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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang Masalah 

 

Salah satu bagian terpenting dalam suatu instansi adalah kesekretariatan. 

Tanpa adanya kesekretariatan dapat memberikan dampak negatif bagi sebuah 

instansi. Pada dasarnya, kesekretariatan ialah keseluruhan proses pelaksanaan 

rangkaian kegiatan penataan terhadap pekerjaan perkantoran dan tugas-tugas 

bantuan lainya dalam rangka menunjang kelancaran pencapaian tujuan instansi 

tersebut.  

Pengetahuan mengenai kesekretariatan merupakan faktor yang sangat 

penting, guna untuk menyelesaikan segala tugas dan rutinitas yang ada.  Oleh 

karena itu, para pimpinan di sebuah instansi membutuhkan jasa seorang sekretaris 

yang profesional. Sekretaris yang profesional adalah seorang sekretaris yang 

mampu menerapkan kesekretariatan pada performance kerjanya.  

Seorang sekretaris profesional perlu memiliki pemahaman yang matang 

akan kesekretariatan sebagai modal utama yang berkaitan erat dalam profesi, karir, 

dan juga mencakup kehidupan sosialnya.  Profesionalisme yang diperoleh melalui 

penerapan kesekretariatan tersebut dapat menunjang mutu dan kualitas seorang 

sekretaris.  Penerapan kesekretariatan menjadi seorang sekretaris profesional serta 

keistimewaan seorang sekretaris. Semakin tinggi peranan kesekretariatan yang 

diberikan, maka akan mempengaruhi tingkat proferional dan kualitas seorang 

sekretaris. 

Sistem kerja di sebuah instansi mempunyai ruang lingkup yang luas.   

Sehingga peranan seorang sekretaris sangat diperlukan untuk membantu pimpinan 

dalam melaksanakan koordinasi tugas serta aktifitas yang berhubungan dengan 

pekerjaan.   Kemajuan teknologi juga merupakan salah satu faktor yang membuat 

setiap pimpinan membutuhkan sekretaris yang handal, berwawasan luas dan 
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memiliki skill yang memadai.  Selain itu, memliliki kepribadian yang baik dan 

kuat juga diperlukan oleh seorang sekretaris untuk dapat menempatkan diri dalam 

segala situasi serta perduli pada tujuan organisasi.  

Di dalam suatu instansi seorang pimpinan banyak berinteraksi dengan 

instansi lain melalui telepon, surat menyurat, dan tidak jarang seminggu sekali 

atau bisa dengan jadwal yang sudah ditentukan pimpinan melakukan kegiatan 

rapat, dan lain-lain.  Ini yang membuat sekretaris banyak terlibat.  Selain itu, 

sekretaris juga membantu dalam meningkatkan efisiensi kerja dan masalah-

masalah yang berkaitan di bidang kesekretariatan.  Dalam meningkatkan efisiensi 

kerja organisasi yang harus dilakukan seorang sekretaris adalah dengan 

menerapkan tata kerja yang baik.  Selain untuk menetapkan kedisiplinan kerja, 

penerapan tata kerja juga berfungsi untuk memudahkan dalam pembagian tugas 

dan tanggung jawab dalam pekerjaan. 

Pada Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta peran seorang sekretaris 

sangatlah penting dalam membantu langsung kepala Pascasarjana untuk 

mewujudkan tujuan dari Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. Kedudukan 

seorang sekretaris di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta adalah di bawah 

Kepala Pascasarjana, di mana hal tersebut membuat seorang sekretaris memiliki 

tanggung jawab juga atas Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.   Seorang 

sekretaris mempunyai tugas kesekretariatan seperti mendistribusikan surat, 

mempersiapkan agenda, mempersiapkan kebutuhan rapat, melayani tamu, 

memberikan informasi dengan baik hingga mengelola seluruh surat yang ada di 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.  

