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Abstrak 

Urgensi dalam penelitian ini yaitu untuk menganalisis efektivitas peran sekretaris dalam 

pengelolaan rapat dan perjalanan dinas pada Subbagian Tata Usaha Sekretariat Jenderal 

Ketenagakerjaan RI Jakarta. Penelitian ini menggunakan metode studi literatur yang 

mendalam, dengan menelaah sumber pustaka, meliputi buku akademik, jurnal ilmiah, 

artikel terpercaya, dan laporan penelitian terdahulu. Kriteria literatur yang digunakan 

mencakup relevensi topik, kredibilitas sumber, dan keterkinian data. Metode analisis yang 

diterapkan adalah analisis isi kualitatif, dengan tahapan pengumpulan, penyaringan, 

pengkodean, serta penyimpulan data berdasarkan konteks tematik. Validasi data dilakukan 

melalui triangulasi sumber dan diskusi antarpeneliti untuk menjaga objektivitas dan 

konsistensi interpretasi. Hasil kajian menunjukkan bahwa efektivitas sekretaris dipengaruhi 

oleh tiga faktor utama, yaitu kompetensi teknis (pengelolaan jadwal, notulen, dan 

dokumentasi), ketelitian administratif (akurasi dan ketepatan waktu dalam administrasi), 

serta kemampuan adaptasi terhadap teknologi (penggunaan sistem digital dalam rapat dan 

perjalanan dinas). Kendala yang diidentifikasi mencakup keterlambatan pengiriman 

undangan, ketidakakuratan dalam notulen rapat, serta rendahnya pemahaman prosedur 

perjalanan dinas sesuai regulasi. Untuk mengatasi tantangan tersebut, disarankan 

pelatihan rutin, digitalisasi sistem administrasi, serta transformasi peran sekretaris sebagai 

mitra strategis organisasi. Dukungan kelembagaan dan penguatan kompetensi SDM juga 

dinilai krusial dalam mendorong peran sekretaris yang lebih proaktif dan adaptif. Studi ini 

menyimpulkan bahwa efektivitas peran sekretaris sangat menentukan efisiensi operasional 

instansi pemerintah, khususnya dalam era transformasi digital dan reformasi birokrasi. 

Keywords: Efektivitas; Peran Sekretaris; Manajemen Rapat;  Perjalanan Bisnis 

Pendahuluan 

 Transformasi paradigma administrasi perkantoran dalam era digitalisasi telah mengubah 

secara fundamental peran dan fungsi sekretaris dalam organisasi modern. Tidak lagi 

dipandang sebagai posisi administratif semata, sekretaris kini memegang peranan strategis 

sebagai gatekeeper informasi, koordinator operasional, dan mitra strategis pimpinan dalam 

pengambilan keputusan organisasi (Muksin et al., 2023). Evolusi peran ini menjadi semakin 

krusial dalam konteks organisasi pemerintahan yang dituntut untuk memberikan pelayanan 
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publik yang efisien, transparan, dan akuntabel sesuai dengan prinsip-prinsip New Public 

Management (Hasibuan & Rahma, 2023). Dua fungsi utama yang menjadi indikator efektivitas 

kinerja sekretaris adalah kemampuan mengelola rapat dan menangani perjalanan dinas 

(Khairun, 2023). Kedua aspek ini bukan hanya sekedar tugas administratif rutin, melainkan 

merupakan critical success factors yang menentukan kelancaran operasional organisasi dan 

pencapaian tujuan strategis (Ardyawin et al., 2020). Kegagalan dalam pengelolaan kedua 

fungsi ini dapat menimbulkan efek domino berupa inefisiensi birokrasi, pemborosan anggaran, 

hingga penurunan kualitas layanan public (Kamal, 2016). 

Fenomena kompleksitas tugas sekretaris semakin terlihat jelas dalam lingkungan instansi 

pemerintahan yang memiliki karakteristik khusus berupa hirarki birokrasi yang ketat, regulasi 

yang kompleks, dan tuntutan akuntabilitas publik yang tinggi (Murni, 2021). Sub Bagian Tata 

Usaha Sekretariat Jenderal Ketenagakerjaan RI Jakarta, sebagai salah satu unit strategis dalam 

struktur pemerintahan, menghadapi tantangan unik dalam mengelola berbagai kegiatan 

koordinatif yang melibatkan multiple stakeholders baik internal maupun eksternal. 

