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MOTTO

Barang siapa yang datang dengan (membawa) kebaikaka baginya
(pahala) yang lebih baik dari pada kebaikannyadéan barang siapa yang
datang dengan (membawa) kejahatan , maka tidakksri gpembalasan
kepada orang-orang yang telah mengerjakan itu, ink@la (seimbang)
dengan apa yang dahulu mereka kerjakan. (QS. Ak’iash : 84)
Bacalah apa yang telah diwahyukan kepadamu, yaitiitab (Al-
Quran) dan dirikanlah Sholat. Sesungguhnya shiéamencegah dari
(perbuatan — perbuatan) keji dan mungkar. Dan ggsimmya mengingat
Allah (shalat) adalah lebih besar (keutamaannya idadat-ibadat yang
lain). Dan Allah mengetahui apa yang kamu kerjak®$%. Al - Ankabut
:45)

Honesty is the best poli¢iKejujuran adalah kebijaksanaan yang baik)
Pride will lead us to destrucsiofKesombongan akan membawa kita ke

keruntuhan)
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Dengan mengucapkan puji syukur kehadirat Allah .$.Wang telah
melimpahkan rahmat, karunia, serta hidayah-Nya ngglai penulis dapat
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Penulis menyadari bahwa masih banyak kekurangém penyusunan
laporan ini. Oleh karena itu , penulis mengharapksatik dan saran yang
membangun demi kesempurnaan laporan Praktek KggéaNhi. Semoga dengan
terselesaikannya laporan ini merupakan langkah #&@agi penulis untuk dapat
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seluruh pihak. Amien.

Jember, Mei 2008 Penulis

vii



DAFTAR IS

Lembar Judul ... [
Lembar Pengesahan ..........cccooiiii i e, i
Persetujuan Penguji .........ooiviiii i iii

Persetujuan Pembimbing ..............ccooi il IV
MOLEO ..o e V
Persembahan .......c.ooiii i vi
KataPengantar ...........cccooeiiiiiiiiiiiiii i e i ieiieee e aaeanl Vi
Daftar IS ..o e e e Vi
Daftar Gambar ..........oovi i X
Daftar Tabel ... X

Daftar Lampiran ........c.ooeuieoeiieiis e e e e Xii

. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul ... 1
1.2 Tujuan Dan Kegunaan Praktek Kerja Nyata................. 2
1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata ............cccccovvviiiinnnnnn 2
1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata ...................cc.cene. 2
1.30byek dan Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata ............ 2.
1.3.1 Obyek Praktek Kerja Nyata ...............ccccoeeiiinenn. 2
1.3.2 Jangka Waktu Praktek Kerja Nyata ........................ 2
1.4Pelaksanaan Kegiatan Praktek Kerja Nyata .................2...
1.5Bidang limu Praktek Kerja Nyata ................ccoeeiveevinnnnn. 3
1.6 Jadwa Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata ........................

1. TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Pengertian Prosedur ...........ccoovi i i e,
2.2 Pengertian AdmINIStrasi ...........ccoveeiieviiiiiii e

2.2.1 Sarana Administrasi ..........ccoovieeiciiiiiiiiieiiiiie. B

viii



2.2.2 Fungsi Administrasi .............c..cceevieiiiiiiiiiieena.. 6
2.2.3 Unsur- Unsur Administrasi ..........c.ccooevie e i iennnn. 7
2.3 Pengertian Biaya ..........cveiii i, 8

2 4 Pengertian Perjalanan DIiNas .............ccoccoveeiiee i v 10

I11. GAMBARAN UMUM OBYEK PRAKTEK KERJA NYATA
3.1 Sejarah Singkat .........ccoieiiiiiiiii e e 12
3.2 Struktur Organisasi ..........c.veveiiiiiiie e eeiieeeeeee. 14
3.4 Kegiatan Pokok Dinas Pendidikan Kabupdemnber ......... 17

IV.HASIL PRAKTEK KERJA NYATA
4.1 Membantu Mengisi Surat Tugas ... .......c..ocooviivieennn 25
4.2 Mengarsipkan Surat Tugas dan Surat Regal Dinas ....... 27

V.KESIMPULAN
Kesimpulan ... e 3D

DAFTARPUSTAKA ... 36