Dalam menjalankan tugasnya, masih ditemukan beberapa kendala-kendala 

pada kesekretariatan yang ada di Pascasarjana. Sehubungan dengan pemaparan di 

atas, penulis tertarik untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan tugas-tugas yang 

dilakukan kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta.  Oleh karena 

itu penulis mengambil judul "PELAKSANAAN TUGAS 

KESEKRETARIATAN DI PASCASARJANA POLITEKNIK NEGERI 

JAKARTA" 
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1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang pada penulisan ini, penulis menarik perumusan 

masalah sebagai berikut: 

a. Apa tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri 

Jakarta? 

b. Apa kendala dari pelaksanaan tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta? 

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

Tujuan Penulisan tugas akhir ini memiliki beberapa tujuan sebagai berikut : 

a. Menganalisis tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta. 

b. Menganalisis kendala dari tugas-tugas kesekretariatan di Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Adapun manfaat dari penulisan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Bagi penulis  bermanfaat untuk mempraktikkan materi yang telah 

dipelajari selama perkuliahan secara langsung dan mengembangkan 

wawasan mengenai bidang kesekretariatan seperti mata kuliah 

kesekretariatan, administrasi perkantoran, manajemen, pengantar ilmu 

administrasi dan lain-lain, dan sebagai salah satu persyaratan yang harus 

dipenuhi dalam rangka penyusunan tugas akhir Program Diploma III 

Politeknik Negeri Jakarta. 
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b. Bagi Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta penulisan tugas akhir ini 

dapat membantu tugas dan pekerjaan sekretariat yang ada di perusahaan. 

Penulis dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide-ide dan 

saran-saran bagi Pascasarjana dalam mengembangkan kemajuan 

instansi/organisasi di masa yang akan datang. 

c. Bagi ilmu pengetahuan sebagai tambahan informasi mengenai tugas-

tugas sekretariat bagi mahasiswa Administrasi Niaga Politeknik Negeri 

Jakarta serta sebagai referensi tugas akhir. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan tugas akhir ini, untuk memperoleh data dan informasi yang 

dibutuhkan menggunakan metode pengumpulan data: 

a. Observasi 

Bentuk observasi yang dilakukan oleh penulis adalah melakukan 

pengamatan langsung di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta dengan 

terlibat langsung dalam melaksanakan tugas kesekretariatan selama 3 bulan 

terhitung dari tanggal 2 Februari 2021 sampi 30 April 2021.   Pada lampiran 

1 terdapat log book/kegiatan penulis selama melakukan praktik kerja 

lapangan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta 

b. Dokumentasi 

Pada tahap ini penulis mengumpulkan dokumen-dokumen dan informasi 

yang berkaitan dengan tugas-tugas sekretariat di Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta.  Dokumen yang diambil untuk penyusunan tugas akhir 

penulis adalah dokumen yang berhubungan dengan tugas-tugas sekretariat 

dalam menyelesaikan pekerjaannya. 

c. Wawancara 

Pada tahap ini penulis mengajukan pertanyaan-pertanyaan kepada 

sekretariat Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta yang berkaitan dengan 

tugas-tugas sekretariat.  Pada lampiran 2 terdapat daftar pertanyaan. 
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1.6 Metode analisis Data 

 

Penulisan laporan tugas akhir ini mengunakan metode analisis kualitatif 

yaitu menggambarkan atau mendeskripsikan dengan menggunakan kalimat yang 

menggambarkan suatu keadaan subjek atau objek dalam penelitian berdasarkan 

teori, dan fakta-fakta yang tampak atau apa adanya di Pascasarjana Politeknik 

Negeri Jakarta.   Data yang diperoleh disusun  untuk dibandingkan dengan teori 

sekretaris dan kesekretariatan secara sistematis kemudian dianalisis untuk 

mendapatkan deskripsi mengenai tugas kesekretariatan pada Pascasarjana 

Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

 

Dalam sistematika penulisan, penulis membagi menjadi lima bab yang 

saling berkaitan yaitu sebagai berikut: 

Bab I Pendahuluan 

Dalam bab ini penulis menguraikan tentang latar belakang masalah, 

perumusan masalah, tujuan penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan 

data, metode analisis data dan sistematika penulisan. 

