

pekerjaan berbahaya   

▪ Pelaksanaan peraturan 

perundangan 

V 

 

V 

 

V 

 

v 

 

C Dukungan 

Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Sumber Daya 

▪ Kompetensi Tenaga Kerja 

▪ Kepedulian Organisasi 

▪ Manajemen Komunikasi 

▪ Informasi Terdokumentasi 

▪ Penggunaan Alat, Material, 

APD, APK, Sarana 

Kesiagaan Tanggap Darurat 

▪ Pelatihan kompetensi 

tenaga kerja 

▪ Induksi, safety talk, TBM, 

safety meeting 

▪ Pemasangan rambu, papan 

informasi 

V 

 

 

V 

 

V 

 

v 
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No Elemen Sub elemen Rencana & Realisasi 

Kegiatan 

Laporan 

D Operasi 

Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Perencanaan Implementasi RKK 

▪ Pengendalian Operasi 

▪ Kesiapan dan Tanggapan Terhadap 

Kondisi Darurat 

▪ Investigasi Kecelakaan Konstruksi 

▪ Kegiatan Analisis 

Keselamatan Konstruksi  

▪ Kegiatan kinerja 

keselamatan  

▪ Kegiatan kinerja kesehatan 

kerja 

▪ Kegiatan kinerja Lingkungan 

kerja 

▪ Kegiatan kinerja Keamanan 

Lingkungan 

V 

 

V 

 

V 

 

V 

 

V 

 

E  Evaluasi dan 

Peningkata 

Kinerja 

Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Pemantauan atau Inspeksi 

▪ Audit 

▪ Evaluasi 

▪ Tinjauan Manajemen 

▪ Peningkatan Kinerja Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Inspeksi Alat, Material, APD, 

APK, Pek berbahaya 

▪ Patroli Keselamatan 

Konstruksi 

▪ Audit Internal 

▪ Evaluasi Rencana VS 

Realisisi program 

▪ Tinjauan Manajemen 

Berkala 

▪ Program Peingkatan Kinerja 

Keselamatan  

V 

 

V 

 

V 

V 

 

V 

 

v 

 

 

 

2. Data dan Informasi Kelengkapan Laporan Keselamatan Konstruksi. 

Sebagai seorang Petugas Keselamatan Konstruksi harus memiliki keterampilan 

dalam menginventarisasi data hasil kegiatan pekerjaan pelaksanaan keselamatan 

konstruksi sesuai dokumen SMKK. Kemampuan keterampilan tersebut diawali 

dengan melakukan identifikasi data dan informasi dalam penyusunan laporan 

pelaksanaan SMKK. Data dokumen pelaksanaan SMKK   yang di indentifikasi 

antara lain: 

a. Daftar hadir pekerja proyek; 

b. Daftar hadir induksi K3 di proyek; 

c. Daftar penerima Kartu Indentitas; 

d. Daftar penerimaan APD; 

e. Daftar peralatan yang di tagging (penandaan); 

f. Daftar peralatan yang diisolasi; 
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g. Permintaan uji peralatan; 

h. Rekapitulasi inspeksi keselamatan konstruksi harian; 

i. Formulir periksa instalasi listrik; 

j. Formulir lembar periksa patroli keselamatan; 

k. Formulir lembar periksa scaffolding dan tangga; 

l. Form lembar periksa tabung pengelasan; 

m. Formulir lembar periksa alat pemadam api ringan (APAR); 

n. Formulir lembar periksa alat mobilisasi/alat berat; 

o. Formulir lembar periksa persediaan APD; 

p. Formulir lembar periksa medis karyawan; 

q. Formulir daftar pemeriksaan alat sebelum digunakan (pre-use inspection); 

r. Formulir Izin Kerja; 

s. Formulir analisis keselamatan pekerjaan/job safety analysis (JSA);  

t. Formulir inspeksi keselamatan konstruksi harian. 

Memeriksa kelengkapan data dan informasi tidak boleh sembarangan, di dalam 

pemeriksaan ini tentunya harus cermat dan teliti. Laporan pelaksanaan 

penerapan SMKK merupakan dokumen yang memiliki kekuatan hukum, oleh 

karena itu di dalam melaporkan pelaksanaan SMKK harus diketahui: 

a. Pembuat dokumen atau berkas yang akan dilaporkan, nama yang membuat 

dan yang menyetujui atau memeriksa dokumen. 

b. Jabatan kerja pembuat dokumen, atau posisi dan kewenangan dalam 

terbitnya dokumen tersebut. 

c. Tanda tangan pembuat dan yang menyetujui dokumen atau lembaran 

informasi oleh pihak-pihak yang berwenang. 

d. Waktu terbitnya dokumen, umumnya disertakan tanggal dan tempat pada 

dokumen tersebut harus jelas. 

 

3. Data dan informasi sebagai bahan penyusunan laporan. 

Petugas Keselamatan konstruksi harus mampu melakukan pengumpulan data 

dan informasi sebagai bahan penyusunan laporan. Data dan informasi yang 

dikumpulkan seperti yang telah di jelaskan pada sub bab sebelumnya yaitu 
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meliputi RKK, RMPK, Program Mutu, RKPPL, dan RMLLP. Laporan Pelaksanaan 

tersebut adalah: 

a. Laporan pelaksanaan disampaikan oleh Penyedia Jasa Pekerjaan Konstruksi 

kepada Penanggung Jawab Kegiatan setelah mendapat verifikasi dari Direksi 

Teknis/Konsultan Pengawas. 

b. Laporan pelaksanaan berisi informasi kemajuan pekerjaan sebagaimana yang 

ditetapkan di dalam rencana pelaksanaan pekerjaan beserta uraian kendala 

dan masalah yang dihadapi Penyedia Jasa pekerjaan Konstruksi selama 

pelaksanaan pekerjaan. 

c. Laporan pelaksanaan terdiri dari 3 (tiga) laporan, yaitu: 

1) Laporan Harian; 

2) Laporan Mingguan; dan 

3) Laporan Bulanan. 

Petugas Keselamatan Konstruksi sebelum membuat laporan pelaksanaan RKK 

perlu memeriksa kelengkapan data dan informasi agar semua dokumen yang 

akan dilaporkan lengkap. Keterampilan di dalam memeriksa kelengkapan dalam 

dokummen pelaksanaan RKK yang diidentifikasi di atas antara lain: 

1) Permasalahan yang dibahas dalam pelaksanaan RKK harus sudah 

terselesaikan semua sehingga tidak menimbulkan tanda tanya.  

2) Pembahasan urutan permasalahan pelaksanaan RKK harus sesuai dengan 

prioritas penting tidaknya permasalahan diselesaikan.  

3) Masalah yang sangat penting dalam pelaksanaan RKK diutamakan 

pembahasannya baru masalah-masalah yang timbul dalam pembahasan 

sampingan seyogyanya juga dibahas.  

4) Elemen Pelaksanaan RKK lengkap dianalisa dan di bahas yang didukung 

dengan data-data statistik yang jelas dan lengkap. 

Penjelasan dari ketika laporan yang disertai dengan format dijelaskan pada sub 

bab di bawah ini.  

1) Laporan harian. 

a) Laporan harian disusun berdasarkan buku harian yang berisi catatan 

mengenai rencana dan realisasi pekerjaan harian. 
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b) Buku harian disusun untuk kepentingan pengendalian dan pengawasan 

pelaksanaan pekerjaan. 

c) Buku harian paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut: 

• Kuantitas dan jenis bahan yang ada di lapangan. 

• Penempatan tenaga kerja untuk setiap macam tugas dan 

keterampilan yang diperlukan. 

• Jumlah, jenis dan kondisi peralatan yang tersedia. 

• Jumlah volume cadangan bahan bakar yang tersedia untuk 

peralatan. 

• Taksiran kuantitas pekerjaan yang dilaksanakan. 

