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KATA PENGANTAR

Segala puji dan syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang
Maha Kuasa yang telah memberikan rahmat dan karunia-Nya,
sehingga Jurnal Efisiensi Volume X1V Nomor 1 Februari 2016 dapat
diterbitkan. Jurnal Efisienss ini hadir sebagai media untuk
mengekspresikan berbagai gagasan dan menyajikan informasi hasil-
hasil penelitian dalam bidang administrasi. Gagasan-gagasan dan
temuan-temuan penelitian yang dipublikaskan melaui jurnal
Efisiens ini diharapkan dapat bermanfaat dan memberikan kontribusi
bagi pengembangan ilmu administrasi.

Tulisan yang disgjikan pada jurnal Efisiensi Volume XIV ini
diawali dengan gagasan tentang pentingnya penataan tataruang kantor
untuk menghasilkan efektivitas pekerjaan kantor. Rangkaian
pekerjaan dalam suatu kantor dapat diselesaikan dengan cepat dan
tepat apabila ruang kantor ditata dengan baik sesuai dengan aur
pekerjaan. Pengaturan ruang tempat bekerja yang sistematis sesual
dengan urutan pekerjaan dapat mendukung tercapainya efektivitas
kerjadi kantor.

Tulisan berikutnya membahas tentang peran komunikasi non
verbal daam menunjang profesionalisme sekretaris. Sekretaris
sebagal profesi yang tugasnyabanyak berhubungan dengan pihak lain,
dituntut memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik. Seorang
sekretaris tidak hanya dituntut menguasai keterampilan komunikasi
verbal, melainkan juga harus menguasal keterampilan komunikasi non



verbal. Komunikasi non verbal diperlukan untuk memperkuat dan
memperjelas pesan dari komunikator kepada komunikan.

Selanjutnya disgjikan temuan hasi penelitian tentang pengaruh
pengetahuan dan orientasi religius terhadap minat menjadi nasabah
Islamic Mini Bank FE UNY. Selain itu juga disgjikan temuan hasil
penelitian tentang implementasi sistem mangemen arsip elektronik
pada kantor pemerintahan kota Y ogyakarta. Tulisan ini menyajikan
informasi mengenai penerapan sistem mangemen arsip e ektronik
oleh lembaga-lembaga pemerintah di lingkungan pemerintah kota
Y ogyakarta.

Tulisan terakhir yang disgjikan membahas peran administrasi
dalam membangun masyarakat berkarakter. Krisis karakter yang
melanda generasi bangsa Indonesia harus diatasi dengan berbagai
disiplin ilmu. Tulisan ini menyagjikan gagasan tentang membangun
masyarakat berkarakter melalui disiplin ilmu administrasi.

Akhirnya, redaksi menyampaikan ucapan terima kasih yang
setulus-tulusnya kepada para penulis yang telah menyumbangkan
gagasan dan hasil penelitiannya. Semoga gagasan dan temua-temuan
hasil penelitian yang disgjikan padajurnal Efisiensi Volume ini dapat
merangsang diskusi yang lebih mendalam dan dapat menjadi referensi
untuk menyelesaikan permasalahan yang ada di masyakarat. Selamat
membaca.

Salam,
Redaksi
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PERAN ADMINISTRASI DALAM MEMBANGUN
MASYARAKAT BERKARAKTER

