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ABSTRACT 

 
This research aimed to analyze the role of the secretariat in maximizing office administrative service 

funtions within the secretariat division of the departement of trade, industry, and cooperatives and SMEs 

of sikka regency. This research used a qualitative approach with data colletion techniques including 

interviews, observations, and document studies. The key informant in this research was the head of the 

secretariat division. Data analysis was conducted interactively through the stages of data colletion, data 

reduction, data presentation, and conclusion drawing. 

The result showed that the secretriat has carried out office administrative functions systematically and 

in a structured manner, covering routine, technical, analytical, interpersonal, and managerial functions. 

The management of correspondence and archives has been implemented following the established 

procedures, although it remained largely manual and faced challenges such as delays in letter 

numbering and limited supporting facilities. The utilization of information technology through the 

srikandi application has proven to improve work efficiency, however, it still requires enhanced human 

resource competencies and stronger technological infrastructure support. In terms of analysis and 

reporting, the secretariat played an important role in preparing administrativereports and providing 

accurate data to support managerial decision-making. Furthermore, the secretariat also held a strategic 

role in fostering coordination, communication, and harmonious working relationships within the 

organization. 

 

Keywords: Role Of The Secretariat, Office Administrative Services, Administrative Functions, 

Government Organization 
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ABSTRAK 

Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peranan sekretariat dalam memaksimalkan fungsi pelayanan 

administrasi perkantoran di Bidang Sekretariat pada dinas perdagangan, perindustrian dan koperasi 

usaha kecil menengah Kabupaten Sikka. Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif dengan 

teknik pengumpulan data melalui wawancara, observasi, dan studi dokumen. Informan utama dalam 

penelitian ini adalah kepala bidang sekretariat. Analisis data dilakukan secara interaktif melalui tahapan 

pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa sekretariat telah menjalankan fungsi administrasi perkantoran 

secara sistematis dan terstruktur, meliputi fungsi rutin, teknis, analisis, interpersonal, dan manajerial. 

Pengelolaan surat-menyurat dan arsip telah dilaksanakan sesuai prosedur, meskipun masih bersifat 

manual dan menghadapi kendala seperti keterlambatan penomoran surat serta keterbatasan sarana 

pendukung. Pemanfaatan teknologi informasi melalui aplikasi Srikandi terbukti meningkatkan efisiensi 

kerja, namun masih memerlukan peningkatan kompetensi sumber daya manusia dan dukungan 

infrastruktur teknologi. Dalam aspek analisis dan pelaporan, sekretariat berperan penting dalam 

penyusunan laporan administrasi dan penyediaan data yang akurat sebagai bahan pertimbangan 

pimpinan. Selain itu, sekretariat juga berperan strategis dalam membangun koordinasi, komunikasi, serta 

hubungan kerja yang harmonis di lingkungan organisasi. 

 

Kata kunci: Peranan Sekretariat, pelayanan Administrasi Perkantoran, Fungsi Administrasi, 

Organisasi Pemerintahan 

 

 

Pendahuluan 

Dinas Perdagangan, Perindustrian, dan Koperasi Usaha Kecil Menengah 

Kabupaten Sikka merupakan perangkat daerah yang memiliki peran strategis dalam 

menggerakkan perekonomian daerah melalui sektor perdagangan, perindustrian, serta 

pengembangan koperasi dan usaha kecil menengah. Dinas ini juga berfungsi untuk 

merancang dan melaksanakan kebijakan di bidang perdagangan, industri, serta 

pengembangan usaha kecil dan menengah. Untuk mendukung fungsi tersebut, 

dibutuhkan sistem administrasi yang tertata dengan baik, terutama di bidang sekretariat 

yang menjadi pusat kegiatan administrasi dan koordinasi internal dinas. Dengan adanya 

kegiatan administrasi sehingga dapat meningkatkan efisiensi pelayanan administrasi 

perkantoran. Peningkatan pelayanan administrasi perkantoran dapat diwujudkan 

melalui penerapan tata kelola administrasi yang baik, pemanfaatan teknologi informasi, 