Kompleksitas ini menuntut sekretaris untuk tidak hanya menguasai aspek teknis administratif, 

tetapi juga memahami dinamika politik organisasi, regulasi pemerintahan, dan standar 

pelayanan public (Lase et al., 2024). Konsep efektivitas dalam konteks organisasi telah 

menjadi fokus kajian ekstensif dalam literatur manajemen. Menurut Teori Efektivitas Organisasi 

yang dikembangkan efektivitas merupakan tingkat pencapaian tujuan organisasi yang dapat 

diukur melalui tiga dimensi utama: goal attainment (pencapaian tujuan), resource utilization 

(pemanfaatan sumber daya), dan systemic functioning (fungsi sistemik) (Putri et al., 2025). 

Dalam konteks peran sekretaris, ketiga dimensi ini dapat dioperasionalisasikan melalui 

kemampuan menyelenggarakan rapat yang produktif (goal attainment), efisiensi pengelolaan 

anggaran perjalanan dinas (resource utilization), dan kelancaran koordinasi lintas unit kerja 

(systemic functioning) (Sari & Julaeha, 2023). 

Teori Sistem Terbuka memberikan perspektif bahwa organisasi merupakan sistem yang 

berinteraksi dengan lingkungannya melalui proses input-throughput-output (Risnawati, 2023). 

Dalam kerangka ini, sekretaris berfungsi sebagai boundary spanner yang mengelola aliran 

informasi dan komunikasi antara organisasi dengan lingkungan eksternal (Soelton et al., 

2019). Efektivitas peran sekretaris tidak hanya ditentukan oleh kemampuan teknis internal, 

tetapi juga kemampuan adaptasi terhadap perubahan lingkungan eksternal seperti 

perkembangan teknologi, perubahan regulasi, dan tuntutan stakeholder (Wulandari & Lestari, 

2024). Teori Manajemen Waktu memberikan kerangka analisis untuk memahami efektivitas 

pengelolaan jadwal dan prioritas dalam organisasi (Wulandari & Hs, 2022). Berdasarkan tingkat 

urgensi dan kepentingan menjadi relevan dalam konteks penjadwalan rapat dan koordinasi 

perjalanan dinas. Sekretaris yang efektif harus mampu mengkategorikan dan memprioritaskan 

berbagai permintaan rapat serta kebutuhan perjalanan dinas berdasarkan nilai strategis dan 

urgensi organisasi (Susanti et al., 2021). 

Teori Manajemen Logistik memberikan kerangka konseptual untuk memahami kompleksitas 

pengelolaan perjalanan dinas sebagai bagian dari sistem logistik organisasi (Sukandi & 

Taqwim, 2023). Teori ini menekankan pentingnya integrasi antara perencanaan, pelaksanaan, 

dan kontrol dalam memastikan efisiensi dan efektivitas pergerakan sumber daya manusia. 

Dalam konteks perjalanan dinas, sekretaris berperan sebagai logistics coordinator yang harus 

memastikan sinkronisasi antara jadwal, transportasi, akomodasi, dan administrasi keuangan 

(Juru, 2020). Kajian literatur menunjukkan adanya beberapa kesenjangan penelitian yang 
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signifikan dalam studi efektivitas peran sekretaris, khususnya dalam konteks organisasi 

pemerintahan Indonesia: 

1. Mayoritas penelitian terdahulu cenderung fokus pada aspek deskriptif tugas sekretaris 

tanpa menganalisis secara mendalam faktor-faktor yang mempengaruhi efektivitas kinerja. 

Penelitian yang memberikan gambaran umum peran sekretaris, namun belum 

mengeksplorasi secara komprehensif dimensi-dimensi efektivitas yang dapat diukur dan 

dievaluasi secara objektif (Fauzi, 2019). 

2. Keterbatasan kajian yang mengintegrasikan perspektif teoritis dengan realitas praktis dalam 

konteks organisasi pemerintahan Indonesia. Penelitian-penelitian sebelumnya yang lebih 

banyak mengadopsi kerangka teoritis dari konteks organisasi swasta tanpa 

mempertimbangkan karakteristik unik birokrasi pemerintahan seperti kompleksitas 

regulasi, hirarki yang ketat, dan tuntutan akuntabilitas publik (Armiwal & Suhaibah, 2022). 