Muhyadi
muhyadi @uny.ac.id,

ABSTRAK

Salah satu persoalan yang dihadapi bangsa Indonesia dalam menata
kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara adalah lemahnya
penyel enggaraan administrasi dalam berbagai sektor yang ada. Penyebabnya
dapat beragam, diantaranya adalah kesalahan persepsi masyarakat terhadap
konsep dan peran administrasi dalam sebuah organisasi dan lemahnya
penerapan berbagai aturan yang sudah dibuat. Kelemahan penyelenggaraan
administras  tersebut membuka peluang bagi munculnya perilaku
menyimpang dan kontra produktif bagi anggota yang berakibat pada
rendahnyaefisiensi dan efektivitas organisasi. Perilaku negatif tersebut dapat
dikurangi bahkan dihilangkan jika penyelenggaraan administrasi
berlangsung secara tertib, benar, akuntabel, dan transparan. Untuk itu
diperlukan upaya terprogram dan terus menerus untuk memahamkan
masyarakat dan meluruskan implementasi prinsip-prinsip administrasi dalam
setigp organisasi. Karena praktik administrasi pada dasarnya berlangsung
pada semua level dan sektor kehidupan manusia, mulai dari keluarga,
sekolah, sampai masyarakat, maka pemahaman dan penerapan prinsip
administras dengan benar harus dimulai dari level keluarga. Pada tataran
pendidikan formal, pengenalan terhadap praktik administrasi yang benar
harus dimulai dari level pendidikan anak usia dini. Jika kondisi tertib
administras sudah terwujud pada semua bidang kehidupan maka dapat
diharapkan akan tebentuk pula perilaku dan karakter anggota masyarakat
yang positif.

Kata kunci : administras, karakter

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
(Muhyadi)
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Pendahuluan
Pemahaman
masyarakat Indonesia terhadap

sebagian

konsep dan praktik adminis-
tras hingga saat ini  belum
sepenuhnya benar. Dari segi
konsep, sebagian masyarakat
menyamakan administrasi
dengan tatausaha. Meskipun
tidak sepenuhnya salah tetapi
menyamakan administrasi
dengan tatausaha  dapat
menyesatkan karena orang
akan menyamakan peran
administrasi dengan peran
tatausaha. Kedua istilah itu
memiliki arti yang berbeda
karena tatausaha hanyalah
bagian dari administrasi, yang
berupa aktivitas yang berkaitan
dengan pengelolaan informasi
atau oleh sebagian orang

dimaknai  pekerjaan  tulis

menulis. Sementara adminis-
tras memiliki arti yang jauh
lebih luas yaitu keseluruhan
proses penyelenggaraan kerja
sama (yang umumnya
berlangsung dalam sebuah
organisasi) dalam rangka
mencapal  tujuan bersama.
Tercakup dalam pengertian
administrasi  tersebut antara
lain proses. kepemimpinan,
komunikas  (internal  dan
eksternal), pengorganisasian,
pengelolaan  sumber daya
manusia, pengelolaan keuang-
an, pengelolaan sarana dan
prasarana, dan pengelolaan
informasi itu sendiri.

Persepsi masyarakat yang
keliru tersebut sering berakibat
pada kesalahan daam me-
mandang peran administras

dalam kehidupan berorganisasi

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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dan bermasyarakat. Karena
tatausaha dimaknai  sebagai
pekerjaan tulis menulis, maka
administrasipun  sering  di-
anggap sebaga pekerjaan tulis
Padahal
aktivitas administras  jauh
lebih kompleks dari sekedar

pekerjaan  tulis

menulis  belaka

menulis.

Sebagai ilustrasi, kita ambil

contoh  sebuah  perguruan
tinggi. Di perguruan tinggi,
terselenggaranya seluruh

aktivitas yang ada berlangsung
di bawah kepemimpinan per-
guruan tinggi yang ber-
sangkutan, antara lain: rektor,
dekan, kepaa lembaga, ketua
jurusan, ketua program studi,
kepala biro, kepala bagian,
kepala subbagian, kepaa lab,
kepala perpustakaan. Aktivitas
kepemimpinan tersebut, di-

tambah

komunikasi daam dan antar

dengan  aktivitas

perguruan tinggi, proses peng-
organisasian, pengelolaan
keuangan perguruan tinggi,
pengelolaan fasilitas perguruan
tinggi, pengelolaan sumber
(pendidik
maupun tenaga kependidikan),

daya manusia

pengelolaan sistem informas,
dan pengelolaan aset perguruan
tinggi, adalah contoh-contoh
dari kegiatan yang masuk
dalam kelompok administrasi
perguruan tinggi. Sedangkan
aktivitas yang tidak termasuk
kelompok administrasi adalah
aktivitas substantif sesuai misi
perguruan tinggi yaitu aktivitas
yang bersifat akademik seperti:
perkuliahan, ujian, praktik

laboratorium, dan sgjenisnya.

