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ABSTRAK 

 

Praktik Kerja Lapangan (PKL)/Magang merupakan kegiatan akademik yang 

bertujuan untuk memberikan pengalaman kerja secara langsung kepada mahasiswa 

agar mampu mengaplikasikan teori yang diperoleh di bangku perkuliahan ke dalam 

dunia kerja nyata. Laporan ini disusun berdasarkan pelaksanaan PKL di Kantor 

Sekretariat Majelis Ulama Indonesia (MUI) Kota Bekasi dengan fokus pada 

administrasi dokumen. Tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah untuk mengetahui 

dan memahami proses administrasi dokumen yang meliputi pengelolaan surat 

masuk, surat keluar, serta sistem pengarsipan yang diterapkan di Kantor Sekretariat 

MUI Kota Bekasi. Metode yang digunakan dalam penyusunan laporan ini adalah 

metode deskriptif kualitatif melalui studi lapangan dan studi keperpustakaan. 

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Hasil PKL menunjukkan bahwa administrasi dokumen di Kantor 

Sekretariat MUI Kota Bekasi telah berjalan, namun masih didominasi oleh sistem 

manual dan belum terintegrasi secara digital. Beberapa kendala yang ditemukan 

antara lain keterbatasan pemahaman terhadap sistem administrasi pada awal 

pelaksanaan magang, komunikasi yang belum optimal, serta penerimaan tugas 

secara bersamaan. Meskipun demikian, kendala tersebut dapat diatasi melalui 

proses adaptasi, peningkatan komunikasi, dan pengelolaan waktu yang baik. 

Diharapkan laporan ini dapat memberikan gambaran serta masukan yang 

bermanfaat bagi peningkatan administrasi dokumen di Kantor Sekretariat MUI 

Kota Bekasi. 

 

Kata kunci: Praktik Kerja Lapangan, Administrasi Dokumen, Pengelolaan Arsip, 

MUI Kota Bekasi. 
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ABSTRACT 

 

Internship or Praktik Kerja Lapangan (PKL) is an academic activity aimed at 

providing students with practical work experience so that they are able to apply 

theoretical knowledge obtained during their studies to real working conditions. 

This report is based on the implementation of PKL at the Secretariat Office of the 

Indonesian Ulema Council (MUI) of Bekasi City, with a focus on document 

administration. The purpose of this internship is to understand and analyze the 

document administration process, including the management of incoming letters, 

outgoing letters, and the filing system applied at the Secretariat Office of MUI 

Bekasi City. The method used in this report is a qualitative descriptive approach 

through field research and library research. Data collection techniques include 

observation, interviews, and documentation. The results of the internship indicate 

that document administration at the Secretariat Office of MUI Bekasi City has been 

implemented but is still dominated by manual systems and has not been fully 

integrated digitally. Several obstacles were identified, such as limited 

understanding of administrative systems at the beginning of the internship, less 

optimal communication, and the receipt of multiple tasks simultaneously. However, 

these obstacles were gradually overcome through adaptation, improved 

communication, and effective time management. This report is expected to provide 

useful insights and recommendations for improving document administration at the 

Secretariat Office of MUI Bekasi City. 

 

Keywords: Internship, Document Administration, Records Management, MUI 

Bekasi City.



ix 

 

KATA PENGANTAR 

 

Segala puji dan syukur saya panjatkan ke hadirat Allah SWT yang telah 

melimpahkan rahmat, taufik, dan hidayah-Nya, sehingga saya dapat menyusun 

laporan magang ini dengan baik. Laporan ini disusun sebagai salah satu syarat 

untuk memenuhi tugas akhir dalam kegiatan magang atau praktik kerja lapangan. 

Laporan ini menjelaskan berbagai macam kegiatan yang telah saya lakukan 

selama masa magang atau praktik kerja lapangan dalam kurun waktu yang telah 

ditentukan di kantor Majelis Ulama Indonesia (MUI) Kota Bekasi. 

Dalam proses penyusunan laporan ini, saya telah mendapatkan banyak 

bantuan, bimbingan, dan dukungan dari berbagai pihak. Oleh karena itu, saya 

ingin menyampaikan rasa terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan kesehatan, kekuatan, 

kemudahan dan kelancaran sehingga Laporan Praktik Kerja Lapangan ini 

dapat diselesaikan. 

2. Bapak Drs. Widayatmoko MM.,M.Ikom. Selaku Ketua Sekolah Tinggi Ilmu 

Ekonomi Tri Bhakti. 

3. Ibu Dr. Sofia Maulida.,SE., MM. Selaku Ketua Program Studi Manajemen 

Sekolah Tinggi Ilmu Ekonomi Tri Bhakti. 

4. Ibu Rizki Oktaviani, SE., MM Selaku Dosen Pembimbing penulisan dalam 

laporan Magang ini, yang telah tulus dan sabar memberikan ilmu, saran, 

tenaga, pikiran serta rela meluangkan waktunya dan memberikan motivasi 

kepada penulis sehingga penulis dapat menulis laporan Magang dengan terarah 

dan lancar. 

5. Bapak Fitrahsyah Nurmula,Shum., MSM Selaku dosen pembimbing akademik 

yang telah membantu penulis atas saran masukannya sampai berada di tahap 

laporan Magang. 

6. Drs. KH. Saifuddin Siroj selaku ketua umum Majelis Ulama Indonesia (MUI) 

Kota Bekasi yang sudah menerima dan mengizinkan penulis untuk magang 

atau praktik kerja lapangan dibagian staf administrasi. 



x 

 

7. Samsul Bahri, S.Pd, farihatul Qolbiah, S.Pd, Bulan Khairati Wilti, M.I.Kom 

dan Rachmad Januar Saptodar, S.Ikom selaku pembimbing penulis selama 

magang atau praktik kerja lapangan dibagian Staf administrasi. 

