BAB V

PERINCIAN ILMU ADMINISTRASI

A. Cabang-cabang Ilmu Administrasi 
Ilmu administrasi merupakan suatu ilmu yang luas. Penelaahan terhadap masing-masing unsur administrasi menghasilkan cabang-cabang pokok ilmu adminstrasi yang bersasaran tiap-tiap unsur itu. Jadi, penelaahan terhadap unsur organisasi menghasilkan ilmu organisasi sebagai salah satu cabang dari ilmu administrasi. Penelaahan terhadap unsur manajemen menimbulkan ilmu manajemen. Penelaahan unsur komunikasi menghasilkan sekelompok pengetahuan yang disebut ilmu komunikasi administrasi. Penelaahan terhadap unsur informasi menimbulkan ilmu administrasi keterangan. Demikian pula, penelaahan terhadap unsur personalia. Finansia, materia dan relasi publik masing-masing menghasilkan cabang-cabang ilmu administrasi yang lazim disebut dengan ilmu administrasi kepegawaian, ilmu administrasi keuangan, ilmu administrasi perbekalan, dan ilmu hubungan masyarakat.

1)  Ilmu Organisasi
Ini merupakan kelompok pengetahuan yang mempelajari bentuk-bentuk perserikatan manusia. Pokok-pokok soal yang dibahas oleh ilmu organisasi antara lain:

a. Alasan manusia hidup berkelompok

b. Keanggotaan jamak individu dalam kelompok

c. Berbagai jenis dan macam organisasi

d. Dasar-dasar pembentukan organisasi

e. Asas-asas organisasi

f. Bentuk-bentuk organisasi, dan sebagainya

Sarjana-sarjana administrasi dengan bantuan matematika dan ilmu ekonomi telah mulai menyusun bermacam-macam teori tentang organisasi yang berhubungan dengan rentangan kontrol, keseimbangan organisasi, pertentangan-pertentangan dan kelangsungan organisasi serta ciri-ciri tingkah laku organisasi dibandingkan dengan tingkah laku perseorangan.

2)  Ilmu Manajemen
Kelompok pengetahuan ini mempelajari rangkaian kegiatan penataan yang berupa penggerakan orang-orang dan pengerahan fasilitas kerja agar tujuan kerjasama benar-benar tercapai.

Sekelompok pengetahuan lain yang telah berkembang secara pesat dan kami golongkan ke dalam ilmu manajemen ialah penyempurnaan organisasi dan tatakerja. Pengetahuan tentang penyempurnaan manajemen terdiri atas dua bagian walaupun kedua bagian itu sukar dipisahkan secara tajam. Pertama, ialah berkenaan dengan penyempurnaan terhadap struktur organisasi. Kedua, dari penyempurnaan manajemen bertalian dengan tatakerja. Bidang ini telah pula tumbuh menjadi kelompok pengetahuan yang luas.

3)  Ilmu Komunikasi Administrasi
Pengetahuan tentang komunikasi administrasi membahas segenap rangkaian kegiatan penataan penyampaian warta dari seseorang kepada pihak lain dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu. Terutama dalam kerjasama, komunikasi ini tidak hanya berlangsung satu jurusan, melainkan bertimbal balik. Hal-hal yang menjadi persoalan antara lain asas-asas, sistem-sistem, jenis-jenis, bentuk-bentuk, dan alat-alat komunikasi administrasi. Pada akhir-akhir ini beberapa sarjana telah pula terjun ke dalam teori-teori tentang komunikasi administrasi.

4)  Ilmu Administrasi Keterangan
Cabang ilmu administrasi ini mempelajari segenap rangkaian kegiatan penataan yang berupa penghimpunan, pencatatan, pengolahan, penggandaan, pengiriman, penyimpanan, pemeliharaan, penyusutan, dan pemusnahan informasi. Isi kelompok pengetahuan ini dapatlah diperinci dalam hal-hal yang antara lain menyangkut:

a. Pekerjaan membuat tulisan dalam bentuk surat, laporan, atau warkat lainnya.

b. Pekerjaan reproduksi warkat dengan mesin tik, stensil atau alat mekanis lainnya,

c. Pekerjaan pencatatan tulisan cepat atau dikenal dengan nama stenografi.

d. Pekerjaan perhitungan angka-angka atau penyusunan ikhtisar mengenai sesuatu hal sehingga sederhana dan jelas.

e. Pekerjaan penerimaan, peredaran, dan pengiriman warkat.

f. Pekerjaan penyimpanan dan penggolongan warkat secara teratur.

g. Pekerjaan pelayanan tamu dan pemberian keterangan.

h. Penetapan pedoman baku sebagai alat penilaian dan pengendalian pekerjaan yang berkaitan dengan keterangan.

