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Abstract: This study aims to assess the performance of the secretary in implementing
administration at the Banda Aceh State Property and Auction Service Office. The method used in
this research is a qualitative approach with data collection techniques through interviews and
observation. The results showed that the secretary's performance in implementing
administration at the Banda Aceh State Property and Auction Service Office was quite good,
although there were still some deficiencies such as a lack of understanding of the applicable
regulations and there were still some errors in document filing. Factors that affect the
performance of a secretary include technical skills, knowledge of rules and procedures, and
communication skills. Therefore, it is recommended that the management provide training and
development to secretaries to improve their technical skills and knowledge of regulations and
improve the document filing system. Banda Aceh Country and Auction. In this study, factors such
as expertise in document management, ability to organize schedules and agendas, and
communication skills are the main factors in assessing the performance of a secretary. From the
results of the data analysis, it was found that a secretary who has good administrative skills can
increase work productivity and efficiency in the office. In addition, a secretary who can manage
documents properly and effectively can reduce the risk of errors and lost documents that can
interfere with office performance. However, the results of the study also show that there are still
some secretaries who are less able to implement administration properly. Therefore, it is
suggested that the Banda Aceh State Property and Auction Service Office provide regular training
and competency development to secretaries so that they can continue to improve their
administrative capabilities and performance.

Keywords: Secretary Performance Assessment; Administration; Office of State Property Services and
Auctions; Banda Aceh City.

Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk menilai kinerja sekretaris dalam menerapkan
administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Metode yang
digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif dengan teknik pengumpulan data
melalui wawancara dan observasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa kinerja sekretaris dalam
menerapkan administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh sudah
cukup baik, meskipun masih terdapat beberapa kekurangan seperti kurangnya pemahaman
tentang peraturan yang berlaku dan masih adanya beberapa kesalahan dalam pengarsipan
dokumen. Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja sekretaris di antaranya adalah kemampuan
teknis, pengetahuan tentang peraturan dan prosedur, serta kemampuan berkomunikasi. Oleh
karena itu, disarankan agar pihak manajemen memberikan pelatihan dan pengembangan kepada
sekretaris untuk meningkatkan kemampuan teknis dan pengetahuan tentang peraturan serta
memperbaiki sistem pengarsipan dokumen.Penelitian ini menunjukkan bahwa kinerja seorang
sekretaris sangat dipengaruhi oleh kemampuan dalam menerapkan administrasi yang baik dan
efektif pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Dalam penelitian ini,
faktor-faktor seperti keahlian dalam pengelolaan dokumen, kemampuan dalam mengorganisir
jadwal dan agenda, serta keterampilan dalam komunikasi menjadi faktor utama dalam menilai
kinerja seorang sekretaris. Dari hasil analisis data, ditemukan bahwa seorang sekretaris yang
memiliki kemampuan administrasi yang baik mampu meningkatkan produktivitas dan efisiensi
kerja di kantor. Selain itu, sekretaris yang mampu mengelola dokumen dengan baik dan efektif
dapat mengurangi risiko kesalahan dan kehilangan dokumen yang dapat mengganggu Kinerja
kantor. Namun, hasil penelitian juga menunjukkan bahwa masih terdapat beberapa sekretaris
yang kurang mampu dalam menerapkan administrasi dengan baik. Oleh karena itu, disarankan
agar Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh memberikan pelatihan dan
pengembangan kompetensi secara rutin kepada sekretaris agar mereka dapat terus
meningkatkan kemampuan administrasi dan kinerja mereka.

Kata Kunci: Penilaian Kinerja Sekretaris; Administrasi; Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan
Lelang; Banda Aceh.
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1. Pendahuluan

Pengelolaan administrasi yang baik di sebuah kantor pelayanan publik sangatlah penting untuk menjaga
keamanan, kepercayaan, dan kenyamanan pengguna layanan (Jamil & Refi, 2021; Sufyan, 2018). Sebuah kantor
pelayanan kekayaan negara dan lelang memiliki tugas yang sangat vital dalam mengatur sumber daya kekayaan
negara dan menjalankan proses lelang yang adil dan transparan. Untuk dapat mencapai tujuan tersebut, kinerja
pegawai, terutama sekretaris, dalam menerapkan administrasi yang baik sangatlah penting (Nurmala, 2016;
Jamali, 2016). Oleh karena itu, penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi di Kantor Pelayanan
Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh perlu dilakukan untuk mengetahui efektivitas kinerja dan menemukan
cara-cara untuk meningkatkan kinerja pegawai.

