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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana analisis pelaksanaan tugas
sekretaris pada PT PLN Indonesia Power UPHK Palembang. Metode penelitian
kualitatif dan kuantitatif dengan teknik pengumpulan data berupa wawancara,
kuesioner, dan studi kepustakaan. Peneliti melaksanakan pada bulan Mei sampai
Agustus 2023. Jumlah sampel sebanyak 30 responden yaitu seluruh karyawan PT
PLN Indonesia Power UPHK Palembang. Hasil penelitian yaitu total rata-rata skor
yaitu sebesar 4,23 yang dimana skor tersebut tidak mencapai skor ideal dan
termasuk kedalam kategori kurang baik, maka dari itu diperlukannya perbaikan dan
juga pelatihan yang harus dilakukan oleh sekretaris sehingga pelaksanaan tugasnya
akan semakin baik dikemudian hari.

Kata Kunci: Analisis, pelaksanaan tugas, sekretaris



ABSTRACT

This study aims to find out how the analysis of the implementation of secretarial
duties at PT PLN Indonesia Power UPHK Palembang. Qualitative and
quantitative research methods with data collection techniques in the form of
interviews, questionnaires, and literature studies. Researchers conducted it from
May to August 2023. The sample number was 30 respondents, namely all employees
of PT PLN Indonesia Power UPHK Palembang. The results of the study were a
total average score of 4.23 which did not reach the ideal score and was included in
the poor category, therefore improvements and training must be carried out by the
secretary so that the implementation of his duties will be better in the future.

Keywords: Analysis, execution of duties, secretary
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