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URGENSI KESEKRETARIATAN DALAM PROSES PENGEMBANGAN
ORGANISASI

Oleh:
Rosidah-
FIS UNY

Abstrak

Kesekretariatan merupakan salah satu unit dalam organisasi
yang mempunyai fungsi melayani kebutuhan data maupun informasi
seluruh  unit-unit lain terkait dengan urusan administrasi. Fungsi
pelayanan administrasi menjadi sangat dibutuhkan dalam rangka
pencapaian tujuan organisasi karena hal tersebut tidak lepas dari
kebutuhan terhadap data maupun informasi yang akurat untuk
ketepatan pengambilan suatu keputusan.

Dalam upaya pengembangan organisasi dibutuhkan diagnosis,
yang tidak lepas dengan data untuk mengetahui gejala yang muncul
sebagai bahan pertimbangan dalam menentukan langkah-langkah
terapinya. Ketersediaan data/analisis data dan informasi, yang
kesemuanya diolah secara komputerisasi membutuhkan Sumber
Daya Manusia (SDM) yang mampu dalam pengeloiaan data, meliputi:
menghimpun, mengolah, mencatat, memelihara dan menyimpan.
Untuk itu pengelolaan terhadap sistem administrasinya, serta
pengembangan kemampuan SDM pada unit tersebut perlu mendapat
perhatian. Manajemen terhadap SDM tidak saja pada kemampuan
dalam hal pendataan tetapi juga faktor kemampuan yang terkait
dengan etika pelayanan kepada pihak yang membutuhkan serta
kemampuan public relation. Dalam hal ini perlu membuat stadard
penilaian kinerja (performance appraisal), yang dipengaruhi faktor
lingkungan internal/eksternal organisasi, yang terdiri dari: societal,
legal, economic, technical, physical.

Kata Kunci: kesekretariatan, pengembangan organisasi

Pendahuluan ditentukan. Tujuan tersebut ter-

~ Organisasi merupakan wadah tuang dalam misi maupun visi yang
kegiatan usaha kerjasama manusia dicanangkan dan telah dirumuskan
dalam Mmencapai tujuan yang telah sebagai orientasi organisasi untuk
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mensejahterakan seluruh anggota
yang ada di dalamnya. Kesejahtera-
an tidak saja untuk para pemimpin
level atas maupun bawah, namun
kesejahteraan juga untuk ke-
seluruhan anggota dari jajaran atas
sampai level tingkat bawah. Sesung-
guhnya sumber daya manusia
(SDM) dan elemen yang ada dalam
organisasi mempunyai peranan dan
kontribusi yang berarti dalam pe-
ngembangan organisasi (PO).

Secara definitif PO merupakan
peningkatan efektivitas dan kemam-
puan organisasi untuk beradaptasi
dengan kondisi dan tuntutan ling-
kungan yang selalu berubah. Bebe-
rapa ciri PO yang efektif menurut
Sondang Siagian (2002) meliputi: 1)
PO merupakan suatu strategi yang
terencana dalam mewujudkan peru-
bahan organisasi, yaitu melalui diag-
nosis yang tepat tentang wilayah
permasalahan, 2) PO harus berupa
kolaborasi  antar berbagai pihak
yang akan terkena dampak peruba-
han yang akan terjadi, 3) Penekanan
cara-cara baru. Dari pengertian di

atas maka keberadaan kesekreta-

riatan dalam .rangka melakukan pe-
ngembangan  organisasi periu
penyesuaian/perubahan yang ber-
kaitan dengan manajemen unit-unit
lain maupun perubahan strategi or-
ganisasi