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk melakukan penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan
administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh, serta untuk memberikan
rekomendasi yang tepat dalam upaya peningkatan kinerja. Urgensi dari penelitian ini adalah untuk memastikan
bahwa administrasi di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh dilakukan secara efektif dan
efisien oleh sekretaris. Selain itu, penelitian ini juga penting untuk meningkatkan produktivitas dan efektivitas
kantor, sehingga mampu memberikan layanan yang lebih baik kepada masyarakat. Temuan dari penelitian ini
diharapkan dapat memberikan gambaran yang jelas mengenai kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi
di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Temuan ini diharapkan dapat menjadi dasar bagi
pengambilan keputusan terkait dengan upaya peningkatan kinerja dan pengembangan potensi sekretaris di
kantor tersebut.

Beberapa organisasi memiliki proses penilaian kinerja karyawan yang efektif, terlepas dari manfaatnya
(Akbar, 2019; Arahman, 2021). Artikel ini menguraikan tantangan dalam menciptakan proses yang efektif dan
menyarankan langkah-langkah yang dapat diambil organisasi untuk membangun proses terbaik bagi organisasi
mereka sendiri khususnya penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi. Melibatkan karyawan
dalam proses penilaian kinerja yang bijaksana dapat membantu meningkatkan keterlibatan karyawan, motivasi,
dan tingkat retensi organisasi (Yusuf & Nuraini, 2018; Jamil, 2016). Itu juga dapat membantu menyelaraskan
perilaku individu lebih dekat dengan misi nirlaba, menciptakan lingkungan kerja yang lebih baik dan organisasi
yang lebih kuat. Dua pertiga organisasi menilai penilaian kinerja sebagai kelemahan, dan hampir setengahnya
menempatkannya di antara lima teratas, di samping kelemahan yang dirasakan dalam komunikasi prioritas,
koordinasi lintas batas organisasi, dan suksesi kepemimpinan (Gill, 2011; Aldrich, 2008). Selain itu, lebih dari 80
persen organisasi menilai kemampuan mereka untuk memberikan peluang pengembangan dan pertumbuhan
kepada karyawan—Ilanjutan alami dari penilaian kinerja—sebagai kelemahan, dengan lebih dari separuh
organisasi tersebut juga memeringkatnya di antara lima kelemahan teratas (Coens & Jenkins, 2000; Armstrong &
Baron, 2005; Willard & Hitchcock, 2009). Ketidakpuasan dengan proses penilaian kinerja ini tidak hanya terjadi
pada sektor nirlaba. Namun sektor ini memang menghadapi beberapa tantangan yang membuatnya sangat sulit
untuk menerapkan proses yang efektif. Ironisnya, salah satu yang terbesar adalah ciri khas sektor nirlaba: budaya
kepeduliannya.

Penelitian Wali (2015) terhadap penilaian kinerja sekretaris dapat digunakan sebagai pembanding untuk
mengevaluasi kualitas layanan yang diberikan oleh sekretaris dan dampaknya terhadap kepuasan pengguna
layanan. Studi tentang penggunaan teknologi (Wali, 2017), dan penerapan teknologi informasi (Rizal & Walj,
2018; 2019; 2020), memberikan perspektif tambahan tentang pentingnya memperbarui dan meningkatkan
penggunaan teknologi informasi di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Selain itu,
penelitian tentang pemberdayaan karyawan (Ahmad et al., 2020) juga relevan dengan saran untuk memberikan
pelatihan dan pengembangan kepada sekretaris guna meningkatkan kinerja mereka. Integrasi temuan dari
penelitian ini dapat memberikan pemahaman yang lebih holistik dalam upaya meningkatkan efisiensi dan
efektivitas administrasi. Penilaian kinerja sekretaris bukan hanya sebagai evaluasi internal, tetapi juga sebagai
langkah proaktif untuk meningkatkan layanan publik dan memenuhi harapan masyarakat.