Bab II Landasan Teori  

Dalam bab ini penulis menguraikan tentang teori-teori yang berkaitan 

dengan pembahasan dalam penulisan ini seperti pengertian dari kesekretariatan, 

pengertian sekretaris, tugas-tugas sekretaris, fungsi sekretaris, jenis-jenis 

sekretaris, dan peran sekretaris. 

Bab III Gambaran Umum Perusahaan 

Dalam bab ini penulis menjelaskan dan memberi informasi tentang sejarah 

Pascasarjana dan Politeknik Negeri Jakarta, visi-misi Pascasarjana dan Politeknik 
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Negeri Jakarta, logo Politeknik Negeri Jakarta, struktur organisasi Pascasarjana 

dan Struktur organisasi Politeknik Negeri Jakarta. 

 

 

Bab IV Pembahasan 

Dalam bab ini penulis membahas tentang hasil jawaban dari perumusan 

masalah pada bab 1 tentang tugas-tugas kesekretariatan, serta kendala dari tugas-

tugas kesekretariatan di Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

Bab V Penutup 

Dalam bab ini berisikan kesimpulan dan saran. Kesimpulan merupakan 

jawaban dari perumusan masalah, serta memberikan saran yang dapat dijadikan 

sebagai masukan bagi instansi. 

Daftar Pustaka 

Daftar pustaka yang digunakan yakni buku, website perusahaan yang 

digunakan sebagai acuan di dalam pembahasan laporan tugas akhir 

Daftar Lampiran 

Lampiran berisi bahan sumber penulisan dalam tugas akhir ini, berupa data 

wawancara antara penulis dengan staf tenaga kependidikan menjadi bahan acuan 

dalam proses penulisan tugas akhir ini. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan  

 

Berdasarkan rumusan masalah dan tujuan penulisan, maka dapat diambil 

kesimpulan bahwa: 

a. Pada Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta terdapat 2 tugas kesekretariatan 

yaitu tugas rutin dan tugas insidental. Tugas rutin di Pascasarjana adalah 

korespondensi atau persuratan, penanganan surat masuk dan surat keluar 

dan juga menerima tamu yang hendak menemui pimpinan. Sedangkan untuk 

tugas insidental yaitu penanganan rapat yang diselenggarakan oleh 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta. 

b. Tugas yang beragam dapat menimbulkan berbagai macam kendala. 

Kendala-kendala tersebut ada dalam tugas-tugas kesekretariatan 

Pascasarjana seperti pada korespondensi kurangnya sumber daya manusia 

(SDM) menyebabkan tidak ada yang menangani surat masuk dan surat 

keluar, dan tidak ada ruang penyimpanan khusus untuk surat-surat yang 

menyebabkan surat menumpuk di meja-meja karja.  Penanganan rapat juga 

memiliki beberapa kendala yaitu gangguan pada jaringan internet 

menghambat kualitas audio dan video peserta rapat menjadi buruk, dan 

bahkan video peserta dapat terhenti secara tiba-tiba, kemudia kegiatan rapat 

yang dileksanakan secara dadakan mengakibatkan kegiatan rapat tidak 

berjalan dengan efektif. 