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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Dalam skala yang lebih
besar, baik dalam kehidupan
bermasyarakat maupun ber-
negara, aktivitas administrasi
analog dengan ilustrasi yang
dikemukakan di atas. Dari
tersebut  dapat
dismpulkan bahwa aktivitas

gambaran

organisasi apapun, jika ingin
berhasil dengan baik, harus
didukung  oleh  aktivitas
administras yang tertib dan
benar. Penergpan sistem
administrasi yang tertib akan
menciptakan kondis  yang
teratur, transparan, akuntabel,
dan kredibel. Iklim yang
kondusif seperti itu akan
memotivasi seluruh  pelaku
organisasi untuk bersikap dan
berperilaku jujur dan benar.
Hal ini dimungkinkan karena

penerapan sistem administras

yang benar akan cenderung
menghindarkan anggota dari
perilaku menyimpang dari
aturan yang ada. Dengan kata
lain, anggota akan ter-
kondiskan untuk memiliki

karakter yang positif.

Pembahasan

Perilaku (karakter)
yang bak harus disigpkan
sedini  mungkin. Keluarga,
sekolah, dan
dikenal sebagai tiga ‘institusi’

masyarakat

yang berperan penting dalam
menentukan  karakter  se-
Pada hakekatnya
ketiganya adalah organisasi

karakteristiknya

seorang.

dengan
masing-masing. Keluarga me-
rupakan
bersifat

organisasi  yang

informal  dengan

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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aturan-aturan yang umumnya
tidak tertulis secara eksplisit.
Keluarga adalah
instituss masyarakat terkecil
yang paling awal membentuk
perilaku seseorang. Sebagai
sebuah organisasi, sudah pasti
keluarga juga menerapkan
prinsip-prinsip  administrasi
sebagaimana diilustrasikan di
atas. Kepemimpinan dalam
keluarga  misalnya, ber-
langsung dengan pola tertentu
yang berlaku di lingkungan
keluarga yang bersangkutan
dan dipengaruhi oleh banyak
hal, antara lain latar belakang
pendidikan orang tua, filosofi
hidup orang tua, dan hal-ha
lain yang dianggap baik oleh
keluarga yang bersangkutan.
Prinsip pengorganisasian

dalam keluarga juga

dilaksanakan meskipun tidak
formal. Kesepakatan akan hal-
hal yang dilakukan ayah, ibu,
dan anak adalah contoh dari
penerapan prinsip organisasi
dalam keluarga. Pengelolaan
sumber daya manusia juga
pasti berlangsung dalam setiap
keluarga. Setigp orang tua
berkepentingan dengan upaya
membekali anak  dengan
kompetensi dan keterampilan
hidup agar dapat hidup mandiri
setelah dewasa, baik melaui
pendidikan formal maupun
nonformal  atau informal.
Demikian juga halnya dengan
prinsip-prinsip  yang lain
seperti komunikasi, pegelolaan
kebutuhan  fisik

pengelolaan informasi, dan

keluarga,

pengelolaan keuangan, semua
pasti  dilaksanakan  dalam

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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keluarga meskipun bentuk dan
pel aksanaannya cenderung
informal. Dengan adanya
aturan yang jelas (meskipun
tidak tertulis), tugas-tugas yang
jelas, demikian juga hak dan
kewgjiban anggota yang jelas
maka diharapkan akan muncul
keluarga yang bak, yang
beranggotakan figur-figur yang
berperilaku positif dan
produktif. Kesimpulannya,
pada organisas yang skalanya
paling kecil yaitu keluarga,
pembentukan karakter lewat
penerapan prinsip-prinsip
administrasi yang benar harus
sudah mulai dilakukan.

