BAB IV
UNSUR-UNSUR ADMINISTRASI
A. Unsur-Unsur Administrasi
Apabila administrasi sebagai suatu konsep diteliti, maka selain bermacam-macam pekerjaan pokok yang dilakukan masing-masing orang bagi tercapainya tujuan, terlihat pula adanya unsur umum, yaitu unsur yang terdapat dalam kerja sama apapun tujuan dan corak kerjasama itu. Unsur umum yang terdapat di dalam rangkaian kegiatan penataan yang dinamakan administrasi menurut The Liang Gie (1998) ada 8 macam yang merupakan subkonsep administrasi, yaitu:

1) Organisasi

2) Manajemen

3) Komunikasi

4) Informasi

5) Personalia

6) Finansia

7) Materia

8) Relasi Publik


Masing-masing subkonsep tersebut bersifat statis, sedang dalam kenyataan di tempat kerja yang di dalamnya sedang berlangsung rangkaian kegiatan penataan akan nampak adanya unsur umum sebagai suatu proses yang bersifat dinamis sebanyak 8 macam pula. Menurut The Liang Gie (1998), 8 macam unsur umum sebagai suatu proses yang bersifat dinamis tersebut ialah:

1) Tatakeragaan

2) Tatapimpinan

3) Tatahubungan

4) Tataketerangan

5) Tatakepegawaian

6) Tatakeuangan

7) Tataperbekalan

8) Tatahumas

Masing-masing unsur umum sebagai suatu proses yang bersifat dinamis tersebut dapat diberikan pengertian sebagai berikut:

1) Organisasi/Tatakeragaan

Unsur pertama dari administrasi adalah organisasi sebagai suatu subkonsep atau tatakeragaan sebagai suatu proses yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penyusunan suatu kerangka yang menjadi wadah bagi segenap kegiatan kerja sama denganjalan mengelompokan pekerjaan-pekerjaan yang  harus dilakukan, membagi tugas diantara para pejabat yang harus melaksanakan, menetapkan wewenang dan tanggung jawab masing-masing, serta menyusun jalinan hubungan kerja diantara para pejabatnya. Dengan dilakukan rangkaian kegiatan penataan yang berupa tatakeragaan akan tercipta suatu kerangka kerjasama yang lazim disebut organisasi.

2) Manajemen / Tatapimpinan

Unsur kedua dari adminisrasi adalah manajemen sebagai suatu subkonsep atau tatapimpinan sebagai suatu proses yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penggerakan oran-orang dan pengerahan fasilitas kerja agar tujuan kerjasama benar-benar tercapai.

Karena bahasa Indonesia belum mempunyai perkataan yang tepat mencerminkan pengertian “management,” maka cenderung untuk mengoper saja istilah tersebut, hanya saja ejaannya perlu diindonesiakan menjadi “manajemen.” Istilah “ketatalaksanaan,” “pembinaan” kurang mencerminkan sepenuhnya isi “management.” Kedua istilah tersebut tampaknya hanya terbatas melukiskan salah satu saja dari berbagai fungsi yang merupakan isi manajemen.

Menurut The Liang Gie (1998), manajemen terdiri atas 6 fungsi sebagai berikut: perencanaan, pembuatan keputusan, pengarahan, pengkoordinasian, pengontrolan, dan penyempurnaan.

1. Perencanaan adalah kegiatan menentukan hal-hal yang harus dikerjakan dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditentukan serta cara-cara mengerjakannya. 

2. Pembuatan keputusan adalah kegiatan melakukan pemilihan diantara berbagai kemungkinan untuk menyelesaiakn masalah, perselisihan, keraguan yang timbul dalam kerjasama mencapai tujuan.

3. Pengarahan adalah kegiatan membimbing bawahan dengan jalan memberi perintah, memberikan petunjuk, mendorong semangat kerja, menegakan disiplin, memberikan tegoran, dan lain usaha semacam itu agar mereka dalam melakukan pekerjaan mengikuti arah yang telah ditetapkan.

4. Pengkoordinasian adalah kegiatan menghubung-hubungkan orang-orang dan tugas-tugas sehingga terjamin adanya kesatuan atau keselarasan keputusan, kebijaksanaan, tindakan, langkah, sikap serta tercegah timbulnya pertentangan, kekacauan, kekembaran, kekosongan tindakan.