Beberapa pokok persoalan tersebut di atas juga telah berkembang dengan pesat sehingga merupakan cabang-cabang yang dapat dianggap berdiri sendiri. Misalnya korespondensi dan administrasi kearsipan.


Ditinjau dari segi penghimpunan bahan informasi dapatlah ini merupakan cabang dari ilmu administrasi keterangan, tetapi apabila dilihat dari segi tujuannya yaitu untuk keperluan membuat keputusan maka dapat pula dipandang sebagai cabang dari ilmu manajemen.

5)  Ilmu Administrasi Kepegawaian
Pengetahuan dengan nama Ilmu Administrasi Kepegawaian mempelajari segenap rangkaian kegiatan penataan pencarian, pelamaran, pengujian, penerimaan, pengangkatan, penempatan, kepangkatan, pengembangan, kesejahteraan, pemutasian dan pemberhentian tenaga kerja dalam kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Beberapa masalah yang dibahas dalam cabang ilmu ini adalah:

a. Sistem-sistem kepegawaian.

b. Proses penerimaan pegawai

c. Analisis pekerjaan

d. Sistem penggolongan jabatan dan kepangkatan

e. Sistem penggajian

f. Sistem penilaian kecakapan pegawai

g. Sistem kenaikan pangkat dan pemindahan jabatan

h. Disiplin dan hukuman jabatan

i. Pengembangan kecakapan pegawai

j. Sistem pemberhentian pegawai

k. Sistem pensiun atau jaminan hari tua.

Beberapa diantara pokok-pokok tersebut di atas telah berkembang lebih lanjut menjadi cabang-cabang pengetahuan administrasi kepawagaian, yaitu analisis pekerjaan, penggolongan jabatan dan pangkat, administrasi penggajian, dan administrasi pensiun. Pengetahuan ini pada pokoknya menerapkan hasil-hasil pengetahuan psikologi untuk menerangkan hal-hal yang berhubungan erat dengan penyelenggaraan pekerjaan.

6)  Ilmu Administrasi Keuangan
Ilmu ini membahas segenap rangkaian kegiatan penataan penyusunan anggaran, penentuan sumber biaya, cara pemakaian, pembukuan dan pertanggungjawaban atas pembiayaan dalam kerjasama kelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Juga kelompok pengetahuan ini telah berkembang menjadi beberapa bagian yang cukup luas.

Suatu segi lain dari administrasi keuangan ialah pencatatan segenap penerimaan dan pengeluaran biaya dalam kerjasama itu. Penelaahan terhadap segi ini menumbuhkan sekelompok pengetahuan yang cukup luas dan penting dengan nama pembukuan. 

7)  Ilmu Administrasi Perbekalan
Cabang ilmu administrasi perbekalan mempelajari segenap rangkaian kegiatan penataan pengadaan, pencatatan, pengaturan pemakaian, pemeliharaan, dan penyingkiran benda dalam kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Beberapa pokok yang dipersoalkan antara lain:

a. Penelitian dan penentuan kebutuhan perbekalan kerja

b. Pembakuan dan perincian benda-benda

c. Proses pembelian barang

d. Prosedur pemakaian barang

e. Pencatatan dan pengurusan harta benda

f. Teknik penyimpanan dan perawatan barang

g. Prosedur penyingkiran benda yang tak diperlukan lagi

h. Pengurusan dan pemeliharaan gedung

i. pengurusan pengangkutan dan kendaraan

j. penyusunan tataruang kantor

8)  Ilmu Hubungan Masyarakat
Cabang terakhir dari ilmu administrasi ini mempelajari segenap rangkaian kegiatan penataan pengenalan kegiatan organisasi kepada lingkungan dan penangkapan hasrat serta suasana lingkungan dalam kerjasama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Perincian isi kelompok pengetahuan ini antara lain meliputi:

a. Organisasi dan bidang kerja hubungan masyarakat

b. Asas-asas pekerjaan hubungan masyarakat

c. Alat-alat hubungan masyarakat

d. Proses kegiatan hubungan masyarakat

e. Analisis pendapat umum

f. Teknik propaganda

g. Teknik propaganda

h. Hal-hal mengenai penyiaran warta

Ketiga kelompok terakhir ini dapat dianggap telah berkembang menjadi cabang-cabang pengetahuan yang lebih khusus dalam ilmu hubungan masyarakat. 

Demikianlah sekedar perincian ilmu administrasi. Perlu kami tegaskan bahwa kedelapan cabang ilmu administrasi itu tidaklah merupakan kotak-kotak tertutup yang berdiri sendiri dengan tanpa hubungan satu sama lain. Unsur yang kedelapan itu dapat saling bertumpang suh, maka kedelapan cabang ilmu administrasi tersebut di atas kadang-kadang dapat juga kurang tegas batas-batasnya antara yang satu dengan yang lain.

