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ABSTRAK 

PERANAN TATA USAHA DALAM MENINGKA TKAN EFISIENSI 
KERJA PADA KANTOR SATUAN POLISI PAMONG PRAJA 

KABUPATENDELISERDANG 

OLEH 
SUGIRAN 

NPM : 09 851 0011 
PROGRAM STUDI ILMU PEMERINTAHAN 

Dalam meningkatkan efisiensi kerja disuatu perusahaan atau organisasi 
yang pertama sekali dilakukan adalah dengan menerapkan tata usaha yang baik. 
Selain untuk menetapkan disiplin kerja, penerapan tata kerja juga berfungsi untuk 
memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung jawab dalam bekerja. Adanya 
kemungkinan yang akan timbul dalam penyelenggaraan penerapan tata usaha 
yang tidak efisien dapat mengakibatkan sulitnya pimpinan dalam mengambil 
keputusan yang cepat dan tepat bila terjadi suatu masalah sehingga dapat terjadi 
penyimpangan, penyalahgunaan kekuasaan dan sulitnya melakukan pengawasan 

-dan pemeriksaan dengan cepat. 
Permasalahan yang diajukan dalam penelitian ini adalah bagaimana 

peranan Tata Usaha Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang 
dalam meningkatkan efektivitas kerja dan apakah kendala yang ditemukan dalam 
pelaksanaan pekerjaan tata usaha untuk meningkatkan efisiensi kerja di Kantor 
Satuan Po!isi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

Hasil penelitian dan pembahasan menjelaskan bahwa dalam rangka 
menyelenggarakan kegiatannya Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten 
Deli Serdang perlu didukung oleh tata usaha yang baik karena tata usaha yang 
baik akan memperlancar penyelenggaraan kegiatan organisasi secara efektif dan 
efisien. Walaupun fungsi tata usaha itu penting, tetapi belum bisa terlaksana 
secara efektif dan efisien karena peralatan/perlengkapan kantor yang tidak efisien 
karena peralatan/perlengkapan kantor yang tidak memadai menyebabkan tata 
usaha yang baik itu sulit diwujudkan. Kemampuan dan keterampilan yang baik 
dari para pegawai tata usaha diberbagai segi kerja ketata usahaan akan lebih 
mempermudah terwujudnya tata usaha yang efektif dan efisien. Kurangnya 
perhatian atasan terhadap penyempumaan segi tata usaha serta pelaksanaan 
fungsi pengawasan yang belum baik dalam segi ketata usahaan menyebabkan 
tataa usaha yang baik itu belum terwujud pada Kantor Satuan Polisi Pamong 
Praja Kabupaten Deli Serdang. Adanya pembagian tugas yang jelas akan 
mendorong pegawai untuk lebih bertanggung-jawab dibidang tugasnya masing­
masing serta dapat menyelesaikan pekerjaannya dengan hasil yang memuaskan 
organisasinya dimana ia bekerja. Bidang kerja ketata usahaan yang ditata dengan 
sebaik -baiknya akan memberikan perbandingan terbaik an tara usaha dengan hasil 
dibidang kerja ketata usahaan atau tata usaha yang efisien. 

Kata Kunci: Tata Usaha, Efisiensi Kerja 
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BABI 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Seiring dengan perkembangan perekonomian yang semakin pesat dewasa ini, 

maka penerapan tata kerja memegang peranan penting pada setiap instansi 

pemerintah dan juga badan-badan swasta. Penerapan tata usaha merupakan cara-cara 

pelaksanaan kerja yang seefisien mungkin atas sesuatu tugas dengan mengingat segi­

segi tujuan, peralatan, fasilitas, tenaga ketja, waktu, ruang, dan biaya yang tersedia 

Prosedur ketja adalah rangkaian tata usaha yang berkaitan satu sama lain sehingga 

menunjukkan adanya suatu urutan tahap demi tahap serta jalan yang harus ditempuh 

dalam rangka penyelesaian suatu bidang tugas. 

Penerapan tata usaha penting artinya sebagai suatu pola ketja yang 

merupakan penjabaran tujuan, sasaran, program kerja, fungsi-fungsi dan 

kebijaksanaan ke dalam kegiatan-kegiatan pelaksanaan yang nyata. Penerapa tata 

usaha yang baik membantu pelaksanaan tugas-tugas seperti pengambilan keputusan, 

penentuan kebijaksanaan serta penyelenggaraan pengawasan di suatu kantor. 