5. Pengontrolan adalah kegiatan mengusahakan agar pelaksanaan pekerjaan serta hasil kerja sesuai dengan rencana, perintah, petunjuk, petunjuk atau ketentuan-ketentuan lain yang telah ditetapkan.

6. Penyempurnaan adalah kegiatan memperbaiki segenap segi penataan agar tujuan organisasi dapat tercapai secara efisien.

Perincian tentang fungsi-fungsi manajemen ini berbeda dengan kebanyakan buku-buku manajemen. Pada umumnya pengarang dari negara Barat membagi manajemen dalam 5 fungsi, yaitu planning (perencanaan), organizing (pengorganisasian), directing (pengarahan), coordinating (pengkoordinasian), dan controlling (pengontrolan).

Sebab-sebab perbedaan itu adalah sebagai berikut: Pada setiap kerjasama tentu terdapat struktur yang menjadi wadah usaha disamping kegiatan menggerakkan dan mengerahkan fasilitas kerja. Wadah itu adalah organisasi, sedangkan kegiatan menggerakkan dan mengerahkan orang-orang adalah manajemen. Ini merupakan dua hal yang berbeda. Oleh karena itu, penyusunan wadah kerjasama yang berwujud pengorganisasian atau tatakeragaan tidaklah tepat apabila digolongkan dalam manajemen. Sebaliknya dalam setiap kerjasama tentu terdapat keadaan yang mengharuskan dibuat berbagai keputusan guna melancarkan jalannya kerjasama, maka di dalam manajemen diharuskan ada fungsi pembuatan keputusan. Demikian pula, dalam setiap kerjasama pasti terdapat keadaan yang mengharuskan dilakukan perbaikan-perbaikan guna mengefisienkan jalannya kerjasama, karena tiada cara kerja terbaik terakhir, melainkan selalu ada cara kerja yang lebih baik, maka di dalam manajemen perlu ada fungsi penyempurnaan. Di samping itu perlu ditekankan disini bahwa hendaknya manajemen tidak dipersamakan dengan administrasi seperti yang dilakukan oleh penulis-penulis dari negara Barat. Manajemen adalah sebagian saja atau hanya salah satu unsur dari segenap rangkaian kegiatan penataan yang disebut administrasi.

3) Komunikasi/ Tata Hubungan

Unsur ketiga dari administrasi adalah komunikasi sebagai suatu subkonsep atau tata hubungan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penyampaian warta dari seseorang kepada pihak lain dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu. Tata hubungan merupakan urat nadi yang memungkinkan orang-orang saling mengetahui pikiran, kehendak, dan  perasaan masing-masing. Tanpa tata hubungan, tidak mungkin suatu kerjasama dapat berlangsung.

4) Informasi/ Tata Keterangan

Unsur keempat dari administrasi adalah informasi sebagai suatu subkonsep atau tata keterangan sebagai uatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penghimpunan, pencatatan, pengolahan, penggandaan, pengiriman, penyimpanan, pemeliharaan, penyusutan dan pemusnahan informasi.. dalam masyarakat tentang hal ini dikenal dengan nama tata usaha. Istilah tata usaha hendaknya jangan dipersamakan dengan administrasi. Seperti halnya dengan manajemen, tata usaha hanyalah sebagian saja tau hanya merupakan salah satu unsur saja dari segenap rangkaian kegiatan penataan yang disebut administrasi. Apabila rangkaian penataan yang berupa penghimpunan sampai dengan pemusnahan ini dilakukan secara tertulis, sebenarnya dapat dinamakan “tatawarkat.” Warkat berarti setiap catatan tertulis, bergambar atau terekam tentang sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat untuk membantu ingatan. Pengurusan yang berhubungan dengan warkat dinamakan dengan tatawarkat. Istilah ini sepadan dengan istilah dalam bahasa Inggris “paper work” (pekerjaan kertas) atau  “clerical work” (pekerjan tulis).

Unsur lainnya dari administrasi masih ada 4 macam lagi yaitu, personalia, finansia, materia, dan relasi publik sebagai suatu konsep atau tatakepegawaian, tatakeuangan, tataperbekalan, dan tatahumas sebagai suatu proses, sifatnya kurang luas bila dibandingkan dengan keempat unsur yang sudah telah diuraikan di muka.

5) Personalia/ Tatakepegawaian

Unsur kelima dari administrasi adalah personalia sebagai suatu subkonsep atau tatakepegawaian sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa pencarian, pelamaran, pengujian, penerimaan, pengangkatan, penempatan, kepangkatan, pengembangan, kesejahteraan, pemutasian dan pemberhentian tenaga kerja dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu.