• Jenis dan uraian pekerjaan yang dilaksanakan. 

• Kondisi cuaca antara lain hujan, banjir dan peristiwa-peristiwa alam 

lainnya yang berpengaruh terhadap kelancaran pekerjaan. 

• Catatan-catatan yang berkaitan dengan: pelaksanaan, perubahan 

design, gambar kerja (shop drawing), spesifikasi teknis, 

keterlambatan pekerjaan dan penyebabnya dan lain sebagainya. 

• Laporan harian disusun dan disampaikan setiap hari kepada 

Pimpinan Unit kerja pelaksana kegiatan/ Penanggung Jawab 

Kegiatan setelah mendapat verifikasi dari Direksi Teknis/Konsultan 

Pengawas.  

d) Laporan harian paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut:   

• Capaian pekerjaan untuk setiap jenis pekerjaan dan/atau sub 

pekerjaan, pemenuhan kualitas dan kuantitas bahan yang 

digunakan; daftar peralatan yang meliputi jenis, jumlah dan kondisi 

peralatan; serta penempatan tenaga kerja untuk setiap pekerjaan 

dan/atau sub pekerjaan. 

• Kondisi cuaca, seperti hujan, banjir dan peristiwa alam lainnya yang 

berpengaruh terhadap pelaksanaan pekerjaan. 

• Hambatan dan kendala yang dihadapi berkenaan dengan 

pelaksanaan pekerjaan di lapangan serta kondisi khusus lainnya yang 

berdampak atau berpotensi berdampak pada pelaksanaan pekerjaan. 
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• Informasi Keselamatan Konstruksi, seperti kejadian kecelakaan kerja, 

catatan tentang kejadian nyaris terjadi kecelakaan kerja (nearmiss 

record), dan lain-lain sebagaimana yang disyaratkan di dalam 

peraturan;  

• Informasi terkait Keselamatan Konstruksi harus diperiksa oleh Direksi 

Teknis/Konsultan Pengawas. Laporan harian Keselamatan Konstruksi 

dapat dapat dijadikan satu dalam format Laporan harian atau dapat 

juga menggunakan format terpisah. 

• Rencana pelaksanaan pekerjaan di hari berikutnya. 

• Catatan-catatan yang berkaitan dengan: pelaksanaan, perubahan 

desain, gambar kerja (shop drawing), spesifikasi teknis, kelambatan 

pekerjaan dan penyebabnya dan lain sebagainya.  

e) Dalam laporan harian harus dapat diperoleh informasi terkait sebab 

sebab terjadinya keterlambatan pelaksanaan pekerjaan, apakah 

disebabkan karena kerusakan peralatan, Penyedia Jasa Pekerjaan 

Konstruksi personil/bahan/peralatan terlambat, atau disebabkan 

keadaan cuaca buruk.  

f) Dokumen asli laporan harian dipelihara oleh Penanggung Jawab 

Kegiatan. 

g) Laporan Harian tersebut dibuat dalam rangkap 4 (empat), disusun oleh  

Penyedia Jasa Pekerjaan Konstruksi, diperiksa oleh Direksi 

Teknis/Konsultan Pengawas dan disetujui oleh Direksi 

Lapangan/Konsultan MK dengan distribusi sebagai berikut: 

• Asli untuk pimpinan Unit kerja Pelaksana Kegiatan/ Penanggung 

Jawab Kegiatan;  

• Lembar ke dua untuk Direksi Lapangan/Konsultan MK; 

• Lembar ke tiga untuk Direksi Teknis/Konsultan Pengawas; dan 

• Lembar ke empat untuk Penyedia Jasa Pekerjaan Konstruksi. 



Modul Pelatihan Petugas Keselamatan Konstruksi 
Klasifikasi Manajemen Pelaksanaan – Keselamatan Konstruksi 

Kode Modul 
M.71TKK00.009.1 

 

Judul Modul: Menyusun Laporan Pelaksanaan Keselamatan Konstruksi Halaman: 17 

 

 

Gambar 2.1 Laporan Harian 
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Gambar 2.2 Matrix Ceklist Pelaksanaan SMKK di laporan harian 
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Gambar 2.3 Format Daftar Hadir Induksi Keselamatan 
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Gambar 2.4 Format Daftar Hadir Pekerja Konstruksi 
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Gambar 2.5 Format Tanda Terima APD 
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Gambar 2.6 Format Tagging Peralatan 
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Gambar 2.7 Format Daftar Peralatan yang diisolasi 

 

 

Gambar 2.8 Format Permintaan Uji Peralatan 
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Gambar 2.9 Format Rekapitulasi Inspeksi Keselamatan Konstruksi Harian 
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Gambar 2.10 Format Lembar periksa Patroli Keselamatan 
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Gambar 2.11 Format Lembar periksa scaffolding 
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Gambar 2.12 Format Lembar periksa scaffolding 
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Gambar 2.13 Format Lembar periksa APAR 
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Gambar 2.14 Format Lembar periksa Mobilisasi Alat Berat 
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Gambar 2.15 Format Lembar periksa persediaan APD 
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Gambar 2.16 Format Lembar periksa Medis Karyawan 
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Gambar 2.17 Format Lembar periksa Alat sebelum digunakan 
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Gambar 2.18 Format Formulir Tindakan Pencegahan 
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Gambar 2.19 Format Izin Kerja 
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Gambar 2.20 Format Formulir Peretujuan Gambar Kerja 
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Gambar 2.21 Format Persetujuan material 
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Gambar 2.22 Format Perubahan di lapangan 
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Gambar 2.23 Format Pernyataan Ketidaksesuaian 
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Gambar 2.24 Format Pernyataan Ketidaksesuaian 
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Gambar 2.25 Format inspeksi Keselamatan konstruksi Harian 

Untuk melengkapi laporan tersebut disertakan dokumentasi foto dan jika ada 

audio visual atau video pelaksanaan pekerjaan. 

 

2) Laporan Mingguan 

a) Laporan mingguan disusun dan disampaikan di setiap minggu pada hari 

Senin di minggu berikutnya kepada Unit kerja Pelaksana Kegiatan/ 

Penanggung Jawab Kegiatan setelah mendapat verifikasi Direksi 

Teknis/Konsultan Pengawas. 
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b) Laporan mingguan paling sedikit memuat capaian pelaksanaan pekerjaan 

selama 1 (satu) minggu dan rencana capaian minggu berikutnya yang 

disampaikan setiap minggu. 

c) Dalam hal Unit kerja Pelaksana Kegiatan/ Penanggung Jawab Kegiatan 

melakukan rapat mingguan, laporan mingguan yang telah diverifikasi 

kepada Direksi Teknis/Konsultan Pengawas harus disampaikan sebelum 

pelaksanaan rapat mingguan dan akan dibahas pada saat rapat 

mingguan.  

d) Laporan mingguan paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut: 

• Rangkuman capaian pekerjaan berupa hasil pembandingan capaian 

dengan minggu sebelumnya dan capaian pada minggu berjalan 

dengan rencana kegiatan dan sasaran capaian pada minggu 

berikutnya. 

• Hambatan dan kendala yang dihadapi pada kurun waktu 1 (satu) 

minggu beserta tindakan penanggulangan yang telah dilakukan dan 

potensi kendala pada minggu berikutnya. 

• Dukungan yang diperlukan dari Pimpinan unit kerja Pelaksana 

Kegiatan/ Penanggung Jawab Kegiatan, Direksi Teknis/Konsultan 

Pengawas, dan pihak-pihak lain yang terkait. 

• Ringkasan permohonan persetujuan atas usulan dan dokumen yang 

diajukan beserta statusnya. 

• Ringkasan kegiatan pemeriksaan dan pengujian yang dilakukan. 

