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Abstrak

Usaha kerjasama manusia dalam suatu organisasi tidak bisa

dilepaskan dari proses admini
melayani setiap pekerjaan operatif

kantor. Dalam memberikan pe

strasi. Peran administrasi adalah
dari seluruh aktivitas manajemen
layanannya merupakan peran yang

substansial, karena pengembangan organisasi sangat ditentukan oleh
sistem administrasi yang ada. Oleh karena itu analisis sistem

administrasi

harus dilakukan seiring

dengan pserubahan dan

perkembangan organisasi. Analisis terhadap sistem administrasi harus

melihat pada

sumber daya yang dimiliki, terutama sumber daya

manusia karena mereka yang akan melakukannya. Analisis tersebut

meliputi evaluasi terhadap prosedur,

metode, struktur, evaluasi

pckerjaan  dan akan berimbas pada operasi pekerjaan, yang
menyangkut: perencanaan, penyederhanaan, penghematan,
penghapusan, penggabungan. Keseluruhan dari analisis sistem
administrasi serta operasionalisasinya berdasar pada

prinsip efisiensi. Paparan ini akan berbicara mengenai analisa sistem
administrasi dalam upaya peningkatan efisiensi

Pondahuluan

Berbicara masalah organisasi
tidak bisa dilepaskan dari perma-
snlnhan kegiatan administrasi. Admi-
nistrasi berperan memberikan kontr-
ibusi yang efektif terhadap obyek
yang dilayani. Eksistensi adminis-
trasi nampak ketika ada kelompok

orang bekerjasama dalam mencapai
tujuan dalam wadah suatu organi-
sasi. Untuk pencapaian tujuan ter-
sebut sumber daya organisisasi (ma-
nusia, material, uang, metode, mar-
ket) harus dikelola secara efisien.
Administrasi dibutuhkan untuk mem-
berikan pelayanan terhadap kegiatan
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operasional dari sumber daya di
atas. Wujud pelayanan adalah mela-
yani aktivitas manajemen kantor,
misalnya: kebutuhan personalia dila-
yani oleh administrasi berupa keter-
sediaan data yang berkaitan dengan
personalia, yaitu: data tentang curri-
culum vitae pegawai, perjalanan ka-
rir, gaji pegawai, jumlah pegawai, dll.
Masalah perbekalan dilayani oleh
administrasi berupa ketersediaan da-
ta yang berkaitan dengan jumlah ba-
rang-barang yang dimiliki, mesin-me-
sin, perabotan, dll. yang ada dalam
kantor.

Secara teoritis yang dimaksud
pelayanan berdasar tinjauan filsafat
administrasi oleh Faried Ali {2004 :
84) dijelaskan bahwa yang dimaksud
pelayanan dalam hal ini merupakan
ujud eksistensi administrasi yang
menempatkan organisasi sebagai
realitas-realitas individu yang secara
aktual mencapai tujuannya Olehnya
administrasi diartikan sebagai kera-
sama manusia yang didzssarkan pa-
da pertimbangan rasionaiitas untuk
mencapai tujuan bersama. Jadi eks-
istensi administrasi ditunjukkan de-
ngan melayani pekerjaan pokok indi-
vidu maupun kelompok dalam orga-
nisasi untuk mencapai tujuan yang
mereka-rumuskan. |

Pengertian The Liang Gie
(1996:20) bahwa peranan adminis-
trasi dalam arti sempit (tata usaha)
meliputi: 1) melayani pelaksanaan
- pekerjaan operatif untuk mencapai
tujuan organisasi, 2) menyediakan
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keterangan bagl pucuk pimpinan
untuk pengambilan keputusan, 3)
membantu kelancaran perkembang-
an organisasi. Jaul poran adminis-
trasi dalam organisasi adalah mela-
yani organisasi terkait dengan kete-
rangan-keterangan. Tanpa keterang-
an-keterangan dari hasil kerja admi-
nistrasi maka organisasi tidak bisa
berjalan. Keterangan tersebut ibarat
darah yang mengalir dalam tubuh
manusia. Kalau dicermati maka pe-
ran administrasi sangat substantif
dalam organisasi. Boleh dikatakan
bahwa perkembangan atau mati
hidupnya suatu organisasi dalam
mencapai tujuan akan sangat ter-
gantung pada sistem administrasi-
nya. Agar dalam organisasi mempu-
yai sistem administrasi yang efektif
dan efisien maka perlu dilakukan
analisa terhadap sistem administrasi
yang sedang berproses dalam or-
anisast. Analisa sistem menurut Nor-
an Barish (1987.5) adalah “suatu
upaya dengan mana pegawai-pe-
awai bekerja untuk mencapai tujuan-
tujuan perusahaan. Tujuan analisa
tersebut salah satunya adalah meng- .
mplementasikan prinsip efisiensi da-
am kegiatan organisasi’. Sistem me-
yediakan sarana bagi pelaksanaan
pekerjaan-pekerjaan manajerial
maupun opersional. Sistem adminis-
rasi yang ada dalam organisasi ka-
au tidak didukung adanya pelak-
anaan prinsip efisiensi maka hasil-
nya tidak dapat optimal.