Banyak kantor yang memiliki modal dan tenaga ketja yang lengkap tetapi 

tidak dapat mencapai tujuan yang telah ditentukan semula. Hal ini dapat tetjadi 

karena kurang baiknya pelaksanaan penerapan tata usaha pada kantor tersebut. Oleh 

karena itu organisasi yang ingin mencapai tujuan dan hasil yang memuaskan hams 

mampu melalui penerapan tata usaha dengan tepat, sesuai standartisasi dan 
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pengendalian kerja dengan tepat. 

Sedemikian besamya penerapan tata usaha dalam setiap badan usaha maupun 

organisasi pemerintahan sehingga setiap pegawai diharapkan adalah seseorang yang 

terampil , berpengalaman, baik, rapi, cepat, tepat dan tanggap dalam penggunaan 

peralatan. Penerapan tata usaha, harus disusun dengan memperhatikan segi-segi 

tujuan, fasilitas, peralatan, material, biaya, dan waktu yang tersedia serta segi luas, 

macam, dan sifat dari tugas atau pekerjaan. Untuk penerapan tata usaha yang baik, 

perlu memperhatikan asas-asas penyusunannya, diantaranya harus dinyatakan secara 

tertuiis dan disusun secara sistematis, serta dituangkan dalam bentuk manual atau 

pedoman ke rja pelaksanaannya dan harus dikomunikasikan secara sistematis kepada 

semua petugas atau pihak yang bersangkutan atau yang berkepentingan. Oleh karena 

itu, penerapan tata usaha harus mendapat perhatian yang besar atau sepenuhnya dari 

setiap pimpinan, baik mengenm personalia, maupun perlengkapan untuk 

mensukseskan pencapaian tujuan organisasi yang bersangkutan. 

Penerapan tata usaha yang baik membantu para pelaksana maupun semua 

pihak yang berkepentingan untuk dijadikan sebagai pedoman kerja. Dengan adanya 

penerapan tata usaba, sangat bermanfaat untuk mengetahui jenis pekerjaan, tahap, 

gerakan, dan bagian pekerjaan yang bagaimanakah yang diperlukan untuk 

penyelesaian suatu bidang tugas. 

Pelaksanaan penerapan tata usaha, selalu berorientasi pada efisiensi. 

Pengertian efisiensi pada prinsipnya adalah perbandingan terbaik antara hasil yang 
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diperoleh dengan kegiatan yang dilakuk:an. 

Bekerja dengan efisien adalah bekerja dengan gerakan, usaha, waktu dan 

kelelahan yang sedikit mungkin. Dengan menggunakan cara kerja yang sederhana, 

penggunaan alat yang dapat membantu mempercepat penyelesaian tugas serta 

menghemat gerak dan tenaga, maka seseorang dapat dikatakan bekerja dengan 

efisien dan memperoleh hasil yang memuaskan. Setiap pegawai yang tidak menyukai 

penghamburan akan bekerja dengan efisien. Pegawai yang efisien tidak akan 

mengeluh walaupun banyak yang harus dikerjakannya, akan tetapi pegawai yang 

tidak efisien akan mengeluh walaupun sedikit yang dikerjakannya. Karena itu 

penerapan tata kerja yang efisien hendakn.ya diterapkan secara terus- menerus agar 

jiwa efisiensi benar- benar terbentuk dalam diri setiap pegawai. 

Sumber utama efisiensi sebenarnya ada dalam diri individu masing- masing 

pegawai, karena dengan akal pik.iran dan pengetahuan yang ada, pegawai mampu 

menciptakan cara kerja yang efisien. U nsur- unsur efisien itu an tara lain kesadaran, 

keterampilan atau skill, disiplin yang dimiliki oleh pegawai serta kerja sama yang 

