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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1. Latar Belakang Masalah 

 

Sekretariat merupakan suatu tempat untuk sekretaris bersama dengan para 

stafnya melakukan kegiatan dalam bidang kesekretariatan untuk mencapai 

tujuan, sedangkan di dalam suatu instansi pemerintahan membutuhkan divisi 

sekretariat sebagai pusat administrasi, ketatausahaan, dan kepaniteraan.  Tanpa 

adanya divisi sekretariat, kegiatan kesekretariatan yang dilaksanakan oleh 

suatu instansi tidak akan berjalan dengan baik dan efektif. 

Sekretariat memiliki ruang lingkup kegiatan seperti pembinaan 

ketatausahaan, memberikan informasi kepada pihak internal maupun eksternal, 

menyelenggarakan kepanitiaan rapat, menerima tamu, dan menyediakan 

fasilitas yang berkaitan dengan tugas pokok dari sekretariat.  Salah satu tugas 

divisi sekretariat adalah sebagai penyelenggara kepanitiaan rapat, dimana 

sekretariat menyiapkan kegiatan rapat mulai dari tahap perencanaan, 

pelaksanaan, sampai dengan kegiatan rapat selesai.  Rapat  merupakan media 

komunikasi yang dilakukan secara tatap muka untuk menyampaikan informasi, 

perintah, dan pernyataan di antara banyak orang untuk mendapatkan solusi dari 

persoalan yang dihadapi.  Selain itu, kegiatan rapat biasanya juga digunakan 

untuk koordinasi pekerjaan antar tim, departemen atau unit kerja dan tidak 

menutup kemungkinan kegiatan rapat juga dapat melibatkan pihak eksternal 

yang berkepentingan dengan organisasi.  Tujuan diadakannya kegiatan rapat 

adalah untuk mencari jalan keluar dari sebuah hal-hal yang menyangkut 

kepentingan bersama, sehingga saat rapat dilaksanakan, diperlukannya 

sumbangan pendapat dan pemikiran para peserta untuk mencapai kesepakatan,  

karena ide, pengetahuan, dan pengalaman yang dimiliki oleh setiap orang 

berbeda-beda.  Oleh karena itu, kegiatan rapat perlu dilakukan untuk mencapai 

mufakat.  
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Efektifitas jalannya rapat dilihat dari bagaimana awal rapat disiapkan 

sampai dengan sesudah kegiatan pelaksanaan rapat serta keterlibatan peserta 

rapat dalam menyumbangkan ide, pengetahuan, dan pendapat yang  dimiliki.  

Untuk mencapai efektifitas ini, peran divisi sekretariat pada Sekretariat 

Direktorat Jenderal Kebudayaan sebagai penyelenggara kepanitian rapat 

sangatlah penting karena divisi sekretariat perlu membuat perencanaan rapat 

dengan baik, supaya jalannya rapat yang dilaksanakan berjalan sesuai dengan 

agenda.  Dimana divisi sekretariat memiliki tugas sebagai panitia rapat adalah 

membuat agenda rapat, membuat undangan peserta, membuat daftar hadir, 

mempersiapkan peralatan, menyediakan fasilitas seperti akomodasi apabila 

kegiatan dilaksanakan lebih dari satu hari dan menginap, menyiapkan 

konsumsi, mengatur ruang rapat, dan membuat notulensi.  

Sesuai dengan pemaparan di atas, penulis tertarik untuk mengetahui 

bagaimana divisi sekretariat melaksanakan tugas-tugasnya saat 

menyelenggarakan rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.  Oleh 

karena itu, penulis mengambil judul “TUGAS DIVISI SEKRETARIAT 

DALAM MEMPERSIAPKAN RAPAT DI SEKRETARIAT 

DIREKTORAT JENDERAL KEBUDAYAAN”. 

 

 

1.2.Rumusah Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan, penulis menarik 

perumusan masalah sebagai berikut : 

a. Apa tugas-tugas divisi sekretariat saat mempersiapkan rapat di Sekretariat 

Direktorat Jenderal Kebudayaan? 

b. Apa kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat menjalankan 

tugasnya dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal 

Kebudayaan? 
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1.3. Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan dari penulisan tugas 

akhir ini adalah sebagai berikut : 

a. Menjelaskan tugas-tugas divisi sekretariat selama mempersiapkan rapat di 

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

b. Menjelaskan kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat 

menjalankan tugasnya dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat 

Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

 

 

1.4. Manfaat Penulisan 

 

Dengan dilakukannya penulisan laporan tugas akhir ini diharapkan dapat 

memberikan manfaat kepada pihak-pihak yang terkait saat penulisan ini 

dilakukan, baik bagi penulis maupun pembaca : 

a. Bermanfaat untuk penulis, supaya dapat membandingkan teori dengan 

kondisi lapangan kerja yang sesungguhnya pada bidang Kesekretariatan di 

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

b. Memberikan ide yang positif dan inovatif sehingga dapat menjadi bahan 

analisis dan evaluasi Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan untuk 

mengembangkan instansi di masa yang akan datang.  

c. Dijadikan referensi maupun sumber informasi di bidang Kesekretariatan 

oleh pihak internal Politeknik Negeri Jakarta maupun pihak eksternal. 