Pentingnya Analisa Sistem
Administrasi

Seiring dengan kemajuan su-
atu organisasi maka beban peker-
jaan kantor semakin bertambah.
Akibat dari itu akan menambah pola-
pola hubungan dalam kaitannya de-
ngan metode dan prosedur kerja.
Kebutuhan terhadap analisis sistem
administrasi nampaknya jarang men-
jadi perhatian. Orang-orang yang
terlibat dalam organisasi sering tidak
peduli dengan kegiatan administrasi,
biasanya mereka lebih mendominasi
pada tugas pokok yang besrorientasi
pada tujuan sesuai misi/visi yang
telah dicangankan. . Kesalahan-ke-
salahan kecil datam organisasi yang
menyangkut dengan pola pelak-
sanaan pekerjaan kantor sering tidak
dipermasalahkan. Apabila kesala-
han tersebut sudah menghambat pe-
laksanaan kerja dan menyangkut
jaringan kerja yang luas, akibatnya
akan ber-dampak pada pemborosan
atau inefisiensi, baik ditinjau dari
segi waktu, biaya, saranal/prasarana,
perleng-kapan. Sebagai contohnya
penam-bahan jumiah arsip yang
berlangsung hari demi hari, yang
awalnya tidak menjadi masalah
tetapi akibat penambahan yang terus
menerus akan menyulitkan/meng-
hambat pekerjaan lainnya. Akibat
dari banyaknya arsip-arsip kantor
torsebut maka mendesak untuk se-
gera melakukan solusinya. Misainya
dengan pembuatan jadwal retensi
dan pengelolaan yang lebin serius.

Kalau hal tersebut tidak dilakukan
kemungkinan yang terjadi adalah
prosedur kerja yang lamban serta
menghambat pekerjaan yang lain.
Contoh lainnya: ketika ada peruba-
han di bidang kepegawaian maka
perlu memperhatikan keberlakuan
sistem yang sedang berjalan. Ba-
rangkali perlu melakukan penye-
suaian-penyesuaian terhadap aspek
yang terkait dan perlu revisi atau pe-
rubahan terhadap sistem yang ber-
laku. Aspek-aspek tersebut meliputi
keterkaitan dengan adanya peruba-
han yang terjadi. Oleh karena itu
sistem analisa administrasi sangat
perlu dilakukan tidak hanya sekali
atau dua kali dalam satu tahun akan
tetapi secara periodik tergantung pa-
da kebutuhan dan perubahan dan
ekselerasi pengembangan organisa-
si. Semakin organisasinya berkem-
bang maka tentu saja semakin ber-
tambah fungsi-fungsi serta jaringan
kerja yang ada sehingga kebutuhan
analisa sistem semakin diperiukan.
Tingkat fleksibilitas atas sis-
tem yang berlaku relatif tidak sama
antara organisasi satu dengan yang
lainnya. Hal ini sangat terkait dengan
sumber daya yang dimiliki dalam
organisasi. Kalau saja suatu saat
ada kebijakan baru maka supervisor
atau bagian human resources periu
melakukan analisa terhadap sistem
yang berjalan. Kalau sistem terse-
but masih adaptif terhadap peru-
bahan fungsi-fungsi dalam organi-
sasi atau kebijakan maka urgensi
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Wk pslakoban analiale bislom e
fE e sk Namion apabila kob)
ks baid twiashivl sangal bheipa
By iy lahadap  sislen yang se
tangy berjalan maka porlu dilakukan
analiala mendalam torhadap sistom
lorsobul. Porubohan  sistom  harus
mompeorhitungkan dampak yang di-
timbulkannya baik terhadap intern
organisasi maupun obyek yang dila-
yaninya. Pendekatan terhadap peru-
bahan harus memperhatikan sum-
ber daya manusia yang akan men-
jalankannya. Sehingga perubahan
ataupun revisi yang dilakukan perlu
penyesuaian-penyesuaian  secara
bertahap. Hal tersebut membutuh-
kan pengetahuan terhadap pola/peta
kerja yang ada dalam organisasi
dan kebijaksanaan yang arif dari
pimpinannya.

