RINGKASAN

Laporan ini berjudul “Pelaksana Administrasi di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian
Kecamatan Bumi Waras Kota Bandar Lampung”, yang disusun sebagai bentuk
pertanggungjawaban atas pelaksanaan kerja praktik mahasiswa Program Studi Manajemen
yang dilaksanakan di lingkungan Kecamatan Bumi Waras.

Kerja praktik berlangsung selama kurang lebih satu bulan, dengan tujuan untuk memahami
secara langsung sistem kerja dan tugas-tugas administrasi yang dijalankan oleh aparatur
pemerintah kecamatan. Mahasiswa ditempatkan di Sub Bagian Umum dan Kepegawaian, dan
secara aktif dilibatkan dalam berbagai kegiatan seperti menerima dan mencatat surat masuk,
mendistribusikan surat keluar ke bagian terkait, membantu proses pengarsipan, menyusun
dokumen administrasi, serta turut serta dalam pengelolaan data kepegawaian dan absensi
pegawai.

Selain itu, mahasiswa juga berkesempatan untuk berinteraksi dengan staf dan memahami alur
komunikasi internal antar bagian. Melalui kegiatan ini, mahasiswa memperoleh wawasan
praktis mengenai pelaksanaan tugas administrasi pemerintahan yang tertib, sistematis, dan
mendukung pelayanan kepada masyarakat.

Pengalaman kerja praktik ini diharapkan dapat memperkuat keterampilan kerja mahasiswa,
membentuk sikap profesional, serta memberikan bekal nyata untuk menghadapi dunia kerja di
sektor pemerintahan maupun non-pemerintahan di masa depan.