baik antara pegawai dengan ruang lingkup pekerjaannya. Namun untuk lebih 

meningkatkan jiwa efisiensi dalam diri tiap pegawai maka di buatlah peraturan -

peraturan yang mengikat yaitu berupa penerapan tata usaha di perusahaan. Jika 

penerapan tata usaha telah diterapkan maka diharapkan setiap pegawai wajib 

mematuhi tata usaha tersebut, karena jika suatu peraturan yang telah disepakati 

dilanggar maka akan dikenakan sanksi. 
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J adi dapat disimpulkan, dalam meningkatkan efisiensi kerj a disuatu 

perusahaan atau organisasi yang pertama sekali dilakukan adalah dengan 

menerapkan tata usaha yang baik. Selain untuk menetapkan disiplin kerja, penerapan 

tata kerja juga berfungsi untuk memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung 

jawab dalam bekerja. Adanya kemungkinan yang akan timbul dalam 

penyelenggaraan penerapan tata usaha yang tidak efisien dapat mengakibatkan 

sulitnya pimpinan dalam mengambil keputusan yang cepat dan tepat hila terjadi 

suatu masalah sehingga dapat terjadi penyimpangan, penyalahgunaan kekuasaan dan 

sulitnya melakukan pengawasan dan pemeriksaan dengan cepat. 

Mengingat pentingnya penerapan tata usaha dalam meningkatkan efisiensi 

kerja sebuah kantor atau instansi pemerintah ataupun swasta, maka penulis terdorong 

dan tertarik untuk membahas tentang "Peranan Tata Usaha Dalam Meningkatkan 

Efisiensi Kerja Pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli 

Serdang". 

B. Perumusan Masalah 

Menurut Mohammad Hatta (2000:14): 

"Masalah adalah kejadian atau keadaan yang menimbulkan pertanyaan dalam hati 

tentang kedudukannya, kita tidak puas hanya dengan melihat saja, melainkan kita 

ingin mengetahui lebih dalam". 
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Berdasarkan pendapat di atas maka dalam penelitian ini penulis merumuskan 

masalah sebagai berikut : 

1. Bagaimana peranan Tata Usaha Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang dalam meningkatkan efektivitas kerja. 

2. Apakah kendala yang ditemukan daiam pelaksanaan pekerjaan tata usaha untuk 

meningkatkan efisiensi kerja di Kantor Satuan Poiisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang 

C. Pembatasan Masalah 

Masalah sebagaimana yang dikemukakan oleh RA. Suhardi (2003: 1), adalah: 

"Suatu persoalan atau problem yang sukar diselesaikan dan terdiri dari suatu soal­

soal yang telah diketahui sebagian, sedangkan yang sebagian lagi belum diketahui 

atau belum diketahui sepenuhnya, kelompok soal-soal mana yang menuntut supaya 

cepat diselesaikan". 

Jadi masalah tersebut merupakan suatu yang harus dipecahkan apabila 

menginginkan suatu yang diharapkan atau ingin dicapai agar dapat terwujud. Hal 

lain dapat disimpulkan bahwa masalah itu merupakan suatu kumpulan persoalan­

persoalan hidup bagi manusia yang pemecahannya selaiu memerlukan bantuan orang 

lain yang mempunyai pengalaman lebih banyak dari orang yang mempunyai 

masala..~, sehingga pemecahannya dapat ditemukan. 
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Berdasarkan latar belakang masalah dan perumusan masalah di atas, penulis 

akan membatasi masalah penelitian dalam skripsi ini, baik dari segi isi atau materi 

penelitian maupun dari segi jangka waktu pelaksanaan penelitian yaitu sebagai 

berikut: 

\. 1entang pe\aksanaan tata usaha di Kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten Deli Serdang. 

2. Tentang pelaksanaan pemeliharaan alat-alat perlengkapan kantor dilakukan 

sehingga akan dapat berfungsi dalam menopang sistem tata usaha yang baik di 

Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

3. Penelitian ini dilaksanakan pada Kantor Sauan Polisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang dengan materi penelitian tentang pegawai tata usaha di Kantor 

tersebut dalam rangka meningkatkan efisiensi kerja para pegawai pada tahun 

2012. 

D. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 

Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk : 

1. Mengetahui pelaksanaan tata usaha yang baik dijalankan sehingga akan dapat 

berpengaruh kepada aktivitas suatu kantor pemerintahan. 