Aktivitas kegiatan dalam anali-
sa sistem administrasi antara lain:
evaluasi terhadap metode dan pro-
sedur penyelesaian pekerjaan, eva-
fuasi terhadap sistem penyeiesaian
pekerjaan kantor. Analisa tersebut
akan berdampak pada analisa te-
rhadap cara-carafoperasi pekerjaan.
Peranan analisisa sistem semakin
penting dirasakan ‘dalam organisasi
ketika banyak terjadi pemborosan-
pemborosan yang sering dilakukan.
Pemborosan bisa terjadi dalam ling-
kup organisasi itu sendiri (intern)
maupun sebab dari luar organisasi

(ekstern). Sebab dari dalam antara

lain: metode yang tidak tepat, cara
penyelesaian kerja yang tidak tepat,
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piumehie yang borliku-liku, kurang-
nya kondinannl, cara kerja yang
Hdak ofallit. Adapun sebab dari luar
antara lain kiarona pengaruh kebijak-
an darl luar organisasi yang tidak
bisa dilopaskan dalam pengaruhnya
torhadap Implomontasi kegiatan kan-
tor, Saloh salu cara untuk meng-

urangi pomborosan dari intern antara
lain melakukan analisa sistem admi-
nistrasi dengan prinsip efisiensi.
Untuk mencapai efisiensi ma-
ka manajemen kantor berupaya un-
tuk menyelenggarakan setiap aktivi-
tasnya memerlukan pengorbanan
yang seminimal mungkin untuk men-
capai hasil yang seoptimal mungkin.
The Liang Gie (1996; 171) memberi
bahasan terhadap efisiensi, yaitu: 1)
apabila dilihat dari seqi hasil, bahwa
efisiensi adalah dengan usaha ter-
tentu, memberikan hasil yang se-
banyak-banyaknya, 2) dari segi usa-
ha, efisensi adalah kegiatan dikata-
kan efisien kalau sesuatu hasil ter-
tentu tercapai dengan usaha yang
sekecil-kecilnya. Dari pengertian di
atas kalau dikaitkan dengan azas
analisa sistem administrasi maka ke-
duanya mempunyai orientasi yang
sama yakni tercapainya efisiensi dan
pada ujungnya akan mencapai ke-
berhasilan pencapaian tujuan yang
dirumuskan secara efektif. Norman
Baris (1987:6) menjelaskan bahwa
manfaat analisa sistem dan prosedur
antara lain meliputi: 1) memperpen-
dek jangka waktu pengerjaan yang
dapat mempercepat saat penyerah-



an, 2) mengurangi kesalahan-kesa-
lahan dalam memperhitungkan bia-
ya-biaya dan saat penyerahan, 3}
monghilangkan fungsi-fungsi  dan
aklivitas yang tidak perlu, 4} meng-
urangi biaya tata usaha penyeieng-
garaan koordinasi, kontrol dan fung-
ul fungsi pelayanan yang diperlukan
dalam perusahaan. Kegiatan-kegitan
torsebut oleh The Liang Gie (1996)
tormasuk dalam azas-azas efisiensi,
yang meliputi: 1) azas perencanaan,
2) penyederhanaan, 3) penghemat-
an, 4) penghapusan, dan 5) pengga-
bungan.

Analisis sistem administrasi
memerlukan kecermatan dalam pe-
nelusuran prosedur dan sistem yang
sedang berjalan dalam organisasi.
Sistem tersebut berjalan dalam sua-
tu kerangka strukiur organisasi yang
sudah ada. Ada relevansi antara
struktur organisasi dengan sistem
yang berjalan. Untuk itu diperiukan
obsevasi/penelitian terhadap proses
penyelesaian aktivitas suatu organi-
sasi sampai pada ouf come yang
dihasilkan. Sistem administrasi dika-
takan efisien jika dalam pemberian
pelayanan pada pekerjaan kantor
dengan biaya serendah mungkin dan
dalam waktu yang secepat mungkin.

Keberhasilan sistem admi-
nistrasi juga berkaitan dengan ko-
munikasi antara pegawai yang ada
dalam organisasi. Jaringan kerja
organisasi dalam upaya meningkat-
kan efisiensi memerlukan komuni-
kasi baik formal maupun informal.