serta peningkatan kompetensi sumber daya manusia di bidang sekretariat. Dengan 

demikian sekretariat tidak hanya menjadi pelaksana tugas-tugas administratif, tetapi 

juga berperan sebagai penggerak utama dalam mendukung tercapainya tujuan 

organisasi secara keseluruhan 
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Namun dalam kenyataannya, pelaksanaan pelayanan administrasi perkantoran 

di lingkungan pemerintahan daerah, termasuk di Dinas Perdagangan, Perindustrian, 

dan Koperasi Usaha Kecil Menengah Kabupaten Sikka, masih menghadapi berbagai 

tantangan. Beberapa kendala yang sering muncul antara lain, keterlambatan dalam 

proses surat-menyurat, tumpang tindih dalam pelaksanaan tugas, lemahnya sistem 

pengarsipan dokumen, serta kurang optimalnya pemanfaatan teknologi informasi 

dalam pengelolaan administrasi. Kondisi tersebut dapat menyebabkan menurunnya 

efisiensi pelayanan administrasi dan berpengaruh terhadap kinerja organisasi secara 

keseluruhan. peningkatan efisiensi pelayanan administrasi dapat didefinisikan sebagai 

upaya yang dilakukan untuk memperbaiki sistem, prosedur, dan sumber daya 

administrasi agar proses pelayanan perkantoran dapat berjalan lebih cepat, tepat, 

hemat, dan efektif.  

Permasalahan tersebut menunjukkan bahwa peranan bidang sekretariat dalam 

memaksimalkan fungsi pelayanan administrasi perkantoran masih perlu dioptimalkan, 

terutama dalam penerapan tata kelola administrasi yang profesional, berbasis 

teknologi, dan terkoordinasi dengan baik. Mengenai kemaksimalan fungsi pelayanan 

administrasi perkantoran, terlihat adanya fluktuasi tingkat efisiensi dari tahun 2021 

hingga 2024. 

Tabel 1.1 Data Pelayanan Administrasi perkantoran Dinas Perdagangan, 

Perindustrian, Koperasi Dan Usaha Kecil Menengah Kabupaten Sikka 

Tahun Data Surat 

Masuk 

Data Surat 

Keluar 

Total Surat 

Di Proses 

Target 

Maksimal 

Pencapaian 

(%) 

2021 641 384 1,025 1.447 70,83 

2022 1,083 394 1,477 1.447 100 

2023 576 405 981 1.447 67,7 

2024 603 471 1,074 1.447 74,2 

Sumber : Dinas Perdagangan, Perindustrian, dan Koperasi Usaha Kecil Menengah 

Kabupaten Sikka Tahun 2025  
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Berdasarkan data di atas, terlihat adanya permasalahan manajemen perkantoran 

di Dinas Perdagangan, Perindustrian dan Koperasi UKM Kabupaten Sikka yang 

ditandai dengan fluktuasi indeks efisiensi pelayanan administrasi dari tahun ke tahun. 

Indeks efisiensi yang belum stabil, bahkan beberapa kali berada di bawah target 

maksimal, menunjukkan bahwa pengelolaan surat dan pelayanan administrasi 

perkantoran belum berjalan secara konsisten dan optimal. Kondisi ini mengindikasikan 

perlunya perbaikan sistem administrasi, peningkatan kapasitas pegawai, serta 

pemanfaatan teknologi informasi agar efisiensi dan kualitas pelayanan administrasi 

perkantoran dapat ditingkatkan secara berkelanjutan. 

Terdapat keterkaitan langsung antara manajemen perkantoran dan kualitas 

pelayanan administrasi, karena manajemen perkantoran menjadi fondasi utama dalam 

mengatur seluruh aktivitas administrasi organisasi. Manajemen perkantoran yang baik 

mampu menciptakan sistem kerja yang efisien, terstruktur, dan berjalan sesuai prosedur 

yang jelas, didukung oleh pendokumentasian yang tertib dan akurat. Kondisi ini 

memungkinkan setiap proses administrasi dilaksanakan secara konsisten, 

meminimalkan kesalahan, serta mempercepat alur pelayanan. Dengan sistem kerja 

yang tertata dan terdokumentasi dengan baik, pelayanan administrasi dapat diberikan 

secara cepat, tepat, transparan, dan mudah diakses oleh pimpinan maupun unit kerja 

terkait, sehingga pada akhirnya meningkatkan efektivitas kerja organisasi dan kualitas 

layanan secara keseluruhan (Adelia et al, 2025: 184). 