 

 

5.2 Saran 

 

Berdasarkan kesimpulan di atas, saran yang dapat penulis sampaikan, yaitu: 
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a. Kurangnya sumber daya manusia (SDM) menyebabkan tidak ada yang 

mengelola surat menyurat di Pascasarjana, sehingga mengakibatkan surat 

menjadi menumpuk karena meningkatnya jumlah volume semakin banyak, 

sebaiknya Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta menambah sumber daya 

manusia (SDM) agar ada yang mengelola surat-surat tersebut, kemudian 

tidak adanya ruangan penyimpanan khusus surat di Pascasarjana merupakan 

kelanjutan dari kurangnya Sumber Daya Manusia yang menyebabkan surat 

menumpuk di meja kerja.  Sebaiknya Pascasarjana menyediakan ruang 

penyimpanan khusus surat agar surat dapat tertata lebih rapi dan mudah 

untuk dicari ketika surat tersebut dibutuhkan. 

b. Jaringan internet yang buruk menyebabkan video dan audio peserta rapat 

menjadi buruk dan video juga dapat terhenti secra tiba-tiba mengakibatkan 

peserta rapat tidak dapat mengikuti kegiatan rapat dengan baik, maka 

sebaiknya sebelum mengikutin kegiatan rapat peserta rapat mencari lokasi 

yang memiliki jaringan internet yang bagus, agar ketika rapat berlangsung 

video dan suara dari seseorang yang menyampaikan materi tidak terputus, 

kemudian, ketika ingin melaksanakan kegiatan rapat sebaiknya 

direncanakan terlebih dahulu, dan tidak dilaksanakan secara dadakan, agar 

pembasan dari setiap substansi bisa disampaikan dengan baik, dan kegiatan 

rapat bisa berjalan dengan efektif.  
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Lampiran 1  

Log Book 

   

DAFTAR HADIR PRAKTIK 

LAPANGAN KERJA 

 Nama : Kamilah Wafda Hurin 

   Unit : Pascasarjana 

PNJ 

    
      Tanggal : 01 Februari  – 30 April 2021   

 

NO HARI/TANGGAL 
JAM 

DATANG 
JAM 

PULANG 
URAIAN TUGAS PERHARI 

TANDA 
TANGA

N 

FEBRUARI 
1 Senin,01-02-2021 (WFH) (WFH) -   

2 
Selasa,02-02-
2021 

(WFH) (WFH) 

 Membuat Agenda 

Rapat dan daftar 

hadir Evaluasi 

Semester Ganjil 

Tahun Akademik 

2021 5 Februari 2021  

 Revisi Agenda 
  

3 Rabu,03-02-2021 (WFH) (WFH) 

 Membuat teks MC 

 Revisi teks MC 

 Revisi Agenda di 

bagian waktu di 

minta penambahan 

waktu berbicara 

untuk direktur  
  

4 Kamis,04-02-2021 (WFH) (WFH) 

 Revisi Agenda Acara 
Rapat Evaluasi 
Semester Ganjil 
Tahun Akademik 
2021 dan 
mengirimkan nya 
kembali   

5 Jumat,05-02-2021 (WFH) (WFH) 

 GR sebelum rapat 

dimulai 

 Rapat Evaluasi 

Semester Ganjil 

Tahun Akademik 

2021 secara Virtual 

melalui Aplikasi   
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Zoom Meatting. 

 MC di Acara Rapat 

Evaluasi Semester 

Ganjil Tahun 

Akademik 2021 

  Sabtu,06-02-2021 Libur Libur -   

  
Minggu, 07-02-
2021 

Libur Libur 

 Membuat surat 
Undangan Rapat 
Rutin Pengelola 
Pascasarjana dan 
Agenda Rapat     

6 Senin, 08-02-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

7 
Selasa,09-02-
2021 

(WFH) (WFH) 

 Rapat Rutin 

Pengelola 

Pascasarjana 

 Moderator dan 

notulen pada saat 

jalan nya rapat 
  

8 Rabu,10-02-2021 (WFH) (WFH) 

 Membuat surat 
percepatan 
pengajuan proposal 
prodi baru program 
MTAB dan MTPRJ   

9 Kamis,11-02-2021 
 
 
 
