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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 Olffice 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.
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