6) Finansia/ Tatakeuangan

Unsur keenam dari administrasi adalah finansia sebagai suatu subkonsep atau tata keuangan sebagi suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa penyusunan anggaran belanja, penentuan sumber biaya, cara pemakaian, pembukuan, dan pertanggung jawaban atas pembiayaan dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu.

7) Materia/ Tataperbekalan

Unsur ketujuh dari administrasi adalah materia sebagai suatu subkonsep atau tataperbekalan sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa pengadaan, pencatatan, pengaturan pemakaian, pemeliharaan dan penyingkiran benda dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu.

8) Relasi Publik/ Tatahumas

Unsur kedelapan dari adminitrasi adalah relasi publik sebagai suatu subkonsep atau tatahumas sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan yang berupa usaha pengenalan kegiatan organisasi kepada lingkungan dan penagkapan hasrat serta suasana lingkungan dlam kerjasama mencapai tujuan tertentu. Fungsi ini yang menjadi tangung jawab seseorang pejabat dalam kerjasama berarti bahwa ia harus mewakili kerjasama itu dalam hubungan dengan lingkungan sekelilingnya. Oleh karena itu ada yang menyebutkan sebagai unsur perwakilan. Istilah tatahumas semula merupakan singkatan dari tatahubungan masyarakat (human relation) yang sekarang telah menjadi sebuah kata utuh, bukan merupakan singkatan lagi.

Apabila diumpamakan lagi administrasi sebagai suatu lingkaran dengan jari-jarinya sebagai kegiatan dalam kerjasama, maka keempat unsur yang belakangan itu dapatlah masing-masing dilukiskan sebagai bagian dalam bidang lingkaran sebagai tergambar berikut.
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Seperti telah dikemukakan di muka empat unsur tersebut sifatnya kurang luas bila dibandingkan dengan unsur-unsur tatakeragaan, tatapimpinan, tatahubungan, tataketerangan. Oleh karena itu, masing-masing hanya menempati sebagian saja dari lingkaran dalam susunan seperti terlukis di atas. Ini berarti bahwa tidak seluruh kegiatan kerjasama terkena oleh tiap-tiap unsur. Jadi, masing-masing dari keempat unsur administrasi yang belakangan ini hanya berhubungan dengan sebagian saja dari kegiatan-kegiatan dalam kerjasama. Inilah bedanya dengan keempat unsur tatakeragaan, tatapimpinan, tatahubungan, dan tataketerangan yang merupakan rangkaian kegiatan penataan yang luas, yang terdapat pada semua kegiatan dalam kerjasama.

Kedelapan unsur administrasi tersebut dimuka tentu terdapat pada setiap kerjasama sekelompok orang, terlepas dari tujuan, sifat, waktu, dan tempat kejasama itu berlangsung. Kedelapan unsur itu merupakan kebulatan rangkaian kegiatan penataan yang terbentang di antara titik ditentukannya tujuan hingga tercapainya tujuan. Pada urutan-urutan kedelapan unsur atau susunannya dalam gambar lingkaran tidaklah terkandung arti mengenai urutan-urutan pelaksanaan, luas, ataupun pentingnya sesuatu unsur.

B. Pertautan Unsur Administrasi

Administrasi adalah rangkaian kegiatan penatan yang dinamis, karena itu semua unsur seringkali berlangsung secara bersamaan. Juga urut-urutan pelaksanaan dan pentingnya sesuatu unsur dapat berubah-ubah. Bergantung pula pada orang-orang dan corak kerjasama, peranan yang dititikberatkan dari sesuatu unsur dapat berbeda-beda dalam sesuatu kerjasama tertentu.

Secara sederhana dapatlah disuusun gambar berikut untuk melukiskan pengertian dan unsur segenap rngkaian kegiatan penataan yang disebut administrasi.

