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ABSTRAK

Penulis telah melaksanakan praktik kerja di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung JI.
Ahmad Yani no.277, Babakan Surabaya, Kiara Condong, Cihapit, Kota Bandung, Jawa Barat 40281.
Penulis telah melakukan praktik kerja selama 235 jam dan sama dengan kurang lebih 7,5 jam kerja per
hari selama 38 hari kerja dengan waktu kerja yaitu Senin sampai Jumat pada pukul 08.00 — 16.30 yang
telah dilakukan mulai tanggal 1 September 2019 sampai dengan 31 Oktober 2019. Adapun bidang yang
dilakukan oleh penulis adalah bidang Administrasi perusahaan.

Pekerjaan yang dilakukan oleh penulis adalah penanganan surat masuk, pencatatan dokumen,
dan notulensi rapat juga membantu tugas para kepala seksi dan staff bagian Produk Seni dan Budaya
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung. Permasalahan yang penulis hadapi adalah listrik yang
sering mati, serta peralatan yang tidak berfungsi dengan baik, jauhnya akses mesin fotokopi dari posisi
ruangan bidang dan buku agenda digunakan untuk mencatat surat dan dokumen secara bersamaan.

Penulis menerapkan teori Administrasi Perusahaan yang dipelajari selama masa kuliah untuk
membantu menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan oleh perusahaan. Dengan melakukan praktik
kerja, penulis mempelajari dengan baik bagaimana proses penanganan surat dan pencatatan dokumen
pada buku agenda, selain itu penulis juga berkesempatan membuat laporan notulensi yang nantinya
akan menjadi input informasi penting untuk berjalannya suatu acara dengan baik dan terstruktur.
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BAB 1
PENDAHULUAN

1.1. Tempat dan Waktu Praktik Kerja

Penulis melakukan praktik kerja di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Bandung khususnya dalam bidang (tim) Produk Seni dan Budaya.

Penulis melakukan praktik kerja dimulai pada tanggal 1 September sampai
dengan 31 Oktober 2019 dengan rata-rata 7,5 jam kerja per hari selama 30 hari kerja
dengan total 224 jam. Praktik kerja penulis dimulai pada hari Senin sampai Jumat
dengan rata-rata jam kerja dari pukul 08.00-16.30 WIB.

1.2. Bidang dan Pekerjaan Praktik Kerja
Penulis melakukan praktik kerja di bagian administrasi perusahaan dalam Bidang
Produk Budaya dan Seni Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung. Bidang

praktik kerja ini disesuaikan dengan pekerjaan yang dilakukan penulis.

1.3. Tujuan Praktik Kerja
Tujuan dari Praktik Kerja ini adalah sebagai berikut :

1. Untuk mengetahui dan mempelajari cara melakukan Penanganan Surat Masuk di
bidang produk budaya dan seni Dinas Kebudayaan dan Perusahaan Kota
Bandung.

2. Untuk mengetahui dan mempelajari cara melakukan Penanganan Dokumen
Masuk di bidang produk budaya dan seni Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Bandung.

3. Untuk mengetahui dan mempelajari cara melakukan pencatatan notulensi rapat,

dan membuat laporan hasil rapat sebagai output pekerjaan penulis.



Manfaat praktik kerja ini adalah sebagai berikut :

Manfaat praktik kerja bagi penulis selama melakukan kegiatan praktik kerja di

bidang produk budaya dan seni Dinas Kebudayaan dan Pariwisata adalah :

1.

2.

a. Umum: praktik kerja mempunyai manfaat sebagai bekal awal dalam bentuk
pengalaman bekerja sebelum mengakhiri masa kuliah sebagai Ahli
Madya dari Universitas Katolik Parahyangan dan siap untuk
bekerja.

b. Khusus: bermanfaat untuk menambah pengetahuan, penerapan dan
peningkatan keterampilan praktis berkaitan dengan pekerjaan dan
tugas-tugas administrasi di dalam suatu bidang/tim di satu
perusahaan khususnya bidang Produk Budaya dan Seni Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung.

