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lanjut. Semoga laporan ini dapat bermanfaat bagi penulis pada umumnya.

Malang, 21 Juni 2021

Penulis



PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA

DAFTAR ISI
Halaman
LEMBAR PERSETUJIUAN ....ocotiiiiie st [
LEMBAR PENGESAHAN .....ooiiitit ettt ane e ii
KATA PENGANTAR ..ottt iii
DAFTAR IST .ottt na e iv
DAFTAR TABEL ..ot %
DAFTAR GAMBAR ..ottt sttt vi
DAFTAR LAMPIRAN ...ttt vii
BAB | PENDAHULUAN ..ottt sra e na e 1
1. VlataBelakang™.. . i L B e, 1
1.2 Rumusan Masalah ..........ccooueiniiiniieseee e 2
ST UEEYT......................... | L 2
1.4 Kegunaan Praktik Pengalaman Lapangan ............ccccccoevevveieennnnn, 4
1.5 Metode Pengumpulan Data ..........coceeeieieiieieneneneceeeees 4
BAB 11 KAJIAN PUSTAKA ..ottt a e 6
2.1 Pengertian SUral ..........ccccveiiiiieieeicce e 6
2.2 Pengertian Surat MasuUK .........ccoceoireiinieieiene e 6
2.3 Pengertian Surat KelUar ...........ccocveveiieiice e 6
2.4 Pengertian Pengelolaan ..., 6
2.4.1 Pengelolaan Surat Masuk ..........cccccovviveiiienecie e 7
2.4.2 Pengelolaan Surat Keluar ... 7
2.5 PeNQertian ArSID ....ocveiveeiieeiiiie et 12
2.6 Pengertian Bahasa SUrat ...........coceeeviiininieicieneee e 13
BAB 111l GAMBARAN UMUM ORGANISASI
L ABNTITAS ..o 14
3.2 Sejarah Perusanaan ..........ccooevereneiinenesieeeee e 12
3.3 Tentang PT Tunas AguNng SENtOSa .........ccccevvveerveeirveesineesnenens 13
3.4 Visi-Misi Perusahaan ...........ccccovveveviienesiesiese e 14
3.4.1  Visi Perusahaan .......cccoceeeieeienieniee e 14
3.4.2  MiSi Perusanaan ...........cccooevveviesiieneerinsieese e see s 14
3.5 Organisasi PErusanaan ...........ccccovvvevuveiiesiieesie e esee e esive e 16

3.5.1  Struktur OrganiSasi .........cccerererereriinieieneese e 16



PLAGIARISME ADALAH PELANGGARAN HAK CIPTA DAN ETIKA

3.5.2  JOD DESCIIPLION ..ovviiiiiiiiiieiee e 18
3.6 Layanan PT Tunas Agung SENt0Sa ........ccccevcveerrveeniieensnnesninens 19
3.7 JAM KEIJA . 20
3.8 Tata Tertib PT Tunas Agung SeNntoSa .........cccceevereeiverieerveernenns 21

BAB IV HASIL PRAKTIK PENGALAMAN LAPANGAN
4.1 Unit Kerja dan Sasaran Praktik Pengalaman Lapangan ........... 22
4.1.1  Gambaran UmUm ......cccooeiiiininiiineee e 22
4.1.2 Sasaran Praktik Pengalaman Lapangan .............cc.c....... 22
4.2 Uraian Kegiatan .........cccceevveiiiiiieeie s 23
4.2.1 Kegiatan POKOK .........cccoooiiiiiiiiiiiiecicec s 23
4.2.2 Kegiatan Tambahan .............ccccoevevviieiiieiecc e 23
4.3 Identifikasi Permasalahan .............ccoccevveiiniiviene e 23
4.3.1 Penggolongan ArSip .....ccccceeveiieiieie e 24
4.3.2 Penyimpanan ArSID ....ccccooeieriieneninieeeee e 24
4.4 Manfaat Praktik Pengalaman Lapangan ...........ccccccceevevveieesneenne. 25

BAB V PENUTUP

5al IKaSImBIIEN ....... ... L......... 00 R Nt 26
BLSAIENN | ....................... .| 26

DAFTAR PUSTAKA