 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Menyimpan 

beberapa dokumen 

ke dalam folder 

MTTE & MTRTM 

yang dikirim Ibu 

Christina 

 Membuat Undangan 

Rapat Rutin 

Pengelola 

Pascasarjana yang di 

undur kemarin 

menjadi Tanggal 15 

Februari 2021 jam 

10.00-13.00 
  

10 Jumat,12-02-2021 (WFH) (WFH) -   

  Sabtu,13-02-2021 Libur Libur -   

  
Minggu,14-02-
2021 

Libur Libur 
-   

11 Senin,15-02-2021 (WFH) (WFH) 
 Rapat Rutin 

Pengelola 
Pascasarjana   
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12 
Selasa,16-02-
2021 

(WFH) (WFH) 
 Membuat Notulen 

rapat Pengelola 
Pascasarjana   

13 Rabu,17-02-2021 (WFH) (WFH) 

 Mengirimkan 
notulen Rapat Rutin 
Pengelola 
Pascasarjana   

14 Kamis,18-02-2021 (WFH) (WFH) -   
15 Jumat,19-02-2021 (WFH) (WFH) -   

  Sabtu,20-02-2021 Libur Libur -   

  
Minggu ,21-02-
2021 

Libur Libur 
-   

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Senin,22-02-2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Membuat surat 

Penerapan 

Kurikulum Kampus 

Merdeka ke 3 

Perusahaan 

 Membuat surat 

Pengunduran Batas 

Waktu Perbaikan 

Tesis 

 Mengirimkan surat 

Pengunduran Batas 

Waktu Perbaikan 

Tesis 

 Revisi dan 

mengirimkan 

kembali surat 

Pengunduran Batas 

Waktu Perbaikan 

Tesis 

 Mengirimkan surat 

Penerapan 

Kurikulum Kampus 

Merdeka ke 3 

Perusahaan 

 Revisi dan 

mengirimkan 

kembali surat 

Penerapan 

Kurikulum Kampus 

Merdeka ke 3 

Perusahaan 

   

17 
Selasa,23-02-
2021 

(WFH) (WFH) 
-   
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18 Rabu,24-02-2021 
 

07.30 16.00 

 Mengelompokkan 

Arsip 2020 
  

19 Kamis,25-02-2021 
 
 
 

07.30 16.00 

 Mengedit dan 

mengurutkan TOR 

sesuai dengan 

matriks penyusunan 

program kerja 

Pascasarjana 
  

20 Jumat,26-02-2021 (WFH) (WFH) -   

 
Sabtu,27-02-2021 Libur Libur -   

 
Minggu,28-02-
2021 

Libur Libur 
-   

MARET 

21 
 
 
 
 

Senin,,01-03-2021 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 

(WFH) 
 
 
 
 

 Membuat surat 

Daftar Yudisium 

 Revisi dan 

mengirimkan 

kembali surat Daftar 

Yudisium 
  

22 
Selasa,02-03-
2021 

(WFH) (WFH) 
- 

  

23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rabu,03-03-2021 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

07.30 16.00 

 Membuat surat 

undangan rapat 

skema sertifikasi 

pascasarjana Nomor 

surat 

42/PL3.36/UD/2021 

 Revisi dan 

mengirimkan 

kembali Surat 

Undangan Rapat 

Skema Sertifikasi 

Pascasarjana 

 Penambahan agenda 

rapat skema 

sertifikasi di kirim 

kan besok 4 Maret 

2021 

 Membuat surat 

permohonan list 

Buku 
  

24 
 

Kamis,04-03-2021 
 

07.30 16.00  Revisi dan   
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  mengirimkan 

kemabali surat 

permohonan buku 

untuk bahan 

mengajar 

42/PL3.36/UD/2021 

 Menambahkan 

agenda pada 

undangan rapat 

skema sertifikasi 

pascasarjana 2021 

25 Jumat,05-03-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

 
Sabtu,06-03-2021 Libur Libur 

- 
  

 
Minggu,07-03-
2021 

Libur Libur 
- 

  