• Ringkasan aktivitas dan hasil pengendalian Keselamatan Konstruksi, 

termasuk kejadian kecelakaan kerja, catatan tentang kejadian nyaris 

terjadi kecelakaan kerja (nearmiss record), dan lain-lain. 

e) Dokumen asli persetujuan laporan mingguan dipelihara oleh Unit kerja 

Pelaksana Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan.  

f) Laporan mingguan dibuat paling sedikit dalam 3 (tiga) rangkap untuk 

didistribusikan kepada: 

• Asli untuk Pimpinan unit kerja Pelaksana Kegiatan/Penanggung 

Jawab Kegiatan. 

• Lembar ke dua untuk Penyedia Jasa Pekerjaan Konstruksi. 
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• Lembar ke tiga untuk Direksi Teknis/Konsultan Pengawas.  

 

Format-format laporan mingguan ini dibuat seperti formulir-formulir 

berikut ini: 

 

 

Gambar 2.26 Format Checklist Pelaksanaan SMKK di Laporan Mingguan 
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Gambar 2.27 Format Risalah Rapat mingguan 
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Gambar 2.28 Format Laporan Progres Mingguan Penyedia Jasa 
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Gambar 2.29 Format Inspeksi Mingguan 

 

3) Laporan Bulanan Keselamatan Konstruksi 

a) Laporan bulanan disusun dan disampaikan di setiap bulan, pada tanggal 

10 (sepuluh) bulan berikutnya kepada pimpinan Unit kerja Pelaksana 

Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan setelah mendapat verifikasi 

Direksi Teknis/Konsultan Pengawas. 

b) Periode pelaporan adalah tanggal 26 sampai dengan tanggal 25 bulan 

berikutnya. 

c) Laporan Bulanan paling sedikit memuat hal – hal sebagai berikut. 

• Capaian pekerjaan fisik, ringkasan status capaian pekerjaan fisik 

dengan membandingkan capaian di bulan sebelumnya, capaian pada 

bulan berjalan serta target capaian di bulan berikutnya.  

• Foto dokumentasi. 

• Ringkasan status kondisi keuangan Penyedia Jasa Pekerjaan 

Konstruksi, status pembayaran dari Pengguna Jasa.  

• Perubahan kontrak dan perubahan pekerjaan. 

• Masalah dan kendala yang dihadapi, termasuk statusnya, tindakan 

penanggulangan yang telah dilakukan dan rencana tindakan 

selanjutnya. 
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• Hambatan dan kendala yang berpotensi terjadi di bulan berikutnya, 

beserta rencana pencegahan atau penanggulangan yang akan 

dilakukan. 

• Status persetujuan atas usulan dan permohonan dokumen. 

• Ringkasan aktivitas dan hasil pengendalian Keselamatan Konstruksi, 

termasuk kejadian kecelakaan kerja, catatan tentang kejadian nyaris 

terjadi kecelakaan kerja (nearmiss record), dan lain-lain. 

• Laporan bulanan dibuat paling sedikit dalam 6 (enam) rangkap untuk 

didistribusikan kepada: 

o 4 (empat) dokumen untuk Unit kerja Pelaksana 

Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan; 

o 1 (satu) dokumen untuk Penyedia Jasa Pekerjaan Konstruksi; dan 

o 1 (satu) dokumen untuk Direksi Teknis/Konsultan Pengawas. 

 

4) Laporan Pengawasan 

Petugas Keselamatan Konstruksi sebagai pengawas majib melaporkan 

laporan pengawasannya. laporan pengawasan pekerjaan merupakan laporan 

Direksi Teknis/Konsultan Pengawas kepada Pimpinan Unit kerja Pelaksana 

Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan. Laporan pengawasan terdiri dari 

laporan pengawasan terhadap hasil pelaksanaan pekerjaan konstruksi dan 

laporan pelaksanaan pengawasan, jika pengawasan pekerjaan dilakukan oleh 

Konsultan Pengawas. 

• Laporan Pengawasan terhadap Hasil Pelaksanaan Pekerjaan Konstruksi 

Petugas Keselamatan Konstruksi menyampaikan laporan pengawasan 

terhadap hasil pelaksanaan pekerjaan konstruksi meliputi laporan 

mingguan, laporan bulanan, laporan khusus dan laporan akhir.  

a. Laporan mingguan  

Laporan mingguan paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut : 

a) Capaian pekerjaan fisik, ringkasan status capaian pekerjaan fisik 

dengan membandingkan capaian di bulan sebelumnya, capaian 

pada bulan berjalan serta target capaian di bulan berikutnya. 

b) Foto dokumentasi. 
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c) Ringkasan status kondisi keuangan Penyedia Jasa Pekerjaan 

Konstruksi, status pembayaran dari Pengguna.  

d) Perubahan kontrak dan perubahan pekerjaan.  

e) Masalah dan kendala yang dihadapi. termasuk statusnya, 

tindakan penanggulangan yang telah dilakukan dan rencana 

tindakan selanjutnya. 

f) Hambatan dan kendala yang berpotensi terjadi di bulan 

berikutnya, beserta rencana pencegahan atau penanggulangan 

yang akan dilakukan. 

g) Status persetujuan atas usulan dan permohonan dokumen.  

h) Daftar dan status persetujuan dokumen yang yang harus 

ditindak lanjuti oleh Direksi Lapangan/Konsultan MK. 

i) Ringkasan hasil pelaksanaan kegiatan pekerjaan (daftar 

pelaksanaan kegiatan pemeriksaan beserta hasil dan status 

persetujuannya). 

j) Ringkasan aktivitas dan hasil pengendalian Keselamatan 

Konstruksi, termasuk kejadian kecelakaan kerja, catatan tentang 

kejadian nyaris terjadi kecelakaan kerja (nearmiss record), dan 

lain-lain. 

k) Kendala yang dihadapi Direksi Teknis/Konsultan Pengawas, 

tindakan yang telah dan akan dilakukan serta dukungan yang 

dibutuhkan dari Direksi Lapangan/Konsultan MK untuk tujuan 

kelancaran proyek. 

b. Laporan bulanan  

Laporan bulanan merupakan kompilasi dan updating dari laporan 

mingguan. 

c. Laporan Khusus (apabila diperlukan) 

Laporan khusus berisi tentang kejadian, kegiatan, keadaan khusus 

yang perlu dilaporkan atau atas permintaan Pimpinan Unit kerja 

Pelaksana Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan. 

d. Laporan Akhir 
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a) Laporan akhir merupakan hasil keseluruhan dari laporan bulanan 

sejak awal hingga akhir pekerjaan konstruksi yang telah 

dirangkum dan memuat evaluasi pelaksanaan pekerjaan. 

b) Hasil evaluasi dapat digunakan oleh Penyedia Jasa Pekerjaan 

Konstruksi dan Penanggung Jawab Kegiatan sebagai bahan 

evaluasi untuk pekerjaan konstruksi selanjutnya yang mempunyai 

kareteristik tipikal, sehingga dapat melakukan perbaikan dan 

inovasi pada pekerjaan konstruksi selanjutnya. 

 

5) Laporan Pelaksanaan Pengawasan 

Petugas Keselamatan Konstruksi sebagai pengawas menyampaikan laporan 

pengawasan sebagai berikut: 

•  Laporan pelaksanaan pengawasan disusun dalam hal pengawasan 

pekerjaan dilakukan oleh Konsultan Pengawas dan diserahkan setiap 

bulan. 