  

 

1.5. Metode Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan laporan tugas akhir ini, pengumpulan data yang 

dilakukan oleh penulis sebagai berikut: 

a. Observasi 

Observasi berarti mengumpulkan data langsung dari lapangan (Semiawan, 

2010).  Penulis melakukan pengamatan dan terjun secara langsung dalam 

melaksanakan tugas-tugas divisi sekretariat dalam mempersiapkan rapat 



4 
 

 
 

pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, kemudian penulis 

melakukan pencatatan yang bersifat sistematis, logis, objektif, dan rasional 

dari data-data yang didapatkan selama melakukan praktik kerja lapangan 

di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

 

b. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan tata cara pengumpulan data dengan mencatat 

data-data yang sudah ada.  Penulis melakukan teknik dokumentasi dengan 

cara mengumpulkan data-data seperti notulensi rapat, materi rapat, foto-

foto saat rapat dilaksanakan, dan absensi rapat Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan, kemudian penulis membuktikan secara logis dan 

rasional apakah mendukung sesuai dengan pendapat, teori, serta hukum 

yang ada.  

 

c. Wawancara  

Wawancara (interview) adalah suatu kejadian atau suatu proses interaksi 

antara pewawancara (interviewer) dan sumber informasi atau orang yang 

diwawancarai (interviewer) melalui komunikasi langsung (yusuf, 2014).  

Dengan menggunakan metode wawancara ini, penulis dapat memperoleh 

data yang lebih banyak dan juga penulis dapat melakukan klarifikasi atas 

hal-hal yang tidak diketahui berkaitan dengan fullboard meeting dan tugas 

divisi sekretariat.  Dalam pelaksanaan metode wawancara ini, penulis 

melakukan wawancara dengan staf dari biro organisasi dan tata laksana 

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan.  Pertanyaan wawancara 

tertera pada lampiran 1. 

 

 

1.6. Metode Analisis Data 

 

Metode analisis data yang digunakan oleh penulis dalam menyusun 

laporan tugas akhir adalah metode deskriptif kualitatif.  Dalam menggunakan 

metode ini penulis dapat mengolah data-data yang didapatkan dengan cara 
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mendeskripsikan, menganalisis, menjelaskan, dan menjawab secara lebih rinci 

tentang tugas-tugas divisi sekretariat dalam mempersiapkan rapat di Sekretariat 

Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

 

 

1.7. Sistematika Penulisan 

 

Dalam penyusunan laporan tugas akhir ini, penulis mengelompokkan 

menjadi 5 bab dengan setiap babnya memiliki pembahasan masing-masing 

yang saling terkait satu sama lainnya, yang terdiri dari : 

Bab I : Pendahuluan 

Bab ini terdiri dari latar belakang masalah, rumusan masalah, tujuan 

penulisan, manfaat penulisan, metode pengumpulan data, metode analisis data, 

dan sistematika penulisan. 

Bab II : Landasan Teori 

Bab ini menjelaskan tentang landasan teori yang berhubungan dengan 

pembahasan dan dijadikan sebagai bahan perbandingan antara pengalaman saat 

melaksanakan praktik kerja lapangan dengan teori yang didapat oleh penulis di 

lingkungan perkuliahan.  Bab ini menggambarkan tentang pengertian 

sekretariat, ruang lingkup kegiatan sekretariat, tujuan administrasi 

kesekretariatan, fungsi administrasi kesekretariatan, pengertian rapat, 

kegunaan rapat, macam-macam rapat, serta tugas divisi sekretariat 

mempersiapkan rapat. 

Bab III : Gambaran Umum Instansi 

Bab ini menggambarkan tentang profil singkat instansi yang terdiri dari 

sejarah instansi, visi dan misi instansi, struktur organisasi instansi serta logo 

instansi. 

Bab IV : Pembahasan 

Bab ini menjelaskan tentang pokok pembahasan berdasarkan data yang 

diperoleh selama melakukan praktik kerja lapangan di Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan.  Bab ini menggambarkan tentang tugas divisi sekretariat 

saat mempersiapkan rapat pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan 
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dan kendala-kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat saat mempersiapkan 

rapat pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan. 