3. Minimnya penelitian yang secara spesifik menganalisis efektivitas sekretaris dalam 

mengelola dua fungsi kritis: manajemen rapat dan penanganan perjalanan dinas secara 

simultan. Penelitian terdahulu cenderung membahas kedua aspek ini secara terpisah, 

padahal dalam praktek operasional, kedua fungsi ini saling terkait dan mempengaruhi 

efektivitas organisasi secara keseluruhan (Diansilves & Togubu, 2024). 

4. Belum adanya kajian yang menganalisis dampak digitalisasi dan transformasi teknologi 

terhadap evolusi peran sekretaris dalam konteks organisasi pemerintahan Indonesia. aspek 

teknologi, namun belum mengeksplorasi secara mendalam bagaimana teknologi 

mengubah paradigma kerja sekretaris dan apa implikasinya terhadap efektivitas organisasi. 

Kelima, terdapat gap dalam hal metodologi penelitian dimana mayoritas studi 

menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif tanpa mengembangkan instrumen 

pengukuran efektivitas yang valid dan reliabel. Hal ini menyebabkan kesulitan dalam 

melakukan komparasi hasil penelitian dan mengembangkan best practices yang dapat 

direplikasi di organisasi lain. 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis tingkat efektivitas peran sekretaris dalam 

manajemen rapat dan penanganan perjalanan dinas pada Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat 

Jenderal Ketenagakerjaan RI Jakarta melalui evaluasi komprehensif terhadap dimensi 

perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi. Selain itu, penelitian ini juga mengidentifikasi faktor-

faktor determinan yang mempengaruhi efektivitas peran sekretaris, menganalisis hubungan 

kausal antara efektivitas peran sekretaris dengan kinerja organisasi, serta merumuskan 

rekomendasi strategis untuk optimalisasi peran sekretaris dalam menghadapi tantangan 

transformasi digital dan modernisasi birokrasi pemerintahan. 

Kebaruan penelitian ini terletak pada pendekatan integratif multi-dimensi yang menganalisis 

interkoneksi antara manajemen rapat dan penanganan perjalanan dinas dalam satu kerangka 

kajian komprehensif, pengembangan kerangka teoritis hibrid yang mengintegrasikan berbagai 

teori organisasi, serta fokus kontekstual pada karakteristik unik organisasi pemerintahan 

Indonesia termasuk dimensi transformasi digital. Penelitian ini diharapkan memberikan 

manfaat teoritis dalam memperkaya khazanah keilmuan administrasi perkantoran, manfaat 

praktis berupa rekomendasi konkret untuk optimalisasi peran sekretaris dan program 

pengembangan SDM, serta manfaat kebijakan melalui penyediaan evidence-based 

recommendations untuk perbaikan regulasi dan reformasi birokrasi dalam konteks 

modernisasi administrasi pemerintahan.  
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Metode 

Penelitian ini menggunakan metode studi literatur untuk menganalisis efektivitas peran 

sekretaris dalam manajemen rapat dan penanganan perjalanan dinas pada Sub Bagian Tata 

Usaha Sekretaris Jenderal Ketenagakerjaan RI Jakarta. Studi literatur dilakukan dengan 

mengkaji berbagai sumber pustaka yang relevan, seperti buku, jurnal ilmiah, artikel, laporan 

penelitian sebelumnya, dan dokumen resmi yang berkaitan dengan fungsi dan peran 

sekretaris, manajemen perkantoran, pengelolaan rapat, serta administrasi perjalanan dinas. 

Melalui pendekatan ini, peneliti mengidentifikasi dan mensintesis konsep-konsep kunci serta 

temuan-temuan terdahulu guna membangun landasan teoritis dan memperoleh pemahaman 

yang komprehensif terhadap objek kajian. Data yang diperoleh dianalisis secara kualitatif untuk 

menggambarkan efektivitas pelaksanaan tugas sekretaris berdasarkan kerangka teori yang 

digunakan.  Penelitian kajian literatur merupakan kajian yang mencari referensi yang relevan 

terkait dengan penelitian yang dilakukan. Kajian literatur merupakan ringkasan secara tertulis 

terkait isi dari buku, jurnal dan dokumen lain yang terkait. Studi literatur adalah suatu cara 

yang digunakan dalam menghimpun data atau sumber-sumber yang terkait dengan topik 

pembahasan yang diangkat dalam penelitian tersebut.  

Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis isi, yang dapat 

dikaji ulang berdasarkan konteksnya dan menghasilkan simpulan yang dapat diandalkan. Untuk 

menemukan simpulan yang relevan, analisis akan mencakup pemilihan, perbandingan, 

kombinasi, dan penyortiran. Untuk menjaga integritas proses evaluasi, pemeriksaan 

antarperpustakaan dan komentar pengawas dilakukan. Informasi yang tidak akurat merupakan 

kesalahpahaman manusia yang dapat terjadi akibat kurangnya bibliografer. Metode studi 

pustaka merupakan serangkaian kegiatan yang berkaitan dengan proses pengumpulan 

informasi pustaka, pembacaan dan pendokumentasian, serta pengorganisasian bahan-bahan 

penelitian. Setiap peneliti melakukan studi pustaka dengan tujuan utama untuk membangun 

landasan dalam mengembangkan kerangka teori, asumsi, dan hipotesis penelitian. Dengan 

demikian, para peneliti dapat memanfaatkan, mengklasifikasikan, mendistribusikan, dan 

menyusun berbagai jenis pustaka di bidangnya.  

Kajian literatur adalah proses umum yang wajib peneliti lakukan untuk mendapatkan teori- 

teori terdahulu. Mencari literatur dan reverensi  yang terkait merupakan tugas yang harus 

segera dilakukan, kemudian menyusunnya secara teratur dan tersistematis untuk 

dipergunakan dalam keperluan penelitian. Adapun Tujuan utama dalam melakukan kajian 

literatur yaitu untuk menemukan variabel-variabel terkait yang akan diteliti, membedakan hhal 

yang sudah dilakukan, dan menentukan hal yang perlu untuk dilakukan, melakukan sintesis 

dan memperoleh perspektif baru, serta menentukan makna dan hubungan antar variabel. 

Metode pengumpulan jurnal adalah teknik pengumpulan data yang digunakan oleh peneliti. 

Validasi data menggunakan triangulasi sumber dan triangulasi teknik. Sedangkan Teknik 

analisis data yaitu dengan pengumpulan, reduksi, penyajian, dan penarikan kesimpulan data. 

Dan demikian hal-hal dan metode yang perlu dilakukan peneliti dalam menyusun tulisan 

efektivitas peran sekretaris dalam manajemen rapat dan penanganan perjalanan dinas pada 

sub bagian tata usaha sekretaris jendral ketenagakerjaan RI Jakarta. 
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Hasil dan Pembahasan 

Peran Sekretaris dalam Organisasi 

Penelitian ini mengkaji efektivitas peran sekretaris pada Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat 

Jenderal Ketenagakerjaan RI Jakarta, dengan fokus pada dua fungsi utama: manajemen rapat 

dan penanganan perjalanan dinas. Hasil kajian literatur menunjukkan bahwa kualitas 

pelaksanaan kedua fungsi ini sangat dipengaruhi oleh kompetensi teknis, ketelitian 

administratif, dan adaptasi terhadap teknologi perkantoran modern (Pitoyo & Wahjono, 2024). 

Peran sekretaris telah berevolusi dari sekadar tugas administratif menjadi mitra strategis 

pimpinan yang berkontribusi pada keberhasilan organisasi secara menyeluruh. Dalam konteks 

organisasi pemerintahan, sekretaris memegang peranan penting dalam memperlancar tugas 

pimpinan dengan menjadi penghubung komunikasi antara pimpinan dan bawahan maupun 

pihak eksternal. Transformasi peran ini sejalan dengan temuan yang menegaskan bahwa 

sekretaris modern tidak hanya berperan sebagai asisten administrasi, tetapi juga sebagai 

koordinator, event organizer, dan pelindung budaya kerja di organisasi (Soelton et al., 2019). 

Sekretaris tidak hanya bertanggung jawab atas tugas administrasi seperti menulis dan arsip, 

tetapi juga memainkan peran strategis dalam mengelola pertemuan dan menangani perjalanan 

dinas. Selain itu, sekretaris berfungsi sebagai penghubung penting antara anggota organisasi 

dan pimpinan, yang memungkinkan komunikasi internal berjalan dengan lancar dan efektif. 

