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ABSTRAK

YOLA DWI ANGGRAINI. 2016. 8143164920. Analisis Tugas dan Wewenang
Sekretaris pada Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Timur. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui tugas dan wewenang sekretaris
pada Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta
Timur yaitu menerima telepon masuk, surat menyurat, mengatur agenda kegiatan
pimpinan dan sebagai perantara antara antara pimpinan dan pihak-pihak yang
ingin berhubungan dengan pimpinan. Metode yang digunakan pada penulisan
Karya IImiah ini adalah metode analisis deskriptif dengan metode pengumpulan
data melalui observasi dan studi pustaka

Dari hasil penulisan dapat diketahui Bagian Umum dan Protokol Kantor
Walikota Kota Administrasi Jakarta Timur mengalami kendala pada pelaksanaan
tugas sekretaris dalam mengatur agenda kegiatan pimpinan yang padat dan tidak
terlaksananya wewenang sekretaris dengan baik sebagai perantara antara
pimpinan dengan tamu. Permasalahan dapat diatasi dengan memberi jeda waktu
antara kegiatan pimpinan yang satu dengan yang lainnya, dan memprioritaskan
kegiatan pimpinan yang dianggap lebih penting untuk dilaksanakan terlebih
dahulu dan menerapkan 3 komponen wewenang kepada sekretaris dalam
menjalankan wewenangnya dan lebih menegaskan peraturan.

Saran yang diberikan kepada instansi yaitu memberikan pelatihan
kesekretariatan agar dapat melaksanakan pekerjaannya dengan baik, dan
menegaskan kembali peraturan mengenai larangan karyawan untuk melakukan
aktivitas diluar pekerjaan pada saat jam kerja.

Kata Kunci: Tugas, Wewenang, Sekretaris



ABSTRACT

YOLA DWI ANGGRAINI. 2016. 8143164920. Analisis Tugas dan Wewenang
Sekretaris pada Bagian Umum dan Protokol Kantor Walikota Kota Administrasi
Jakarta Timur. Program Studi D3 Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta.

This paper has a purpose to know about secretary’s duties and authority in
General and Protocol Division of Mayor’s Office East Jakarta there are receiving
incoming calls, correspondence, arranging the agenda of leadership activities
and as an intermediary between the leadership and the parties who want to deal
with the leadership. The method used in the research is descriptive analysis with a
method of collecting data through observation and literature study.

From the results of the writing can be known that the General and Protocol
Division of Mayor’s Olffice East Jakarta is experiencing difficulties in carrying
out secretary’s duties in managing the agenda of many the leadership activities
and not implementing the authority of the secretary as an intermediary between
the leadership and the guest, because the secretary is often outside the office
during working hours. To overcome this problem, secretary giving a time lag
between the activities of the leadership of one another, and prioritizing the
activities of the leadership which are considered more important to be
implemented first and applying the 3 components of authority to the secretary in
exercising their authority and emphasizing the rules.

Suggestions given to company are providing secretarial training to be able
to carry out their work properly, and reaffirming regulations regarding
prohibitions on employees to carry out activities outside of work during working
hours.

Key Word: Duty, Authority, Secretary
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