 

Tinjauan Teori 

Sekretariat merupakan bagian dari suatu organisasi yang berfungsi memberikan 

pelayanan administratif, membantu pimpinan dalam melaksanakan tugas serta menjadi 

pusat pengelolaan informasi dan komunikasi organisasi.  Sekretariat berarti tempat 

sekretaris bersama  para stafnya melakukan kegiatan dalam bidang sekretariat atau 

ketatausahaan yang meliputi segenap kegiatan pengelolaan surat menyurat yang 

dimulai dari menghimpun (menerima), mencatat, mengadakan, mengirim, dan 

menyimpan semua bahan keterangan yang diperlukan oleh organisasi.  
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 Adapun Indikator fungsi pelayanan administrasi merupakan tolok ukur penting 

dalam menilai sejauh mana pelayanan administrasi mampu mendukung efektivitas dan 

efisiensi organisasi. Pelayanan administrasi yang maksimal tidak hanya bergantung 

pada ketersediaan sumber daya, tetapi juga pada kejelasan kriteria yang digunakan 

sebagai acuan dalam pelaksanaannya. Menurut teori Quible, terdapat lima jenis fungsi 

administrasi perkantoran (office support functions) yang berperan dalam menunjang 

pelayanan organisasi (fungsi MITRA), yaitu fungsi manajerial,fungsi interpersonal, 

fungsi teknis, fungsi rutin, dan fungsi analisis. Kelima fungsi tersebut mencerminkan 

peran strategis administrasi perkantoran, mulai dari pengelolaan dan pengambilan 

keputusan, kemampuan menjalin hubungan kerja yang efektif, penguasaan 

keterampilan teknis, pelaksanaan tugas-tugas rutin, hingga kemampuan melakukan 

analisis terhadap data dan informasi administratif. Dengan mengoptimalkan kelima 

fungsi ini, pelayanan administrasi diharapkan mampu memberikan kontribusi nyata 

terhadap pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan (Sarofa & Frayudha, 

2019:23). 

Menurut Quible dalam Haryadi (2009:3), ada 5 (lima) jenis fungsi pendukung 

administasi dalam perkantoran, diantaranya:  

1. Fungsi rutin, yaitu fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran minimal 

dan berkaitan dengan kegiatan administratif sehari-hari, seperti pengarsipan, 

penggandaan dokumen, serta pengelolaan surat-menyurat. Dalam konteks 

sekretariat, fungsi ini berperan penting dalam menjaga keteraturan dokumen 

dan kelancaran arus informasi sehingga aktivitas organisasi dapat berjalan 

secara tertib dan berkesinambungan.. 

2. Fungsi teknis, yaitu fungsi administrasi yang menuntut keterampilan dan 

penguasaan teknologi perkantoran, seperti penggunaan berbagai aplikasi 

komputer, pengelolaan data, dan sistem informasi. Peranan sekretariat pada 

fungsi ini sangat krusial karena sekretariat menjadi pusat pengolahan dan 

penyajian informasi administratif yang akurat dan tepat waktu. 

3. Fungsi analisis, yaitu fungsi yang membutuhkan pemikiran kritis dan kreatif 

serta kemampuan pengambilan keputusan, misalnya dalam penyusunan dan 
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analisis laporan atau memberikan pertimbangan administratif bagi pimpinan. 

Dalam hal ini, sekretariat berperan sebagai pendukung pengambilan keputusan 

dengan menyediakan data dan informasi yang relevan dan dapat dipercaya. 

4. Fungsi interpersonal, yaitu fungsi yang menuntut kemampuan berinteraksi, 

berkomunikasi, dan berkoordinasi dengan berbagai pihak di dalam maupun di 

luar organisasi. Sekretariat menjalankan peranan penting sebagai penghubung 

(liaison) antara pimpinan, karyawan, dan pihak eksternal, sehingga tercipta 

hubungan kerja yang harmonis dan efektif. 

