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ABSTRAK 

Dzikri Fadillah, 2010411310002, 2024, Peran Sekretariat DPRD dalam 

Membantu Pelaksanaan Administrasi Kesekretariatan di DPRD Provinsi 

Kalimantan Selatan. Dibawah bimbingan Enly Hadiyanor. 

Administrasi kesekretariatan adalah serangkaian kegiatan administratif 

yang dilakukan untuk mendukung kelancaran operasional sebuah organisasi, baik 

itu perusahaan, lembaga pemerintahan, maupun organisasi non-profit. Fungsi 

utama administrasi kesekretariatan meliputi pengelolaan dokumen, komunikasi 

internal dan eksternal, pengaturan jadwal, serta penyediaan fasilitas dan dukungan 

teknis bagi para anggota organisasi. 

Metode penelitian yang digunakan adalah metode kualitatif deskriptif 

dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara, observasi, dan dokumentasi. 

Teknis analisis data menggunakan pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, 

dan penarikan kesimpulan. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa Peran Sekretariat DPRD dalam 

Membantu Pelaksaan Administrasi Kesekretariatan dilaksanakan dengan cukup 

baik. Peran Sekretariat DPRD dalam pengelolaan surat menyurat, arsip, 

dokumentasi kegiatan, penyusunan jadwal kegiatan, dan pengaturan perjalanan 

dinas tidak hanya memenuhi fungsi administratif tetapi juga mencerminkan teori 

peran yang melibatkan keterlibatan aktif dalam pengambilan keputusan, kontribusi 

beragam, kerja sama setara, penetapan tujuan bersama, dan peran aktif sebagai 

subyek dalam masyarakat. Namun pada praktiknya terdapat beberapa kendala 

dalam Peran Sekretariat DPRD dalam Membantu Pelaksanaan Administrasi 

Kesekretariatan ini yang peneliti temukan yaitu keterbatasan digitalisasi arsip, 

kurangnya komunikasi dengan pihak terlibat dan keterlambatan pelaporan. Dengan 

demikian, penelitian ini diharapkan dapat memberikan pemahaman yang lebih 

mendalam tentang kontribusi Sekretariat DPRD dalam mendukung kinerja DPRD, 

serta mengidentifikasi potensi perbaikan yang dapat dilakukan guna meningkatkan 

efisiensi dan efektivitas administrasi di lembaga legislatif tingkat provinsi tersebut. 

Kata Kunci: Peran, Sekretariat DPRD, Administrasi 
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ABSTRACT 

Dzikri Fadillah, 2010411310002, 2024, The role of the DPRD Secretariat in 

assisting the implementation of secretarial administration in the DPRD of South 

Kalimantan Province. Under the guidance of Enly Hadiyanor. 

Secretarial administration is a series of administrative activities carried out 

to support the smooth operations of an organization, be it a company, government 

institution or non-profit organization. The main functions of secretarial 

administration include document management, internal and external 

communications, setting schedules, and providing facilities and technical support 

for members of the organization. 

The research method used is a descriptive qualitative method with data 

collection techniques through interviews, observation and documentation. Data 

analysis techniques use data collection, data reduction, data presentation, and 

drawing conclusions. 

The research results show that the role of the DPRD Secretariat in assisting 

the implementation of secretarial administration is carried out quite well. The role 

of the DPRD Secretariat in managing correspondence, archives, activity 

documentation, preparing activity schedules, and arranging official travel not only 

fulfills administrative functions but also reflects role theory which involves active 

involvement in decision making, diverse contributions, equal cooperation, joint 

goal setting, and an active role as subjects in society. However, in practice there 

are several obstacles in the role of the DPRD Secretariat in assisting the 

implementation of secretarial administration that researchers found, namely 

limitations in digitizing archives, lack of communication with the parties involved 

and delays in reporting. Thus, it is hoped that this research can provide a deeper 

understanding of the contribution of the DPRD Secretariat in supporting the 

performance of the DPRD, as well as identify potential improvements that can be 

made to increase the efficiency and effectiveness of administration in the provincial 

level legislative institution. 

Keywords: Role, DPRD Secretariat, Administration 
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