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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1  Latar Belakang 
 

Perkembangan teknologi yang semakin pesat pada dunia saat ini, menuntut 

seseorang untuk dapat beradaptasi dengan perubahan yang terjadi akibat globalisasi 

dari era ekonomi industri ke era ekonomi informasi, begitu juga dengan sekretaris 

di berbagai perusahaan maupun organisasi juga dituntut untuk dapat berperan luas. 

Namun, dengan berkembangnya teknologi dunia bisnis saat ini, peran dan tugas 

seorang sekretaris bukan semata-mata mencakup sebagai membantu tata usaha 

suatu organisasi. 

 Dukungan yang diberikan oleh Pemerintah dengan diterbitkannya 

Peraturan Perundang-undangan, tentang sekretaris organisasi yaitu Peraturan 

Otoritas Jasa Keuangan nomor 35/pojk. 04/ 2014 tentang sekretaris organisasi 

emiten atau perusahaan publik. Dengan adanya Peraturan sekretaris dan dukungan 

dari pemerintah, maka perusahaan-perusahaan yang memiliki sekretaris harus 

mengetahui peran tugas, tanggung jawab dan wewenang, yang meliputi segala 

sesuatu yang berkaitan dengan kegiatan tata usaha dan administrasi organisasi. 

Sekretaris sangat berperan penting dalam menjalankan kegiatan organisasi 

karena sekretaris adalah tangan kanan pimpinan yang bertanggung jawab atas 

berjalannya segala kegiatan organisasi. Seorang sekretaris yang mampu 

meningkatkan citra perusahaan tempat dimana ia bekerja melalui kualitas kerja 

yang bagus serta kesesuaian wewenang dan tanggung jawab yang dijalankan 

didalam organisasi.  

Proses pencapaian tujuan ini sangat diperlukan seorang pimpinan, yang 

bertanggung jawab penuh terhadap jalannya organisasi. Dalam menjalankan 

tanggung jawabnya yang besar seorang pimpinan perlu dibantu oleh sekretaris, 

yang biasanya dianggap sebagai tangan kanan pimpinan dalam menjalankan 

pekerjaan operasional. 
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Dengan demikian pekerjaan sekretaris tidak hanya pekerjaan teknis 

administrasi atau mendampingi dan melayani kebutuhan pimpinan. Sekretaris 

bertransformasi menjadi sosok yang multifungsi dan profesional dalam bekerja, 

berkompeten dalam administrasi kantor, cerdas dalam menjalin hubungan kerja 

dengan orang lain, terampil dalam memberikan solusi dan berorientasi untuk 

melayani seluruh pihak-pihak yang berkepentingan (stakeholders) dengan 

organisasi. Untuk itu, sekretaris diperlukan pengembangan kemampuan dalam 

suatu program teknis sekretaris yang relevan. Praktik kesekretarisan tidak hanya 

diartikan semata-mata sebagai clerical work atau paper work tetapi peran dan tugas 

sekretaris dari hari ke hari makin luas dan kompleks pada bidang tugas dan 

pelayanannya.  

Pekerjaan sekretaris ini cukup banyak menyita waktu istirahat. Setiap hari 

pekerjaan yang dilakukan sekretaris selain mengatur mengatur jadwal pimpinan, 

pengeleloaan administrasi dan koordinasi antarbidang maupun dengan pemangku 

kepentingan (stakeholder). Maka dari itu, sekretaris dituntut untuk gesit, tangkas, 

kerja keras, tegar dalam menghadapi rintangan, mampu bersikap dewasa, memiliki 

pengetahuan yang luas tas tugas-tugas dan mengikuti perkembangan ilmu 

pengetahuan dan teknologi yang berkembang terus.  Sekretaris dapat menyesuaikan 

dengan lingkungan kerja yang efektif dan efisien dalam mendukung kelancaran 

tugas. Sekretaris tidak hanya membantu tugas pimpinan, namun turut berpartisipasi 

dalam membantu kelancaran aktifitas organisasi serta meningkatkan citra positif 

organisasi. Maka  dari itu, sekretaris harus banyak memahami tempat dimana ia 

bekerja, apa yang akan dihadapi, mengetahui kendala dan mengatasinya dengan 

cepat, tepat dan memiliki informasi-informasi yang dapat membantu meningkatkan 

citra positif organisasi. 

