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ABSTRAK

Penelitian ini berjudul "Analisis Kinerja Pegawai Subbagian Tata Usaha
Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2417". Latar belakang
penelitian ini adalah permasalahan seperti adanya proses penyelesaian surat yang
tidak selesai tepat waktu, pegawai Subbagian Tata Usaha tidak berinisiatif langsung
mengerjakan pekerjaan, kemampuan beberapa pegawai Subbagian Tata Usaha saat

mengoperaslkanfu{icrosoJt Word danMicrafost Excel adayang belum terlalu mahir,
dan miskomunikasi yang sering terjadi antar pegawai adalah ketika mengelola surat
masuk dan surat keluar. Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui kinerja
pegawai Subbagian Tata Usaha pada Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan
Tahun 2017. Jenis penelitian yang digunakanpada penelitian ini adalah deskriptif
dengan metode kuantitatif. Pengumpulan data dilakukan dengan teknik kuesioner,
wawancara, dan dokumentasi. Penelitian ini menggunakan teori T.R. Mitchell yang
mengukur kinerja pegawai berdasarkan lima dimensi yaitu, Quality of Work
(Kualitas Kerja), Promptness (Ketepatan Waldu), Initiative (Inisiatit), Capability
(Kemampuan), Communication (Komunikasi). Hasil penelitian ini menunjukkan
bahwa kinerja pegawai Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera
Selatan Tahun 2017 dinllai sudah baik. Pada penelitian ini penulis menyarankan
bahwa seluruh pegawai Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD Provinsi
Sumatera Selatan sebaiknya dapat mempertahankan kinerjanya yang sudah berada
pada kategori baik.

Kata kunci : Kinerja, Kinerja Pegawai, Suhbagian Tata Usaha, Sekretariat
DPRD Provinsi Sumatera Selatan

Pemtrimbi Pembimbing II

NIP. 5706051985031003 NIP. 1 98403 1 002
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AI}STRACT

"[his re.seur"ch i,s entitlecl "Adntiitistratiut Sub-Sectirtrt's ]imployee Perfbrmcurce

,1ptr!1,.si.t sf Sea'ctttrrctle o.f' Regictnal J'coplc's Repre,senlotive As,sembltt (Dl'jlU) qf
,\trmslertt Sekflorr in 20ll';:. |'he backgt"ound of this research i's a prcthlem wch as thc

pr{)ca,\.\ 6/'complelrng lelter isrt'l on lirne, /he emplo.yee of Administreilion Sult-Sectiort
'dittn't 

tak<t the irrititttit,e lo clo the wttrk directll:, the crbility of some enrstloltees the

.Aclptirti,ctrtttion 5ub-Sectiort y,'hen operutirtg h4icrosofl Word and llxcel wa,vr'l pro/icienl'

und.fi,equertl mi.;cpmnrunicutioru occurt'ing l'tehueen employee,; i.s ttthen managirtg irrcoruiilg

le tt<:l:t. ,tiul otigorng latter. The ,rur'|tosu i1 thit re,seorclt i,: to.find oul the perfbrmcutce c1f

Adntinistr-olion ,\ub-Sec:/iort'.t [intplojtce of Secretariute r\f llegiutal People 
"t

Regn"e,tentcrt6:t: A55enthtl; (l)PRD) of Sunrutero Selutctn rn 2017. 'l-his research ctdrryting

qtr4rttitctlit,e tle.;criptir:e melhocl., lhe,rfiily utllecl.s thc duta hv tluesliormaires techniquas,

i,lt'rt,iay,itrg, ,rr1i ,Tsc,ttrrtmerttoling. fhi.s t'cs;earch uses 7''R' Mitchell''\ therry thcrt

i'?tt:tt,\gt'{:.t lha antployec StarJrtrnttnrtce thrrrugh .fit'e dimensirttts: Quality $ LVork'