Elemen-elemen dalam organi-
sasi, yang meliputi: SDM, mesin-me-
sin/perangkat lunak, material/bahan
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sumber keuangan, metode, distriby.
si /pemasaran secara sinergi mela.
kukan fungsinya untuk menghasil.
kan output ataupun mengarah pads
pencapaian tujuan organisasi. Untuk
itu keberadaannya memerlukan pe.
ngelolaan dalam fungsinya membe.
rikan pelayanan. Fungsi pelayanan
tersebut menjadi bagian kerja ke-
sekretariatan.  Eksistensi kesekre-
tariatan dalam organisasi adalah un-
tuk melayani tujuan pokok organi-
sasi yang mana telah ada dalam
visi/misi organisasi. Seperti dikata-
kan Yusril lhza Mahendra, Menses-
neg (Kapanlagi.com) bahwa Sekre-
tariat melaksanakan fungsi memberi
dukungan staf dan pelayanan admi-
nistrasi. Sehingga fungsi pelayanan
atas keseketariatan menjadi penting
artinya bagi pengembangan organi-
sasi karena dalam upaya pengem:-
bangan organisasi memerlukan data
untuk diolah menjadi informasi yang
akurat dan selanjutnya menjadi ma-
sukan bagi pimpinan atau pihak
yang membutuhkan dalam pengam-
bilan keputusan. Dengan kata lain
bahwa peran kesekretariatan mem-
berikan pelayanan terhadap manaje-
men dalam organisasi. Oleh karena
itu diperlukan usaha serius dalam
pengelolaan sistem informasi mana-
jemen yang berproses dalam meka-

~hisme penyelenggaraan organisasi.

Secara praktis dalam orga-
nisasi ada dua pekerjaan yang bisa
dipisahkan antara: 1) pekerjaan po-



kok, 2) pekerjaan pelayanan. Peker-
jaan pokok artinya kegiatan-kegiat-
an yang secara langsung berkaitan
dengan tujuan organisasi. Misalnya:
pekerjaan pokok perusahaan adalah
memproduksi untuk menghasilkan
barang/jasa, perguruan tinggi pe-
kerjaan pokoknya adalah melakukan
proses pembelajaran untuk mengha-
silkan lulusan dan mengembangkan
pegawai. Sekretariat merupakan pe-
kerjaan yang melekat pada upaya
pencapaian tujuan organisasi, yaitu
berfungsi pelayanan terhadap peker-
jaan pokok. Dalam teknisnya justru
pekerjaan unit kesekretariatan yang
akan juga menentukan keberhasilan
pekerjaaan pokok tersebut.
Keseluruhan pencapaian tu-
juan sangat tergantung pada kebe-
radaan data dan berjalanaya meka-
nisme informasi yang dikelola oleh
fungsi kesekretariatan untuk dapat
menghasilkan informasi yang dibu-
tuhkan. Namun sering terjadi dalam
suatu organisasi bahwa keberadaan
kesekretariatan, yakni fungsi yang
berkaitan dengan teknologi  infor-
masi/proses pengolahan data ku-
rang mendapatkan perhatian. Seba-
gaimana cuplikan hasil penelitian
yang ditunjukkan oleh (Westerman,
John & Donoghue, Paulin, 1992
159). “Bahkan di dalam perusahaan-
perusahaan di mana prosedur peni-
laian berlaku, tidak ada jaminan
bahwa kinerja sumber daya manusia
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bidang teknologi informasi itu meru-
pakan subyek tinjauan yang efektif”.
Bentuk perhatian pada fungsi
sekretariat, misalnya saja masalah
argonominya, peningkatan kemam-
puan pegawai serta fasilitas yang di- .
sediakan kurang mendapat sentus’
han dalam peningkatannya. Ergono-
mi menjadi bagian penting yang ha-
rus diupayakan untuk membuat ling-
kungan yang kondusif terhadap pro-
ses penyelesaian pekerjaan. Ergo-
nomi sebagaimana disampaikan
oleh Quible dalam Joko Kumorc
(2000) bahwa: “Ergonomic: the studi
of relationship of employees to their
phisical environment, is helpful in
designing an effective environment'.
Jadi ada pengaruh lingkungan fisik
terhadap psikis dan fisiologis kar-
yawan, lingkungan tersebut antara
lain terkait dengan faktor cahaya,
warna, udara, suara. Terkait dengan
peningkatan pendidikan dan pelati-
han pegawai dibutuhkan penye-
suaian dalam pengembangan orga-
nisasi yang dilakukan. Materi yang
diberikan dalam pelatihan dan pen-
didikan harus tepat untuk kebutuhan
pelayanan sehingga dapat membe-
rikan solusi terhadap tugas peker-
jaan sekretariat yang semakin ber-
tambah baik kuantitas maupun
tuntutan kualitasnya. Untuk itu periu
apresiasi terhadap eksistensi fungsi
kesekretariatan dalam mendukung
pencapaian tujuan organisasi.