Semua peran ini menunjukkan bahwa sekretaris tidak hanya sebagai 

komunikator tetapi juga sebagai pengelola administarasi sdalam mendukung 

jalannya organisasi secara menyeluruh. 

Berdasarkan latar belakang masalah diatas, maka penulis tertarik untuk 

mengambil tugas akhir yang berjudul “Peran Sekretaris dalam Meningkatkan Citra 

Positif Organisasi di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan 

DKI Jakarta ”. 
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1.2  Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan penjelasan uraian latangbelakang masalah tersebut, maka 

Penulis menetapkan rumusan masalah sebagai berikut: 

a. Peran sekretaris dalam lingkup komunikasi internal dan eksternal serta selaku 

pengelola digital document website dalam meningkatkan citra positif 

organisasi di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan 

DKI Jakarta. 

b. Kendala - kendala yang dihadapi sekretaris dalam meningkatkan citra positif 

organisasi dalam lingkup komunikasi internal dan eksternal serta selaku 

pengelola digital document website dalam meningkatkan citra positif 

organisasi di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan Perwakilan 

DKI Jakarta. 

 

 

 

1.3  Tujuan Penelitian  

 

Setelah rumusan masalah ditetapkan. Penulisan ini bertujuan untuk: 

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan apa peran sekretaris sebagai komunikator 

internal dan eksternal serta pengelola digital document website untuk 

menunjang citra positif organisasi di Badan Pengawasan Keuangan dan 

Pembangunan Perwakilan DKI Jakarta. 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan kendala apa saja yang menjadi hambatan 

dari peran sekretaris dalam meningkatkan citra positif organisasi. 

 

 

1.4 Manfaat Penelitian  

 

Berdasarkan tujuan penulisan yang akan dicapai, adapun manfaat dalam 

melakukan penelitian ini adalah: 

a. Bagi Penulis, penulisan laporan tugas ini dapat dijadikan pengetahuan agar 

dapat memahami mengenai peran sekretaris untuk meningkatan citra positif  

organisasi, belajar cepat tanggap untuk memecahkan suatu masalah dan 
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mampu mencari solusi atas kendala yang dihadapi di bidang kesekretarisan 

serta menjadikan bekal ketika akan terjun di dunia kerja. 

 

b. Bagi organisasi, penulisan laporan tugas akhir ini menjadi saran dan masukan 

yang baik untuk dijadikan bahan evaluasi agar dapat mengetahui peran dan 

cara mengatasi sejumlah permasalahan yang belum diketahui dalam 

meningkatkan citra positif organisasi. 

 

c. Bagi pembaca, dunia ilmu pengetahuan, penulisan tugas akhir ini dapat 

menjadi sumber informasi bagi para pembaca yang ingin mengetahui lebih 

dalam mengenai ilmu pemerintahan terkait dunia peran sekretaris terutama 

untuk mahasiswa program studi administrasi bisnis yang juga dapat dijadikan 

referensi tugas akhir. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan Tugas Akhir ini, metode pengumpulan data yang digunakan 

penulis adalah: 

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi secara langsung, yaitu dengan mengamati 

kegiatan secara langsung suatu objek atau fenomena dengan tujuan untuk 

memperoleh informasi atau data yang akurat mengenai objek tersebut. 

Dengan melakukan pengamatan terhadap peran sekretaris dalam 

meningkatkan citra organisasi seperti peran komunikator internal dan 

eksternal serta pengelola digital document website sebagai penggunaan 

administrasi berbasis online di Badan Pengawasan Keuangan dan 

Pembangunan BPKP Perwakilan DKI Jakarta.  

