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ABSTRAK 

 

Nama : Mutia Puspa Seruni 

NIM : 14020414060001 

Judul Tugas Akhir : Penerapan Prosedur Kerja Dalam Manajemen 

Administrasi Ketatausahaan Bagian Umum di Sekretariat 

DPRD Provinsi Jawa Tengah 

Program Studi : Diploma III Administrasi Perkantoran  

 

Penelitian ini dilakukan di Sekretariat DPRD Provinsi Jawa Tengah di Bagian 

Umum. Permasalahan yang akan diteliti yaitu bagaimana penerapan prosedur 

kerja dalam manajemen adminstrasi ketatausahaan dan faktor apa saja yang 

dihadapi dalam penerapan prosedur kerja tersebut. Dalam penelitian ini penulis 

meneliti tentang prosedur kerja dalam proses perencanaan dan pengendalian kerja. 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mendiskripsikan tentang penerapan prosedur 

kerja dalam manajemen administrasi ketatausahaan serta permasalahan apa saja 

yang dialami dan saran yang dapat diberikan. 

 

Prosedur yang digunakan dalam penerapan prosedur kerja di bagian umum 

diambil dari Rencana Kerja Sekretariat DPRD Provinsi Jawa Tengah yang 

terdapat di dalam Peraturan Pemerintah yang sama yaitu Peraturan Daerah 

Provinsi Jawa Tengah Nomor 5 Tahun 2008 dan Keputusan Gubernur Jawa 

Tengah Nomor 59 Tahun 2002. Jadi tidak hanya bagian umum saja yang 

menggunakan Renja sebagai acuan tetapi semua bidang yang ada di Sekretariat 

DPRD Provinsi Jawa Tengah juga menggunakan Renja sebagai pedoman. Faktor-

faktor yang dihadapi dalam penerapan prosedur kerja dalam manajemen 

administrasi ketatausahaan adalah dalam memproses surat masuk dan surat keluar 

serta dalam tahap pengarsipan surat. Dari hasil penelitian ini penulis memberikan 

saran antara lain meningkatkan komunikasi personal antar pegawai dalam 

memproses surat masuk maupun surat keluar sehingga serta mengoptimalkan 

penggunaan sarana dan prasarana dalam pengarsipan surat. 

 

Kata kunci: Prosedur,  Administrasi, Pedoman. 
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ABSTRACT 
 

Nama : Mutia Puspa Seruni 

NIM : 14020414060057 

Title  : The Implementaion Of Working Procedures in The 

Administrative Management Of General Administration in 

The Secretariat Of tThe DPRD Of Centyral Java Province 

Study Program : Diploma III Office Administration 

 

The research was conducted in the Secretariat of the Central Java Provincial 

Legislative Assembly in the General Section. Problems to be studied is how the 

application of working procedures in administrative management administration 

and what factors are faced in the application of working procedures. In this study 

the authors examine the working procedures in the process of planning and 

control work. The purpose of this study is to describe the implementation of work 

procedures in administrative management administration and any problems 

experienced and suggestions that can be given. 

 

The procedures used in the application of work procedures in the general section 

are taken from the Work Plan of the Secretariat of the Provincial Parliament of 

Central Java contained in the same Government Regulation namely Central Java 

Provincial Regulation No. 5 of 2008 and Central Java Governor Decree Number 

59 Year 2002. So not only the general section that uses Renja as a reference but 

all the existing fields in the Secretariat of Parliament of Central Java Province 

also use Renja as a guide. Factors faced in the application of working procedures 

in administrative management administration is in the processing of incoming and 

outgoing mail and in the stage of mail archiving. From the results of this study the 

authors provide suggestions, among others, improve personal communication 

between employees in processing incoming mail and outgoing mail so as to 

optimize the use of facilities and infrastructure in the archiving of letters. 

 

Keywords: Procedure, Administration,  Guidelines. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