!,r.onrytttrt:,ts, lruitraiiti, (upohitity, untl ('tnrnruniccrtion. 'lhe resttlt of thi,s sludlt indicala

th*t tha Atlmirti,ytration Suh-Secliort's Entploltee l'erformonce Analltsis oJ'Secre'lariute of'

llegtrtrwl llettple'.s Restresento-tit:e A,t,senlhl\.'(l)PRD) rtf Sumutera Selutan in 2017. ho'q

go,,t',*- ,t,ell. In this srutft; thc oulhrtr suggesl thctl oll empktyaes of the Aclministration Sub-
',\lctt;9y"q 

{imstloltea llerlinwance Anulysis of secrelariale qf llegional Pat\tle''s

llegtre5antcrtit,e A,'sstlnbllt (DPRI)) of Sttmatera Selalttn should be able to mttintoirt lheir

p<:rfrn'ruuncg \a,l?ich i,t ulreudy in the gttrtc{ category.

Ke.lttyorrl.' Pet'formance, Employee Performunce, Atlministrution ^Sub-Scction'
Sicretariate pf Regional People's Representutive Assembly (DPRD) af'Sumatera,\elutun
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1

BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Keberhasilan  sebuah  instansi  pemerintah  ditentukan  oleh  sejauh  mana

tujuan  yang telah direncanakan dapat dicapai. Tujuan instansi pemerintah dapat

dicapai apabila mampu mengolah, mengerakkan dan menggunakan sumber daya

manusia  yang  dimiliki  secara  efektif  dan  efisien.  Sumber  daya  manusia

merupakan  aset  paling  penting  dalam  suatu  organisasi,  karena  sumber  daya

manusia  merupakan  sumber  yang  mengarah  serta  memperhatikan  dan

mengembangkan organisasi dalam berbagai tuntutan masyarakat dan zaman, oleh

karena  itu  sumber  daya  manusia  harus  selalu  diperhatikan,  dijaga  dan

dikembangkan secara terus menerus agar diperoleh sumber daya  manusia yang

bermutu  dan  dapat  melaksanakan  pekerjaan  serta  menghasilkan  sesuatu  yang

dikehendaki  sesuai  dengan  tujuan  organisasi.  Sumber  daya  manusia  yang

dijadikan sebagai pengerak didalam instansi pemerintah adalah pegawai. 

Pegawai  merupakan  faktor  penentu  dalam  pencapaian  tujuan  instansi

pemerintah  dan sebagai  pengerak  penentu  jalannya  organisasi.  Pegawai  negeri

berkedudukan sebagai  unsur  aparatur  negara yang  bertugas  untuk memberikan

pelayanan kepada masyarakat  secara profesional,  jujur,  adil,  dan merata  dalam

penyelenggaraan  tugas  negara,  pemerintahan,  dan  pembangunan.  Pencapaian

tujuan  organisasi secara  efektif  dan  efesien  tidaklah  mudah,  untuk  itu  dalam

organisasi,  baik organisasi  pemerintahan  maupun  organisasi  swasta  diperlukan

berbagai upaya untuk dapat meningkatkan kualitas sumber daya manusia, salah

satu faktor yang dapat meningkatkan hal tersebut diantaranya adalah pegawai dan

kinerjanya.
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Undang-Undang  Pokok-Pokok  Kepegawaian  nomor  43  tahun  1999

tentang perubahan atas  Undang-Undang Nomor  8 Tahun 1974 tentang Pokok-

Pokok Kepegawaian  menyatakan  bahwa  “Pegawai  Negeri  adalah  setiap  warga

negara Republik Indonesia yang telah memenuhi syarat yang ditentukan, diangkat

oleh pejabat yang berwenang dan diserahi tugas dalam suatu jabatan negeri, atau

diserahi  tugas  Negara  lainnya,  dan  digaji  berdasarkan  peraturan  perundang-

undangan yang berlaku”.