2. Metode

Metode penelitian adalah langkah-langkah yang dilakukan untuk mencari informasi atau data yang dibutuhkan
dalam penelitian. Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:
1) Pendekatan Kualitatif
Metode pendekatan kualitatif digunakan untuk memperoleh data yang bersifat deskriptif dan tidak terukur
secara numerik (Amri, 2012). Metode ini meliputi pengamatan, wawancara, dan studi dokumentasi.
2) Teknik Pengumpulan Data
a) Observasi
Observasi dilakukan dengan cara mengamati secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh sekretaris
pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh dalam menerapkan administrasi.
b) Wawancara
Wawancara dilakukan dengan cara bertanya langsung kepada sekretaris pada Kantor Pelayanan
Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh tentang pengalaman, pengetahuan, dan sikap terhadap
administrasi.

Jurnal Ekonomi Manajemen dan Sekretari, 6(2), 27-32 2021. http://journal.lembagakita.org/index.php/jemensri
https://doi.org/10.35870/jemensri.v6i1.1138 Halaman | 28



Yurna Laina, et al. Penilaian Kinerja Sekretaris dalam Menerapkan Administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara
dan Lelang Banda Aceh

c) Studi Dokumentasi
Studi dokumentasi dilakukan dengan cara mengumpulkan data dari dokumen-dokumen seperti surat,
memo, laporan, dan dokumen lain yang berkaitan dengan administrasi.
3) Instrumen Pengumpulan Data
Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini adalah pedoman wawancara dan daftar observasi. Pedoman
wawancara digunakan untuk memandu proses wawancara dengan responden, sedangkan daftar observasi
digunakan untuk mencatat hasil pengamatan (Amri, 2013; Amri, 2015).
4) Analisis Data
Data yang diperoleh akan dianalisis dengan menggunakan analisis deskriptif kualitatif. Analisis ini dilakukan
dengan cara mengumpulkan data, mengorganisasi data, dan menafsirkan data yang diperoleh dari hasil
observasi, wawancara, dan studi dokumentasi (Amri, 2017).
5) Validitas Data
Validitas data dilakukan dengan cara memeriksa kembali kebenaran data yang telah terkumpul dengan cara
melakukan triangulasi data atau pengecekan data yang didapat dari sumber yang berbeda (Ismail & Al-Bahri,
2019).
6) Reliabilitas Data
Reliabilitas data dilakukan dengan cara memeriksa keandalan data yang telah terkumpul. Hal ini dilakukan
dengan cara melakukan pengujian ulang terhadap instrumen yang digunakan, sehingga didapatkan hasil
yang serupa dengan pengujian sebelumnya (Ismail, 2018).

3. Hasil dan Pembahasan

Pendekatan kualitatif pada penelitian ini dilakukan dengan menggunakan teknik pengumpulan data melalui
wawancara mendalam dengan dua orang sekretaris di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda
Aceh. Data yang terkumpul kemudian dianalisis secara kualitatif dengan cara mengidentifikasi pola-pola dalam
data dan menginterpretasikan makna dari pola-pola tersebut. Hasil dari penelitian menunjukkan bahwa penilaian
kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi di Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh
dilakukan dengan cara melihat kemampuan dalam mengelola dokumen dan arsip, memahami aturan dan
kebijakan, serta kemampuan dalam menggunakan teknologi informasi. Namun, terdapat beberapa kendala dalam
pelaksanaan penilaian kinerja, seperti kurangnya pengawasan dan umpan balik yang tepat waktu, serta
kurangnya transparansi dalam penilaian kinerja. Validitas data pada penelitian ini dilakukan dengan
menggunakan triangulasi sumber data, yaitu dengan membandingkan hasil wawancara dengan data sekunder
dan observasi lapangan. Hal ini dilakukan untuk memastikan keakuratan dan keabsahan dari data yang diperoleh.
Dalam kesimpulannya, penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi di Kantor Pelayanan
Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh dilakukan dengan melihat beberapa aspek, namun masih terdapat
kendala dalam pelaksanaannya. Oleh karena itu, perlu adanya perbaikan dalam sistem penilaian kinerja, terutama
dalam hal pengawasan dan umpan balik yang lebih efektif serta peningkatan transparansi dalam penilaian.