26 Senin,08-03-2021 (WFH) (WFH) 

 Membuat surat 

pemberitahuan rapat 

sekemasertifikasi 

dimajukan menjadi 

jam 08.00-10.00, di 

karnakan pukul 10.00 

pak tatang ada rapat 

di BNSP yang harus 

di hadiri 

 Revisi Surat 

Pemberitahuan 

Rapat Skema 

Sertifikasi yang di 

majukan 
  

27 
Selasa,09-03-
2021 

(WFH) (WFH) 
-  

  

28 
 
 
 

Rabu,10-03-2021 
 
 
 

(WFH) (WFH) 

 Mengikuti Rapat 

Skema Sertifikasi di 

mulai pukul 08.30  

 Menjadi notulen  

dalam Rapat Skema 

Sertifikasi 
  

29 Kamis,11-03-2021 
07.30 16.00 

 Mengelompokkan 
Arsip 2020 & 2021   

30 Jumat,12-03-2021 07.30 16.00 

 Mengelompokkan 

Arsip 2020 & 2021 
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Sabtu,13-03-2021 Libur Libur 

- 
  

 
Minggu,14-03-
2021 

Libur Libur 
- 

  

31 Senin,15-03-2021 (WFH) (WFH) 

 Membuat Surat 

Undangan Rapat 

Rutin Pengelola 

Pascasarjana untuk 

hari, Rabu 17 Maret 

2021 Pukul 15.00 – 

17.00 

 Agenda 1. 

Menyiapkan Materi 

Rapat dengan PENS 

dan POLINEMA  

2. Menyiapkan 

materi Promosi 

webiner berseri 

 Mengirimkan surat 

undangan Rapat 

Rutin pengelola 

Pasca 49/ 

PL3.36/UD/ 2021 
  

32 
Selasa,16-03-
2021 

(WFH) (WFH) - 
  

33 
 
 
 
 
 

Rabu,17-03-2021 
 
 
 
 
 

(WFH) (WFH) 

 Revisi SK 

 Membuat surat 

permohonan SK  

 Rapat Rutin 

Pengelola 

Pascasarjana dimulai 

pukul 3.30 sore 

 Menjadi notulen 

membantu ni putu 

mayanti 
  

34 
 
 

Kamis,18-03-2021 
 
 

07.30 16.00 

 Membuat notulen 
rapat Rutin Pengelola 
Pasca 

 Mengelompokkan 
Arsip 2020 & 2021   

35 Jumat,19-03-2021 07.30 16.00 

 Membuat surat 
Permohonan SK 

 Mengelompokkan 
Arsip 2020 & 2021   

 
Sabtu,20-03-2021 Libur Libur  Membuat undangan   
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Rapat Mengenai 

Format Tesis untuk 

Mahasiswa MTTE & 

MTRTM  

 
Minggu,21-03-
2021 

Libur Libur - 
  

36 Senin,22-03-2021 (WFH) (WFH) -   

37 
Selasa,23-03-
2021 

(WFH) (WFH) 

 Mengikuti Rapat 

Dukungan Promosi 

Sarana & Prasarana 

Promosi 

Pascasarjana 
  

38 Rabu,24-03-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

39 Kamis,25-03-2021 07.30 16.00 
 Mengelompokkan 

Arsip 2020 & 2021   

40 
 

Jumat,26-03-2021 
 

07.30 16.00 

 Mengedit dan 

mengurutkan TOR 

sesuai dengan 

matriks penyusunan 

program kerja 

Pascasarjana 

 Membuat Surat 

Permohonan 

Meriview Proposal 

Prodi Baru Magister 

Terapan Administrasi 

Bisnis 
  

 
Sabtu,27-03-2021 Libur Libur -   

 
Minggu,28-03-
2021 

Libur Libur - 
  

41 Senin,29-03-2021 (WFH) (WFH) -   

42 
Selasa,30-03-
2021 

(WFH) (WFH) 

 Rapat Pemaparan 

Hasil Review 

Proposal Pengajuan 

Prodi Baru MTAB 
  

43 Rabu,31-03-2021 (WFH) (WFH) 
 Rapat Rutin 

Pengelola 
Pascasarjana   

APRIL 

44 
 
 
 