Agar jaringan kerja memberikan kon-
tribusi terhadap efisiensi maka ko-
munikasi yang berlangsung harus
lancar dan  tidak saja sa-tu arah,
akan tetapi perlu dua arah baik
atasan kepada bawahan atau
sebaliknya dan bahkan harus mem-
perhitungkan pula arah diagonal dan
lateral Seperti dijelaskan oleh Nur-
man F. Kallaus (1987) bahwa: Both
diago-nal and lateral communication
ena-bles employes to pian jointly
when establishing policies and
prosedurs that affect several
departemens, to share information,
and resolve con-flicts. Komunikasi
dari bawahan ke-pada atasan yang
nampaknya jarang diterapkan dalam
suatu organisasi adalah penfungsian
kotak saran, padahal sebagian be-
sar pegawai yang eligible akan ber-
partisipasi dalam penfungsian kotak
saran. Melihat pentingnya kotak sa-
ran tersebut maka organisasi perlu
untuk menyediakannya sebagai um-
pan balik atas pelayanan yang dibe-
rikan. Berbagai saran yang telah ma-
suk perlu ditindaklanjuti dan sebagai
kajian bersama antara pimpinan de-
ngan anggota dalam rangka mencari
solusi terhadap permasalahan-per-
masatahan yang dihadapi. Untuk se-
lanjutnya organisasifperusahaan
penting untuk memperhatikan saran-
saran yang masuk, kalau perlu
diberikan hadiah atau reward
terhadap saran yang dipandang
substantif dan memberi-kan
kontribusi terhadap pengem-bangan
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organisasi. Dari uraian di atas
sesungguhnya analisa sistem
administrasi berelasi dengan eksis-
tensi organisasi secara holistik.
Jangkauan analisa sistem ad-
ministrasi meliputi seluruh kegiatan
operasional yang ada dalam organi-
sasi. Seorang pimpinan harus me-
ngetahui eksistensi organisasi dan
hubungannya dengan pengaruh eks-
ternal organisasi guna memperoleh
pola-pola kerja serta jaringan kerja
yang ada maupun yang bisa dipre-
diksi muncul dalam perjalanan men-
capai tujuan organisasi. Tahapan-
tahapan tindakan analisis adminis-
trasi menurut Norman N. Barish
(1987) meliputi: 1) perencanaan
penjadwalan kegiatan-kegiatan pe-

nelitian, 2) cara pendekatan yang

kritis terhadap fakta, 3) pencatatan
data dan sumber data tentang sis-
tem, 4) wawancara. Tahapan ter-
sebut merupakan urutan dalam me-
lakukan analisis administrasi supaya
memperoleh data yang valid dan pe-
ngambilan solusi yang tepat.

Secara teknis perencanaan
terhadap jadwal kegiatan penelitian
meliputi evaluasi terhadap berbagai
kelembagaan fungsi yang ada dalam
organisasi, mulai dari analisa job
diskripsi, cara melakukan pekerjaan,
arus  penyele-saian  pekerjaan,
bentuk pelayanan pada client (yang
membutuhkan), dan hal-hal yang
berpengaruh terha-dap aktivitas
kerja secara menyelu-ruh, misalnya:
formulir-formulir, pola gerakan, tata
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ruang, teknis pelapor-an.
Pendekatan terhadap data ha-rus
kritis, dimaksudkan bahwa pada

saat membuat pertanyaan terkait
dengan data yang akan dipercleh
harus jelas sehingga jawaban yang
akan muncul sesuai dengan ke-
inginan yang diharapkan. Oleh ka-
rena itu pada saat pembuatan ang-
ket ataupun format-format yang di-
perlukan harus memperhatikan be-
nar-benar fakta yang ada. Suatu sis-
tem yang didasarkan pada data/fakta
yang kurang jelas tidak memberikan
kontribusi terhadap peningkatan efi-
siensi maupun mempermudah dalam
pembaharuan terhadap sistem itu
sendiri. Pencatatan data dan sumber
data mempunyai keterkaitan dengan
penggunaan formulir-formulir yang
ada dalam kantor karena penggu-
naan formulir menjadi bagian dari
alur penyelesaian pekerjaan. Penge-
tahuan formulir yang dipakai dalam
proses penyelesaian pekerjaan dan
maksud formulir tersebut dalam
kaitaannya dengan sistem yang ada
merupakan sumber penting dalam
analisis sistem. Oleh karena itu perlu
kejeliaan saat observasi, survai, stu-
di empiris maupun pada saat wa-
wancara.