2. Mengetahui efisiensi kerja pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang. 

3. Mengetahui peranan tata usaha dalam meningkatan efisiensi kerja pada Kantor 
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Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

Adapun yang menjadi kegunaan penelitian ini adalah : 

1. Sumbangan pemikiran kepada kantor pemerintahan, khususnya Kantor Satuan 

Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang dalam rangka meningkatkan 

pelaksanaan sistem tata usahanya yang baik. 

2. Guna memenuhi salah satu syarat dalam rangka memperoleh gelar Sarjana S-1 

dalam bidang Ilmu Pemerintahan Fisipol Universitas Medan Area. 

E. Kerangka Pemikiran 

Efisiensi kerja merupakan suatu pnns1p dasar untuk melakukan setiap 

kegiatan suatu organisasi dengan tujuan untuk dapat memperoleh hasil yang 

dikehendaki dengan usaha yang seminimal mungkin sesuai dengan standar yang ada. 

Usaha yang seminimal mungkin dikaitkan dalam hubungannya dengan pemakaian 

tenaga jasmani, pikiran, waktu, ruang, benda, dan uang. Dengan kata lain efisiensi 

kerja merupakan pelaksanaan cara-cara tertentu dengan tanpa mengurangi tujuannya 

dan merupakan cara yang termudah mengerjakannya, termurah biayanya, tersingkat 

waktunya, teringan bebannya, dan terpendekjaraknya. 

Pengertian efisiensi pada prinsipnya adalah perbandingan terbaik antara hasil 

yang diperoleh dengan kegiatan yang dilakukan. Bekerja dengan efisien adalah 

bekerja dengan gerakan, usaha, waktu dan kelelahan yang sedikit mungkin. Dengan 

menggunakan cara kerja yang sederhana, penggunaan alat yang dapat membantu 
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mempercepat penyelesaian tugas serta menghemat gerak dan tenaga, maka seseorang 

dapat dikatakan bekerja dengan efisien dan memperoleh hasil yang memuaskan. 

Tujuan utama pekerjaan kantor adalah untuk mencapai efektivitas dan efisiensi kerja 

Dalam pelaksanaan suatu pekerjaan sering dijumpai kendala-kendala yang dapat 

mempengaruhi kelancaran aktivitas kerja. Diantaranya dapat berupa sistem, prosedur 

atau cara kerja yang kurang efisien daiam melaksanakan pekeijaan. 

Banyak kantor yang memiliki modal dan tenaga keija yang lengkap tetapi 

tidak dapat mencapai tujuan yang telah ditentukan semula. Hal ini dapat terjadi 

karena kurang baiknya pelaksanaan penerapan tata kerja pada kantor tersebut. Oleh 

karena itu organisasi yang ingin mencapai tujuan dan hasil yang memuaskan harus 

mampu melalui penerapan tata keija dengan tepat, sesuai standartisasi dan 

pengendalian kerja dengan tepat. 

Sumber utama efisiensi sebenamya ada dalam diri individu masing- masing 

pegawai, karena dengan aka! pikiran dan pengetahuan yang ada, pegawai mampu 

menciptakan cara keija yang efisien. Unsur- unsur efisien itu antara lain kesadaran, 

keterampilan atau skill, disiplin yang dimiliki oleh pegawai serta keija sama yang 

baik antara pegawai dengan ruang lingkup pekeijaannya. Namun untuk lebih 

meningkatkan jiwa efisiensi dalam diri tiap pegawai maka dibuatlah peraturan yang 

mengikat yaitu berupa penerapan tata keija di perusahaan. Jika penerapan tata keija 

telah diterapkan maka diharapkan setiap pegawai wajib mematuhi tata keja tersebut, 

karena jika suatu peraturan yang telah disepakati dilanggar maka akan dikenakan 
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sanksi. Dalam meningkatkan efisiensi kerja di perusahaan atau orgamsas1 yang 

pertama sekali dilakukan adalah dengan menerapkan tata kerja yang baik. Selain 

untuk menetapkan disiplin kerja, penerapan tata kerja juga berfungsi w1tuk 

memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung jawab dalam bekerja. 

Adanya kemungkinan yang akan timbul dalam penyelenggaraan penerapan 

tata kerja yang tidak efisien dapat mengakibatkan sulitnya pimpinan dalam 

mengambil keputusan yang cepat dan tepat bila teijadi suatu masalah sehingga dapat 

terj adi penyimpangan, penyalahgunaan kekuasaan dan sulitnya melakukan 

pengawasan dan pemeriksaan dengan cepat. 