• Laporan pelaksanaan pengawasan meliputi laporan pendahuluan, 

laporan berkala, laporan bulanan, laporan khusus (apabila diperlukan), 

dan laporan akhir. 

a. Laporan Pendahuluan  

Laporan pendahuluan paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut: 

o Pemahaman terhadap lingkup layanan konsultansi selama masa 

kontrak. 

o Rencana kerja dan pengoragnisasian pekerjaan. 

o Jadwal pelaskanaan dan penugasan tenaga ahli. 

o Ringkasan kemajuan pelaksanaan pengawasan (jika sudah ada). 

o Laporan pendahuluan harus diserahkan selambat-lambatnya 30 

hari hari sejak tanggal SPMK. 

b. Laporan Berkala (triwulan/antara) 

Laporan berkala (triwulan/antara) paling sedikit memuat hal-hal 

sebagai berikut: 

o Hasil sementara pelaksanaan kegiatan di dalam proyek. 

o Kemajuan pelaksanaan pengawasan. 
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o Rencana kerja untuk sisa masa pengawasan termasuk 

pemutakhiran sebagai konsekuensi jika hasil kemajuan 

pelaksanaan pekerjaan tidak sesuai dengan rencana. 

o Jadwal pelaksanaan dan penggunaan tenaga ahli. 

o Evaluasi sementara dan saran kepada Penanggung Jawab 

Kegiatan.  

o Penyerahan laporan berkala (triwulan/antara sesuai dengan 

yang tercantum dalam kontrak. 

c. Laporan Bulanan  

Laporan bulanan paling sedikit memuat hal-hal sebagai berikut: 

o Ringkasan pelaksanaan kegiatan pengawasan pekerjaan (daftar 

pelaksanaan kegiatan pemeriksaan beserta hasil dan status 

persetujuannya). 

o Laporan sumber daya manusia tim Konsultan Pengawas 

(personil, time sheet, dll).  

o Daftar dan status persetujuan yang dikeluarkan oleh Konsultan 

Pengawas. 

o Daftar dan status instruksi yang dikeluarkan Konsultan Pengawas 

kepada Peyedia.   

o Daftar dan status persetujuan dokumen yang harus 

ditindaklanuti oleh Pimpinan Unit kerja Pelaksana 

Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan. 

o Kendala yang dihadapi Konsultan Pengawas, tindakan yang telah 

dan akan dilakukan serta dukungan yang dibutuhkan;  

o Penyerahan laporan bulanan sesuai dengan yang tercantum 

dalam kontrak. 

d. Laporan Khusus (jika diperlukan) 

Laporan khusus berisi tentang kejadian, kegiatan, keadaan khusus 

yang perlu dilaporkan atau atas permintaan Pimpinan Unit kerja 

Pelaksana Kegiatan/Penanggung Jawab Kegiatan.  

e. Laporan Akhir 
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Laporan akhir harus mencakup seluruh layanan dalam masa kontrak 

Konsultan Pengawas yang paling sedikit memuat hal-hal sebagai 

berikut: 

o Rencana kerja awal untuk selama periode pengawasan. 

o Renca kerja yang dimutakhirkan selama periode pengawasan.  

o Realisasi pelaksanaan pengawasan. 

o Jadwal dan realisasi pelaksanaan dan penggunaan tenaga ahli 

selama masa periode pengawasan. 

o Evaluasi pelaksanaan pengawasan secara menyeluruh dan saran 

kepada Penanggung Jawab Kegiatan. 

Penyampaian laporan akhir diserahkan dengan melampirkan salinan 

seluruh keluaran yang dipersyaratkan dalam ontrak selama 

pelaksanaan periode pengawasan serta salinan dokumentasi lainnya 

yang dipandang penting. 

Penyerahan laporan akhir sesuai dengan yang tercantum dalam 

kontrak.  

 

B. Keterampilan Dalam Menginventarisasi Data Hasil Kegiatan Pekerjaan   

Pelaksanaan Keselamatan Konstruksi sesuai dokumen SMKK 

1. Mengidentifikasi Data dan Informasi untuk penyusunan laporan. 

2. Memeriksa Data data laporan. 

3. Menyusun Kerangka Laporan. 

4. Memeriksa Data dan informasi kelengkapannya sesuai ketentuan. 

5. Mengumpulkan data dan informasi sebagai bahan penyusunan laporan. 

 

C. Sikap Kerja yang Diperlukan dalam Menginventarisasi Data Hasil 

Kegiatan Pekerjaan   Pelaksanaan Keselamatan Konstruksi Sesuai 

Dokumen Sistem Manajemen Keselamatn konstruksi (SMKK) 

1. Cermat dan teliti dalam mengidentifikasi data dan informasi untuk penyusunan 

laporan. 

2. Cermat dan teliti dalam memeriksa data laporan. 

3. Cermat dan teliti dalam menyusun Kerangka Laporan. 
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4. Cermat dan teliti dalam memeriksa data dan informasi kelengkapannya sesuai 

ketentuan. 

5. Cermat dan teliti dalam mengumpulkan data dan informasi sebagai bahan 

penyusunan laporan. 
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BAB III  

MENGELOMPOKKAN DATA LAPORAN PENERAPAN SMKK 

 

A. Pengetahuan yang Diperlukan dalam Mengelompokkan data laporan 

penerapan SMKK 

1. Format laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai peraturan 

Petugas Keselamatan konstruksi harus dapat membuat format laporan 

pelaksanaan dokumen SMKK sesuai peraturan Permen PUPR nomor 10 Tahun 

2021 yang tertdapat pada lampiran I. 

Format-format tersebut telah dibahas pada sub bab di atas, namun demikan 

lebih lengkapnya silahkan saudara lengkapi dengan format-format lain yang 

belum terdapat pada modul ini. 

Untuk diketahui bahwa setiap format harus diberikan kepala format yang 

berisikan logo perusahaan terletak pada disebelah kiri atas dan bagian tengah 

dituliskan nama formatnya. 

Semua tulisan dalam format laporan harus dapat terbaca dengan jelas, 

disarankan apabila isian format tersebut diketik dengan ukuran font huruf paling 

kecil 9. 

Ketentuan di dalam membuat format laporan antara lain harus terdapat: 

a. Nama format. 

b. Logo perusahaan 

c. Nomor format 

d. Tanggal dibuat isian format 

e. Pokok bahasan pada format 

f. Keterangan yang perlu diketahui 

g. Gambar/simbol-simbol sesuai kebutuhan 

h. Nama dan tandatangan Pembuat isian format 

i. Nama dan tanda tangan pihak-pihak yang bertanggung jawab 

 

Contoh pembuat format laporan harian penerapan SMKK pada proyek 

konstruksi dapat dilihat di bawah ini. 
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Gambar 3.1 Contoh format penerapan SMKK 
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2. Klasifikasi data laporan pelaksanaan dokumen SMKK berdasarkan 

teknis dan non teknis  

Petugas Keselamatan Konstruksi juga harus terampil di dalam mengumpulkan 

data dan informasi sebagai bahan penyusunan laporan.  

Mengklasifikasi data laporan Pelaksanaan dokumen SMKK berdasarkan yang 

bersifat Teknis dan Non Teknis 

Data Laporan yang bersifat teknis yaitu yang dapat diukur dan diuji sesuai 

dengan spesifikasi teknis, dan yang non teknis bersifat administrative dan 

kualitatif. Contoh format klasifikasi data laporan penerapan SMKK dapat dilihat 

di bawah ini. 

Tabel 3.1 Contoh format klasifikasi laporan penerapan SMKK. 

No Jenis Laporan Data Teknis Data Non Teknis 

1. 
Pengadaan & Penggunaan 

Peralatan 

Persyaratan / Standar 

(SNI dsb) 

Brosur/ Manual/ Surat Ijin/ Hasil Uji / 

Inspeksi 

 
a. Stamper 

  

 
b. Mesin Las 

 
  

 
c. Perancah Frame 

  

 
d.  Dst 

  

2 
Pengadaan & Penggunaan 

Material  

Persyaratan / Spesifikasi 

Taknis 
Hasil Uji / Lembar Data Keselamatan   

 
a. BBM (Bio Solar) 

  

 
b. Cement Additive  

  

 
c. Dst  

  

3. 
Pengadaan & Penggunaan 

APD 
Standar Brosur/ Hasil Inspeksi  

 
a. Helmet 

  

 
b. b. Sepatu  

  

 
c. c. Dst  
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Data dan informasi yang dikumpulkan seperti yang ada dalam daftar isi laporan, 

ditambah dengan data dokumentasi foto dan audio visual berupa video. 

