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ABTRAKSI 

 

Nama   : Thaufik Adi Nugroho 

Nim   : 14020414060032 

Judul Tugas Akhir  : Peran Sekretaris Dalam Membantu Pimpinan Pada Dekanat  

                                      Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas  

                                      Diponegoro 

Program Studi  : DIII Administrasi Perkantoran 

Sekretaris adalah seseorang yang membantu pekerjaan seorang pimpinan dan membantu 

urusan organisasi agar pimpinan bisa berkonsentrasi melaksanakan tugas manajerialnya 

dengan baik. 

Penelitian ini dilakukan pada Dekanat Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik 

Universitas Diponegoro Kota Semarang. Permasalahan yang akan diteliti  yaitu 

mengenai peran sekretaris dan kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan peran 

sekretaris di Dekanat Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Diponegoro. 

Penulis menggunakan jenis penelitian deskriptif dengan menggunakan data kualitatif 

untuk mengetahui peran sekretaris dalam membantu pimpinan pada dekanat fakultas 

ilmu sosial dan ilmu politik universitas diponegoro. Penulis menggunakan teknik 

observasi dan wawancara pada proses pengumpulan data. Narasumber penelitian yaitu 

Sekretaris Dekanat Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Diponegoro 

Hasil penelitian ini menunjukan bahwa peran sekretaris dalam membantu 

pimpinan pada Dekanat Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik untuk peran sekretaris 

sebagai beranda, peran sekretaris sebagai tangan kanan pimpinan, peran sekretaris 

sebagai penasihat, peran sekretaris sebagai humas, peran sekretaris sebagai perawat atau 

pelindung dinilai sudah baik, kendala yang ditemui adalah peran sekretaris sebaga secret 

keeper atau pemegang rahasia karena penyimpanan dokumen rahasia hanya disimpan di 

flasdisk saja, lebih baik di back up juga di komputer dan diberikan sandi rahasia.  

Kendala yang selanjutnya adalah peran sekretaris sebagai pengelola informasi, pimpinan 

yang sibuk terkadang meninggalkan kantor dan informasi tidak tersampaikan dengan 

tepat pada waktunya, sekretaris bisa memanfaatkan handphone untuk menyampaikan 

infomasi yagn di dapat dengan tepat waktu.  
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Dosen Pembimbing 
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A secretary is someone who helps the work of a leader and helps the organization's 

affairs so that the leader can concentrate on carrying out his managerial duties well. 

This research was conducted at the Dean of the Faculty of Social and Political 

Sciences Diponegoro University, Semarang City. Problems to be studied are about the 

role of secretary and obstacles encountered in the implementation of the role of 

secretary in the Dean of the Faculty of Social and Political Sciences Diponegoro 

University. The author uses descriptive research type using qualitative data to know 

the role of secretary in assisting the leadership of faculty of social science and political 

science of Diponegoro University. The author uses observation techniques and 

interviews on the process of data collection. The research sources are Ira 

Rachmanigrum as the Secretary of the Faculty of Social and Political Sciences Faculty 

of Diponegoro University 

The results of this study indicate that the role of secretary in assisting the 

leadership of Dean of Faculty of Social and Political Sciences for the role of secretary 

as the homepage, the role of secretary as the right hand leader, the role of secretary 

as adviser, the role of secretary as public relations, the role of secretary as nurse or 

protector is considered good However, there are some obstacles in executing the role 

of secretary as a secret keeper or secret holder and the role of secretary as information 

manager. 

Keyword : Role Secretary Dekanat 
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Supervising Professors 
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