Dari gambar terlukis diatas ternyata bahwa kedelapan unsur administrasi saling bertautan secara erat. Apabila lingkaran itu berputar artinya rangkaian kegiatan penataan itu sedang berlangsung, maka kedelapan unsur itu merupakan kesatuan yang tidak mungkin dipisah-pisahkan dan sukar dibeda-bedakan dengan tegas. Memang, dalam prakteknya sering tumpang-tindih. Sesuatu kegiatan sering dapat dianggap tergolong lebih dari satu unsur, bahkan dapat juga mengandung kedelapan unsur. Sebagai contoh, seorang pegawai membeli meja atas perintah kepalanya. Pada rangkaian kegiatan penataan pemberian tugas sudah tercermin unsur keragaan yaitu asas pembagian tugas. Kepala tersebut merupakan atasan pegawai itu, sehingga berhak memerintahnya untuk membeli meja. Tugas ini diberikan kepada pegawai tersebut dan bukan kepada pegawai lain, karena menurut pembagian tugas pegawai itulah yang mengurus pembelian barang-barang. Pada peristiwa ini terkandung juga tata kepegawaian, yaitu penggunaan tenaga kerja yang diwujudkan dengan adanya pegawai untuk melakukan sesuatu. Disini terdapat pula unsur tatapimpinan dan tatahubungan. Pemberian tugas itu tergolong fungsi pengarahan, ini diikuti dengan penyampaian warta dari seorang kepada pihak lainnya. Perbuatan pegawai itu membeli meja merupakan kegiatan tataperbekalan. Tetapi, dari sudut pengeluaran biaya untuk membayar harga meja, kegiatan tersebut termasuk dalam unsur tatakeuangan. Kalau pembayaran itu dilakukan dengan cepat sehingga memuaskan menimbulkan kepercayaan pengusaha mebel untuk melayani pesanan-pesanan lainnya, disini sudah berlangsung kegiatan tatahumas walaupun mungkin tidak disadari. Kalau pegawai itu menyimpan kuitansi pembelian sebagai tanda bukti, maka kegiatannya lalu mengandung unsur tataketerangan. Akhirnya kalau meja itu diperlihatkan kepada kepalanya untuk diperiksa apakah bentuk, warna, ukuran, dan kayunya telah sesuai dengan perintah yang diberikan, maka disini berlangsung kegiatan tatapimpinan yang lainnya, yaitu fungsi pengontrolan.

Demikianlah tumpangsuh yang sering terjadi pada rangkaian kegiatan penataan dalam suatu kerjasama. Setiap kegiatan mempunyai segi-segi yang tergolong pada berbagai unsur administrasi. Orang sukar menyebutkannya suatu kegiatan yang semata-mata termasuk pada salah satu unsur administrasi saja. Kebalikan dari tumpang-tindih adalah kekosongan. Dalam keadaan yang istimewa, mungkin pada sesuatu kerjasama tidak terdapat salah satu dari kedelapan unsur itu. Misalnya pada suatu kerjasama yang dirahasiakan, unsur tatahumas tidak ada karena usaha itu memang tidak disiarkan untuk diketahui oleh lingkungan sekelilingnya. Tetapi, pada umumnya dalam setiap kerjasama yang teratur tentu terdapat serangkaian kegiatan, pemikiran, kejadian, serta pengerjaan yang merupakan kebulatan yang disebut administrasi.

Walaupun administrasi merupakan satu kebulatan yang tak dapat dipisah-pisahkan, namun untuk kepentingan pengajaran dan tatatertib pelaksanaan usaha kerjasama, maka rangkaian kegiatan penataan itu dibeda-bedakan menjadi 8 unsur umum. Tiap-tiap unsur biasanya merupakan fungsi tertentu yang menjadi tanggung jawab seseorang pejabat dalam kerjasama itu. Rangkaian kegiatan penataan yang dilakukan dalam suatu organisasi tidak berlangsung dalam keadaan lepas dari lingkungannya, sebaliknya berlangsung dengan dipengaruhi oleh faktor lingkungan. Faktor-faktor lingkungan ini walaupun tidak termasuk administrasi tetapi berpengaruh ikut menentukan apakah suatu administrasi akan berhasil mencapai tujuannya atau tidak.

Yang termasuk faktor lingkungan yang mempengaruhi berlangsungnya rangkaian kegiatan penataan antara lain:

1. Kebudayaan

2. Teknologi

3. Pendidikan

4. Politik

5. Hukum

6. Kependudukan

7. Sumber fisik

8. Sosial

9. Ekonomi

Oleh karena faktor-faktor lingkungan tersebut pada masa ini telah berkembang sebagai suatu cabang ilmu, maka ilmu administrasi pasti akan memperoleh pengaruh dari cabang-cabang ilmu tersebut sebagaimana akan diuraikan pada bab berikutnya.
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Gambar: Pertautan kegiatan administrasi sebagai pekerjaan penataan
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