Efisiensi itu sendiri merupakan suatu usaha untuk memberantas pemborosan 

bahan dan tenaga kerja maupun gejala-gejala yang merugikan. Efisensi artinya 

perbandingan terbaik antara usaha yang telah dikorbankan dengan hasil yang dicapai. 

Pengertian efisiensi pada prinsipnya merupakan perbandingan terbaik atau 

rasionalitas antara hasil yang diperoleh (Output) dengan kegiatan yang dilakukan 

serta sumber-sumber dan waktu yang dipergunakan (Input). 

Salah satu dimensi penting dalam sebuah lembaga adalah adanya tata kerja 

yang teratur, terencana, dan tersusun dengan rapi agar memudahkan dalam 

pengawasan dan monitoring terhadap hasil yang telah dicapai dan tercipta suatu 

efisiensi dalam melaksanakan pekerjaan yang bersangkutan. Dalam hal ini dapat 

dikatakan bahwa pekerjaan kantor adalah sesuatu yang mencerminkan "wajah" 

mekanisme kerja sebuah organisasi tertentu. 
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Dengan menggunakan cara kerja yang sederhana, penggunaan alat yang 

dapat membantu mempercepat penyelesaian tugas serta menghemat gerak dan 

tenaga, maka seseorang dapat dikatakan bekerja dengan efisien dan memperoleh 

hasil yang memuaskan. Setiap pegawai yang tidak menyukai penghamburan akan 

bekerja dengan efisien. Pegawai yang efisien tidak akan mengeluh walaupun banyak 

yang hams dikerjakannya, akan tetapi pegawai yang tidak efisien akan mengeluh 

walaupun sedikit yang dikerjakannya. Karena itu penerapan tata kerja yang efisien 

hendaknya diterapkan secara terus-menerus agar jiwa efisiensi benar-benar terbentuk 

dalam diri setiap pegawai. 
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A. Pengertian Peranan 

BABII 

URAIAN TEORITIS 

Sesuatu peramam merupakan pelaksanaan normal atau karakteristik sesuatu 

aktivitas atau performance". (Winardi, 2002:47) 

Memproduksi misalnya merupakan sesuatu peranan dalam arti hal tersebut 

merupakan sesuatu aktivitas yang senantiasa mempunyai identitas-identitas 

karakteristik dan identitas-identitas tersebuat biasanya dianggap sebagai tindakan 

tepat untuk memproduksi. 

Sesuatu peranan yang mencakup scope tindakan-tindakan yang luas dapat 

dibagi-bagi dalam fungsi-fungsi komponen yang meliputi tindakan-tindakan yang 

mempunyai scope yang relatif terbtas. 

Sedangkan The Liang Gie (2002:58) dalam bukunya Administrasi 

Perkantoran Modem, beliau menyebutkan : 

"Peranan adalah sekelompok aktivitas sama Jems berdasarkan sifatnya atau 

pelaksanaannya". 

Dari kedua pengertian di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa peranan itu 

adalah sekelompok aktivitas yang mempunyai identitas-identitas karakteristik yang 

sama dan dianggap sebagai pelaksanaan normal dan tepat dari suatu aktivitas. 

ll 
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B. Pengertian Tata Usaha 

Dalam setiap instansi pemerintah dan badan swasta apapun pada puncak 

pimpinan tertinggi sampai tingkat organisasi terbawah tentu dilakukan tata usaha. 

Dalam bahasa Inggeris istilah yang sepadan dengan tata usaha ialah office work 

(pekerjaan kantor). Tapi kadang-kadang disebut juga clerical work (pekerjaan tulis) 

atau paper work (pekerjaan kertas). 

George R. Terry (1996:10) merumuskan pengertian pekeijaan kantor ini 

sebagai berikut: "Office work includes verbal transmission of information and the 

producing of written records and report providing the means by which many items 

may be summarized quickly to supply a factual basis for managerial control". 