Bab V : Penutup 

Bab ini menjelaskan tentang kesimpulan yang telah dibahas pada bab-bab 

sebelumnya oleh penulis serta pemberian saran yang bersifat konstruktif bagi 

instansi.  Hal ini dapat dijadikan sebagai bahan pertimbangan di masa yang 

akan datang oleh instansi.  
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil pengamatan secara langsung mengenai Tugas Divisi 

Sekretariat dalam Mempersiapkan Rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal 

Kebudayaan, penulis dapat mengambil kesimpulan sebagai berikut : 

a. Pada Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, divisi sekretariat sudah 

menjalankan tugasnya dengan baik dan efektif sebagai penyelenggara 

kepanitiaan rapat dilihat dari keberhasilan pelaksanaan kegiatan fullboard 

meeting.  Tugas divisi sekretariat dalam mempersiapkan rapat dimulai dari 

membuat agenda rapat, memastikan ketersediaan tempat, membuat dan 

menyebarkan undangan, membuat daftar hadir dan tanda terima new 

normal kit, menyiapkan ruang rapat, menyiapkan perlengkapan dan 

peralatan rapat, menyiapkan seminar kit atau new normal kit, menyiapkan 

konsumsi rapat, membuat dan menyusun notulensi, sampai dengan 

rekapitulasi daftar hadir. 

b. Dalam menjalankan tugasnya dalam mempersiapkan rapat, terdapat 

beberapa kendala yang dihadapi oleh divisi sekretariat seperti tanggal 

pelaksanaan fullboard meeting tidak sesuai dengan jadwal narasumber dan 

peserta, yang menyebabkan adanya pergantian orang dengan syarat, 

pengganti tersebut harus memiliki pengetahuan dan kepentingan tentang 

persoalan yang akan dibahas, serta kendala pada kehadiran narasumber 

dan peserta rapat yang tidak tepat waktu, sehingga menyebabkan 

keterlambatan dalam pelaksanaan fullboard meeting. 
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5.2 Saran 

 

Berdasarkan kesimpulan di atas, saran yang dapat penulis berikan untuk 

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan dalam melaksanakan rapat, yaitu : 

a. Sebaiknya divisi sekretariat melakukan konfirmasi terlebih dahulu kepada 

narasumber yang akan diundang, apakah narasumber tersebut dapat hadir 

pada tanggal diadakannya fullboard meeting atau tidak dan setidaknya 

divisi sekretariat membuat 2 pilihan narasumber yang berbeda.   

b. Sebaiknya, divisi sekretariat membuat peraturan tertulis untuk peserta dan 

narasumber, jika mereka akan telat hadir dalam fullboard meeting dengan 

cara mengkonfirmasi ke narahubung maksimal satu jam sebelum fullboard 

meeting dimulai. 
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DAFTAR LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran  1 - Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

 

1. Kenapa fullboard meeting perlu diadakan oleh Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan?  

2. Berapa kali fullboard meeting dilakukan oleh Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan? 

3. Bagaimana cara menentukan tempat untuk mengadakan fullboard meeting 

oleh Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan? 

4. Apakah ada ketentuan tempat untuk melaksanakan fullboard meeting dari 

Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan? 

5. Bagaimana cara membuat agenda rapat yang baik di Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan? 

6. Bagaimana cara menentukan peserta dan narasumber yang akan diundang 

dalam pelaksanaan fullboard meeting yang dilaksanakan oleh Sekretariat 

Direktorat Jenderal Kebudayaan? 

7. Mengapa saat pelaksanaan fullboard meeting pada Sekretariat Direktorat 

Jenderal Kebudayaan perlu memberikan new normal kit kepada para 

peserta? 

8. Siapa yang menyediakan perlengkapan dan peralatan rapat saat fullboard 

meeting yang dilaksanakan oleh Sekretariat Direktorat Jenderal 

Kebudayaan? 

9. Kapan surat undangan dan surat permohonan narasumber diberikan untuk 

menghadiri fullboard meeting oleh Sekretariat Direktorat Jenderal 

Kebudayaan? 

10. Bagaimana cara divisi sekretariat pada Sekretariat Direktorat Jenderal 

Kebudayaan  melakukan konfirmasi kepada peserta dan narasumber dan 

dalam jangka waktu berapa lama konfirmasi dilakukan? 
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11. Bagaimana cara menentukan konsumsi saat pelaksanaan fullboard meeting 

oleh Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan? 

12. Bagaimana cara menulis dan menyusun notula yang dilakukan oleh divisi 

sekretariat di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan? 
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Lampiran  2 – Surat Permohonan Narasumber Rapat 

 

 

Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022 
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Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022 
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Lampiran  3 – Surat Undangan Peserta Rapat 

 

 

Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022 
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Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022 
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Sumber : Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan, 2022 
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Lampiran  4 – Notula Rapat di Sekretariat Direktorat Jenderal Kebudayaan 
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