Bagi perusahaan

Diharapkan dari hasil pelaksanaan praktik kerja yang telah penulis lakukan,
dapat bermanfaat dan menjadi masukan yang berguna bagi penerapan
penanganan surat, pencatatan dokumen dan notulensi rapat di Dinas Kebudayaan

dan Pariwisata Kota Bandung.

. Bagi Pembaca

Hasil pelaksanaan praktik kerja ini diharapkan dapat menjadi referensi bacaan
dan masukan berupa informasi yang berguna untuk menambah pengetahuan
mengenai  penanganan surat masuk dan keluar di dalam suatu

instansi/perusahaan.



1.4. Profil Tempat Praktik Kerja

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung disingkat (DISBUDPAR Kota
Bandung) adalah salah satu Perangkat Daerah yang menyelenggarakan urusan
pemerintahan dalam bidang kebudayaan, pariwisata dan ekonomi kreatif. Kedudukan
DISBUDPAR merupakan unsur pelaksana urusan pemerintahan yang
menyelenggarakan bidang kebudayaan dan bidang pariwisata yang diatur dalam
Peraturan Daerah Kota Bandung Nomor 08 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah Kota Bandung.

1.4.1. Sejarah Perusahaan

Dinas kebudayaan dan pariwisata yaitu jabatan segala sesuatu yang berhubungan
dengan tourism atau perpelancongan. Pemerintah pusat dalam mengatur
kepariwisataan di seluruh indonesia mengeluarkan keputusan Presiden no. 30 tahun
1986 yang berisi tentang pembentukan dewan pertimbangan kepariwisataan nasional.
Lembaga ini mempunyai tugas utama yaitu membantu Presiden dalam menetapkan
kebijaksanaan umum di bidang kepariwisataan nasional. Di dalam keputusan ini
dicantumkan pula tentang pembentukkan direktorat jenderal pariwisata dalam suatu
struktur organisasi departemen perhubungan.

Pada tahun 1969, pemerintah mengeluarkan intruksi Presiden no. 9 /1969 yang
berisi tentang pembentukan Badan Pariwisata Nasional (baparnas) dalam rangka untuk
menjamin pembinaan dan pembangunan yang efektif dan berlanjut dalam pelaksanaan
yang diusahakan oleh pihak Pemerintah dan Swasta. Baparnas bertugas untuk
membantu Menteri Perhubungan dan DIRJEN Pariwisata kemudian, berdasarkan surat
keputusan menteri perhubungan no. Sk. 71/ 11/ 1969, dibentuklah dinas pariwisata di
tingkat daerah (Dinas Pariwisata Daerah/ DISPARDA). Kemudian pemerintah daerah
tingkat | Jawa Barat membentuk dinas Pariwisata tingkat | Jawa Barat, setelah itu

dibentuklah Dinas Pariwisata Kotamadya tingkat Il Bandung berdasarkan peraturan



daerah no. 11/ 1969. Pada tahun 1971 sampai dengan 1987 tercatat dengan nama Kantor
Pariwisata Daerah (KAPARDA).

Sejak keluarnya peraturan daerah no. I/ 1985 tentang pembentukan Dinas
Pariwisata Kotamaya daerah tingkat 11 Bandung, maka sejak tahun 1987 KAPARDA
diganti menjadi Dinas Pariwisata Kotamadya daerah tingkat |1 Bandung dan sejalan
dengan adanya otonomi daerah Indonesia, seluruh tingkat pemerintahan di Indonesia
baik di Pusat, Provinsi, maupun Kota dan Kabupaten mengalami beberapa perubahan.