Operasionalisasi Analisis Sistem
Administrasi Dalam Praktek

Untuk menghasilkan analisa
yang aplicabel dan memperoleh efi-
siensi yang optimal ada beberapa
prinsip yang harus dilakukan, antara



lain, seperti yang dikemukakan oleh
Norman M. Barish (1987), yaitu: 1)
bila fungsi-fungsi saling bergan-
tungan atau saling melayani satu sa-
ma lain maka fungsi-fungsi tersebut
socara organisatoris harus sedekat
mungkin satu dengan yang lain. 2)
fungsi-fungsi dan kegiatan-kegiatan
yang sejenis harus dihimpun men-
jadi satu manakala pertimbangan-
portimbangan lain memungkinkan, 3)
apabila unsur waktu penting, maka
kogiatan-kegiatan yang harus dilak-
sanakan secara berurut-urutan wajib
dilolakkan sedekat mungkin baik se-
cara fisik maupun organisatoris.4)
pembagian tanggung jawab antara
unit-unit organisasi harus tidak tum-
pang tindih,5) suatu sistem harus di-
buat seotomatis mungkin, 6) suatu
sistem harus didasarkan atas fakta
yang telah diteliti dan tidak didasar-
kan atas pendapat-pendapat atau
rabaan-rabaan. Dari keterangan di
atas nampak bahwa pekerjaan ana-
lisis harus dikerjakan oleh orang
yang berpengalaman terhadap jaba-
tan/fungsi-fungsi dan proses penye-
losaian pekerjaan yang ada dalam
suatu organisasi. Kalau dari unsur
pegawai dalam organisasi tidak
memungkinkan maka dapat meng-
gunakan/diperlukan jasa konsultan
untuk melakukan penelitian.

Selain pedoman di atas, ana-
lisis sistem perlu mendasarkan pada
diagnosa organisasi. Permasalahan
yang ada dalam sistem tersebut, se-
lain bisa dilihat dari metode, stuktur,

sistem, cara pengoperasian dan pe-
nyelesaian pekerjaan, dapat juga da-
ri aspek lain yakni keterkaitan per-
masalahan diatas dengan perma-
salahan individu (individual level di-
agnosis), kelompok (group level di-
agnosis) atau organisasi (organisa-
sional level diagnosis). Permasala-
han suatu penyelesaian proses pe-
kerjaan dalam rangka analisis sistem
administrasi mungkin menjadi per-
masalahan oleh individu tertentu
ataupun kelompok, permasalahan in-
dividu dan kelompok bahkan mung-
kin juga meliputi organisasi secara
keseluruhan. Oleh (Cohen: 1993)
dikatakan bahwa hal tersebut me-
rupakan faktor penting, bahwa ana-
lisa terhadap diri pegawai tidak se-
cara individual akan tetapi meliputi
kualitas pengembangan tim. Melalui
kedua pendekatan tersebut akan
saling memberi sumbangan dalam
penyelesaian kesempurnaan perba-
ikan sistem yang akan diberlakukan
dalam organisasi.

Dalam analisa sistem admini-
strasi disamping menerapkan asas-
asas efisiensi periu penilaian ter-
hadap kualitas pekerjaan. Penilaian
Kualitas pekerjaan sebagaimana di-
terangkan oleh Geoffrey Mills dalam
buku “Manajemen Perkantoran Mo-
dern” adalah sarana untuk mendefi-
nisikan pekerjaan dari segi karakter-
tstik atau kualitas manusia yang di-
periukan. Disamping kualitas manu-
sianya juga harus menentukan kua-
litas produk yang ingin dicapai. Per-
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timbangan torhadap kualitas meliputi
berbagal aspek, misal: 1) kualitas
produk: barang/kemasannnya, rasa,
jasa, pelayanan, 2) kualitas proses:
waktu, biaya, tenaga, metode, Pega-
wai bisa mencermati atau meng-
analisis sendiri terhadap permasa-
lahan kualitas proses pekerjaan
yang dilakukannya. Hasil tersebut
sebagai sumbangan saran-saran
yang disampaikan pada pimpinan.
Kerjasama bawahan dengan atasan
atau demokrasi di tempat kerja da-
lam kepentingan ini sangat penting
dalam menunjang efisiensi yang
optimal dalam penyelesaian peker-
jaan.. Seperti yang disampaikan
oleh Cohen (1993: 23) bahwa:
“Workplace democracy can mean
either of two thing: 1) participation b y
all emplo-yees for the purpose of
controlling organizational direction
and out puts, or 2) participation with
the goal of influencing condition in
the work-place”,