Dalam konteks pemerintahan Indonesia, peran ini menjadi semakin kompleks mengingat 

tuntutan akuntabilitas publik dan kepatuhan terhadap regulasi yang ketat. Seseorang yang 

dipercaya oleh pimpinan untuk memfasilitasi pelaksanaan atau pengoperasian tugas-tugas 

administratif, korespondensi, memperoleh informasi terkini, dan menjaga komunikasi yang 

efektif dengan semua pemangku kepentingan dalam suatu organisasi atau bisnis dikenal 

sebagai sekretaris. Dengan demikian, berdasarkan berbagai sudut pandang yang disajikan di 

atas, dapat disimpulkan bahwa seorang sekretaris harus membantu atasannya dalam 

merampingkan tugas-tugas administratif, membina komunikasi dengan bawahan dan 

pemangku kepentingan lainnya, dan menginspirasi karyawan. Pemimpin memiliki kepercayaan 

yang besar kepada seorang sekretaris untuk melindungi rahasia perusahaan (Soesanto & 

Haryanto, 2021). 

Sekretaris sering digambarkan sebagai tangan kanan pemimpin, beranda, dan penyaring 

organisasi. Menurut penafsiran ini, sekretaris adalah tangan kanan pemimpin; secara khusus, 

sekretaris membantu pemimpin perusahaan di kantor dan bertanggung jawab untuk 

mengurangi beban kerja di kantor pemimpin. Karena sekretaris berfungsi sebagai penjaga dan 

pembela semua rahasia perusahaan dan pemimpin, sekretaris berfungsi sebagai beranda 

perusahaan. Selain itu, sekretaris berfungsi sebagai penyaring informasi yang masuk ke 

organisasi dan penyeleksi pengunjung yang ingin bertemu dengan pemimpin.memperkuat 

pandangan ini dengan menyatakan bahwa sekretaris kontemporer harus mampu beradaptasi 

dengan kemajuan teknologi dan menjadi mitra strategis bagi pimpinan dalam proses 

pengambilan keputusan. Keberadaan sekretaris yang profesional dan berpengalaman sangat 

penting untuk tata kelola organisasi yang efektif dan pencapaian tujuan lembaga secara 

keseluruhan, khususnya dalam konteks transformasi digital pemerintahan. 

Manajemen Rapat 
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Manajemen rapat merupakan proses merencanakan, mengorganisasikan, memimpin, dan 

mengontrol rapat yang merupakan suatu kegiatan tatap muka resmi yang telah diagendakan 

yang dilakukan oleh dua orang atau lebih yang bertujuan untuk membahas suatu 

permasalahan, mencari jalan keluarnya dan mengambil keputusannya agar mencapai tujuan. 

Sekretaris bertanggung jawab atas penjadwalan, penyusunan agenda, pendistribusian 

undangan, pencatatan notulen, dan pelaporan hasil rapat. Penelitian sebelumnya menekankan 

bahwa dalam aspek manajemen rapat, sekretaris bertanggung jawab menyeluruh mulai dari 

penjadwalan rapat yang harus disesuaikan dengan agenda pimpinan dan ketersediaan peserta 

rapat, penyusunan agenda rapat yang harus relevan dan terstruktur dengan baik, 

pendistribusian undangan rapat secara tepat waktu kepada seluruh peserta, pencatatan 

notulen rapat secara akurat dan lengkap, hingga tindak lanjut hasil rapat (Zahra, 2023). 

Hasil analisis literatur menunjukkan bahwa kecepatan dan keakuratan informasi yang 

diberikan sekretaris sangat berpengaruh pada kelancaran proses pengambilan keputusan di 

organisasi. Hal ini sejalan dengan penelitian yang menyatakan bahwa sekretaris yang mampu 

menyajikan notulen dan laporan rapat secara tepat waktu akan meningkatkan efisiensi 

koordinasi dan mengurangi kemungkinan miskomunikasi antar bagian organisasi (Risnawati & 

Lipursari, 2024). Ketidaktepatan dalam penjadwalan rapat atau keterlambatan pengiriman 

undangan dapat mengganggu alur kerja organisasi, mengurangi produktivitas, dan bahkan 

menimbulkan konflik internal. Studi lain menambahkan bahwa untuk melakukan manajemen 

rapat yang efektif, sekretaris harus memiliki kemampuan manajemen waktu yang baik, sangat 

memperhatikan detail, dan menguasai teknologi perkantoran kontemporer seperti kalender 

digital dan sistem manajemen dokumen elektronik (Siambaton, 2015). Penguasaan teknologi 

ini menjadi semakin penting dalam era digitalisasi pemerintahan yang menuntut efisiensi dan 

transparansi. 

