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MOTTO 

 

Bekerjalah kamu untuk urusan duniamu, seolah-olah kamu akan hidup selamanya, dan 

bekerjalah untuk akhiratmu seolah-olah kamu akan mati esok hari. 

 (H.R. Ibnu Majah) 

 

Kebahagiaan terbesar di dunia adalah membuat orang lain bahagia. 

(Luther Burbank) 

 

Jangan perah takut untuk gagal sebelum mencobanya karena kegagalan adalah awal dari 

keberhasilan. 

 (My Self) 
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KATA PENGANTAR 

 

 Segala puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah 

melimpahkan hidayah dan inayah-Nya berupa kemampuan berpikir dan analisis 

sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan yang berjudul Pelaksanaan Kegiatan 

Korespondensi Pada Kantor Pariwisata dan Kebudayaan di Kabupaten Jember. 

Laporan Praktek Kerja Nyata ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat untuk 

menyelesaikan pendidikan Diploma Tiga Kesekretariatan Fakultas Ekonomi 

Universitas Jember, dan disusun berdasarkan hasil pelaksanaan kegiatan korespondensi 

pada Kantor Pariwisata dan Kebudayaan di Kabupaten di Jember, yang dilaksanakan 

pada tanggal 10 Agustus 2010 sampai dengan 17 September 2010.  

Laporan Praktek Kerja Nyata ini tidak mungkin terwujud tanpa adanya 

komitmen dan kerjasama yang harmonis diantara para pihak yang terlibat. Oleh karena 

itu, dalam kesempatan ini Penulis menyampaikan ucapan terimakasih yang setulus-

tulusnya, terutama kepada pihak-pihak sebagai berikut: 

1. Dr. Siti Komariyah, SE,M.Si. selaku Dosen Pembimbing Laporan atas segala 

arahan dan bimbingan penyusunan laporan; 

2. Dr. Mohammad Saleh, M. Sc. selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember, 

beserta staf edukatif dan staf administratif; 

3. Teman-teman dan Saudaraku yang senantiasa memberikan motivasi; 

4. Ibu Ninik Susilowati, Bapak Abdul Rachman yang telah memberikan dorongan dan 

doanya demi terselesaikannya laporan ini; 

5. Pak Arief (Kepala Kantor Pariwisata), Ibu Deny bagian agendaris, dan Pak Yungky 

beserta  Seluruh karyawan bagian kesekretariatan.      . 

 Akhirnya, tiada suatu usaha yang besar akan berhasil tanpa dimulai dari usaha yang 

kecil dan dorongan dari orang-orang disekitar. Semoga Laporan Praktek Kerja Nyata 

ini bermanfaat, terutama bagi seluruh aktifitas akademika di lingkungan Universitas 

Jember dan bagi pengguna lain di luar Universitas Jember. 
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BAB 1. PENDAHULUAN 

  

1.1  Alasan Pemilihan Judul 

  Suatu aktivitas kantor tidak akan pernah lepas dari kegiatan surat 

menyurat atau korespondensi, baik dalam lembaga pemerintah maupun 

swasta. Surat menyurat memegang peranan yang sangat penting dalam 

kehidupan organisasi. Efektivitas kegiatan manejemen suatu organisasi juga 

dapat dilihat melalui korespondensi, tidak jarang pada instansi masih terdapat 

kekurangan atau kesalahan dalam penulisan surat menyurat seperti kesalahan 

dalam penulisan tanggal, alamat dan lain sebagainya. Padahal surat menyurat 

berfungsi sebagai bukti historis yang berguna untuk penelitian, arsip, juga 

bukti tertulis (hitam diatas putih) yang berkaitan dengan hal-hal yang 

berkekuatan hukum (Suprapto, 2006:2). 

 Korespondensi merupakan bagian dari komunikasi yang menggunakan 

bahasa tertulis dengan media surat sebagai alatnya, peranan surat tidak bisa 

dihilangkan begitu saja sebagai alat komunikasi, walaupun sekarang 

bermunculan sarana komunikasi yang canggih seperti telepon, handphone, 

telex. Faxmail dan lain-lain. Surat menyurat atau yang disebut korespondensi 

merupakan sarana yang paling terjamin kerahasiaanya, karena surat 

mempunyai kelebihan dibandingkan dengan alat komunikasi lainnya yaitu 

sebagai berikut: 

1. surat merupakan alat bukti otentik yang tertulis; 

2. sebagai bukti jika sewaktu-waktu diperlukan; 

3. sebagai alat pengukur maju mundurnya suatu perusahaan. 

Selain itu surat adalah suatu alat penyampaian informasi atau 

keterangan, maka sebelum bahasa itu ditulis diatas kertas hendaknya 

dipertimbangkan terlebih dahulu apakah maksud dan tujuan sudah tersusun, 

arti dan pemakaian katanya sudah tepat atau belum, bahasa yang digunakan 

kemudian disusun secara sederhana dan singkat (Bratawidjaja,1991:2). 

Kegiatan Korespondensi digunakan untuk memudahkan aktivitas 

kegiatan perkantoran baik milik negara maupun swasta. Begitu juga dengan - 
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