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ABSTRAK 

 

PERANAN TATA USAHA DALAM MELAKSANAKAN FUNGSI 

PELAYANAN ADMINISTRASI PADA 

 SEKRETARIAT DPRD PROVINSI  

SUMATERA SELATAN 

 

Oleh: 

Riska Octasari 

 

Peranan Tata Usaha dalam Melaksanakan Fungsi Pelayanan Administrasi 

merupakan suatu hal yang memberikan efek yang sangat penting bagi suatu 

instansi maupun perusahaan.  Peranan yang ditunjukkan melalui pelayanan dan  

perilaku kerja yang baik dalam menunjukkan integritas suatu instansi yang baik 

pula.  Peranan tata usaha adalah sebagai Pelaksana Kegiatan Administrasi seperti 

Mengelola Surat Masuk dan Surat Keluar.  Penyedia beberapa keterangan yang 

diperlukan bagi pucuk Pimpinan dan sebagai Penyampai Informasi pada Bagian 

Lainnya.  Kegiatan Administrasi yang diberikan oleh Staf Tata Usaha Sekretariat 

DPRD Provinsi Sumatera Selatan yang belum cukup optimal, dikarenakan adanya 

kendala pada mesin kantor yang menunjang kegiatan administrasi kantor seperti 

mesin printer dan mesin fotocopy yang digunakan untuk membuat surat dan 

menggandakan surat belum cukup memadai baik dari segi kualitas yang 

menyebabkan fungsi pelayanan administrasi menjadi terhambat. 

 

Kata kunci:  Peranan, Kegiatan, Pelayanan, Mesin Kantor  
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