Penanganan Perjalanan Dinas 

Berdasarkan aspek penanganan perjalanan dinas, sekretaris bertanggung jawab atas 

perencanaan jadwal, pemesanan transportasi dan akomodasi, serta pelaporan administrasi 

perjalanan dinas. Sejalan dengan penelitian yang menekankan bahwa untuk menjamin proses 

ini berjalan lancar tanpa hambatan, sangat penting untuk mematuhi peraturan dan regulasi 

perjalanan dinas yang berlaku, serta memiliki kemampuan manajemen dan koordinasi yang 

baik (Adventy et al., 2024). Pemahaman mendalam tentang aturan perjalanan dinas dan 

kemampuan manajemen yang baik diperlukan untuk kelancaran proses ini. Studi tersebut 

menunjukkan bahwa salah satu masalah yang paling umum adalah keterlambatan dalam 

mengelola administrasi perjalanan dinas, yang disebabkan oleh sekretaris yang kurang 

memahami regulasi dan kurangnya koordinasi antar bagian terkait. Penting bagi sekretaris 

untuk memahami regulasi secara komprehensif untuk memastikan proses perjalanan dinas 

berjalan sesuai dengan standar operasional yang telah ditetapkan. Ketidakpatuhan terhadap 

regulasi tidak hanya dapat menyebabkan inefisiensi administratif, tetapi juga berpotensi 

menimbulkan masalah hukum dan keuangan bagi organisasi. 

Selain itu, beberapa masalah yang sering ditemukan mencakup keterlambatan dalam 

mengelola administrasi perjalanan dinas, jadwal rapat yang tidak tepat, dan penyampaian 

notulen yang tidak optimal. Hambatan-hambatan tersebut menunjukkan bahwa, meskipun 

sekretaris sangat penting bagi organisasi, masih ada ruang untuk perbaikan, terutama dalam 

hal pelatihan, penguasaan teknologi informasi, dan peningkatan kompetensi profesional. Untuk 

berbagai alasan, termasuk implementasi, pengawasan di kantor cabang atau perusahaan 
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cabang, seminar, pelatihan, tender, pemenuhan komitmen, penyelidikan kerja sama, 

menghadiri acara seremonial, acara sosial, dan kegiatan lainnya, para pemimpin biasanya 

melakukan perjalanan bisnis. Jelas dari sudut pandang yang disebutkan di atas bahwa 

perjalanan bisnis berfungsi sebagai sarana untuk melakukan tugas-tugas organisasi, sehingga 

kemampuan sekretaris untuk merencanakan dan mengoordinasikan perjalanan bisnis bagi para 

pemimpinnya sangat penting. 

Transformasi Peran Sekretaris dalam Era Digital 

Analisis literatur menunjukkan bahwa sekretaris yang berpengalaman dan profesional 

memiliki kemampuan untuk menciptakan lingkungan kerja yang lebih terorganisir, kondusif, 

dan produktif. Sebagaimana hasil penelitian yang menyatakan bahwa sekretaris kontemporer 

harus mampu beradaptasi dengan kemajuan teknologi dan menjadi mitra strategis bagi 

pimpinan dalam proses pengambilan keputusan (Maulana et al., 2023). Hasil analisis sejalan 

dengan pendapat yang menyebutkan bahwa sekretaris yang efektif tidak hanya melakukan 

tugas administratif biasa, tetapi juga berkomunikasi dengan baik dengan pimpinan dan anggota 

organisasi, menjaga kerahasiaan informasi strategis, membangun hubungan kerja yang 

harmonis, dan memberikan dukungan strategis kepada pimpinan dalam membuat keputusan 

penting (Sukandi & Taqwim, 2023). Digitalisasi administrasi perkantoran telah terbukti menjadi 

salah satu cara yang efektif untuk meningkatkan kinerja sekretaris. Implementasi aplikasi 

digital untuk manajemen rapat dan sistem administrasi elektronik telah ditunjukkan dapat 

mempercepat proses kerja, mengurangi kemungkinan kesalahan administratif, dan 

meningkatkan akuntabilitas serta transparansi dalam pekerjaan sekretaris. 