 

b. Wawancara  

Wawancara adalah metode pengumpulan data melalui proses tanya jawab 

dengan narasumber yang memiliki pengetahuan atau pandangan terkait isu 

yang sedang diteliti. Penulis telah memperoleh izin langsung dari bagian 

Kepegawaian BPKP Perwakilan DKI Jakarta untuk melakukan wawancara. 
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Fokus wawancara mencakup peran sekretaris sebagai komunikator internal 

dan eksternal, pengelola website dokumen digital dan kendala yang dihadapi 

dalam upaya meningkatkan citra organisasi yang lebih profesional dan 

berkembang. Bukti daftar wawancara dapat dilihat melalui lampiran 1 dan 2 

serta jawaban wawancara dapat dilihat pada kesimpulan yang diperoleh 

langsung dari bagian sekretaris Kepala Perwakilan maupun perwakilan divisi 

bidang, guna mendalami peran sekretaris dalam membangun citra positif 

organisasi. 

 

c. Dokumentasi 

  Dokumentasi adalah suatu kegiatan atau proses dalam menyediakan berbagai 

bukti yang konkret berdasarkan pencatatan dari berbagai sumber. Penulis 

mengumpulkan dokumen – dokumen pendukung, seperti contoh surat keluar 

dan surat masuk pada lampiran 1 dan 2, bukti pengawasan pada lampiran 8 

dan bukti sertifikasi pada lampiran 7 yang didapatkan dari sekretaris kepala 

perwakilan maupun divisi yang berkaitan dengan ilmu kesekretarisan dalam 

melaksanakan peran sekretaris dalam meningkatkan citra positif organisasi. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan sebelumnya peran sekretaris dalam meningkatkan 

citra positif organisasi di Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan BPKP 

Perwakilan DKI Jakarta sudah berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori, 

dengan ini penulis membuat kesimpulan sebagai berikut: 

a. Peran sekretaris sangat penting dalam menunjang kinerja pimpinan dan 

pegawai di BPKP Perwakilan DKI Jakarta, terutama sebagai representasi citra 

organisasi. Selain itu, tugas sekretaris juga sebagai penghubung komunikasi 

internal maupun eksternal. Dalam pelaksanaan tugasnya, sekretaris mengelola 

dokumen digital, seperti surat-menyurat dan laporan yang dibutuhkan dalam proses 

pengawasan. Pemanfaatan teknologi digital seperti BISMA dan MAP mendukung 

kelancaran administrasi secara efisien dan cepat. Untuk mendukung pencapaian 

citra organisasi yang positif, pengembangan kompetensi melalui pelatihan bagi 

sekretaris dan pegawai dilakukan berdasarkan jenis, durasi dan relevansi tugas yang 

ditentukan oleh ketentuan jabatan di lingkungan BPKP. Peran ini juga dibuktikan 

melalui sertifikasi yang terdapat pada lampiran 7 atas bentuk apresiasi pencapaian 

yang telah diraih. 

 

b. Secara keseluruhan, meskipun sekretaris memegang peran penting dalam 

mendukung komunikasi dan administrasi organisasi, masih terdapat beberapa 

kendala yang perlu diatasi. Terhadap peran sebagai komunikator dan pengelola 

administrasi digital di BPKP Perwakilan DKI Jakarta , hambatan dalam komunikasi 

antar pimpinan, tim dan pihak eksternal serta keterbatasan pelatihan menjadi 

tantangan tersendiri. Di sisi lain, pemanfaatan sistem digital seperti BISMA dan 

MAP kurang optimal karena kesenjangan kemampuan teknis dan pelatihan 

berkelanjutan. Kondisi ini dapat menurunkan efektivitas kerja sekretaris dan 

memengaruhi citra organisasi, sehingga diperlukan peningkatan kompetensi secara 

menyeluruh. 
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5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang terjadi di dalam pembahasan BAB IV mengenai 

peranan sekretaris dalam meningkatkan citra positif organisasi di Badan 

Pengawasan Keuangan dan Pembangunan BPKP Perwakilan DKI Jakarta sudah 

berjalan dengan baik dan sesuai dengan teori, dengan ini penulis memberikan 

beberapa saran sebagai berikut: 

a. Sekretaris di BPKP Perwakilan DKI Jakarta adalah komunikator utama yang 

menjembatani hubungan antara pimpinan, pegawai dan pihak eksternal 

organisasi. Namun, peran ini belum sepenuhnya optimal, terutama dalam hal 

menyampaikan informasi secara strategis dan membangun persepsi positif 

organisasi. BPKP DKI di sarankan mengadakan workshop komunikasi 

profesional secara berkala dengan fokus pada kemampuan komunikasi 

organisasi, teknik menyampaikan pesan, serta etika komunikasi antar-

lembaga. Targetnya, meningkatkan keterampilan sekretaris dalam 

menyampaikan informasi secara jelas, tepat, dan meyakinkan kepada seluruh 

pemangku kepentingan, sehingga memperkuat citra organisasi. 