Beberapa contoh dokumen foto dan video dapat dilihat di bawah ini. 

 

3. Data laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai dengan format 

laporan 

Menyusun data laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai dengan format 

laporan yang sesuai dengan format baku dan contoh yang diberikan dalam 

Pedoman SMKK 

Fomat Laporan yang dimodfikasi untuk perbaikan harus mendapat 

persetujuan Ahli Keselamatan Konstruksi/ Ahli K3 Konstruksi. 

Adapun contoh-contoh format laporan sudah banyak dibahas pada sub bab-

sub bab di atas. 

 

B. Keterampilan yang Diperlukan dalam Mengelompokkan data laporan 

penerapan SMKK 

1. Membuat Format laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai peraturan. 

2. mengklasifikasikan data laporan pelaksanaan dokumen SMKK berdasarkan 

teknis dan non teknis. 

3. Membuat data laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai dengan format 

laporan 

 

C. Sikap Kerja yang Diperlukan dalam Mengelompokkan data laporan 

penerapan SMKK 

1. Cermat membuat Format laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai 

peraturan. 

2. Cermat mengklasifikasikan data laporan pelaksanaan dokumen SMKK 

berdasarkan teknis dan non teknis. 

3. Cermat membuat data laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai dengan 

format laporan 
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BAB IV  

MEMBUAT LAPORAN PELAKSANAAN DOKUMEN SMKK 

 

A. Pengetahuan yang Diperlukan dalam Membuat laporan pelaksanaan 

dokumen SMKK 

Definisi laporan menurut  Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), laporan adalah 

segala sesuatu yang dilaporkan, sedangkan Laporan berkala adalah laporan 

rutin yang diberikan secara berkala, adapun laporan akhir adalah keterangan 

tertulis secara berkala yang diajukan oleh pegawai atau satuan organisasi kepada 

pimpinannya mengenai pelaksanaan tugas atau kemajuan pekerjaan dalam tahun 

tertentu, sedangkan laporan khusus adalah laporan yang dibuat karena diminta 

atasan atau karena keperluan mendadak yang berhubungan dengan kejadian yang 

luar biasa atau khusus. 

Secara umum laporan dapat diartikan sebagai bentuk penyampaian berita, 

keterangan, pemberitahuan ataupun pertanggungjawaban baik secara lisan 

maupun secara tertulis dari satu pihak ke pihak lain sesuai dengan hubungan 

wewenang dan tanggung jawab yang ada diantara mereka dan salah satu cara 

pelaksanaan komunikasi dari pihak yang satu kepada pihak yang lainnya. 

Sebagai Petugas Keselamatan Konstruksi harus memiliki kompetensi di dalam 

menyusun laporan Pelaksanaan Rencana Keselamatan Konstruksi (RKK). Oleh 

karena itu tata cara dalam menyusun laporan wajid diikuti, karena laporan 

merupakan suatu alat untuk melaporkan segala sesuatu terkait dengan 

pelaksanaan penerapan RKK di proyek konstruksi. 

 

1. Teknik membuat laporan 

Teori Dasar-Dasar Membuat Laporan 

a. Jelas 

Kejelasan suatu laporan diperlukan baik kejelasan dalam pemakaian 

bahasa, istilah, maupun kata-kata harus yang mudah dicerna, dipahami dan 

dimengerti bagi pembaca. Kejelasan suatu laporan tersebut tentu saja 

didukung oleh penguasaan materi laporan dari pemberi laporan sehingga 

dengan adanya jaminan bahwa pembuat laporan menguasai materinya 
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merupakan jaminan kejelasan suatu laporan disamping hal-hal tersebut 

diatas. 

b. Sasaran Permasalahan 

Sasaran permasalahan harus di tetapkan terlebih dahulu dengan cara 

menuliskan permasalahan menggunakan pemakaian kata-kata yang 

membingungkan atau tidak muluk-muluk, demikian juga dalam hal 

penyusunan kata-kata maupun kalimat harus yang jelas, singkat jangan 

sampai melantur kemana-mana dan menghindari muti tafsir tidak bertele-

tele yang membuat pembaca laporan semakin bingung dan tidak mengerti. 

c. Lengkap 

Kelengkapan dalam sebuah laporan antara lain: 

1)  Permasalahan yang dibahas harus sudah terselesaikan semua sehingga 

tidak menimbulkan tanda tanya.  

2) Pembahasan urutan permasalahan harus sesuai dengan prioritas 

penting tidaknya permasalahan diselesaikan  

3) Masalah yang sangat penting diutamakan pembahasannya baru 

masalah-masalah yang timbul dalam pembahasan sampingan 

seyogyanya juga dibahas.  

4) Lengkap dari segala analisa pembahasan yang didukung dengan data-

data statistik yang jelas dan lengkap. 

d. Tepat waktu dan cermat 

Tepat waktu sangat diperlukan dalam penyampaian laporan kepada pihak-

pihak yang membutuhkan karena pihak yang membutuhkan laporan untuk 

menghadapi masalah-masalah yang bersifat mendadak membutuhkan 

pembuatan laporan yang bisa diusahakan secepat-cepatnya dibuat dan 

disampaikan. Baik laporan yang sifatnya berkala dengan setiap waktu 

tertentu, maupun laporan khusus yang sifatnya mendadak. 

e. Tetap 

Laporan yang didukung data yang bersifat tetap dalam arti selalu akurat 

dan tidak berubah-ubah sesuai dengan perubahan waktu dan keadaan akan 

membuat suatu laporan lebih dapat dipercaya dan diterima. Keterangan-
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keterangan dalam menyampaikan laporan tidak boleh saling bertentangan 

satu sama lain. 

f. Objektif dan Faktual 

Pembuatan laporan harus berdasarkan fakta-fakta yang bisa dibuktikan 

kebenarannya maupun dibuat secara objektif. 

g. Harus ada proses timbal balik.  

Laporan yang baik harus bisa dipahami dan dimengerti sehingga 

menimbulkan gairah dan minat si pembaca dan jika si pembaca memberikan 

respon berarti menunjukkan adanya proses timbal balik yang bisa 

memanfaatkan secara pemberi laporan maupun si pembaca laporan. 

h. Maksud Pelaporan 

1) Laporan informatif, yaitu laporan yang dimaksudkan untuk memberi 

informasi dan bukan dimaksudkan untuk memberi analisis atau 

rekomendasi. Titik pentingnya adalah pemberian informasi yang akurat 

dan terinci. 

2) Laporan rekomendasi, yaitu laporan yang di samping memberikan 

informasi juga menyertakan pendapat si pelapor, dengan maksud 

memberikan rekomendsasi (usul yang tidak mengikat). Meski demikian 

akurasi dan rincian informasi tetap diperlukan supaya rekomendasi 

yang diberikan juga meyakinkan. 

3) Laporan analitis, yaitu laporan yang memuat sumbangan pikiran si 

pelapor, bisa berupa pendapat atau saran, setelah melalui analitis yang 

matang dan mendalam. Kebanyakan laporan akademis berada pada 

kategori ini. 

4) Laporan Pertanggungjawaban, yaitu dimana si pelapor memberi 

gambaran tentang pekerjaan yang sedang dilaksanakan (Progress 

report) atau sudah dilaksanakan (bersifat evaluatif) 

5) Laporan Kelayakan (feasibility report), yaitu pelapor menganalisis suatu 

situasi atau masalah secara mendalam untuk menuju penilaian yang 

bersifat pilihan: layak atau tidak. Berbagai alternatif dinanalisis, 

kemudian ditentukan mana yang lebih baik. 
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i. Metode Pelaporan  

Metode pelaporan dilakukan berkala dan berjenjang, maksudnya sebagai 

berikut: 

1) Pelaporan dilaksanakan secara berkala yaitu dilakukan setiap bulan 

(bulanan), 3 bulan (triwulanan), dan 6 bulanan (semesteran) atau 

tahunan. 