Pada level sekolah, di
mana segala sesuatunya diatur
secaralebih jelas dan biasanya
tertulis  secara  eksplisit,

penerapan prinsip-prinsip

administrasi berlangsung
secara lebih formal. Seluruh
warga sekolah wajib menaati
aluran yang ada. Semua
aktivitas, termasuk proses
pembelgjarannya, berlangsung
sesual dengan aturan yang ada.
Hal-hal yang terkait dengan
penerapan prinsip-prinsip
administrasi pun berlangsung di
sana. Aktivitas mangemen dan
kepemimpinan misalnya, di-
laksanakan secara profesional
oleh kepaa sekolah dan
jgarannya. Demikian juga
aspek-aspek
administrasi yang lain seperti

pelaksanaan

komunikasi, pengorganisasian,
pengelolaan informasi, sumber
daya manusia, keuangan, dan
sarana prasarana  sekolah;
berlangsung berdasarkan

aturan yang ada. Bagi peserta

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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didik, keikutsertaan mereka
dalam kesel uruhan proses pem-
belgjaran di sekolah, yang
pelaksanaannya mendapatkan
dukungan penuh dari
implementasi  prinsip-prinsip
administrasi, merupakan
bagian penting dari upaya
pembentukan kompetensi dan
karakter
Sepanjang lembaga pendidikan
melaksanakan
dengan bak, melaksanakan

peserta didik.

fungsinya

prinsip-prinsip  administrasi
dengan benar, dapat dipastikan

lulusannya akan memiliki

pengetahuan,  keterampilan,
dan sikap yang baik pula. Fakta
yang ada di lapangan

menunjukkan, sekolah-sekolah
yang menerapkan  aturan
kedisiplinan tinggi dan model
kepemimpinan yang

transparan, terbukti mampu
menghasilkan lulusan yang
memiliki sikap dan perilaku
positif dan memiliki tanggung-
jawab yang besar. Ha ini
mudah dipahami karenaselama
mereka mengikuti pendidikan
sudah dikondisikan  untuk
Senantiasa taat pada aturan
yang ada, memahami dan
melaksanakan kewagjiban serta
hak-haknya, dan menghargai
pendapat orang lain.

Pada tingkat
masyarakat, setiap  orang
dihadapkan pada situasi yang
sangat kompleks  dengan
berbagai aturan yang berlaku di
dalamnya. Sebagian dari aturan
tersebut tertulis secara eksplisit
dadam  bentuk  peraturan
pemerintah (dari tingkat paling

tinggi, undang-undang dasar

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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sampa dengan  peraturan
pemerintah daerah yang paling
rendah) dan sebagian yang lain
berupa kesepakatan-kesepakat-
an tidak tertulis (konvensi)
yang lazim disebut norma.
Sebagal warga masyarakat dan
sekaligus warga negara, setiap
orang wajib menaati berbaga
aturan yang berlaku tersebut.
Bahkan warga negara yang
kebetulan sedang bermukim di
luar negeri pun harus menaati
aturan yang berlaku di negara
asalnya. Dalam skala yang
lebih luas lagi, setigp orang
juga harus memahami posisi-
nya sebagai warga dunia yang
kian  ‘menyempit’  sebagai
akibat dari arus globalisasi dan
transparansi. Konsekuensinya,
sampai  batas-batas tertentu

orang juga dituntut untuk

memahami rambu-rambu yang
berlaku secarainternasional.
Dari paparan tersebut
dapat disimpulkan bahwa
setigp orang wajib memahami
segala aturan yang berlaku
(baik yang bersifat lokal,
nasional, regional, maupun
internasional) dan pada saat
yang sama melaksanakannya
dengan baik. Berbagai per-
aturan sebaga mana disebutkan
di atas, dibuat dalam konteks
hidup berorganisasi dan ber-
masyarakat. Secara kodrati
manusia adal ah makhluk sosia
yang senantiasa hidup dalam
kelompok, mulai dari
kelompok paling kecil sampai
kelompok yang besar, informal
maupun formal. Secara kodrati
pula, setiap orang memiliki

kepentingan dan motivasi yang

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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berbeda-beda sehingga di-
perlukan kesepakatan-ke-
sepakatan berupa berbagai
aturan agar tidak terjadi saling
benturan antara orang yang
satu dengan yang lain. Di
sinilah pentingnya pengelolaan
secara profesiona terhadap
berbagai organisas yang ada,
melalui  dukungan  proses

administrasi yang benar.