Urgensi Kesekretariatan Dalam Proses
Pengembangan Organisasi (Rosidah)
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- Eksistensi Kesekretariatan Dalam
Pengembangan Organisasi
Pengertian secara umum ke-
sekretariatan adalah  hal-hal yang
terkait dengan tulis menulis di kan-
tor, yang meliputi seluruh aktivitas
kantor. Adapun aktivitas kantor me-
liputi berbagai unsur administrasi
yang meliputi bidang: organisast,
manajemen, kepegawaian, informa-
si, keuangan, perbekaian, relasi
publik (humas). Pengelolaan terha-
dap aktivitas kantor disebut sebagai
manajemen kantor, Oleh George
Terry dalam The Liang Gie (1996:4)
dikatakan bahwa: “Office mana-
gement can be defined as the plan-
ning, controlling and organizing of
office work and actualing those
performing it so as to achieve pre-
defermined obyeldtives. It deals with
the live cycle of business information
and data from their creation through
- their maintenance, distribution and
retention, if of permanent value, of
destruction if obsolete”. Mills,
Geoffrey, et.all. (2002} menjetaskan
terminologi ter-hadap administrasi
kantor yakni bahwa kantor adalah
tempat apapun di- mana peskerjaan
tulis menulis di-lakukan, walaupun
disebut dengan nama lain, misalnya
Departemen Akuntansi, Ruang Kom-
puter, atau Balai Kota. Sedang yang
disebut manajer kantor atau manajer
administrasi berarti orang yang
bertanggungjawab atas selu-ruh
fungsi kantor dari suatu pe-rusahaan
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atau sebagian besar
tersebut.

Eksistensi fungsi kesekreta-
riatan ada pada semua level organi-
sasi. Fungsi sekretariat bertang-
gung jawab kepada seluruh kebu-
tuvhan pelayanan administrasi terha-
dap fungsi pokok, yakni membe-
rikan informasi yang dibutuhkan. Da-
ri pengertian tersebut maka kedudu-
kan kesekretariatan sesungguhnya
mempunyai hubungan yang berarti
dengan fungsi manajemen, mana-
jemen kantor, pemeliharaan data,
distribusi retensi serta pemus-nahan
data. QOleh karena itu keberpihakan
eksistensinya harus mendapatkan
perhatian yang proporsicnal dengan
fungsi-fungasi lain dalam sebuah or-
ganisasi. Meskipun kesekretariatan
tidak berurusan secara langsung de-
ngan persoalan substansi dari orga-
nisasi tetapi penanganan informasi
terhadap substansi sangat dibutuh-
kan dan urgent dalam pencapaian
tujuan. Oleh karena itu-manajemen
terhadap sistem informasi periu pe-
ngelolaan untuk pengembangan su-
atu organisasi. Karena sesungguh-
nya keberhasilan tujuan pokok/orien-
tasi organisasi dan pengembangan-
nya tidak lepas dari penanganan
dan pelayanan informasi menuju
pada orientasi yang dicita-citakan
dalam organisasi.

fung-si



Ketika organisasi akan
melakukan pengembangan pegawai
dalam rangka diversifikasi usaha,
misalnya:  diperiukan data yang
terkait dengan riwayat pekerjaan
para pegawai, data  kinerja
kepegawaian, data  proses
penyelenggaraan organisasi, data
perjuasan job diskripsi serta data
lainnya. Data tersebut hari demi hari
akan bertambah sehingga untuk
kepentingan pengembangannya per-
lu penataan/pengelolaan yang pro-
fesional sehingga dapat menjadi se-
buah informasi yang siap pakai.
Penataan tersebut membutuhkan
ketrampilan pemeliharaan, meng-
olah data dengan penggunaan pro-
gram-program komputerisasi serta
kemampuan pegawai memahami
data itu sendiri serta pendistribusian
dan penyimpanannya. Disamping itu
dalam memahami data diperlukan
pengetahuan dan wawasan terkait
dengan konsep/materi data sehing-
ga mampu memproses menjadi in-
formasi yang siap dibutuhkan.

