PELAKSANAAN KEGIATAN KORESPONDENSI PADA KANTOR
PARIWISATA DAN KEBUDAYAAN
DI KABUPATEN JEMBER

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA

Diajukan

Guna melengkapi tugas akhir dan memenuhi salah satu syarat
Untuk menyelsaikan Program Studi Kesekretariatan (D3)
Dan mencapai gelar Ahli Madya

Oleh
Iva Rahmawati
NIM 070803103090

PROGRAM STUDI DIPLOMA [l KESEKRETARIATAN
JURUSAN MANAJEMEN
FAKULTASEKONOMI
UNIVERSI TASJEMBER
2010



PERSEMBAHAN

Laporan ini saya persembahkan untuk:

1. Ibunda Ninik susilowati dan Ayahanda Abdul rachmg@mncinta yang telah
mendoakan dan memberi kasih sayang serta pengorbal@na ini;

2. Saudara,Adik dan Teman-temanku yang senantiasaukeng;

3. Guru-guruku sejak SD sampai PT terhormat, yanghtel@mberikan ilmu dan
membimbing dengan penuh kesabaran;

4. Almamater Fakultas Ekonomi Universitas Jember.



MOTTO

Bekerjalah kamu untuk urusan duniamu, seolah-cdahukakan hidup selamanya, dan
bekerjalah untuk akhiratmu seolah-olah kamu akatn esak hari.
(H.R. Ibnu Majah)

Kebahagiaan terbesar di dunia adalah membuat taangahagia.
(Luther Burbank)

Jangan perah takut untuk gagal sebelum mencobangadkkegagalan adalah awal dari

keberhasilan.
(My SHf)



JUDUL

LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA
PELAKSANAAN KEGIATAN KORESPONDENSI PADA KANTOR PARNISATA
DAN KEBUDAYAAN KABUPATEN JEMBER

Yang dipersiapkan dan disusun oleh :

Nama : IVA RAHMAWATI
N.L.M. : 070803103090
Program studi : KESEKRETARIATAN
Jurusan : MANAJEMEN

telah dipertahankan di depan Panitia Penguji padggal :
29 Oktober 2010

dan dinyatakan telah memenuhi syarat untuk diteriggdpagai kelengkapan guna

memperoleh gelar Ahli Madya ( A. Md ) Program Dipl@ Ill pada Fakultas Ekonomi
Universitas Jember.

Susunan Panitia Penquji

Ketua, Sekretaris,
Dr.Moeh.Fathorrazi, M.Si Dra. Riniati, MP
NIP 19630614 199002 1 001 NIP 19600430 19860612

Anggota,

Dr. Siti Komariyah, SE, M.Si
NIP 19710610 200112 2 002

Mengetahui/ Menyetujui
Universitas Jember
Fakultas Ekonomi

Dekan,

Prof. Dr. H. Mohammad Saleh, M. Sc
NIP 19560831 198403 1 001



LEMBAR PERSETUJUAN
LAPORAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN)

Nama : IVA RAHMAWATI

NIM : 070803103090

Program Studi : Kesekretariatan

Jurusan : Manajemen

Program Pendidikan : Diploma 11l Ekonomi Universitiember

Judul : Pelaksanaan Korespondensi Pada Kantiwigtardan

Kebudayaan di Kabupaten Jember.

Laporan ini telah disahkan di Jember
Disetujui dan diterima oleh
Dosen Pembimbing

Dr. Siti Komariyah, SE.M .S
NI P 19710610 200112 2 002




KATA PENGANTAR

Segala puji syukur kami panjatkan kehadirat TuhamgrMaha Esa yang telah
melimpahkan hidayah dan inayah-Nya berupa kemampeapikir dan analisis
sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan yengdul Pelaksanaan Kegiatan
Korespondensi Pada Kantor Pariwisata dan Kebudayaan di Kabupaten Jember.
Laporan Praktek Kerja Nyata ini disusun untuk mewhérsalah satu syarat untuk
menyelesaikan pendidikan Diploma Tiga KesekretaniatFakultas Ekonomi
Universitas Jember, dan disusun berdasarkan relalkganaan kegiatan korespondensi
pada Kantor Pariwisata dan Kebudayaan di Kabupditdlember, yang dilaksanakan
pada tanggal 10 Agustus 2010 sampai dengan 17r8legt010.

