RINGKASAN

Pengelolaan Administrasi di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kabupaten
Banyuwangi, Khusnul Arista, F31192446, 2022, 30 halaman, Jurusan Bahasa,
Komunikasi dan Pariwisata, Politeknik Negeri Jember, Suyik Binarkaheni, S.Pd.,
M.Li ( Dosen Pembimbing) dan Ainur Rofik, S.Sos., MM (Pembimbing Lapang)

Politeknik Negeri Jember merupakan perguruan tinggi yang berlokasi di Jl.
Mastrip No.164, Krajan Timur, Sumbersari, Kec. Sumbersari, Kabupaten Jember, Jawa
Timur. Politeknik Negeri Jember adalah salah satu perguruan tinggi yang
menyelenggarakan Pendidikan vokasional. Pendidikan vokasional bertujuan untuk
membentuk lulusan siap kerja dengan cara melaksanakan program Praktik Kerja

Lapang (PKL).

Durasi waktu untuk melaksanakan praktik kerja lapang adalah empat sampai enam
bulan, menyesuaikan dengan kebutuhan dari instansi atau perusahaannya. Praktik
kerja lapang merupakan salah satu aspek penting dalam pembentukan karakter siap
kerja bagi mahasiswa, sehingga program PKL ini menjadi kesempatan untuk
meningkatkan kemampuan yang sudah didapat di bangku perkuliahan. Selain itu,
mahasiswa dapat menemukan masalah-masalah baru dan belajar untuk menemukan

solusi dari masalah tersebut.

Penulis melaksanakan kegiatan PKL di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata
Kabupaten Banyuwangi. Penulis ditempatkan pada bidang sekretariat khususnya
bagian penerimaan surat masuk. Hal yang dilaksanakan adalah memasukkan surat
masuk ke dalam laman Sikawan, dan menambahkan lembar disposisi pada surat
tersebut. Karena hal tersebut, penulis diharuskan untuk menguasai dan mempelajari

tentang laman sikawan dan prosedur yang harus dilakukan.

Penulis mendapatkan ilmu baru selama pelaksanaan kegiatan praktek kerja lapang.

[lmu tersebut nantinya akan berguna pada saat penulis memulai dunia kerja. Meskipun



penulis menemukan beberapa permasalahan selama kegiatan PKL, namun hal tersebut
dapat diatasi dengan cara menanyakan kepada penanggung jawab pada setiap bidang

yang di ampu.
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