Dalam bidang administrasi
fungsi kesekretariatan merupakan
bagian dari pekerjaan kantor, yang
dalam konsepnya disebut Tata Usa-
ha. Secara definitif pengertian tata
usaha (The Liang Gie, 1996) intinya
adalah pelayanan keterangan-kete-
fangan yang berwujud dalam 6 pola
kegiatan yaitu menghimpun, menca-
tat, mengolah, menggandakan, me-
ngiim, menyimpan bahan ketera-
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ngan atau informasi yang dibutuh-
kan dalam suatu kantor. Dari bata-
san tersebut maka kualifikasi SDM
yang diperfukan untuk penanganan
pada fungsi kesekretariatan meliputi
kemampuan: 1) bagaimana cara
menghimpun data atau merilis data,
yang meliputi validitasfakurasi data
serta klasifikasi terhadap fingkat
urgensi data, 2) mencatat data, yang
meliputi bagaimana entry data dan
pemilihan program komputer yang
tepat, 3) mengolah data, termasuk
bagaimana menganalisis data” dan
menyajikan dalam informasi yang
dibutuhkan melalui media kompeter,
4) menggandakan, yakni seberapa
banyak data tersebut dipilih untuk
diperbanyak terkait dengan kepen-
tingan organisasi, §) mengirim, ter-
masuk kegiatan kepada siapa/unit
yang tepat terkait dengan informa-
sinya, yang semestinya secara pro-
sedural maupun berdasar kewena-
ngan, dan bagaimana menyam-
paikan/menyajikan informasi yang
cepat dan jelas ©) menyimpan, yak-
ni kegiatan memelihara data agar te-
rawat, termasuk kegiatan bagai-
mana melakukan tugas manajemen
dokumentasi. Jadi eksistsensi ke-
sekretariatan sesungguhnya mem-
punyai mempunyai fungsi yang sub-
stansial dalam rangka pencapaian
tujuan serta pengembangan orga-
nisasi

Urgensi Kesekratariatan Dafam Proses
Pengembangan Organisasi {(Rosidah)
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Fungsi Pelayanan Dalam Pengem-
bangan Organisasi

Sesungguhnya aktivitas dalam
unit kesekretariatan sangat kom-
pleks. Untuk menjadikan SDM yang
mempunyai  kemampuan terhadap
keenam kegiatan di atas, yaitu
menghimpun, mencatat, mengolah,
menyimpan, menggandakan, mengi-
nm data dibutuhkan analisis pe-
kerjaan serta penempatan pegawai
yang tepat (the right man in the right
place), yang dikaitkan dengan SDM
yang dimiliki. Jenis data yang ada
untuk keperluan penyajiannya diper-
iukan analisis, sehirigga dibutuhkan
kemampuan seseorang yang mam-
pu dalam HI (Hight Tecnologi) bi-
dang komputer. Kegiatan menyim-
pan data perlu kemampuan terkait
dengan manajemen dokumentasi/
kearsipan: sistem penyimpanan dan
penemuan kembali data, pembuatan
jadwal retensi, pemeliharaan, serta
pemusnahannya. Disamping persya-
ratan kemampuan di atas tidak kalah
-pentingnya adalah kebutuhan. SDM
yang mampu melayani dengan me-
muaskan kepada pihak-pihak Iain
baik yaitu pegawai di lingkungan or-
ganisasi maupun pihak eksternal or-
ganisasi. Dalam hal ini etika pela-
yanan juga menjadi bagian penting
yang harus dimiliki oleh SDM di
bagian kesekretariatan.

