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ABSTRAK 

 

Dina Andayani. 2020.  Analisis Kompetensi Pada Sekretaris Di  Direktorat 

Teknologi Informasi dan Dokumentasi Badan Kependudukan dan Keluarga 

Berencana Nasional. Program Studi DIII Administrasi Perkantoran. 

Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 

 

Karya Ilmiah ini dibuat untuk menganalisis bagaimana kompetensi pada 

sekretaris pada Direktorat Teknologi Informasi dan Dokumentasi Badan 

Kependudukan dan Keluarga Berencana Nasional. Metode yang dipilih dalam 

penelitian ini adalah metode deskriptif yang bersumber dari observasi langsung 

dan studi pustaka. 

Kompetensi adalah suatu keterampilan, pengetahuan, sikap dasar, dan nilai 

yang terdapat dalam diri seseorang yang tercermin dari kemampuan berpikir dan 

bertindak secara konsisten. Dengan kata lain, kompetensi tidak hanya tentang 

pengetahuan atau kemampuan seseorang, namun kemauan melakukan apa yang 

diketahui sehingga menghasilkan manfaat. 

Dari hasil penelitian, dapat diketahui bahwa untuk menjadi sekretaris yang 

profesional harus mempunyai kompetensi agar dapat mengerjakan segala 

pekerjaan dengan tepat sesuai dengan profesinya. 

 

Kata kunci : Kompetensi Sekretaris 
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ABSTRACT 

 

Dina Andayani. 1703517004. Analysis Competencies of Secretary at Directorate 

Information Technology and Dokumentation National Population of Family 

Planning Board. DIII of Office Administration. Faculty of Economics. State 

University of Jakarta. 2020. 

 

 This Scientific Paper has a purpose to find out the competency of secretary 

at Directorate Information Technology and Dokumentation, National Population 

of Family Planning Board. The methods used in this research is descriptive 

analysis by using data collection method through observation and literature 

study. 

 Competency is a skill, knowledge, basic attitude, and values contained in a 

person that is reflected in the ability to think and act consistently. In other words, 

competency is not only about one's knowledge or ability, but the willingness to do 

what is known to produce benefits. 

 From the results of the study, it can be seen that to become a professional 

secretary must have competency in order to be able to do all the work precisely in 

accordance with his profession. 

 

Keywords : Competency of Secretary 
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