Hasil dari penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan
Negara dan Lelang Banda Aceh menunjukkan bahwa kedua sekretaris memiliki kinerja yang baik dalam
menerapkan administrasi. Berdasarkan pengamatan yang dilakukan, kedua sekretaris mampu menyelesaikan
tugas-tugas administratif dengan baik dan dalam waktu yang tepat. Namun, terdapat beberapa aspek yang perlu
diperhatikan untuk meningkatkan kinerja kedua sekretaris. Salah satunya adalah dalam hal pengelolaan waktu, di
mana terdapat sedikit kesulitan dalam mengatur waktu dalam menyelesaikan tugas-tugas administratif yang
diberikan. Selain itu, dalam hal penggunaan teknologi informasi dan komunikasi (TIK), kedua sekretaris juga
perlu ditingkatkan keterampilannya agar dapat mengoptimalkan penggunaan TIK dalam menjalankan tugas
administratif. Dalam pembahasan, dapat disimpulkan bahwa penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan
administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh perlu dilakukan secara berkala
untuk memastikan kinerja sekretaris tetap optimal dan terus meningkat. Selain itu, perlu dilakukan pelatihan dan
pengembangan keterampilan bagi kedua sekretaris dalam hal pengelolaan waktu dan penggunaan TIK (Wali &
Ahmad, 2021; Wali & Mukhtar, 2020; Ahmad & Wali, 2019). Kesimpulannya, penilaian kinerja sekretaris dalam
menerapkan administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh penting dilakukan
sebagai bentuk evaluasi dan pengembangan kinerja sekretaris. Hal ini diharapkan dapat meningkatkan kinerja
kedua sekretaris dan berkontribusi pada keberhasilan kinerja keseluruhan Kantor Pelayanan Kekayaan Negara
dan Lelang Banda Aceh.

Pemanfaatan teknologi informasi dapat memberikan dampak positif dalam menerapkan administrasi pada
Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Salah satu literatur terkait adalah penelitian yang
dilakukan oleh Jubaedah, Fajarianto, & Erawati (2021) yang membahas tentang penerapan sistem informasi
akuntansi (sia) dalam pencatatan dan pelaporan keuangan pada usaha boca tani. Hasil penelitian menunjukkan
bahwa penerapan SIA di usaha boca tani dapat meningkatkan efisiensi dan efektivitas administrasi dalam
pengelolaan kekayaan negara dan lelang. Selain itu, penelitian lain yang dilakukan oleh StraubLoch, & Hill (2001)
membahas tentang penggunaan teknologi informasi dalam manajemen administrasi publik di negara-negara
Arab. Penelitian ini menunjukkan bahwa penggunaan teknologi informasi dapat meningkatkan kinerja
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administrasi publik, termasuk dalam hal pengelolaan keuangan dan sumber daya manusia. Dari kedua penelitian
tersebut, dapat disimpulkan bahwa penggunaan teknologi informasi dapat memberikan dampak positif dalam
menerapkan administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh. Oleh karena itu,
disarankan agar Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh terus memperbarui dan
meningkatkan penggunaan teknologi informasi dalam pengelolaan administrasinya, sehingga dapat lebih efisien
dan efektif. Selain itu, juga disarankan agar karyawan diberikan pelatihan dan pendidikan terkait penggunaan
teknologi informasi agar dapat memanfaatkannya secara maksimal. Dari hasil penelitian diketahui penilaian
kinerja sekretaris dapat diukur dengan menggunakan beberapa indikator, antara lain:

1) Kualitas pelayanan: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu memberikan pelayanan yang
baik kepada pengguna jasa, baik itu dalam hal kecepatan, ketepatan, kesopanan, dan ketanggapan.

2) Kualitas komunikasi: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu berkomunikasi dengan baik,
baik itu dalam hal kejelasan, kelancaran, dan efektivitas.

3) Kemampuan teknis: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu menguasai teknis administrasi,
seperti penggunaan perangkat lunak kantor, pengarsipan, dan sebagainya.