Berdasarkan uu no. 22/ 1999, dinas pariwisata daerah tingkat Il Kotamadya
mengalami perubahan menjadi Dinas Pariwisata Kota Bandung dan mendapatkan
penambahan kewenangan yang lebih luas terhadap urusan biro perjalanan dan hotel
berbintang. Sehubungan dengan hal tersebut di atas, dalam upaya memenuhi
kewenangan yang diberikan berdasarkan uu no. 22/ 1999 struktur organisasi dan tata
kerja Dinas Pariwisata Kota Bandung pun mengalami beberapa perubahan yang diatur
dalam peraturan daerah no. 5 tanggal 7 maret 2001 mengenai struktur organisasi Dinas
Pariwisata Kota Bandung kemudian, pada tanggal 4 desember 2007 melalui peraturan
daerah nomor 13 tahun 2007 Dinas Pariwisata daerah Kota Bandung dirubah lagi
menjadi Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung sampai sekarang.

VISI
Mewujudkan Kota Bandung Sebagai Kota Seni Budaya Dan Tujuan Wisata

Internasional 2018

MISI
1. Mengembangkan Sumber Daya Manusia dan Kelembagaan Kepariwisataan
yang Profesional, Berkarakteristik Sunda dan Berwawasan Global.
2. Meningkatkan Perlindungan, Pengembangan dan Pemanfaatan Kebudayaan dan
Kesenian.
3. Mengembangkan Industri Pariwisata yang Kreatif, Inovatif dengan

memperhatikan terlaksananya Sapta Pesona.



4. Meningkatkan destinasi pariwisata Kota yang berdaya saing tinggi pada tingkat
Regional, Nasional maupun Internasional.

5. Meningkatkan pemasaran melalui kemitraan dan kerjasama budaya dan
pariwisata dengan pemangku kepentingan dan/atau Kab/Kota/Negara

lain.

Gambar 1.1 dibawah ini adalah logo Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Bandung.

GAMBAR 1.1.
LOGO DISBUDPAR KOTA BANDUNG

N——
Z GEMAH RIPAH WIBAWA MUKTI K

PEMERINTAH KOTA BANDUNG
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA

Sumber: www.disbudpar.bandung.go.id, 2019

Di bawah ini penulis melampirkan gambar kantor Dinas Kebudayaan dan

Pariwisata Kota Bandung pada Gambar 1.2.

GAMBAR 1.2.
KANTOR DISBUDPAR KOTA BANDUNG

| ‘I v .'\\ L“_:,g *&n

o

Sumber. DISBUDPAR ota Bandung, 2019



1.4.2. Struktur Organisasi
Tujuan dari struktur organisasi Yyaitu sebagai tolak ukur menjaga
keberlangsungan operasional perusahaan dengan baik yang diperlukannya sumber

daya manusia yang profesional untuk menjaga posisi dari struktur organisasi.

Di bawah ini pada Gambar 1.3. penulis melampirkan bagan struktur organisasi
bidang Produk Budaya dan Seni Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung.

GAMBAR 1.3.
BAGAN STRUKTUR ORGANISASI BIDANG PRODUK BUDAYA DAN SENI
DINAS KEBUDAYAAN DAN PARIWISATA KOTA BANDUNG

Kepala Bidang
Produk Budaya fg
dan Seni

Kepala Seksi | Kepala Seksi Il Kepala Seksi Ill
l_—J

Sumber. DISBUDPAR Kota Bandung, 2019

Tempat bagian penulis melakukan praktik kerja adalah Administrasi yang
dibawahi Staf, Kepala Seksi dan Kepala Bidang secara langsung. Berdasarkan
gambaran struktur organisasi di atas, maka dibawah ini adalah penjelasan dan deskripsi
jabatan masing-masing dan uraian tugasnya.