b. Keterlibatan pegawai sebagai pengelola informasi pada media digital 

organisasi, seperti website atau media sosial internal, belum berjalan 

maksimal. Meskipun sekretaris memiliki peran sebagai penghubung 

komunikasi antara pimpinan dan pegawai, dalam praktiknya komunikasi 

antarpegawai masih belum berjalan secara efektif. Hal ini dapat menghambat 

penyebaran informasi yang seharusnya mendukung citra positif lembaga.. 

Hal ini berdampak pada kurangnya koordinasi, kesalahpahaman informasi, 

serta hambatan dalam pelaksanaan tugas. BPKP DKI disarankan 

melaksanakan internal communication forum secara rutin dalam bentuk 

diskusi tim, briefing mingguan, atau sesi koordinasi informal yang difasilitasi 

oleh sekretaris, dengan topik seputar tugas, hambatan kerja, dan umpan balik 

antarpegawai. Targetnya, meningkatkan keterbukaan, memperkuat kerja 

sama antarpegawai, serta memperjelas alur informasi antarunit melalui peran 

aktif sekretaris sebagai fasilitator komunikasi internal organisasi.
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LAMPIRAN 

 

 

 Lampiran 1 

Transkrip Wawancara:  

Hari / Tanggal   :  Senin, 14 Juli 2025 

Pewawancara  :  Sri Rejeki Mulyani 

Narasumber  :  Ibu Eva  

Media Wawancara :  Rekaman handphone dan Whatsapp 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa peran utama sebagai Sekretaris Kepala Perwakilan di BPKP DKI Jakarta? 

2. Bagaimana menjalankan peran sebagai komunikator internal dan eksternal? 

3. Saat ini BPKP sudah menggunakan sistem administrasi modern. Bagaimana 

mengelola administrasi digital dalam kegiatan kesekretarisan? 

4. Apakah penggunaan sistem digital ini membantu kinerja kesekretarisan? 

5. Bagaimana peran sekretaris dalam berkontribusi terhadap citra positif 

organisasi? 
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 Lampiran 2 

Transkrip Wawancara:  

Hari / Tanggal   :  Senin, 14 Juli 2025 

Pewawancara  :  Sri Rejeki Mulyani 

Narasumber  :  Mba Rizka 

Media Wawancara :  Rekaman handphone dan Whatsapp 

 

Daftar Pertanyaan Wawancara 

1. Jelaskan secara singkat apa peran sekretaris divisi di BPKP Perwakilan DKI 

Jakarta? 

2. Mengenai komunikasi internal, apa saja yang dilakukan dalam kegiatan 

sehari-hari? 

3. Dalam hal administrasi modern, bagaimana peran sekretaris dalam mengelola 

administrasi saat ini? 

4. Apakah kendala yang dihadapi dalam menjalankan peran sekretaris tersebut? 
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Lampiran 3: Dok. Contoh Surat Masuk 

 

DOKUMENTASI 
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Lampiran 4: Dok. Contoh Surat Keluar, untuk bid. AN 

 

DOKUMENTASI 
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Lampiran 4: Surat Keluar 

Dok. Contoh Permintaan Booking Evkin, untuk bidang BP BUMD 

 

DOKUMENTASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran 5:   
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Buku Agenda, Costsheet Perjalanan Dinas untuk Kepala Perwakilan 

 

DOKUMENTASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



51 

 

 

 

Lampiran 6:   

Penghargaan Juara II bid. IPP Penyusunan Sintesa 

DOKUMENTASI 
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Lampiran 7:   

1. Serah terima sertifikasi penghargaan BPKP Pusat, Penghargaan 

IKPA 

2. Serah terima sertifikasi CIAE 

 

DOKUMENTASI 
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Lampiran 8:  Dok. Pengawasan 

 

DOKUMENTASI 

 

  


