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MOTTO 

 

 

“Orang tua dan keluarga merupakan anugrah terindah yang diberikan 

ALLAh SWT kepada kita selama ini , jadkan mereka bangga karena 

dirimu” 

 

 

“ Jadikan seribu kegagalan yang dirimiu alami menjadi sebuah tiket 

menuju kesuksesan, sehinnga dirimu akan terus berusaha dan yakin 

bahwa kesuksesan yang tertunda pasti akn datang” 

 

 

“ Dan bila engkau kesulitan menggapainya cobalh berfikir detik 

terahir adalah kesempatanmu” 

 

 

“ KehiKehidupan adalh sebuah takaran dan yakinlah takaranmu 

tidak akan melebihi kemampuanmu” 

 

 

“be your self 

(by me) 
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BAB I. PENDAHULUAN 

 

1.1 Alasan Pemilihan Judul 

Salah satu kumci pokok keberhasilan dan kemajuan pada tiap 

organisasibaik dalm bentuk suasta ataupun pemerintah dapat dilihat dari sistem 

kesekretariatan yang dimiliki oleh perusahaan. Yang dimaksut dengan kegiatan 

kesekretariatan adalah kegiatan yang dilakukan oleh sekretariat, sekretariat 

merupakan suatu organisasi atau tempat dimana para sekretaris dan para 

pembantunya melakukan rangkaian kegiatan demi menunjang pelaksanaan tugas 

pokok organisasi agar dapat mencapai tujuan agar lebih lancar. 

Dewasa ini kegiatan kesekretariatan di perusahaan atau instansi, dirasakan 

semakin kompleks sehingga seorang sekretaris selalu dituntut untuk memperbaiki 

kualitas dirinya. Kalangan bisnis beranggapan bahwa salah satu kunci pokok  

suatu perusahaan tergantung pada kecakapan seorang sekretaris yanng memegang 

penuh bagian kesekretariatan, sebab emua prosedur administrasi yangn dilakukan 

oleh pihak perusahaan atau kantor pelayanan publik selalu melewati dan diolah 

oleh bagian kesekretariatan sebelum didistribusikam kebagian lain. 

Jabatan seorang sekretaris menuntut kecakapan, kemampuan dan 

profesionallisme yang tinggi mengingat tugas dan tanggung jawabnya mempunyai 

pengaruh yag cukup besar bagi kelangsunngan kinerja lembaga yang 

menunjuknya. Kegiatan sehari-hari seorang sekretaris meliputi: mengolah surat 

masuk maupun surat keluar, menerima tamu menerima telepon penyimnan arsip, 

memberilayanan informasi, menyiapkan rapat, dan hal utama yang paling penting 

bagi seorang sekretaris adalah memegang rahasia. 

Kantor Imiggrasi merupakan kantor yang menangani masalah 

keimiggrgasian kususnyna pelayanan yangn berhubungan dengan lalu lintas orang 

masuk ataupun keluar kewilayah Indonesia. Organisasi imigrasi merupakan salah 

satulembabga dalam strukktur kenegagraan yang mempunyai peranan yang sangat 

besar dalam rabgka pelaksanaan tugas pemerintah dan pembangunannya. 

Kegiatan pada Kantor Imigrasi bersifat teknis maupun non teknis, 

kegiakegiatan teknis merupakan kegiatan yang dilakukan pelayanan keimigrasian. 


