ABSTRACT

Sub-Division of the Public and Staffing is one field that plays an
important role in the Department of Culture and Tourism in the city of
Bandung. Praktikan doing there Job Training to meet the academic
requirements.

Entering the year 2011 the head of sub-section general data
processing and personnel administration had wanted a new innovation
from the previous year of data collection administration. It creates an
idea to create a book that came with the design and placement (layout)
of the image, such as a book for company profile. Expected by the
book along with the design and placement of images, can provide
information on general administration and data collection can be an

interesting book to read.

Methods - methods of work used to complete the task praktikan
ie, data analysis, methods of history, conduct a review, observation,
and experiment until the stage of designing the book under the

guidance of Chairman of the Sub-Division of the Public and Staffing.



ABSTRAK

Sub Bagian Umum dan Kepegawaian adalah salah satu bidang
yang berperan penting dalam Dinas Kebudayaan dan Pariwisata Kota
Bandung. Praktikan melakukan Kerja Praktek disana untuk memenuhi
persyaratan akademik.

Memasuki tahun 2011 kepala sub bagian umum dan
kepegawaian menginginkan pengolahan data administrasi mengalami
inovasi baru dari pendataan administrasi tahun sebelumnya. Maka
terciptalah sebuah ide untuk membuat buku yang disertakan dengan
desain dan penempatan (layout) gambar, seperti buku profil untuk
perusahaan. Diharapkan dengan adanya buku disertai dengan desain
dan penempatan gambar, dapat memberikan informasi tentang
pendataan administrasi secara umum dan dapat menjadi buku yang

menarik untuk dibaca.

Metode — metode kerja yang digunakan praktikan untuk
menyelesaikan tugas yaitu, analisis data, metode sejarah, melakukan
tinjauan, observasi, dan eksperimen hingga pada tahap perancangan

buku dibawah bimbingan Ketua Sub Bagian Umum dan Kepegawaian.