Laporan Praktek Kerja Nyata ini tidak mungkin tejuel tanpa adanya
komitmen dan kerjasama yang harmonis diantaraphek yang terlibat. Oleh karena
itu, dalam kesempatan ini Penulis menyampaikan arcaprimakasih yang setulus-
tulusnya, terutama kepada pihak-pihak sebagai dtterik
1. Dr. Siti Komariyah, SE,M.Si. selaku Dosen Pembingbibaporan atas segala

arahan dan bimbingan penyusunan laporan;
2. Dr. Mohammad Saleh, M. Sc. selaku Dekan Fakultam&i Universitas Jember,
beserta staf edukatif dan staf administratif;
3. Teman-teman dan Saudaraku yang senantiasa mentberitavasi;
4. lbu Ninik Susilowati, Bapak Abdul Rachman yang betaemberikan dorongan dan
doanya demi terselesaikannya laporan ini;
5. Pak Arief (Kepala Kantor Pariwisata), Ibu Deny lzegagendaris, dan Pak Yungky
beserta Seluruh karyawan bagian kesekretariatan.
Akhirnya, tiada suatu usaha yang besar akan betaaga dimulai dari usaha yang
kecil dan dorongan dari orang-orang disekitar. Sgmicaporan Praktek Kerja Nyata
ini bermanfaat, terutama bagi seluruh aktifitasdakaika di lingkungan Universitas

Jember dan bagi pengguna lain di luar Universiasbér.

Vi



Penulis mengharapkan kritik, saran, dan masukanukunperbaikan serta

penyempurnaan lebih lanjut pada masa yang akanglata

Jember, September 2010

Penulis

vii



DAFTAR IS

LEMBAR JUDUL ..ottt st i
HALAMAN PERSEMBAHAN ..o e i
HALAMAN MOTTO ..ottt s e iii
HALAMAN PENGESAHAN ..ot s iv
HALAMAN PERSETUJIUAN ..ottt s e v
HALAMAN KATA PENGANTAR ...ttt Vi
DN e I O S PSS viii
DAFTAR TABEL ... 8 o€\ L B Bl . B o O oo X
DAFTAR GAM BB 7.5 0 W i et LAMONT L Xi
DAFTARLAMIF RAN Y, ........ SEEE. N\ R N e O Xii
BAB 1. PENDAHUL UAN.. B 3%:0. ... e L el ) 1
1.1 Alasan Pemilihan Judul ... 1
1.2 Tujuan Kegiatan Praktek Kerja Nyata. ... ccceee..eeveeiiiiiiiiiiiiiiiiiiin. 2
1.3 Objek dan Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kigata ..................... 2
BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA ..ottt e 4
2.1. Pengertian KOreSPONUENSI .........c... et eeeeeaaaeeaaeaeeeeeaeeeeeaeeeaaaeaeaaaes 4
2.2 Pengertian SUatN. ... . jo.. .. T N, 5
2.3 Fungsi Surat... S N,....... R L SEH B L. L 6
2.4 Penggolongan SUFaL.........cooooii et 6
2.5 Kriteria Surat yang BaiK ... 9
2.6 Bagian-Bagian Surat, Fungsi Serta Keterangannya..............ccc.......... 10
2.7 BENTUK SUFAL ... 15
2.8 SISTEIM SUFAL.....coo it 17
2.9 Surat Masuk dan Surat Keluar...........cceeeeeiieiiiiiiiiiieeeee e 17
2.9.1 Prosedur Penanganan Surat MasuK ......cccccceeieiiieiiiiiiiiiiiens 18
2.9.2 Prosedur Penanganan Surat Keluar ........cccccoooeviiiiiiiiee 20
2.10 PengarsSiPan SUFAL .............uue .. commmms s esessessnesnsssssssssssnsnemmmenmnsimmmnn 22



BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTEK KERJA NYATA....... 24

3.1 Sejarah Berdiri Kantor Pariwisata Jumlah Ketten Jember................. 24
3.2 Bidang USANa.........uuuuuuuuiuunness e eciveieeveevessassessssssssnensssnsssrnnnnnee e 25
3.3 LOKASI INSTANSI ... e 25
3.4 Kedudukan Kantor Pariwisata Kabupaten Jember........................... 25
3.5 Tugas Pokok Kantor Pariwisata Kabupaten Jemhbe......................... 26
3.6 Tujuan Kantor Pariwisata Kabupaten Jember................cccco. 26
3.7 Fungsi dari Kantor Pariwisata Kabupaten Jember...............ccccvvvvnnee 26
3.8 Visi dan Misi Kantor Pariwisata Kabupaten Jemb.............................. 27
3.8.1 ViSi ccccervernnn €N LR B B B o O 27
3.8.2 MiSi....... .8 AT 5 . .0 MONT L 27
3.9 Struktur OrganiSasi .........coooiiiiiiiaieaeeie e 28
3.10 SUSUNAN OFQANI......iiiiiiiiiiiiiieieeeueuerresenneeneeneennrsrnneerrnnnnnranrenena———— 30
3.11 Tata Kerja Kantor Pariwisata dan Kebudayadmuigaten Jember......... 36
BAB 4. HASIL KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA.....ccccoviviinene 38
4.1 Membantu Melaksanakan Pengelolahan SuratiMas....................... 38