Melalui  pemahaman
dan  penergpan  terhadap
prinsip-prinsip  administrasi

dalam berbagai macam
organisas yang ada, semua
orang (yang pada dasarnya
adalah anggota organisas)
akan lebih
posisinya di tengah-tengah

memahami

orang lain, apa hak dan
kewgjibannya, apa yang bisa
diberikan kepada organisasi

dan apa yang bisa diharapkan
dari organisasi. Artinya, orang
akan cenderung berperilaku
positif, sehingga kehidupan
masyarakat akan berlangsung
secara harmonis.
Sebagai
bagaimana kondisi masyarakat

ilustras,

yang sadar aturan dan sadar
administrasi akan membentuk
perilaku positif bagi warganya,
diambil

contoh negara-negara yang

barangkali  dapat

sudah maju, baik di kawasan
Eropa, Amerika, Austraia,
maupun Asia sendiri. Di
negara-negara tersebut dapat
disaksikan dengan mudah,
bagaimana orang rela antri
dengan tertib untuk men-
dapatkan layanan di tempat-
tempat umum, bagaimana

mereka begitu patuh terhadap

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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rambu-rambu lalu lintas saat
mereka menggunakan jalan
umum. Mereka juga sangat
menghargai pgaan kaki dan
dengan senang hati mem-
berikan kesempatan bagi
orang yang akan menyeberang
jika dilihat di kanan/kiri jalan
ada orang vyang hendak
menyeberang. Contoh lain, di
sdah satu
menggunakan angkutan kereta
api sebagal sdlah satu alat

transportasi utama, dengan

negara  yang

frekuens lintasan yang cukup
tinggi, ternyata tidak dijumpai
palang perlintasan kereta api di
tempat-tempat dimana kereta
api memotong jaan raya
Petugas penjaga lintasan pun
tidak ada. Yang ada hanya
rambu yang terpasang di

pinggir jalan  menjelang

perlintasan, yang  mem-
beritahukan kepada pengguna
jdan bahwa di depan ada
perlintasan kereta api.
Pengguna jalan raya diminta
berhati-hati, berhenti  dulu,
tengok kanan tengok Kkiri,
setelah jelas aman tidak ada
kereta api yang akan lewat,
barulah mereka melintas.
Aturan yang menurut sebagian
diantara kita barangkali cukup
mengerikan ini ternyata sangat
efektif di negara maju. Sangat
jarang (bahkan mungkin tidak
ada) ceritanya mobil tertabrak
di lintasan kereta api. Perilaku
positif seperti ini dimungkin-
kan karena mereka sudah
memahami dan menyadari
betapa pentingnya mentaati
atluran main  yang sudah

disepakati bersama.

Peran Administrasi dalam Membangun Masyarakat Berkarakter
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Bagi masyarakat
Indonesia, bukan ha yang
mustahil untuk mewujudkan
kondiss  sebagamana  di-
gambarkan di atas. Memang
perlu proses panjang, ke
sadaran, dan upaya yang tak
kenal lelah dari semua pihak
agar perilaku masyarakat yang
positif benar-benar terwujud.
Salah satu cara yang paling
strategis  untuk  mencapai
kondisi tersebut adalah lewat
jalur pendidikan, baik formal,
informal, maupun nonformal
mulai  dari tingkat paling
rendah sampa pendidikan

tinggi.

Kesmpulan

Masyarakat maju
adalah masyarakat yang sadar
administrasi. Sadar dalam arti

memahami dengan benar peran
dan  fungss  administrasi,
sekaligus
daam kehidupan sehari-hari

secara benar dan bersih.

menerapkannya

Dengan kesadaran seperti itu
orang akan memiliki sikap dan
perilaku positif daam ber-
interaks dengan orang lain.
Penerapan prinsip administrasi
yang bak dicirikan oleh
adanya ketertiban dan ke
teraturan dalam semua hal,
dimula  dari  lingkungan
organisasi terkecil (keluarga)
sampal organisasi yang besar
yaitu masyarakat suatu negara
bahkan masyarakat dunia
Upaya untuk mewujudkan
kondiss sadar administrasi
tersebut

gungjawab semua  pihak.

merupakan  tang-

Pendidikan memiliki tanggung
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jawab yang besar untuk me-
kondis tersebut,
mulal dari level paling bawah

wujudkan

(pendidikan anak usia dini)
sampa tingkat pendidikan
tinggi.***
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