Pembagian dalam 8 cabang ilmu administrasi tersebut di atas adalah menurut 8 macam unsur administrasi tersebut di atas adalah menurut 8 macam unsur administrasi. Di sini administrasi ditelaah sebagai rangkaian kegiatan penataan semata-mata terlepas dari lingkungan suasana tempat kerjasama itu berlangsung ataupun tujuan tertentu yang hendak dicapai.

B. Jenis-jenis Ilmu Administrasi
Dipandang dari sudut lingkungan suasana dan tujuan usaha kerjasama, dapatlah kami adakan pembagian dan perincian macam lain terhadap ilmu administrasi, yaitu pembagian menurut jenis substantif.

1)  Ilmu Administrasi Negara
Kelompok pengetahuan ini membahas kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu dalam bidang kenegaraan. Corak kerjasama yang demikian itu pada umumnya berupa pemberian pelayanan terhadap segenap kepentingan umum dan kehidupan manusia yang tergabung dalam negara. 

Berdasarkan tujuan atau program kerja yang ingin dicapai dengan kerjasama dalam lingkungan suasana kenegaraan, dapat memerinci ilmu administrasi negara dalam cabang-cabang pengetahuan yang khusus sebagai berikut:

a. administrasi kepolisian

b. administrasi kemiliteran

c. administrasi pengadilan

d. administrasi kepengajaran

e. administrasi kepegawaian

f. administrasi pengajaran rakyat

g. administrasi kesehatan rakyat

h. administrasi internasional

i. administrasi rekreasi

j. administrasi pembangunan

Perincian itu masih akan berkembang lebih lanjut sesuai dengan banyaknya dan macamnya tujuan atau program kerja yang ditetapkan oleh pihak penguasa dalam negara.

Dari uraian tersebut di atas nyatalah bahwa ilmu administrasi negara hanyalah suatu istilah gabungan yang mencakup berbagai cabang pengetahuan administrasi khusus yang dihubungkan dengan sesuatu tujuan atau program kerja dalam bidang kenegaraan.

2)  Ilmu Administrasi Perusahaan
Administrasi perusahaan merupakan rangkaian kegiatan penataan dalam kerjasama yang terutama bertujuan mencari keuntungan material. Kerjasama yang demikian ini pada umumnya dilakukan oleh orang-orang swasta. Tindakan-tindakan dalam kerjasama ini berbentuk pertukaran prestasi timbal balik yang terikat oleh pertimbangan laba-rugi dan harga pasar.

Ilmu administrasi perusahaan juga hanya merupakan istilah gabungan yang meliputi bermacam-macam cabang pengetahuan administrasi khusus yang bertalian dengan tujuan atau program kerja tertentu. Dapatlah kami memerinci ilmu administrasi perusahaan dalam cabang-cabang pengetahuan khusus yang berikut:

a. administrasi penjualan

b. administrasi periklanan

c. administrasi pemasaran

d. administrasi keproduksian

e. administrasi perbankan

f. administrasi perhotelan

g. administrasi pengangkutan, dan cabang-cabang lain dari bidang perusahaan

3)  Ilmu Administrasi Sosial
Administrasi sosial berkisar pada kerjasama yang bertujuan memajukan atau memelihara suatu kepentingan dari golongan orang. Kerjasama ini pada umumnya dilakukan oleh semacam lembaga yang unsur orang-orang sebagai perseorangan tidak mengemuka misalnya perhimpunan, yayasan, badan wakaf, masjid, gereja.

Beberapa cabang dari ilmu administrasi sosial sebagai gabungan kelompok-kelompok pengetahuan ialah:

a. administrasi serikat buruh

b. administrasi perkoperasian

c. administrasi perhimpunan profesi

d. administrasi pekerjaan sosial

Demikianlah perincian macam lain dari ilmu administrasi menurut ajang dan tujuan sesuatu usaha kerjasama. Juga di sini ketiga golongan pengetahuan itu tidaklah merupakan kotak tertutup yang terpisah satu sama lain. Tumpangasuh dapat pula terjadi.

Di negara-negara yang sepenuhnya sosialis, pembagian dalam administrasi negara, administrasi perusahaan, dan administrasi sosial termaksud di atas tidaklah ada artinya. Rangkaian penataan terhadap orang sakit semua dilakukan oleh negara, jadi administrasi kehospitalan termasuk dalam kelompok administrasi negara. Juga apabila usaha-usaha lainnya diselenggarakan oleh pemerintah, maka semua cabang pengetahuan administrasi khusus yang dihubungkan dengan tujuan atau program kerja tertentu adalah tergolong ilmu administrasi negara.

62