4.1.1 Penyimpanan Surat Masuk Pada Kantor Ratsvdan Kebudayaan

Kabupaten JEMDEr ... .o 43
4.2 Membantu Melaksanakan Pengelolahan SulabKe.......................... 44
4.2.1 Penyimpanan Surat Keluar Pada Kantor Psatai dan Kebudayaan

Kabupaten Jember...........cci a7

4.3 Membantu Membuat Surat Keluar ... 48
4.4 Membantu Menelepon dan Menerima Telepon...........cccceeeeeeeeeeeennn. 54
4.5 Survey Pada Hotel Agrowisata Rembangan...................eevvvvvevininnnns 55
BAB 5. PENUTUP ..ottt st 57
5.1 KESIMPUIAN. ...ttt mmmmme e s e 57
5.2 SAIAN .. it e 58
DAFTAR PUSTAKA ottt 59
LAMPIRAN



DAFTAR TABEL

Tabel

1.1Jadwal Kegiatan Praktek Kerja Nyata.............ccoooviiiiii i 3.
4.1 Contoh Buku Agenda Surat MasUK............c.vviieiiiiiiiiiiiine i e, 40
4.2 Contoh Lembar DISPOSISI......uieietie it e e e e 42
4.3Contoh Buku Agenda Surat Keluar..........c.ooooiiiiin i 46



DAFTAR GAMBAR

Gambar

2.1 Bagian-bagian SUrat..............uuuuuitcemmmaeiiiiiiiiiiiiiiieieeie e emnnneee e 10
2.2 Prosedur Surat MasuUK...........cccuuiieeieeeniiiiiiie e 20
2.3 Prosedur Surat KeIUAT ... e 22
3.10 Struktur Organisasi Kantor Pariwisata dan idalyaan Kabupaten Jember...29
4.1 Prosedur SUrat MasUK... ... ... e e 39
4.2 Prosedur Pengisian Lembar DiSPOSISI....ceaeeeeeeieeiiiieeiiiiieiiiiiiiierieeeeeneenns 41

4.3 Prosedur Penyimpanan Surat MasukK.............ccovvviineie v s vennnnn 44

4.5 Prosedur Penyimpanan Surat Keluar............cooooviiiiiiii i ceevenineeee, 48
4.6 Surat Keluar Menggunakan Aturan Penulisan Lama.............cccccoeeeiveeeeeinveeeenen. 49
4.7 Penulisan Surat Keluar Dengan AturamuBar............cccceeeviiiiiiiieiineneenne, 33

Xi



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran
1. Surat Permohonan Tempat Praktek Kerja Nyata...............couume... 60

2. Surat Jawaban Praktek Kerja Nyata.............cooooiiiii i 61
3. Daftar Hadir Praktek Kerja Nyata.............coociiiiiiiiiiin il 62

4. Surat Tugas Praktek Kerja Nyata............ccooviviiiii i eannd 63

5. SUrat TUGAS DOSEN. ..ttt e e e e e e e e e e 64
6. Contoh Surat MasUK..........c.ue i e 65
7. Contoh Surat Keluar..........ooooeiii i i e 66
8. Contoh Surat Perintah Tugas..........co.oeiii i 67
9. Contoh Surat Pengantar.............cooi it e e 68
10.Contoh Surat ljin Cuti TahUNaN.........ooiiiiii e 69
11.Contoh Lembar DISPOSISI.........uuuieaus it e e 70
12.Contoh Buku Agenda Surat MasuK................coooiii i, 17
13.Contoh Buku Agenda Surat Keluar.............c.coo i e, 12
14.Daftar Kegiatan Harian Praktek Kerja Nyata................cocoiiimnn. 73
15. Daftar Nilai Praktek Kerja Nyata..........cc.cooviiiiiiiiiii i, 74

16.Surat Persetujuan Laporan Praktek Kerja Nyata............ccceceeveen.. 75

17, KaArtU KONSUIASI . .. e et et e e e e e e e e e e e e e et e e e 76

Xii



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 -