2) Pelaporan dilakukan secara berjenjang, maksudnya penyampaian 

pelaporan dari unit kerja paling bawah sampai pucuk pimpinan 

organisasi; dari penanggungjawab kegiatan kepada penanggungjawab 

program, dan dari penanggungjawab program kepada pimpinan 

Kementerian / Lembaga; atau dari suatu tingkat pemerintahan kepada 

tingkat pemerintahan yang lebih tinggi, hingga ke pusat. 

j. Fungsi dan Sifat Laporan 

Penyampaian laporan biasanya dilakukan oleh seorang bawahan kepada 

atasan, dalam hal ini adalah atasan yang memberikan tugas/perintah atau 

yang mempunyai fungsi kontrol dan pengawasan atas dirinya atau atas 

kegiatan yang dilaporkan. Laporan juga bisa bersifat koordinatif 

(komunikasi horizontal) bila ditulis oleh petugas dengan posisi sejajar 

dengan pembacanaya. Atas dasar itu pelaporan mengandung empat fungsi: 

1) Fungsi Informatif, laporan bisa digunakan sebagai sumber informasi 

bagi pembacanya 

2) Fungsi Pertanggung jawaban, laporan merupakan suatu bentuk 

pertanggung jawaban penulis terhadap pembaca laporan/atasannya, 

atau tugas yang harus dan telah dilaksanakannya. 

3) Fungsi Pengawasan, dengan membaca laporan, seorang atasan bisa 

mengawasi bawahan serta tugas yang dilakukan bawahan tanpa harus 

melihat langsung. 

4) Fungsi Pengambilan Keputusan, laporan dari bawahan dapat 

digunakan oleh atasan sebagai bahan pertimbangan pengambilan 

keputusan. Juga berlaku untuk laporan koordinatif. Seorang Kepala 

Bagian atau Manajer dapat menggunakan laporan Manajer lain untuk 

membuat keputusan di bagiannya sendiri. 
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Sifat laporan adalah: Laporan biasa adalah laporan yang isinya bersifat 

biasa dan tidak rahasia, sehingga jika laporan terbaca orang lain tidak 

menimbulkan dampak negatif dan Laporan penting adalah laporan yang 

isinya bersifat penting dan rahasia, sehingga hanya orang tertentu saja 

yang boleh mengetahuinya.  

k. Laporan Berdasarkan Waktu 

1) Laporan berkala adalah laporan yang dibuat secara periodik atau rutin 

dalam jangka waktu tertentu (laporan harian, mingguan, bulanan, atau 

tahunan). Contoh: laporan kehadiran karyawan setiap bulan. 

2) Laporan insidental adalah laporan yang dibuat apabila diperlukan 

3) Laporan teknis adalah laporan tentang hal teknis penyelenggaraan 

kegiatan suatu badan atau instansi.  

 

2. Teknik penggunaan bahasa 

a. Tata Cara Penulisan Buku laporan 

1) Bahan dan ukuran   

Bahan dan ukuran mencakup: naskah, sampul, warna sampul, tulisan 

pada sampul dan ukuran.  

2) Naskah dan ukuran kertas 

Naskah dibuat pada kertas A4 (21 cm x 29,7 cm) tebal 80gram dan 

ditulis boleh bolak balik.  

3) Sampul depan  

Sampul dibuat dari kertas tebal mengkilat atau sejenis. Tulisan yang 

tercetak pada sampul sama dengan yang terdapat pada halaman judul 

lembar pertama atau sesuai ketentuan  

4) Warna sampul  

Untuk proyek akhir, warna sampul yang digunakan sesuai ketentuan.  

5) Pengetikan  

Pada pengetikan disajikan jenis huruf, bilangan dan satuan, jarak baris, 

atas tepi, pengisian ruang, alinea baru, permulaan kalimat, bab, sub bab, 

perincian ke bawah dan letak simetris.   

6) Jenis huruf dan ukuran  
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Naskah diketik dengan huruf Times New Roman dengan ukuran 12.  

Istilah asing yang tidak dapat di Indonesiakan ditulis dengan huruf 

miring.   

7) Bilangan dan satuan  

Bilangan diketik dengan angka, kecuali pada permulaan kalimat.   

Bilangan desimal ditandai dengan koma, bukan dengan titik.  

Satuan dinyatakan dengan singkatan resminya tanpa titik di 

elakangnya, misal: m, g, kg, V, A, mW dan seterusnya.  

8) Jarak baris  

Jarak antara dua baris dibuat 1 (satu) spasi kutipan langsung, judul 

daftar (tabel) dan  gambar yang lebih dari satu baris, dan daftar pustaka, 

diketik dengan jarak satu spasi ke 

bawah.   

9) Batas tepi  

Batas pengetikan, ditinjau dari tepi kertas, diatur sebagai berikut:   

a) tepi atas: 2 cm (0,79 inchi)  

b) tepi bawah: 2,5 cm (0,98 inchi)  

c) tepi kiri: 2,5 cm (0,98 inchi) (untuk halaman ganjil)  

d) tepi kiri: 2 cm (0,79 inchi) (untuk halaman genap)  

e) tepi kanan: 2 cm (0,79 inchi) (untuk halaman ganjil)  

f) tepi kanan: 2,5 cm (0,98 inchi) (untuk halaman genap)   

10) Pengisian ruangan   

Ruangan yang terdapat pada halaman naskah harus disi penuh, artinya 

pengetikan harus dimulai dari batas tepi kiri sampai ke batas kanan, dan 

tidak boleh ada ruang kosong pada lembar tersebut yang tidak 

dimanfaatkan, kecuali kalau akan mulai dengan alinea baru, persamaan, 

daftar, gambar, atau hal-hal khusus.   

11) Alinea baru  

Alinea baru dimulai pada ketikan yang keenam dari batas tepi kiri 

alinea.   

12) Permulaan kalimat  
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Bilangan, lambang, atau rumus kimia yang memulai suatu kalimat, 

harus dieja, misalnya: lima macam komponen (bukan: 5 macam 

komponen).   

13) Pembagian bab  

Bab ditulis dengan hufur besar (kapital) dengan ukuran 14 dan diatur 

supaya simetris, di tengah-tengah halaman tanpa diakhiri dengan titik 

dan tanpa di beri garis bawah.  

Sub bab ditulis dari tepi kiri, semua kata dimulai dengan huruf besar 

(kapital) dan dicetak tebal dengan ukuran huruf 10 tanpa diakhiri dengan 

titik dan tanpa di beri garis bawah.  

 Anak sub bab dimulai dari tepi kiri dengan ukuran huruf 10 dicetak tebal 

dengan semua permulaan kata ditulis dengan huruf besar (kapital) tanpa 

diakhiri dengan titik dan tanpa di beri garis bawah. 

14) Uraian rician  

Jika pada penulisan ada rincian yang harus disusun ke bawah, digunakan 

nomor urut dengan angka (1, 2, 3 dan seterusnya) atau huruf (a, b, c 

dan seterusnya) sesuai dengan derajat rincian. Penggunaan garis 

penghubung (-) yang ditempatkan di depan rincian tidak dibenarkan.   

15) Penomoran Halaman  

 Bagian awal laporan, mulai dari halaman judul sampai daftar gambar, 

diberi nomor halaman dengan angka Romawi kecil (i, ii, iii, iv) dan 

diletakkan di tengah bawah.  

 Bagian utama dan akhir, mulai dari Bab I sampai ke halaman terakhir, 

memakai angka Arab (1,2,3) sebagai nomor halaman dan tidak boleh 

diberi nomor halaman (contoh salah: I-1, I-2, II-1, II-2)  

 Bila ada judul bab, nomor halaman diletakkan di bagian bawah halaman. 

