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ABSTRAK 

 

 

CHAIRUNNISA IFTANI. 2020. 1703517008. Analisis Penerapan Etika 

Sekretaris Pada Divisi Corporate Support and Services PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. Program Studi D-III Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

Karya ilmiah ini bertujuan untuk memperbaiki permasalahan etika seorang 

sekretaris pada Divisi Corporate Support and Services di PT Perusahaan Gas 

Negara Tbk. Metode yang digunakan dalam karya ilmiah ini adalah analisis 

deskriptif yaitu dengan metode pengumpulan data melalui observasi dan studi 

pustaka.  

Dari hasil yang didapatkan bahwa penerapan etika sekretaris ini berperan penting 

dalam membangun image baik seorang sekretaris dan perusahaannya terhadap 

orang lain (perusahaan lain ataupun customer) dan etika ini harus terus diterapkan 

agar dapat mendisiplinkan diri dengan baik demi menunjang efektivitas kinerja 

seorang sekretaris. 

 

Kata kunci: Etika Sekretaris 
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ABSTRACT 

 

CHAIRUNNISA IFTANI. 2020. 1703517008. Analysis The Application of The 

Secretary Ethics in The Corporate Support and Services Division PT Perusahaan 

Gas Negara Tbk. D-III Office Admiistration Study Program. Faculty of 

Economic. State University of Jakarta. 

This scientific work is to improve the ethics of the secretary in the Corporate 

Support and Services Division at PT Perusahaan Gas Negara Tbk. The method 

used in this scientific work is descriptive analysis with data collection methods 

through observation and literature study. 

From the result that the application of ethics secretary plays an important role in 

establishing a good image of the company secretary and others (companies or 

other customers) and this ethic must continue to be applied so that it can 

discipline itself properly in order to support the effectiveness of the performance 

of a secretary. 

 

 

Keywords: Ethics of Secretary 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

iv 

 

LEMBAR PENGESAHAN 



 

 

v 

 

PERNYATAAN ORISNINALITAS 



 

 

vi 

 

 

PERSETUJUAN PUBLIKASI 



 

 

vii 

 

KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur saya panjatkan ke hadirat Allah SWT, karena dengan karunia-

Nya saya dapat menyelesaiakan Laporan Karya Ilmiah yang berjudul “Analisis 

Penerapan Etika Sekretaris Pada Divisi Corporate Support and Services PT 

Perusahaan Gas Negara Tbk”. Penulisan Karya Ilmiah ini bertujuan untuk 
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