Implemenrtasi analisa sistem
dalam organisasi dapat dilakukan
melalui: asas-asas penyederhanaan,
penggabungan, penghapusan terha-
dap pekerjaan kantor, sebelumnya
harus mengetahui terlebih dahulu
masing-masing karakterisitik daripa-
da pekerjaan tersebut, Misalnya:
asas penyederhanaan,: usahakan
pekerjaan yang ruwet/sukar menjadi

lebih mudah serta tidak menghilang-.

kan substansinya. Asas penghapus-
an diterapkan untuk mengurangi,
menghapuskan langkah-langkah
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pekerjaan yang dianggap tidak fung-
sional dengan tidak mengurangi
yang subtansi. Asas penggabungan
dapat berarti juga mempersatukan
pekerjaan-pekerjaan yang mempu-
nyai persamaan sekaligus dalam sa-
tu langkah sehingga dapat menghe-
mat waktu. Pengetahuan terhadap
kualitas yang menyangkut karakte-
risistik pekerjaan dalam pelaksanaan
asas di atas perlu agar dalam mela-
kukan analisa tidak kehilangan hal-
hal yang subs-tansi, terutama dalam
proses penyelesaian pekerjaan dan
sistem yang berlaku.

Semua rangkaian pekerjaan
perkantoran dalam prosesnya harus
menggunakan asas-asas di atas. Di
samping itu juga menggunakan prin-
sip efisiensi, baik ditinjau dari segi pi-
kiran, tenaga, waktu, biaya dan pe-
makaian ruang maupun benda. Im-
plementasi azas-zas di atas ditun-
jukkan:1) dari aspek pikiran: untuk
perhitungan yang memerlukan pemi-
kiran banyak usahakan dibuatkan
suatu manual/ pedoman, 2) terkait
dengan tenaga: pekerjaan yang me-
merlukan tenaga, usahakan diubah
menjadi pekerjaan yang otomatis 3)
dari aspek waktu: usahakan jangan
sampai ada pekerjaan yang ter-
tunda, artinya keberadaan waktu ha-
rus benar-benar diperhitungkan; 4)
terkait dengan pemakaian ruang:
perleng-apan kantor yang frekuensi-
nya sering, usahakan dekat dengan
tempat duduk pegawai dan seba-
liknya yang tidak sering dipakai di-



ringkirkan. Prinsip-prinsip di atas ju-
pa difungsikan ketika akan menam-
bah pongadaan barang-barang pera-
bolan/ perlengkapan kantor karena
hal tor-sebut akan mempengaruhi
(dalaim  operasionalisasi  pekerjaan
nantingya, misalnya pertimbangan
dalom pemakaian gerak dan waktu,
pongukuran ataupun beban Kkerja.
Apabila seluruh ativitas pekerjaan
tolah dilakukan analisis secara benar
maka dalam organisasi dapat dibuat
standar kualitas kerja, baik ditinjau
dari sogi waktu, kualitas hasil, kuali-
tas poelayanan dan kualitas yang lain
sosual dengan  orientasi  yang
diinaginkan.

Kosimpulan

Seiring dengan perkembang-
an organisasi maka semakin banyak
pula pokerjaan, jaringan kerja serta
fungsi-fungsi yang dikerjakan. Ke-
andaan tersebut mendorong organi-
sasi melakukan penyesuaian-penye-
sualan dan perubahan dalam me-
tode, prosedur dan sistem maupun
cara penyelesaian pekerjaan. Untuk
mencapai efisiensi maka analisis ter-
hadap sistem administrasi perlu dila-
kukan dengan frekuensi tergantung
pada kebutuhan dan perkembangan
organisasi. Analisa tersebut menjadi
sangat penting artinya manakala da-
lam organisasi banyak terjadi pem-
borosan-pemboroan baik ditinjau da-
rl segi waktu, biaya, sarana, pikiran
dan pemakaian ruang. Beberapa
prinsip analisis yang penting adalah

ditinjau dari segi tugas ataupun fung-
si-fungsi yang ada. Kegiatan terse-
but pada akhirnya juga berimbas pa-
da metode, prosedur dan opersio-
nalisasi pekerjaan, penilaian karakte-
ristikkkualitas pekerjaan, jalinan ko-
munikasi yang berlangsung. Analisa
sisterm administrasi bisa dilakukan
melalui pendekatan diagnosis orga-
nisasi serta asas penyederhanaan,
penghematan, penggabungan, serta
penghapusan.
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