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ABSTRAK 

 

PENGELOLAAN KEARSIPAN DI KANTOR SEKETARIAT DAERAH 

KOTA PALEMBANG PADA BAGIAN PROTOKOL DAN KP 

(KOMUNIKASI PIMPINAN) 

 

Oleh: 

Nabillah Putri Alifah 

 

Judul dari Laporan Akhir ini adalah Pengelolaan Kearsipan di Kantor Sekretariat 

Daerah kota PAlembang Pada Bagian Protokol dan KP (Komunikasi Pimpinan). 

Praktek magang ini bertujuan unutk memenuhi salah satu syarat kurikulum jurusan 

Administrasi Bisnis dan untuk mengetahui prosedur pemutusan meter air pada 

PDAM Tirta Musi Palembang. Metode untuk penulisan laporan ini diperoleh 

melalui observasi, wawancara, dan studi kepustakaan. Berdasarkan data yang 

diperoleh penulis menemukan beberapa faktor penghambat dari prosedur 

pemutusan meter air seperti pelanggan sedang tidak berada dirumah, pelanggan 

tidak memiliki uang, dan pelanggan tidak menghiraukan surat himbauan yang telah 

diberikan. Oleh karena itu, perusahaan hendaknya sosialisasi mengenai pembayran 

rekening air tepat waktu, yaiutu dengan pendekatan personal anatara pelanggan dan 

pegawai PDAM baik melalui petugas cek meteran keliling maupun petugas loket 

keliling dan melaluipemberitahuan yang tercantum di halaman belakang struck 

bukti pembayaran pelanggan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ix 
 

DAFTAR ISI 

 

                                                   Halaman: 

HALAMAN JUDUL ..........................................................................  i 

HALAMAN PENGESAHAN ............................................................  ii 

HALAMAN PERTNYATAAN .........................................................  iii 

HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ..........................................  iv 

MOTO DAN PERSEMBAHAN ........................................................  v 

KATA PENGANTAR ........................................................................  vi 

UCAPAN TERIMAKASIH ...............................................................  vii 

ABSTRAK ..........................................................................................  ix 

DAFTAR ISI ......................................................................................  x 

DAFTAR GAMBAR ..........................................................................  xi 

DAFTAR LAMPIRAN……………………………………………….  xii 

BAB 1  PENDAHULUAN ................................................................  1 

1.1 Latar Belakang Pemilihan Judu; 

1.2 Perumusan Masalah 

1.3 Ruang lingkup Pembahasan 

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1.4.1 Tujuan Penelitian 

1.4.2 Manfaat Penelitian 

1.5 Metodologi Penelitian 

1.5.1 Ruang Lingkup Penelitian 

1.5.2 Jenis dan Sumber Data 

a. Jenis Data 

b. Sumber Data 

1.5.3 Metode Pengumpulan Data 

BAB II TINJAUAN PUSTAKA  

1.1.1. ............................................................................... Bagi 

Perusahaan……………………………………………. ..........  3 

1.2. ................................................................................. Waktu, 

Durasi, dan tempat kerja…………………………………. .....  3 



 
 

x 
 

1.3. ................................................................................. Jadwal 

Pelaksanaan Kerja praktek……………………………….. .....  4 

1.4. Fasilitas selama Kerja Praktek…………………………………….  4 

BAB 2 : METODE PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK .............  5 

2.1. Metode Pelaksanaan Kerja Praktek ...............................................  5 

2.1.1 Metode Partisipan Langsung…………………………….. ....  5 

2.1.2 Metode Observasi Partisipan…………………………….. ....  5 

2.2. Metode Pengumpulan Data ...........................................................  6 

2.2.1….Metode Wawancara………………………………… ........  6 

2.2.2….Metode Studi Kepustakaan………………………… .........  7 

BAB 3 : PEMBAHASAN ...................................................................  8 

3.1 Hasil  ............................................................................................  8 

3.1.1 Profil Singkat Perusahaan.....................................................  8 

3.1.2 Makna Logo Perusahaan ......................................................  10 

3.1.3 Visi dan Misi………………………………………… ..........  11 

3.1.4 Struktur Organisasi Perusahaan……………………… .........  12 

3.1.5 Tugas dan Fungsi Divisi………………….…………... .........  13 

3.1.6 Lokasi Perusahaan……………………….…………… .........  14 

3.1.7 Kondisi Objektif……………………………………... ..........  15 

3.1.7.1 Faktor Penghambat…………………………… ..........  15 

3.1.7.2 Faktor Penunjang…………………………….. ...........  16 

3.2 Pembahasan ...................................................................................  16 

3.2.1 Analisis Permasalahan…………………………………. .......  16 

3.2.2 Prosedur Pemutusan Meter Air……………………….… .....  22 

BAB 4 : KESIMPULAN DAN SARAN .............................................  26 

4.1 Kesimpulan ...................................................................................  26 

4.2 Saran .............................................................................................  26 

DAFTAR PUSTAKA…………………………………………………. 27 

LAMPIRAN 

 

 

 

 



 
 

xi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar:  3.1     Logo PDAM Tirta Musi Palembang ........................   10 

Gambar:  3.2     Struktur Organisasi .................................................   12 

Gambar:  3.3     Lokasi Perusahaan ..................................................   14 

Gambar:  3.4     Aplikasi Informasi ..................................................   18 

Gambar:  3.5     Contoh Surat Himbauan…………………………. ..   20 

Gambar:  3.6     Prosedur Pemutusan…………………………….. ...   22 

Gambar:  3.7     Contoh Surat Perintah Tugas……………………. ...   23 

Gambar:  3.8     Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan Pelanggan.. ...   24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

xii 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel: 1.1    Jadwal kerja Praktek ......................................................  4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

xiii 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Permohonan Surat Pengajuan Kerja Praktek 

Lampiran 2  Surat Pengajuan Kerja Praktek 

Lampiran 3  Surat Persetujuan Kerja Praktek  

Lampiran 4  Catatan Kegiatan Kerja Praktek 

Lampiran 5  Lembar Penilaian Mahasiswa 

Lampiran 6  Lembar Konsultasi Laporan Kerja Praktek 

Lampiran 7  Absen Kerja Praktek 

Lampiran 8  Sertifikat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

xiv 
 

 

 



 
 

xv 
 

 


