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Janganlah mengucapkan kamu tidak bisa melakukan sesuatu. Itu adalah kebiasaan 

orang miskin. Tanyakanlah bagaimana cara melakukannya.1 

  

                                                             
1 Robert T Kiyosaki 
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RINGKASAN 

 

Peran dan Tugas Sekretaris dalam Mendukung Tugas Rektor di Institut Sains 

dan Teknologi Terpadu Surabaya; Laura Angelia; 4105018017; 2021; 

Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Kegiatan Tugas Akhir ini bertujuan untuk memahami peran dan tugas sekretaris 

dalam mendukung tugas Rektor Institut Sains dan Teknologi Terpadu Surabaya. 

Kegiatan ini menggunakan metode partisipasif yang melibatkan penulis secara 

langsung selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Institut Sains dan 

Teknologi Terpadu Surabaya. Penulis melaksanakan PKL sebagai Sekretaris 

Rektor. Berdasarkan hasil pengamatan penulis tentang tugas-tugas rutin Sekretaris 

Rektor, penulis menemukan bahwa seorang sekretaris harus bisa melakukan tugas 

sekretaris seperti, tugas penasihat pribadi, tugas kreatif, tugas insidentil, tugas 

sosial, tugas resepsionis, tugas istimewa dan tugas khusus Sekretaris harus bisa 

menyesuaikan diri dengan karakter rektor serta budaya tempat mereka bekerja. 

Selain itu sekretaris juga berperan sebagai penjaga perusahaan, filter informasi, 

humas, pemegang rahasia dan partner diskusi. 

 

Kata kunci: Sekretaris Rektor, Peran Sekretaris, Tugas Sekretaris. 
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ABSTRACT 

 

The Role and Duties of the Secretary in Supporting the Duties of the 

Chancellor at the Surabaya Integrated Science and Technology Institute; 

Laura Angelia; 4105018017; 2021; Widya Mandala Catholic University Surabaya. 

 

The aim of this final project is to understand the role and duties of a secretary in 

supporting the duties of the Chancellor of the Institut Sains dan Teknologi Terpadu 

Surabaya (ISTTS). This project uses a participatory method where the author 

participates directly during the Praktik Kerja Lapangan (PKL) at the Institut Sains 

dan Teknologi Terpadu Surabaya. The author carries out the Praktik Kerja 

Lapangan (PKL) as the Chancellor's Secretary. Based on author’s observation, she 

founds that a secretary must not only be able to perform office tasks like personal 

advisory tasks, creative tasks, incidental tasks, social tasks, receptionist task, special 

tasks and special tasks but can also carry out his role to assist the chancellor on 

matters relating to the interests of the institution. Secretaries must be able to adapt 

to the rector's character and the culture in which they work. In addition, the secretary 

also acts as a company guard, information filter, public relations officer, secret 

holder and discussion partner. 

 

Keywords: Chancellor’s Secretary, Secretary Role, Secretary Duties. 
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