Untuk mewujudkan Pegawai Negeri Sipil yang baik dan berwibawa maka

diperlukan pembinaan yang sebaik-baiknya dengan suatu sistem pembinaan yang

dapat  mendorong  peningkatan  kinerja. Dalam  melakukan  kegiatan,  pegawai

memerlukan  petunjuk  kerja  dari  instansi  agar  pelaksanaannya  sesuai  dengan

peraturan kerja yang ada di instansi pemerintah sehingga kinerja pegawai yang

ada sesuai dengan harapan instansi. 

Selanjutnya, menurut Rivai dan Basri (2005 : 50), kinerja adalah hasil atau

tingkat keberhasilan seseorang secara keseluruhan selama periode tertentu dalam

melaksanakan tugas dibandingkan dengan berbagai kemungkinan, seperti standar

hasil kerja, target atau sasaran atau kriteria yang telah ditentukan terlebih dahulu

telah disepakati bersama.

Sekretariat  DPRD Provinsi  Sumatera  Selatan  merupakan  instansi

pemerintah  yang  menjadi tempat penelitian  bagi  penulis.  Dimana  Sekretariat

DPRD Provinsi  Sumatera  Selatan  merupakan  unsur  pendukung  urusan

pemerintahan yang menjadi kewenangan pemerintah provinsi di bidang pelayanan

administrasi  dan  pemberian  dukungan  terhadap  tugas  dan  fungsi  DPRD.
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Sekretariat  DPRD  dipimpin  oleh  seorang  Sekretaris  yang  mempunyai  tugas

menyelenggarakan  administrasi  kesekretariatan  dan  keuangan,  mendukung

pelaksanaan tugas dan fungsi DPRD serta menyediakan dan mengkoordinasikan

tenaga ahli yang diperlukan oleh DPRD dalam melaksanakan hak dan fungsinya

sesuai dengan kebutuhan. 

Berdasarkan  Pasal  3  Peraturan  Gubernur  Sumatera  Selatan  Nomor  50

Tahun 2016, Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan mempunyai 4 bagian

yaitu:

a. Bagian Umum, membawahi:

1. Subbagian Tata Usaha

2. Subbagian Perlengkapan, dan

3. Subbagian Rumah Tangga.

b. Bagian Keuangan, membawahi:

1. Subbagian Anggaran

2. Subbagian Verifikasi dan Pembukuan, dan

3. Subbagian Perbendaharaan.

c. Bagian Persidangan dan Legislasi, membawahi:

1. Subbagian Persidangan;

2. Subbagian Risalah;

3. Subbagian Legislasi dan Hukum.
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d. Bagian Hubungan Masyarakat dan Protokol, membawahi:

1. Subbagian Informasi, Dokumentasi dan Perpustakaan;

2. Subbagian Protokol dan Hubungan Antar Lembaga; dan

3. Subbagian Pelayanan dan Aspirasi Masyarakat.

Bagian umum merupakan salah satu bagian yang berada di dalam susunan

organisasi  Sekretariat  DPRD  Provinsi  Sumatera  Selatan  yang  memiliki  3

subbagian yaitu Tata Usaha, Rumah Tangga dan Perlengkapan. Subbagian Tata

Usaha  memiliki  peran  yang  sangat  besar  di  dalam  urusan  surat-menyurat

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan dan menjadi pendukung tugas dan

fungsi yang dijalankan oleh DPRD Provinsi Sumatera Selatan. Berikut merupakan

daftar  jabatan  pegawai  Subbagian  Tata  Usaha  Sekretariat  DPRD  Provinsi

Sumatera Selatan.