Tetapi jika tidak ada judul bab, nomor halaman diletakkan di bagian 

kanan kiri atas halaman (untuk halaman ganjil) dan di bagian kanan 

kanan atas halaman (untuk halaman genap).  

 Nomor halaman ditulis dengan menggunakan Times New Roman ukuran 

10.   

16) Tabel dan Gambar   
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a) Tabel  

 Judul tabel ditulis dengan huruf kapital setiap awal judul, dan tidak 

boleh diakhiri dengan titik.  

b)  Nomor tabel (daftar) yang diikuti dengan keterangan, ditempatkan 

simetris di atas (daftar).  

c)  Tabel tidak boleh terpotong kecuali jika memang panjang, sehingga 

tidak mungkin diketik dalam satu halaman. Pada halaman lanjutan 

tabel dicantumkan nomor tabel dan kata “lanjutan”, tanpa diberi 

judul.  

d)  Kolom-kolom diberi nama dan dijaga agar pemisah antara yang satu 

dengan yang lainnya cukup jelas.  

e)  Kalau tabel lebih lebar dari ukuran lebar kertas sehingga harus 

dibuat memanjang, maka bagian atas tabel harus diletakkan di 

sebelah kiri kertas.   

f) Di atas dan di bawah tabel dipasang garis batas terpisah dari uraian 

pokok dalam makalah.   

g)  Tabel diketik simetris.  

h)  Tabel yang lebih dari 2 halaman atau yang dilipat, ditempatkan pada 

lampiran.  

i)  Nomor tabel ditulis memakai angka dengan didahului bab.  

Contoh:  

• Tabel 2.1 Daftar komponen yang digunakan  

• Tabel 3.5 Hasil pengukuran tegangan dan arus fungsi suhu  

17)  Gambar  

a) Bagan, grafik, peta dan foto semuanya disebut gambar.  

b) Nomor gambar yang diikuti dengan judulnya diletakkan simetris di 

bawah gambar tanpa diakhiri dengan titik, ditulis di bawah, tidak di 

halaman lain.  

c) Gambar tidak boleh dipenggal.  

d) Bila gambar disajikan melebar sepanjang kertas, maka bagian atas 

gambar harus diletakkan di sebelah kiri kertas.  
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e) Ukuran gambar (lebar dan tinggi) diusahakan supaya proporsional 

dan jelas terkait.  

f) Bagan atau grafik dibuat dengan tinta hitam.  

g) Letak gambar diatur supaya simetris.  

h) Nomor gambar penulisannya sama dengan nomor tabel, yaitu 

didahului dengan nomor bab dan gambar keberapa dalam bab 

tersebut.  

i) Listing program boleh dimasukkan dalam katagori gambar, tetapi 

bila panjang disarankan untu dimasukan sebagai lampiran 

 

18) Bahasa  

a) Bahasa yang digunakan  

Bahasa yang digunakan adalah bahasa Indonesia baku dan sesuai 

dengan pedoman yang ditetapkan (ada subjek dan predikat, dan 

supaya lebih sempurna ditambah dengan obyek dan keterangan).   

b) Bentuk kalimat  

Kalimat-kalimat tidak boleh menampilkan orang pertama atau orang 

kedua (saya, aku, kita, engkau, dan lain-lainnya, tetapi dibuat 

berbentuk pasif. Pada penyajian ucapan terima kasih pada prakata, 

kata saya diganti dengan kata penulis.   

c) Istilah  

• Istilah yang digunakan ialah istilah Indonesia atau istilah asing 

yang sudah diindonesiakan.  

• Jika terpaksa harus memakai istilah asing, pada istilah tersebut 

harus ditulis memakai huruf miring atau di antara tanda petik.   

Contoh: Safety Induction, ToolBox Meeting dst. 

d) Singkatan  

• Singkatan kata (misal: dsb, yg, dst.) tidak boleh dipakai dalam 

kalimat pada laporan ilmiah, kecuali singkatan besaran satuan 

(misal: m, KW, V, A).  

• Kata asing yang dirangkai dengan awalan maupun akhiran 

bahasa Indonesia harus diberi tanda hubung.  
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Misal: di-supply, di-counter  

• Pemenggalan kata kerena pergantian baris di akhir harus diberi 

tanda hubung yang diletakkan di belakangnya. Satu huruf tidak 

boleh berdiri sendiri di akhir baris atau awal baris.  

Contoh benar: 

 (1) ……….. be-    

nar.    

(2) ………… su-  

dah.   

Contoh salah:   

 (1) ……….. i-       

ni.   

(2) ……….…s-  

alah   

e) Kata depan (di, ke, dari) ditulis terpisah dari kata keterangan tempat.  

Misal: di meja, ke Surabaya, dari kanan   

Kata “dimana, yang mana, apa dan bagaimana” tidak boleh 

dipakai dalam kalimat berita.   

 

3. Susunan laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai ketentuan 

Susunan atau sistimatika laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai 

ketentuan pada Permen PUPR Nomor 10 Tahun 2021. Susunan tersebut 

adalah: 

a. Cover dokumen 

b. Lembar pengesahaan 

c. Daftar isi 

d. Laporan Harian 

e. Laporan Mingguan 

f. Laporan bulanan 

g. Laporan Cuaca di proyek 

h. Laporan indikator kinerja  

i. Laporan Akhir 
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Sistimatika laporan tersebut untuk diikuti oleh ketua UKK dalam penyusunan 

laporan penerapan SMKKK 

 

4. Laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai peraturan 

Laporan Rencana Keselamatan Konstruksi 

Petugas Keselamatan Konstruksi harus mampu memeriksa kelengkapan 

laporan pelakasanaan SMKK sesuai ketentuan yang ada pada Peraturan 

Menteri PUPR No.10 tahun 2021 tentang SMKK. Di dalam menyusun laporan 

pelaksanaan SMKK harus mengikuti format-format sesuai peraturan Menteri 

PUPR tersebut yang diawali dari cover laporan dan diakhiri dengan lampiran-

lampiran. Adapun sistematika laporan adalah sebagai berikut: 

a. Cover laporan Pelaksanaan keselamatan Konstruksi 

1) Di dalam cover laporan pelaksanaan keselamatan konstruksi harus ada 

logo penyedia jasa dan logo pengguna jasa 

2) Tertulis Laporan penerapan RKK dengan nama pekerjaan dan nama 

paket pekerjaan 

3) Lokasi Pekerjaan 

4) Nomor kontrak 

5) Waktu pelaksanaan 

6) Perioda laporan 

7) Kemajuan pekerjaan 

8) Penyusun laporan 

Disusun sampai formulir Laporan Akhir keselamatan konstruksi dan 

disertakan lampiran lain berupa foto maupun audio visual. 
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Contoh cover laporan pelaksanaan RKK  

 

Gambar 4.1 Cover Laporan Pelaksanaan RKK 
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b. Lembar pengesahan laporan penerapan RKK 

Pada lembar pengesahan laporan pelaksanaan RKK yang harus tertulis 

adalah: 

• Lembar Pengesahan 

• Laporan Penerapanan RKK dan nama pekerjaanya 

• Ditandatangani dengan nama yang lengkap dan nama jabatan oleh: 

pihak penyedia jasa, pihak pengawas pekerjaan dan pihak pengguna 

jasa. 

c. Daftar Isi 

Daftar isi laporan penerapan RKK dituliskan: 

• Cover dokumen 

• Lembar pengesahaan 

• DAFTAR ISI 

o Laporan Harian Keselamatan Konstruksi beserta sub-subnya. 

o Laporan Mingguan Keselamatan Konstruksi beserta sub-subnya. 

o Laporan Bulanan Keselamatan Konstruksi beserta sub-subnya 

o Laporan Cuaca 

o Laporan indikator kunci kerja keselamatan konstruksi 

o Laporan akhir keselamatan konstruksi 

• Lampiran foto dan dokumentasi audio visual 

d. Isi laporan sesuai daftar isi 

Disusun sampai formulir Laporan Akhir keselamatan konstruksi dan 

disertakan lampiran lain berupa foto maupun audio visual. 
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Contoh lembar pengesahan laporan penerapan RKK sebagaI berikut. 