Fungsi pelayanan terhadap
substansi data/keterangan dalam
organisasi dibutuhkan Kemampuan

Vol. IV No. 2 Agustus 2004, 109 : 117

SDM yang mengetahui dengan jela
posisi data/tingkat urgensi dat
untuk kepentingan internal organisg
si/kepentingan eksternal organiag;
Sehingga kesekretariatan juga ber.
kaitan dengan kegiatan press re.
lease dalam suatu organiasi, Seperg
yang bisa dilihat bahwa kegiatan se.
orang Mensesneg antara lain terkait
dengan informasi yang harus disam.
paikan pada publik terkait dengan
penyelenggaraan pemerintahan. O.
perasionalisasi aktivitas kesekreta.
ritaan dalam mendukung kegiatan
organisasi secara keseluruhan me
meriukan SDM yang mampu pula
dalam bidang public relation.

Tidak dapat dielakkan bah-
wa faktor etika pelayanan sangat di-
butuhkan dalam upaya pengem-
bangan suatu organisasi, khusus-
nya bagi para pegawai dalam fungsi
kesekretariatan. Karena sesungguh-
nya keberadaan suatu organisas
membutuhkan informasi yang dike-
loia oleh fungsi tersebut, yang me-
fupakan fungsi pelayanan. Sebagai-
mana pengertian organisasi, yaitu
organisasi disamping sebagai suatu
wadah juga dikatakan organisasi se-
bagal suatu proses. Dalam proses
tersebut di dalamnya meliputi ke-
giatan pelayanan. Kualitas pelaya-
nan merupakan salah satu indikator
dalam mengukur kinerja seorang pe-
gawai. Seperti dikatakan oleh Ambar
{(2004) bahwa: “dalam proses penye-
lenggaraan suatu negara, untuk



mengukur Kinerja organisasi’ datanp
pelayanan publik adalah produkti-
viatas dan kualitas pelayanan”.
Kualitas pelayanan meliputi: 1)
kualitas pelayanan yang terkait de-
ngan produk yaitu datafinformasi
yang diperiukan, 2} kualitas pela-
yanan yang terkait dengan perilaku
dalam melayani. Hal-hal yang terkait
dengan perilaku pelayanan, yang
dalam organisasi dikenal kualitas
pelayanan prima. Pelayanan prima
merupakan strategi malayani orang
lain sehingga mereka merasa nya-
man, puas dan kepentingan terha-
dap informasi yang dibutuhkan atau-
pun urusan dengan organisasi yang
dituju dapat lancar/cepat. Hal terse-
but sangat berkaitan dengan perfor-
mance orang yang melayaninya. Eti-
ka yang harus dilakukan oleh pega-
wai yang bertugas melayani harus
menunjukkan sikap mau menolong,
ramah, sabar dan sikap menghargai
kepada siapa saja yang memerlukan
pelayanan.

Kualitas yang terkait dengan
produk, oleh (Murphy & Cleveland,
1995) dibahas dalam istilah Perfor-
mance Appraisal. Penilaian tersebut
tergantung pada aspek fingkungan
dan dimensi waktu dalam perkem-
bangan organisasi. Oleh Katz and
Kanhn ( Murphy & Cleveland, 1995)
aspek lingkungan meliputi: 1} Socie-
tal-the extent to which socciopolitical
norms and values support the con-
cept of performance appraisal, as
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typically practiced in organi-zations
2) Legal-the extent to which the legal
systemn facilitates and allows typical
performance appraisal practices, 3)
Economic- the extent to which ge-
neral economic conditions are favoz
urable for the organization, 4) Tech-
nical the extent fo which an organi-
zation possessess or comlrols the
technology and work methods need-
ed to carry out the organi-zation's
functions. 5) Physical-the extent to
which necessary physical resources
are available. Dalam kaitan ini Dun-
can (Murphy & Cleveland, 1999)
melihat penilaian standard menggu-
nakan variabel kontektual, dikatakan
bahwa: “Con-textual varabel can be
catagonized into groupings of orga-
nizational characteristics that affect
the internal environment or the ex-
ternal envir-ment. The internal envi-
ronment includes organizational per-
sonnel, organizational function and
staff units, and organizational level.
The external environment includes
cusfomers, supplies competitors, 50-
ciopolitical environment and techno-
logical enviroment.