8. Kedua orangtua, dan adik yang selalu memberikan semangat dan dukungan 

yang tiada henti kepada penulis. 

9. Alka dan Laulida yang selalu memberikan dukungan dan semangat yang tiada 

henti kepada penulis. 

Saya menyadari bahwa laporan magang atau praktik kerja lapangan ini masih 

jauh dari kata sempurna. Saya mohon maaf jika terdapat kekurangan baik dari 

materi maupun teknik penyajiannya, mengingat kurangnya pengetahuan dan 

pengalaman saya. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat saya 

harapkan dalam laporan ini. Semoga laporan yang saya buat dapat bermanfaat 

bagi pembaca. 

 

 

 

 

Bekasi, 12 Februari 2026 

 

 

 

 

 
Nasywa Afri Muliana  

NIM. 232811919 

 

 

 



xi 

 

DAFTAR ISI 

 

 
LEMBAR PENGESAHAN ............................................................................................. i 

LEMBAR PERSETUJUAN LAPORAN MAGANG .................................................. ii 

SURAT PERNYATAAN KEASLIAN LAPORAN MAGANG ................................ iii 

SURAT PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI DARI INSTANSI 

UNTUK KEPENTINGAN AKIADEMIK .................................................................. iv 

SURAT PERNYATAAN PERSEBUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH 

UNTUK KEPENTINGAN AKADEMIK DARI PENULIS ........................................ v 

ABSTRAK ...................................................................................................................... vi 

ABSTRACT ................................................................................................................... vii 

KATA PENGANTAR ................................................................................................... ix 

DAFTAR ISI .................................................................................................................. xi 

DAFTAR GAMBAR ................................................................................................... xiii 

DAFTAR TABEL ........................................................................................................ xiv 

DAFTAR LAMPIRAN ................................................................................................ xv 

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

1.1 Latar Belakang ................................................................................................ 1 

1.2 Rumusan Masalah ........................................................................................... 3 

1.3 Tujuan Magang ............................................................................................... 3 

1.4 Manfaat Magang ............................................................................................. 3 

1.5 Teori Relevan ................................................................................................... 4 

 1.6 Metode Praktik Kerja Lapangan (PKL)/Magang ............................................ 7 

BAB II GAMBARAN UMUM ORGANISASI ............................................................ 9 

2.1 Sejarah Majelis Ulama Indonesia (MUI) Kota Bekasi ........................................ 9 

2.2 Moto, Visi dan Misi Majelis Ulama Indonesia Kota Bekasi ...................... 10 

2.3 Struktur Organisasi Sekretariat Majelis Ulama Indonesia Kota Bekasi . 11 

2.4 Kegiatan Organisasi ...................................................................................... 13 

BAB III URAIAN DESKRIPSI TUGAS DAN PEMBAHASAN ............................. 16 

3.1 Penempatan dan Jadwal Magang ................................................................ 16 

3.1.1 Penempatan Praktik Kerja Lapangan ............................................................. 16 

3.1.2 Uraian Deskripsi Tugas ..................................................................................... 17 

3.2.1 Administrasi di Kantor Sekretariat MUI Kota Bekasi .................................. 24 

3.2.2 Kendala Dalam Administrasi Dokumen di Kantor Sekretariat MUI Kota 

Bekasi ........................................................................................................................... 27 



xii 

 

3.2.3  Solusi untuk Mengatasi Kendala Administrasi Dokumen ............................ 28 

3.3  Temuan Masalah .................................................................................................. 28 

3.4  Cara Mengatasi Kendala ..................................................................................... 30 

BAB IV PENUTUP ...................................................................................................... 32 

4.1 Simpulan ................................................................................................................ 32 

4.2 Saran ...................................................................................................................... 33 

DAFTAR PUSTAKA ................................................................................................... 34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiii 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 2.1 Logo MUI Kota Bekasi          10 

Gambar 2.3 Struktur Organisasi Kantor Sekretariat MUI Kota Bekasi       12 

Gambar 1 Pencatatan Surat Masuk Dan Surat Keluar                                 18 

Gambar 2 Pencatatan Agenda Kegiatan                                                      19 

Gambar 3 Mendokumentasikan Kegiatan Rapat                                         19 

Gambar 4 Menginput Data Surat Keluar Dan Surat Masuk                        20 

Gambar 5 Mempersiapkan Pelaksanaan Rapat                                            21 

Gambar 6 Mengelola Absensi Rapat                                                           22 

Gambar 7 Merapihkan Peralatan Kantor                                                     22 

Gambar 8 Mengarsipkan Surat Keluar Dan Surat Masuk                           23 

Gambar 3.1.1 Alur Flowchart Kantor Sekretariat MUI Kota Bekasi         26 
 

 

 

 



xiv 

 

DAFTAR TABEL 

 

Tabel 3.1 Jadwal Magang 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xv 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Permohonan Magang 36 

Lampiran 2 Daftar Kegiatan Mingguan 37 

Lampiran 3 Laporan Penilaian Pelaksanaan Magang 44 

Lampiran 4 Dokumentasi Magang 45 

Lampiran 5 Daftar Riwayat Hidup (CV) 47 

Lampiran 6 Kartu Konsultasi Magang 48 

Lampiran 7 Formulir Saran Dan Perbaikan 49 

Lampiran 8 Surat Balasan Permohonan Magang 50 

Lampiran 9 Sertifikat Magang 51