 

Gambar 4.2 Lembar Pengesahan 
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Contoh daftar isi penerapan RKK sebagai berikut: 
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Gambar 4.3 Daftar Isi Penerapan RKK 
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Gambar 4.4 Contoh format Induksi Keselamatan 
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B. Keterampilan yang Diperlukan dalam Membuat Laporan Pelaksanaan 

Dokumen SMKK 

Petugas Keselamatan Konstruksi harus memliki keterampilan dalam membuat 

laporan pelaksanaan dokumen Sistem Manajemen Keselamatan Konstruksi 

(SMKK). Laporan penerapan SMKK dalam hal ini adalah membuat laporan 

pelaksanaan yang meliputi RKK, namun demikian Petugas Keselamatan Konstruksi 

juga harus mampu menyusun laporan RMPK, Program Mutu, RKPPL, dan RMLLP 

apabila dalam persyaratan kontrak dipersyaratkan. 

Keterampilan Petugas Keselamatan Konstruksi tersebut antara lain adalah: 

1. Mengumpulkan data laporan 

Petugas Keselamatan Konstruksi mengumpulkan data yang berupa formulir-

formulir hasil pengecekan penerapan RKK harian, mingguan dan bulanan 

sesuai dengan daftar isi Laporan Pelaksanaan RKK. 

2. Menyusun kerangka laporan 

Menyusun kerangka laporan sesuai lampiran I pada Peraturan Menteri PUPR 

No.10 tahun 2021, yang telah dijelaskan pada sub bab di atas.  

3. Menyususun laporan pelaksanaan dokumen RKK sesuai ketentuan 

Di dalam menyusun laporan pelaksanaan dokumen RKK hal-hal yang perlu 

dipersiapakan adalah: 

a) Mempersiapakan format atau formulir-formulir laporan sesuai lampiran 

I pada Peraturan Menteri PUPR No.10 tahun 2021. 

b) Mengidentifikasi data laporan dan memeriksa data, jika ada yang 

terlewatkan tanggal, nama dan tanda tangan yang berwewenang untuk 

dilengkapi terlebih dahulu. 

c) Mengelompok-kelompokan jenis data laporan sesuai dengan kegiatan 

maupun elemen RKK. 

d) Melampirkan dokumen foto dan Audio visual 

e) Membuat draf laporan pelaksanaan dokumen RKK. 

f) Melakukan finalisasi laporan dengan mencetak laporan pelaksanaan 

dokumen RKK dalam bentuk hard copy maupun soft copy dengan 

jumlah sesuai persyaratan dalam kontrak. 
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4. Mendokumentasikan Laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai 

peraturan 

Hasil penyusunan laporan pelaksanaan RKK selanjutnya harus dapat di 

dokumentasikan sesuai dengan jenis laporan masing-masing secara teratur.  

a. Dokumen laporan pelaksanaan RKK berbentuk hard copy di 

dokumentasikan ke dalam lemari dokumentasi dengan diberikan 

penomoran dokumen secara urut. 

b. Dokumen laporan pelaksanaan RKK berbentuk soft copy disimpan ke 

dalam hard disk atau folder komputer dengan manajemen folder 

komputer yang baik dan teratur, selain itu harus ada back up dokumen 

yang terpisah dari komputer tersebut agar aman. 

5. Mendistribusikan laporan pelaksanaan dokumen RKK kepada pihak terkait. 

a. Mendistribusikan laporan pelaksanaan dokumen RKK kepada pihak 

terkait, merupakan kegiatan penyampaikan laporan yang harus 

dilakukan oleh Petugasa keselamatan Konstruksi.  

b. Di dalam penyampaian laporan ini Petugas Keselamatan Konstruksi 

harus menyertakan surat pengantar penyampaian laporan. 

c. Membuat daftar pihak-pihak yang menerima laporan  

d. Membuat daftar terima penyampaian dokumen laporan pelaksanaan 

RKK yang ditandatangani oleh pihak-pihak yang menerima. 

 

C. Sikap Kerja yang Diperlukan dalam Membuat laporan pelaksanaan 

dokumen SMKK 

1. Cermat mengumpulkan data laporan. 

2. Cermat menyusun kerangka laporan. 

3. Cermat menyususun laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai ketentuan. 

4. Cermat mendokumentasikan Laporan pelaksanaan dokumen SMKK sesuai 

peraturan. 
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DAFTAR PUSTAKA 

 

A. Dasar Perundang-undangan 

1. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor 10 Tahun 2021 tentang Pedoman 

Sistem Manajemen Keselamatan Konstruksi. 

2. Surat Edaran menteri Pekerjaan Umum nomor 10 tahun 2022 tentang Pedoman 

Pelaksanaan Rencana Keselamatan konstruksi. 

B. Buku Referensi 

1. Kusumo. 2020. Peraturan Perundangan Dan Pengetahuan Dasar Keselamatan 

Konstruksi, Halaman Muka, Jakarta. 

2. Departemen Tenaga Kerja dan Transmigrasi R. I. 2008. Peraturan Perundangan 

dan Pedoman Teknis SMK3, Jakarta  

3. Gempur, Santoso. 2004. Manajemen Keselamatan dan Kesehatan Kerja, 

Prestasi Pustaka, Jakarta. 

4. International Labour Organization. 1992. Safety and Health in Construction. 

Switzerland. 

5. International Labour Organization. 2013. Modul Lima Keselamatan dan 

Kesehatan di Tempat Kerja. Indonesia. 

6. Silalahi N. B. Bennet dan Silalahi B.Rumondong, 1995. Manajemen Keselamatan 

dan Kesehatan Kerja, Pustaka Binaman Pressindo, Jakarta. 

C. Majalah atau Buletin 

- 

 

D. Referensi lainnya 

1. Pedoman Penyusunan Modul Pelatihan Berbasis Kompetensi, Direktorat 

Standarisasi kompetensi dan Program Pelatihan, Direktorat Jenderal Pembinaan 

Pelatihan dan Produktivitas, Kementerian Tenaga Kerja dan Transmigrasi 

2. Keputusan Direktur Jenderal Pembinaan Pelatihan Dan Produktivitas 

Kementerian Tenaga Kerja Dan Transmigrasi Republik Indonesia Nomor Kep. 

181/LATTAS/XII/2013 Tentang Pedoman Penyusunan Modul Pelatihan Berbasis 

Kompetensi 
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DAFTAR PERALATAN/MESIN DAN BAHAN 

 

A. Daftar Peralatan/Mesin 

No Nama Peralatan/ Mesin Keterangan 

1 Laptop, infocus, laserpointer  

2 Printer  

3 Hechmachine (stapler/penjepret) 24 

dan 10 

 

4 Pelubang kertas  

5 Penjepit kertas ukuran kecil dan 

sedang 

 

 

 

B. Daftar Bahan 

No Nama Peralatan/ Mesin Keterangan 

1 Modul Pelatihan (buku informasi, 

buku kerja, buku penilaian 

 

2 Kertas HVS A4  

3 Spidol marker  

4 Spidol whiteboard  

5 Kertas chart (flip chart)  

6 Tinta printer  

7 Dokumen penerapan RKK  
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LAMPIRAN 

 

 

DAFTAR PENYUSUN 

1. Penyusun: Ir. Kusumo Drajad S, ST., Msi, CSP., IPU., ASEAN Eng 

 

 


