ABSTRAK

Pelaksanaan Kegiatan Ketatausahaan di Kantor Balai Besar Pendidikan dan
Pelatihan Kesejahteraan Sosial (BBPPKS) Regional | Sumatera

Oleh: Cici Rahmadani

Penelitian ini dilatarbelakangi dari masih belum dilaksanakannya kegiatan
ketatausahaan di kantor BBPPKS Regional | Sumatera sebagaimana yang diharapkan. Tujuan
penelitian adalah untuk mendapatkan informasi tentang gambaran umum pelaksanaan
kegiatan ketatausahaan. Pertanyaan yang diajukan adalah:(1) pelaksanaan penghimpunan
data dalam kegiatan ketatausahaan (2) pelaksanaan pencatatan data dalam kegiatan
ketatatusahaan, (3) pelaksanaan pengolahan data dalam kegiatan ketatausahaan, (4)
pelaksanaan penggandaan data dalam kegiatan ketatausahaan, (5) pelaksanaan pengiriman
data dalam kegiatan ketatausahaan,(6) pelaksanaan penyimpanan data dalam kegiatan
ketatausahaan.

Jenis penelitian ini bersifat deskriptif. Populasi dalam penelitian ini adalah seluruh
pegawai BBPPKS Regional | Sumatera yang berjumlah 42 orang. Data dikumpulkan dengan
angket yang disusun berbentuk model skala Likert, yang telah diuji validitas dan
realibilitasnya. Selanjutnya data dianalisis dengan rumus rata-rata atau mean.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) pelaksanaan penghimpunan data berada pada
kategori baik dengan skor rata-rata 3,90, (2) pelaksanaan pencatatan data berada pada
kategori baik dengan skor rata-rata 3,61, (3) pelaksanaan pengolahan data berada pada
kategori cukup baik dengan skor rata-rata 3,51, (4) pelaksanaan penggandaan data berada
pada kategori cukup baik dengan skor ratarata 3,46, (5) pelaksanaan pengiriman data berada
pada kategori cukup baik dengan skor rata-rata 3,47, (6) pelaksanaan penyimpanan data
berada pada kategori cukup baik dengan skor rata-rata 3,84. Dengan demikian dapat
dikatakan bahwa pelaksanaan kegiatan ketatausahaan di kantor BBPPKS Regional |
Sumatera sudah terlaksana dengan baik dengan skor rata-rata 3,84.