Tabel 1. Daftar Jabatan Pegawai Subbagian Tata Usaha Sekretariat DPRD

Provinsi Sumatera Selatan

N
O

NAMA JABATAN
JUMLA

H
GOLONGAN

1
Dra. Fatimi

Humaira, M.Si
Kepala Subbagian

Tata Usaha
1 IV/a

2 Darlis, S.H Pengumpul Data dan
Laporan pada

Subbagian Tata
Usaha

2

III/d

3
Agus Setiawan,

S.H., M.Si
IV/a

4 Yan Melli, S.Sos Pengelola
Kepegawaian pada

Subbagian Tata
Usaha

3

III/c

5
Rosprida Waty
Sipayung, SE

III/b

6 Ricat Nigson, S.H III/c

7
Sainan, S.Sos.,

M.Si
Pengadministrasi

Umum (TU
Pimpinan) pada

4
III/b

8 Citra Amelia, III/b
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S.Kom

Subbagian Tata
Usaha

9
Darianamelia, S.E.,

M.Si
III/a

10 Budin, S.IP III/b

11 Halimatusa’diah Pengadministrasi
Surat pada Subbagian

Tata Usaha
2

III/b

12 Simun III/b

13
Haryanto Riatno,

S.E

Pengkoordinir
Kegiatan Hari-Hari

Besar pada
Subbagian Tata

Usaha

1 III/a

14 Septiani
Pengagenda Surat

pada Subbagian Tata
Usaha

3

II/a

15 Tias Yuniarti II/a

16 Novianti, S.IP II/b

17
Nur Sahara Manda

Sari, S.Kom

Operator Komputer
Subbagian Tata

Usaha
5

III/b

18
Riza Ariesty

Kholing, S.Pd
III/b

19
Anggraeni Puspa

Dewi, S.S
III/a

20
Fathya Rahmania

S.P
III/a

21 Irwansyah III/b

22 Isnawati
Arsiparis Penyelia 2

III/d

23 Eryani III/d

24 Sopiah

Pramu Saji 3

II/a

25 Gusniar II/d

26 Ria Agustin II/a

27 Nurseha, B.Sc

Petugas Jamuan
Rapat pada

Subbagian Tata
Usaha

1 III/c

28
Lidarti Persada,

S.IP
Pengelola Adm.

Pengadaan Fasilitas
pada Subbagian Tata

Usaha

2
III/c

29
M. Robby Febrian,

S.IP
III/a

30
Hendri Kesuma,

S.T

Teknisi pada
Subbagian Tata

Usaha
1 III/b
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31 Siti Salwa

Pengelola Daftar
Hadir & Administrasi

Dewan pada
Subbagian Tata

Usaha

5

II/d

32 Toiful Azhar III/a

33
Fikyi Paratikno,

SH
III/a

34
Dian Dwi Syahfitri,

S.E
III/a

35
Rizki Mustika

Permata Sari, SH
III/a

36 Kartika Umari, SE Pengelola Daftar
Hadir Pegawai
Subbagian Tata

Usaha

2

III/b

37 Robin Rusli, SH III/a

Total 37 Orang

Sumber:  Data  Subbagian  Tata  Usaha  Sekretariat  DPRD  Provinsi
Sumatera Selatan

Berdasarkan observasi yang dilakukan penulis ketika pra-penelitian selama

40 hari  saat Kuliah Kerja Administrasi di  Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera

Selatan, pegawai  Subbagian  Tata  Usaha dalam  menjalankan  tugas  dan

wewenangnya  ditemukan  beberapa  masalah  antara  lain,  adanya  proses

penyelesaian  surat  yang selesai  tidak  tepat  waktu.  Contohnya  ketika  ada surat

masuk izin pemasangan spanduk kegiatan.  Setelah diproses di  Subbagian Tata

Usaha surat tersebut di setujui oleh Sekretaris DPRD Provinsi Sumatera Selatan

sebagai pimpinan, dilanjutkan dengan didistribusikan ke Subbagian Perlengkapan

untuk ditindak lanjuti (dalam hal ini pembuatan & pemasangan spanduk), namun

terjadi  kendala  yaitu  pegawai  perlengkapan  yang  bertanggung  jawab  sedang

dalam perjalanan dinas mengakibatkan surat tersebut tertunda,  dan pemasangan

spanduk terlambat. Hal ini berdampak pada kegiatan yang tertera pada spanduk

tersebut.