Efektivitas Kinerja Sekretaris dalam Organisasi Pemerintahan 

Efektivitas peran sekretaris sangat penting untuk mempertahankan dinamika kerja 

organisasi yang efisien. Sekretaris pada Sekretariat Jenderal Ketenagakerjaan RI bertanggung 

jawab atas pelaksanaan kegiatan dan regulasi rapat internal maupun eksternal serta 

penanganan perjalanan dinas. Keberhasilan melaksanakan tugas-tugas ini sangat bergantung 

pada kompetensi sekretaris, ketelitian, dan kecepatan kerja. Berdasarkan analisis literatur, 

tugas-tugas sekretaris profesional dapat dikategorikan berdasarkan wewenang dan jenis tugas 

yang diemban. Menurut wewenangnya, terdapat tugas harian yang merupakan tugas rutin 

yang harus diselesaikan setiap hari tanpa menunggu perintah khusus dari pimpinan, tugas 

instruksi yang dilakukan berdasarkan perintah spesifik dari pimpinan, dan tugas kreatif yang 

dilakukan berdasarkan inisiatif dan keahlian sekretaris untuk menciptakan efisiensi dan 

efektivitas kerja. 

Berdasarkan jenis tugas yang diemban, sekretaris dapat dibedakan menjadi beberapa 

kategori: tugas administrasi/perkantoran yang berkaitan dengan kegiatan tulis-menulis, 

dokumentasi, dan pengetikan; tugas resepsionis yang berhubungan dengan komunikasi 

seperti menerima panggilan telepon dan melayani tamu; tugas keuangan yang mencakup 

pengelolaan urusan keuangan pimpinan; tugas sosial yang meliputi pengaturan kebutuhan 

rumah tangga kantor; dan tugas insidental yang mencakup persiapan rapat dan pengaturan 

perjalanan dinas pimpinan. Efektivitas kinerja sekretaris dalam menangani manajemen rapat 

dan penanganan perjalanan dinas merupakan penentu utama dalam mencapai koordinasi dan 

keberhasilan tujuan organisasi. Dalam konteks Sub Bagian Tata Usaha Sekretariat Jenderal 

Ketenagakerjaan RI Jakarta, peran sekretaris yang efektif berkontribusi signifikan terhadap 

kelancaran operasional dan pencapaian target kinerja organisasi. 
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Kesimpulan 

Kesimpulan dari penelitian ini menegaskan bahwa efektivitas sekretaris dalam manajemen 

rapat di Sub Bagian Tata Usaha Sekretaris Jenderal Ketenagakerjaan RI Jakarta sangat 

dipengaruhi oleh tiga faktor utama, yaitu kompetensi teknis, ketelitian administratif, dan 

adaptasi terhadap teknologi. Sekretaris yang mampu menyusun agenda secara sistematis, 

mengelola undangan dengan tepat waktu, serta mencatat notulen secara akurat terbukti 

mendukung percepatan pengambilan keputusan dan meminimalkan risiko miskomunikasi. 

Temuan juga menunjukkan bahwa tantangan masih terjadi dalam aspek manajemen waktu dan 

koordinasi, khususnya terkait penjadwalan rapat dan keterlambatan distribusi informasi. 

Digitalisasi melalui kalender elektronik dan sistem manajemen dokumen terbukti menjadi 

solusi efektif dalam mengatasi inefisiensi, meskipun implementasinya masih terkendala oleh 

resistensi perubahan dan kurangnya pelatihan. Dalam pengelolaan perjalanan dinas, efektivitas 

sekretaris sangat ditentukan oleh pemahaman terhadap regulasi, koordinasi lintas unit, dan 

kecepatan dalam proses administratif. Keterlambatan pelaporan dan ketidaktahuan prosedur 

menjadi penghambat utama mobilitas dan efisiensi anggaran, sehingga diperlukan integrasi 

sistem digital dan pelatihan berkelanjutan.  

Keterbatasan utama penelitian ini terletak pada ruang lingkupnya yang terbatas pada satu 

instansi pemerintah, sehingga hasilnya belum dapat digeneralisasi secara luas. Oleh karena itu, 

penelitian lanjutan disarankan untuk memperluas objek kajian ke instansi pemerintah lainnya 

dan menelaah lebih dalam pengaruh pelatihan serta digitalisasi terhadap kinerja sekretaris. 

Implikasi dari penelitian ini menekankan pentingnya peningkatan kompetensi sekretaris secara 

menyeluruh dan berkelanjutan, serta perlunya dukungan kelembagaan dan manajerial yang 

kuat agar peran strategis sekretaris benar-benar berkontribusi dalam meningkatkan efisiensi 

dan efektivitas organisasi pemerintahan secara menyeluruh. 
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