5. Fungsi manajerial, yaitu fungsi yang mencakup perencanaan, pengorganisasian, 

pengendalian, serta pemotivasian, seperti penyusunan anggaran dan evaluasi 

kinerja administrasi. Pada fungsi ini, sekretariat tidak hanya berperan sebagai 

pelaksana, tetapi juga sebagai pengelola sistem dan prosedur administrasi yang 

mendukung pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan. 

 

 

Metode 

Penelitian dilaksanakan pada Kantor Dinas Perdagangan Perindustrian dan 

Koperasi UKM Kabupaten Sikka. Metode yang digunakan untuk menguraikan hasil 

penulisan ini adalah secara kualitatif, sedangkan penulis mengumpulkan data 

menggunakan metode wawancara, observasi, dokumentasi. Observasi dilakukan 

selama bulan agustus 2025 hingga bulan desember 2025, informan wawancara adalah 

jabatan fungsional bidang sekretariat, wawancara ini dilakukan pada tanggal 20 

november 2025 pada jam 10:30 sampai dengan 11:00 WITA. Dokumentasi dilakukan 

bersama jabatan fungsional bidang sekretariat. 

Hasil dan Pembahasan 

Hasil penelitian memperlihatkan bahwa pelaksanaan tugas kesekretariatan pada 

Dinas Perdagangan, Perindustrian, dan Koperasi UKM Kabupaten Sikka telah berjalan 

berdasarkan alur kerja yang tertata. Hasil penelitian ini di sajikan sesuai dengan fokus 

penelitian mengenai peranan sekretariat dalam memaksimalkan fungsi pelayanan 
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administrasi di bidang sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan UKM 

Kabupaten Sikka, penelitian ini menggali informasi terkait peranan sekretariat dan 

fungsi pelayanan administrasi terhadap bidang sekretariat  berdasarkan lima indikator 

yaitu fungsi rutin digunakan untuk pelaksanaan tugas-tugas administrasi, fungsi teknis 

bertujuan untuk menggambarkan kemampuan sekretariat dalam memanfaatkan sarana 

teknologi, fungsi analisis berkaitan dengan ketepatan dan keakuratan informasi yang 

disajikan oleh sekretariat, fungsi interpersonal bertujuan untuk mengetahui kelancaran 

kerja sama serta terciptanya hubungan kerja yang harmonis di lingkungan organisasi, 

terdapat juga fungsi manajerial yang digunakan untuk menunjukan keterlibatan 

sekretariat dalam mendukung efektivitas pencapaian tujuan organisasi. Dari kelima 

fungsi ini diterapkan dalam kegiatan administrasi sehingga semua pekerjaan 

administrasi perkantoran berjalan dengan baik. 

 

Fungsi Rutin 

  Fungsi rutin pada sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan koperasi ukm 

meliputi kegiatan pengelolaan surat masuk surat keluar, pengarsipan dokumen 

administrasi serta menggandakan dan mendistribusikan dokumen administrasi yang 

dilaksanakan secara rutin untuk melaksanakan tugas dan fungsi dinas.  

Fungsi Teknis 

  Fungsi teknis di terapkan pada sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan 

koperasi UKM. Fungsi ini digunakan untuk menunjang kegiatan adminitrasi 

perkantoran. Sehingga kegiatan administrasi berjalan dengan maksimal dengan 

menggunakan fungsi teknis seperti penggunaan aplikasi perkantoran, pengelolaan data 

dan informasi, serta pemanfaatan teknologi informasi pada sekreatriat dinas. 

Fungsi Analisis 

Fungsi analisis pada sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan koperasi 

ukm merupakan aspek penyusunan laporan administrasi serta menganalisis data 

administratif sebagai bahan pertimbangan pimpinan agar sesuai dengan ketepatan dan 

keakuratan informasi yang disajikan oleh sekretariat dinas. 