Permasalahan sejauh mana
kualitas pelayanan yang diberikan
kepada pihak yang memerlukan me-
rupakan salah satu yang menjadi
perhatian dalam standard pelaya-
nan. Organisasi yang ingin berkem-
bang maka penilaian terhadap ki-
nerja sangat penting karena dapat
digunakan sebagai ukuran perkem-

Urgensi Kesekretariatan Dalam Proses
Pangembangan Qrganisasi (Rosidah)
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bangan pegawéi maupun kinerja
organisasi. Informasi tersebut men-
jadi in put dalam rangka perbaikan
untuk berbagai inovasi organisasi.
Mengingat bahwa pada saat ini era
persaingan sangat kompetitif maka
penilaian terhadap kinerja pegawai,
khususnya dalam kualitas pelayanan
menjadi faktor yang perlu ditingkat-
kan.

Sebagai arahan untuk me-
ningkatkan kualitas pelayanan bah-
wa dalam perspektif administrasi
publik melakukan pelayanan biro-
krasi perlu dipertimbangkan keseim-
bangan antara kebutuhan client de-
ngan employer. Karena sering ter-
jadi ketidak seimbangan kebutuhan
client terhadap pelayanan organi-
sasi dengan perbedaan standar pe-
layanan yang profesional dan prose-
dur administrasi. Sebagaimana
yang disampaikan Alfiler { Bautista,
et.all:1993) dalam ‘“Administrative
Accessibility: Towards the Operatio-
nalization of a Concept” bahwa da-
lam rangka pengembangan organi-
sasi (organization development)
perlu memikirkan: 1) adopls a
sfrong pro-client orientation in its
view ogf organization, 2) it takes
immediate interest in govermental
organization. Selanjutnya juga dika-
takan olehnya bahwa: * This bureay-
cratic response to the public’'s de-
mand for services does not only re-
lieve the administrative machinery
of political pressures, but alsc ena-

Vol. 1V No. 2 Agustus 2004, 103 : 117

bles the organization to use its own
organizational norms to govern the
behaviour of people out side the
boundaries of the organization” Ku-
tipan tersebut memberi masukan ter-
hadap pelayanan pada unit kesekre-
tariatan bahwa disamping perlu
SDM yang berkemampuan terkait
dengan data, sebagaimana yang fe-
lah diterangkan di atas juga kemam-
puan yang terkait dengan perilaku
pelayanan (pelayanan prima), juga
periu  mempertimbangkan keseim-
bangan kebutuhan organisasi seca-
ra keseluruhan dengan pihak yang
membutuhkan serta perlu pertimba-
ngan nilailnorma yang berlaku  tet-
kait dengan upaya pengembangan
organisasi.

Penutup

Keberadaan unit kesekretariat-
an dalam organisasi sangat vital da-
lam pencapaian {ujuan serta pe-
ngembangan organisasi. Kesekre-
tariatan termasuk fungsi pelayanan
dalam organisasi, meliputi: pelaya-
nan vang terkait dengan kualitas
produk yaitu datafinformasi dan kua-
litas pelayanan yang terkait dengan
perilaku pegawainya. Kualifikasi ke-
mampuan SDM yang dibutuhkan da-
lam melaksanakan fungsi kesekre-
tariatan, yang sangat kompleks; ba-
ik terkait dengan kemampuan ma-
najemen informasi sistem (hal-hal
yang terkait dengan datafinformasi)
maupun kemampuan melayani pihak



yang membutuhkan data, baik pihak
internal organiasasi maupun pihak
eksternal. Untuk kepentingan terse-
but dibutuhkan pegawai yang mam-
pu dalam bidang public relation Da-
lam kaitan ini perlu standard penilai-
an, yang meliputi berbagai indikator,
antara lain terkait dengan aspek
lingkungan: sociefal, legal, econo-
mic, ltechnical, physical. Secara
organisatoris maka fungsi pelayanan
harus berorientasi pada kepentingan
yang membutuhkan (client), atau
ada keseimbangan antara keuntung-
an organisasi dengan keuntungan
pihak luar. Organisasi yang ingin
survive maka perlu perhatian dalam:
sistem informasi manajemen, faktor
ergonomi serta, sistemfteknik pela-
yanannya dan yang tidak kalah
penting adalah menentukan stan-
dard penilaian kinerja.
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