Contoh  lain,  pada  saat  itu  Kepala  Subbagian Tata  Usaha  memberikan

pekerjaan  kepada  pegawai  Operator  Komputer  Subbagian  Tata  Usaha  yaitu
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membuatkan  undangan  rapat  yang  ditujukan  ke  Anggota  DPRD  Provinsi

Sumatera  Selatan.  Rapat  tersebut  bersifat  urgent,  yang  berarti  undangan harus

segera  dibuat  dan  diberikan  kepada  Anggota  DPRD namun pegawai  Operator

Komputer Subbagian Tata Usaha tersebut tidak berinisiatif langsung mengerjakan

pekerjaan itu dengan alasan izin pulang ke rumah dan baru membuat undangan

rapatnya  pada  jam kerja  keesokan  harinya.  Berdasarkan  observasi  pula,  dapat

dilihat kemampuan beberapa pegawai Subbagian Tata Usaha saat mengoperasikan

Microsoft  Word  dan  Microfost  Excel  ada  yang  belum  terlalu  mahir  sehingga

ketika mengerjakan pekerjaan berhubungan dengan komputer beberapa pegawai

masih  ada  yang  bingung.  Kemampuan pegawai  yang  kurang membuat  Kepala

Subbagian  Tata  Usaha  menjelaskan  kembali  bagaimana  mengoperasikan

komputer sesuai dengan yang dibutuhkan.

Selanjutnya  masalah  yang  sering  terjadi  adalah  miskomunikasi.

Miskomunikasi yang sering terjadi antar pegawai adalah  ketika mengelola surat

masuk dan surat keluar, sering terjadi miskomunikasi dalam pendistribusiannya

sehingga menjadi kendala untuk kegiatan yang menyangkut surat tersebut. Lalu

contoh  miskomunikasi  lainnya  yang  sering  terjadi  berhubungan  dengan

masyarakat  adalah,  ketika  ada  orang  yang  memasukkan  surat  peminjaman

lapangan,  pada  saat  itu  pegawai  pengelola  surat  masuk  dan  surat  keluar  di

Subbagian  Tata  Usaha  hanya  memberi  tahu  untuk  datang  kembali  3  hari

kemudian.  Setelah  3 hari  ketika  pemberi  surat  menanyakan perkembangannya,

pegawai yang bertanggung jawab menanyakan nomor surat yang diberikan namun

dikarenakan ketidaktahuan pemberi surat untuk menyimpan nomor surat tersebut
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maka pencarian surat demi mengetahui perkembangannya jadi memakan waktu

yang lama.

Berdasarkan  uraian  di  atas  dapat  dilihat  bahwa  peningkatan  kinerja

pegawai  sangat  penting  dan  sangat  berpengaruh  dalam  proses  meningkatkan

kinerja  instansi  pemerintah  itu  sendiri.  Berdasarkan  pengamatan  yang  telah

dilakukan oleh penulis dalam perkembangannya, penulis tertarik untuk melakukan

penelitian  ini  dengan  judul  “Analisis  Kinerja  Pegawai  Subbagian  Tata  Usaha

Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2017”.

Pada penelitian ini diharapkan dapat memberikan pembatasan-pembatasan

yang jelas dan tegas untuk penyelesaian maupun bahan evaluasi kinerja pegawai

sehingga kedepannya  permasalahan  yang  terdapat  dalam meningkatkan  kinerja

pegawai dapat teratasi.

B. Rumusan Masalah

Dari uraian latar belakang diatas maka dapat dirumuskan permasalahannya

yaitu :

“Bagaimana  kinerja pegawai Subbagian  Tata  Usaha  pada  Sekretariat  DPRD

Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2017?”

C. Tujuan Penelitian

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui kinerja pegawai Subbagian

Tata Usaha pada Sekretariat DPRD Provinsi Sumatera Selatan Tahun 2017.

D. Manfaat Penelitian

(1) Manfaat Teoritis
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