Fungsi Interpersonal 
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Fungsi interpersonal pada sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan 

koperasi ukm merupakan fungsi yang dilakukan untuk mengkoordinasi sekretariat 

dengan pimpinan dan unit kerja lain dalam pelayanan komunikasi internal dan 

eksternal sehingga menciptakan hubungan kerja yang harmonis pada sekretariat dinas. 

Fungsi Manajerial 

 Fungsi manajerial pada sekretariat dinas perdagangan perindustrian dan 

koperasi ukm merupakan merupakan fungsi yang dilakukan untuk merencanakan 

kegiatan administrasi sekretariat serta pengorganisasian tugas dan tanggung jawab staf 

sekretariat agar pengendalian dan evaluasi pelaksanaan administrasi perkantoran 

berjalan dengan baik 

 

Kesimpulan dan Saran 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai Peranan Sekretariat Dalam 

Memaksimalkan Fungsi Pelayanan Administrasi di Dinas Perdagangan, Perindustrian, 

dan UKM Kabupaten Sikka, bahwa Pelaksanaan pelayanan administrasi telah berjalan 

secara efektif dalam mendukung kelancaran pelayanan administrasi  melalui lima 

indikator yaitu, Fungsi rutin, Sekretariat telah melaksanakan fungsi rutin dengan baik. 

Fungsi Teknis, Sekretariat memanfaatkan teknologi informasi melalui aplikasi 

Srikandi untuk surat masuk dan keluar. Kendala yang ada berupa keterbatasan 

kemampuan staf dalam mengoperasikan aplikasi dan jaringan internet yang tidak selalu 

stabil. Pengelolaan data administrasi telah mendukung kebutuhan informasi pimpinan. 

Fungsi Analisis, Sekretariat melakukan analisis data administrasi dan menyusun 

laporan kinerja pegawai, surat masuk dan keluar, serta kehadiran pegawai. Fungsi 

Interpersonal, Sekretariat menjalin koordinasi yang baik dengan pimpinan dan unit 

kerja lain. Komunikasi internal antarpegawai dilakukan melalui rapat evaluasi 

mingguan, dan sekretariat berperan sebagai pusat informasi. Fungsi Manajerial, 

Sekretariat melaksanakan perencanaan kegiatan administrasi secara bulanan dan 

dilibatkan dalam rencana kerja dinas, termasuk monitoring lapangan. sekretariat telah 

menjalankan perannya dalam mendukung kelancaran pelayanan administrasi dengan 
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baik. Namun, beberapa aspek masih perlu diperbaiki, terutama terkait standar waktu 

distribusi dokumen, kompetensi staf dalam penggunaan teknologi, dan pemanfaatan 

aplikasi administrasi secara maksimal. 

Pemerintah daerah kabupaten sikka diSarankan Untuk Menetapkan standar 

waktu distribusi dokumen agar pelaksanaan administrasi lebih konsisten dan tepat 

waktu, Meningkatkan kompetensi staf dalam penggunaan aplikasi Srikandi melalui 

pelatihan dan pendampingan secara berkala dan bimbingan teknis bagi staf baik di 

bidang administrasi, teknologi informasi maupun pelayanan publik agar kemampuan 

kerja staf semakin meningkat dan sesuai dengan tuntutan pekerjaan. Memperkuat 

infrastruktur teknologi, terutama jaringan internet, untuk mendukung kelancaran 

administrasi digital. Menjaga dan mengembangkan hubungan kerja yang harmonis 

dengan pimpinan dan antarpegawai untuk meningkatkan efektivitas koordinasi dan 

kinerja sekretariat. Melakukan perbaikan berkelanjutan dalam proses administrasi, 

terutama pengelolaan surat keluar dan sistem pengarsipan, agar pelayanan administrasi 

lebih efisien dan akurat. 

Bagi Penelitian Selanjutnya, disarankan untuk mengkaji lebih dalam tentang efektivitas 

penerapan aplikasi Srikandi terhadap peningkatan kinerja administrasi perkantoran 

serta, menambahkan variabel lain, seperti kesiapan sumber daya manusia, budaya 

organisasi, dan dukungan infrastruktur teknologi, guna memperoleh gambaran yang 

lebih menyeluruh mengenai pelaksanaan administrasi digital. 
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