Terjemahan dari kutipan di atas adaiah pekerjaan kantor meliputi penyampaian 

keterangan secara lisan dan pembuatan warkat-warkat tertulis dan laporan-laporan 

sebagai cara untuk meringkaskan banyak hal dengan cepat guna menyediakan suatu 

landasan fakta bagi tindakan kontrol dari pimpinan. 

Sebuah perumusan lain dari 2 (dua) ahli bernama Wiiliam Leffing well dan 

Edwin Robinson (1998: 1) menerangkan bahwa (terjemahan): 

Pekerjaan kantor berkenaan pertama-tama dengan warkat-warkat dari badan 
usaha, pembuatan warkat-wrkat, pemakaian warkat-warkat dan pemeliharannya 
guna dipakai untuk mencari keterangan dikemudian hari. Warkat-warkat ini 
mungkin merupakan sejarah dari pada pelaksanaan urusan-urusan badan usaha 
itu sebagaimana digambarkan oleh daftar-daftar perhitungan, surat-menyurat, 
surat-surat peijanjian, surat-surat pesanan, daftar-daftar harta benda, rencana­
rencana dan jadwal-jadwal, laporan-laporan dan oleh segala macam nota yang 
tertulis dan tercetak. 
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Dari perumusan-perumusan di atas temyata bahwa rangkaian kegiatan yang 

disebut pekerjaan kantor bertalian dengan perbuatan-perbuatan di sekitar keterangan 

-keterangan dan warkat-warkat. Yang dimaksud dengan keterangan ialah 

pengetahuan tentang sesuatu hal atau peristiwa yang diperoleh terutama melalui 

pembacaan atau pengamatan. Sedang warkat adalah setiap catatan tertulis atau 

tergambar mengenai sesuatu hal atau peristiwa yang dibuat orang untuk keperluan 

membantu ingatannya. 

Mahieu (2007:23) mengatakan: 

"Kantor adalah tempat dalam suatu badan usaha dimana dilaksanakan pekeijaan 

administratif yang dapat dilakukan dengan tangan atau mesin. Pekeijaan 

administratif senantiasa terdiri dari pencatatan pelbagai keterangan yang penting bagi 

badan usaha yang bersangkutan ". 

Baik pengertian office work maupun administrative work cukuplah 

dinyatakan dalam Bahasa Indonesia dengan istilah " Tata usaha "iThe Liang Gie, 

2003 : 17). 

Dan untuk Indonesia dapatlah kini secara lengkap tata usaha dirumuskan sebagai 

segenap rangkaian aktivitas menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, 

mengirim dan menyimpan keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setaip 

usaha keijasama. Jadi tata usaha menurut intinya adalah proses penyelenggaraan 

disekitar keterangan-keterangan yang berwujud 6 (enam) pola perbuatan: 
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1. Menghimpun. 

Yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala 

keterangan yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-mana sehingga siap 

untuk dipergunakan bilamana diperlukan. 

2. MencataL 

Yaitu kegiatan membubuhkan dengan pelbagai peralatan tulis keterangan­

keterangan yang diperlukan sehingga berwujud tulisan yang dapat dibaca dikirim 

dan disimpan. Dalam perkembangan teknologi modem sekarang ini termasuk 

pula memateri keterangan-keterangan itu dengan alat-alat perekam suara 

sehingga dapat didengar, misalnya pencatatan pada pita tape. 

3. Mengolah. 

Yaitu bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan-keterangan dengan 

maksud menyajikannya dalam bentuk yang lebih berguna. 

4. Menggandakan. 

Yaitu kegiatan memperbanyak dengan belbagai cara dan alat sebanyak jumlah 

yang diperlukan. 

5. Mengirim. 

Yaitu kegiatan menyampaikan dengan belbagai cara dan alat dari 1 pihak kepada 

pihak lain. 

6. Menyimpan. 

Yaitu kegiatan menaruh dengan belbagai cara dan alat ditempat tertentu yang 

----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 11/8/23 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)11/8/23 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

Sugiran - Peranan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja...



15 

am an. 

Yang menjadi sasaran pola-pola perbuatan itu ialah pelbagai keterangan yang 

apabila diwujudkan secara tertulis berupa warkat-warkat. Catatan-catatan tertulis ini 

tentu diperlukan pada setiap organisasi, baik itu instansi pemerintah atau badan 

swasta dalam proses operatfnya untuk rnencapai tujuan yang telah ditentukan. 