4) Kemampuan interpersonal: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu berinteraksi dan bekerja
sama dengan orang lain, baik itu atasan, bawahan, rekan kerja, maupun pihak eksternal.

5) Inisiatif dan kreativitas: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu mengambil inisiatif dan
memiliki kreativitas dalam menjalankan tugasnya, baik itu dalam hal penyelesaian masalah, pengembangan
ide, dan sebagainya.

6) Kepatuhan dan ketelitian: Indikator ini mengukur sejauh mana sekretaris mampu mematuhi aturan dan
prosedur yang ada serta menjalankan tugasnya dengan ketelitian dan akurasi.

Penilaian kinerja sekretaris dapat dilakukan dengan menggunakan instrumen yang sesuai dengan indikator-
indikator di atas, seperti angket penilaian atau observasi langsung. Selain itu, penting juga untuk memperhatikan
aspek validitas dan reliabilitas instrumen yang digunakan untuk memastikan keakuratan dan keandalan hasil
penilaian kinerja sekretaris. Dalam konteks penelitian mengenai penilaian kinerja sekretaris dalam menerapkan
administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda Aceh, terdapat beberapa metode yang
dapat digunakan untuk mengukur Kinerja seorang sekretaris. Salah satu metode yang dapat digunakan adalah
dengan menggunakan kriteria penilaian yang telah disepakati oleh perusahaan atau instansi terkait. Kriteria
tersebut dapat mencakup aspek kualitas pekerjaan, produktivitas, kerjasama tim, inisiatif, dan kesetiaan.
Penilaian dapat dilakukan oleh atasan langsung atau oleh tim penilai yang terdiri dari beberapa orang yang
memiliki keterkaitan dengan pekerjaan sekretaris.

Selain itu, penggunaan teknologi informasi juga dapat menjadi indikator dalam penilaian kinerja sekretaris.
Hal ini berkaitan dengan kemampuan sekretaris dalam mengelola informasi, mengorganisir dokumen, serta
menggunakan perangkat lunak dan aplikasi yang mendukung tugas administratif. Pengukuran kinerja sekretaris
juga dapat dilakukan melalui penggunaan alat bantu seperti sistem evaluasi kinerja atau software HRIS (Human
Resource Information System) yang dapat membantu dalam pencatatan dan analisis data kinerja secara sistematis
dan terstruktur. Dalam konteks penelitian, pengukuran kinerja sekretaris dapat dilakukan dengan
mengintegrasikan beberapa metode pengumpulan data, seperti wawancara, observasi, dan analisis dokumen
yang berkaitan dengan tugas administratif yang dilakukan oleh sekretaris. Dalam hal ini, data yang diperoleh
dapat diolah menggunakan pendekatan kualitatif atau kuantitatif, tergantung pada tujuan penelitian dan sifat
data yang diperoleh.

4. Kesimpulan dan Saran

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa penilaian
kinerja sekretaris dalam menerapkan administrasi pada Kantor Pelayanan Kekayaan Negara dan Lelang Banda
Aceh memerlukan perhatian yang lebih serius dalam meningkatkan kualitas pelayanan dan efektivitas kinerja
pegawai. Dalam penelitian ini, ditemukan bahwa ada beberapa faktor yang mempengaruhi kinerja sekretaris,
antara lain kemampuan dalam mengelola waktu, mengorganisir dokumen, dan kemampuan dalam menggunakan
teknologi informasi. Faktor-faktor ini menjadi penting karena dapat membantu sekretaris dalam menyelesaikan
tugas-tugas administratif dengan efektif dan efisien. Oleh karena itu, saran yang dapat diberikan adalah perlu
dilakukan pelatihan dan pengembangan untuk meningkatkan kemampuan dan keterampilan sekretaris dalam
mengelola waktu, mengorganisir dokumen, dan menggunakan teknologi informasi. Selain itu, perlu juga
dilakukan evaluasi secara berkala terhadap kinerja sekretaris untuk mengukur tingkat keberhasilan
implementasi strategi dan kebijakan yang telah ditetapkan oleh organisasi. Dengan begitu, diharapkan kinerja
sekretaris dapat lebih baik lagi dan mampu memberikan pelayanan yang optimal kepada pengguna jasa.
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