Job description Kepala Dinas di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Bandung adalah sebagai berikut.

a. Penyelenggaraan perumusan kebijakan teknis bidang pariwisata dan

kebudayaan;

b. Penyelenggaraan koordinasi, pembinaan, pengendalian, dan memimpin

pelaksanaan urusan pemerintahan di bidang pariwisata dan kebudayaan yang

menjadi kewenangan Provinsi;



c. Penyelenggaraan evaluasi dan pelaporan Dinas Pariwisata dan Kebudayaan

d. Penyelenggaraan fungsi lain sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

Job description Kepala Bidang Produk Budaya dan Seni adalah sebagai berikut.
a. Penyelenggaraan pengkajian bahan kebijakan teknis urusan Pemerintahan
bidang Produk Budaya dan Kesenian.
b. Penyelengaraan pengelolaan Kegiatan Budaya dan Kesenian;
c. Penyelengaraan evaluasi dan pelaporan Bidang; dan
d. Penyelenggaraan fungsi lain sesuai dengan tugas pokok dan fungsinya.

Job description Kepala Seksi bidang Produk Budaya dan Seni adalah sebagai berikut.
a. Menjalankan tugas pokok sesuai fungsinya
b. Pengawasan pengelolaaan Kegiatan Budaya dan Kesenian

o

. Evaluasi untuk penyelenggara kegiatan dan pelaporan terhadap atasan

o

. Pelaksanaan fungsi lain sesuai dengan kewenangannya.

1.4.3. Kondisi Permodalan

Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung adalah Instansi dibawah
naungan Dinas Provinsi Jawa Barat yang seluruh kegiatan dan aktivitasnya dibiayai
dari dana APBD (Anggaran Pengeluaran Belanja Daerah) dan kontribusi (non tunai)
dari sponsor yang berpartisipasi dalam suatu kegiatan yang diselenggarakan Dinas

Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung.

1.4.4.Kegiatan Usaha
Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung khususnya bidang Produk
Budaya dan Seni melakukan aktivitas:
1. Pembaruan legalitas badan kesenian, seperti pondok kesenian, sanggar tari dan
legalitas acara kesenian yang akan dan telah diselenggarakan oleh suatu badan

kesenian.



2. DISBUDPAR Kota Bandung melalui perwakilan bidang Produk Budaya dan
Seni ikut andil dalam kepanitiaan suatu event rutin setiap tahun yang telah
disusun dalam kalender event setiap tahunnya.

3. Menghadiri undangan dari Instansi lain (Sekolah, Universitas, Dinas, dan badan
usaha seperti Hotel berbintang) yang berkaitan dengan Seni dan Kebudayaan.

4. Memberikan bantuan berupa dana, piala, talent atau juri tergantung kebutuhan

dalam suatu acara Seni dan Budaya di Instansi yang membutuhkan.

1.4.5.Gambaran Umum Ketenagakerjaan

Sumber tenaga kerja di Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung
berasalkan dari sumber internal dan eksternal. Sumber Internal berasal dari penempatan
Pegawai Negeri Sipil (PNS) berdasar surat perintah kerja dari Dinas Pemerintahan

Kota Bandung dan Sumber Eksternal yaitu Pegawai Honorer dan Magang.

Penerimaan tenaga kerja eksternal dilaksanakan melalui sistem perekrutan yang

diumumkan melalui website www.disbudpar.bandung.go.id dan memiliki beberapa

persyaratan yang harus dipenuhi berdasarkan bagian atau bidang yang dilamar.

Perekrutan Pegawai Internal melalui Seleksi CPNS yang dilakukan sesuai kuota
dan kebutuhan Instansi pada tahun anggaran. Selain itu, beberapa pegawai juga dapat
berasal dari Dinas lain yang mendapat surat pemindahan tugas atau pengajuan
pemindahan tugas ke Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota Bandung.

Adapun kualifikasi pelamar dalam hal pendidikan S1 Sederajat untuk pegawai
honorer sesuai kebutuhan Dinas dengan memiliki sifat dan komunikasi yang baik,
disiplin tinggi juga pribadi yang bertanggung jawab dan magang dari Universitas,

Sekolah kedinasan atau SMK Pariwisata untuk keperluan pemenuhan tugas.
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