Kamis,01-04-2021 
 
 
 

07.30 
 
 
 

16.00 
 
 
 

 Membuat agenda 

Rapat Kerja sama 

Program 

Pascasarjana PNJ,   
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Polinema dan PENS 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 

 
Jumat,02-04-2021 Libur Libur 

Tanggal Merah 
  

 
Sabtu,03-04-2021 Libur Libur 

- 
  

 
Minggu,04, 04-
2021 

Libur Libur 
- 

  

45 Senin,05-04-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

46 
Selasa,06-04-
2021 

(WFH) (WFH) 
- 

  

47 Rabu,07-04-2021 (WFH) (WFH) -   

48 
 
 
 

Kamis,08-04-2021 
 
 
 

07.30 16.00 

 Membuat surat 

permohonan 

ruangan 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
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Jumat,09-04-2021 
 

07.30 16.00 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
  

 
Sabtu,10-04-2021 

Libur Libur 
- 

  

 

Minggu,11-04-
2021 

Libur Libur 
- 

  

50 Senin,12-04-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

51 
Selasa,13-04-
2021 

(WFH) (WFH) 
- 

  

52 Rabu,14-04-2021 (WFH) (WFH) -   

53 Kamis,15-04-2021 07.30 16.00 
 Mengelompokkan 

Arsip 2021   

54 
 
 
 
 
 
 

Jumat,16-04-2021 
 
 
 
 
 
 

07.30 
 
 
 
 
 
 

16.00 
 
 
 
 
 
 

 Membuat surat 

informasi 

pendaftaran 

pascasarjana, dan 

permohonan 

pembuatan link 

zoom 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
  

 
Sabtu,17-04-2021 Libur Libur -   

 

Minggu,18-04-
2021 Libur Libur -   

55 Senin,19-04-2021 (WFH) (WFH) -   
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56 
Selasa,20-04-
2021 (WFH) (WFH) -   

 57 Rabu,21-04-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

 58 
 
 
 

Kamis,22-04-2021 
 
 
 

07.30 
 
 
 

16.00 
 
 
 

 Membuat surat 

pembuatan SK 

Panitia UTS & UAS 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
  

59 
 

Jumat,23-04-2021 
 

07.30 
 

16.00 
 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
  

 
Sabtu,24-04-2021 Libur Libur -   

 

Minggu,25-04-
2021 Libur Libur -   

60 Senin,26-04-2021 (WFH) (WFH) -   

61 
Selasa,27-04-
2021 (WFH) (WFH) -   

62 Rabu,28-04-2021 (WFH) (WFH) 
- 

  

63 
 
 
 

Kamis,29-04-2021 
 
 
 

07.30 
 
 
 

16.00 
 
 
 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 

 Membuat Surat 

Perpanjangan 

Perjanjian Kerjasama 
  

64 
 

Jumat,30-04-2021 
 

07.30 
 

16.00 
 

 Mengelompokkan 

Arsip 2021 
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Lampiran 2 

 

 

PERTANYAAN WAWANCARA 

 

 

 

1. Sebutkan prosedur penerimaan surat masuk dan surat keluar yang ada di 

Pascasarjana Politeknik Negeri Jakarta ? 

2. Sebutkan hal-hal apa saja yang harus dipersiapkan Pascasarjana sebelum 

memulai kegiatan rapat ? 
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Lampiran 3  

38 Jurusan yang ada di Politeknik Negeri Jakarta 
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Lampiran 4 
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Lampiran 5 

Contoh Surat Masuk 
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Lampiran 6 

Contoh Surat Keluar 
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Lampiran 7 

Contoh Surat Undangan Rapat Rutin Pengelola Pascasarjana 
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Lampiran 8 

Contoh Notulen Rapat Rutin di Pascasarjana 
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Lampiran 9 

Contoh Term of Refrence (TOR) Pascasarjana  

 

 

 

 