Jadi apabila Kantor Satuan Polisi Parnong Praja Kabupaten Deli Serdang 

mengirimkan surat kepada lernbaga atau deparemen lainnya, disini dilakukan 

tatausaha. Untuk pernbuatan surat itu mungkin harus dihimpun keterangan­

keterangan tertentu, konsep surat hams disiapkan, kemudian diketik dan dilakukan 

langkah-langkah lainnya sarnpai surat itu dikirirnkan, sedang ternbusannya disimpan 

sebagai arsip. Bila sebuah Dinas kehewanan daerah mencatat hewan-hewan yang 

setiap hari dipotong dan kernudian mengolahnya menjadi tabel-tabel yang 

menunjukkan tiap-tiap jenis hewan, jumlahnya yang disembelih, dari mana asalnya 

atau keterangan-keterangan lainnya, dalam hal ini juga terlaksana tata usaha. Dan 

bilamana suatu perusahaan swasta mencetak atau mensensil daftar harga barang­

barangnya untuk disebarkan kepada toko-toko langganannya, rnaka disini teijadi 

pula tata usaha karena berlangsung kegiatan menggandakan warkat. Dari contoh­

contoh di atas terbukti bahwa tata usaha mencakup 6 pola perbuatan. Ke 6 akivitas 

itu tidak merupakan suatu urutan waktu, melainkan dapat berlangsung sendiri-sendiri 

ataupun dalam suatu rangkaian mulai dari aktivitas manapun. Dan pada 

kelanjutannya masing-masingpola perbuatan itu dapat meliputi bentuk-bentuk 
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perbuatannya lainnya yang lebih terperinci. 

Tata usaha tentu terdapat dalam setiap organisasi pada tingkat pimpinan yang 

tertinggi sarnpai lapisan yang terbawah. Selanjutnya diantara satuan-satuan 

organisasi setiap badan usaha, baik dari atas ke bawah dan sebaliknya mapun dari 

sarnping ke sisi lainnya serta silang-menyilang dari dan kemanapun, tentu terjadi 

hubungan kerja yang dapat disebut hubungan tata usaha. Yang dimaksud dengan 

hubungan tata usaha ialah kontak diantara segenap satuan organisasi satu sama lain 

yang tidak menyangkut perintah dan tanggung-jawab, melaink:an penyampaian 

keterangan-keterangan dalam rangka memberikan pelayanan kepada pelaksanaan 

peketjaan-pekerjaan operatif. Hubungan-hubungan tata usaha itu umumnya terwujud 

dalam bentuk surat, formul ir, salinan, kutipan, tembusan atau sesuatu macam warkat 

lainnya. Hubungan tata usaha berlangsung pula antara sesuatu organisasi baik insansi 

pemerintah maupun perusahaan swasta dengan badan dan perseorangan­

perseorangan dalam masyarakat. 

C. Pengertian Efisien Kerja 

"Efisiensi adalah suatu konsepsi tentang perbandingan terbaik antara suatu 

usaha dnegan hasilnya". (The Liang Gie, 2002:257). 

Perbandingan ini dapat dilihat dari 2 (dua) segi yaitu: 

1. Segi U saha 

Suatu kegiatan dapat dikatakan efisien kalau suatu hasil tertentu tercapai dengan 
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usaha yang sekecil-kecilnya. 

Pengertian usaha meliputi sumber-sumber kerja yakni Pkiran, tenaga, waktu, 

ruang dan benda termasuk uang. 

2. Segi Hasil. 

Suatu kegiatan yang dikatakan efisien kalau dengan suatu usaha tertentu 

memberikan hasil yang sebanyak-banyaknya, baik mengenai mutunya maupun 

jurnlah satuan hasil itu. 

Konsepsi tentang efisiensi sebagai perbandingan terbaik antara suatu usaha 

dengan hasilnya itu dapat diterapkan dalam pelbagai bidang, dari kehidupan pribadi 

yang bersifat perorangan sampai lapangan kerja yang luas. Apabila diterapkan dalam 

bidang kerj a apapun, maka terdapatlah efisiensi kerja. 

"Dengan demikian efisiensi kerja adalah perbandingan terbaik antara suatu 

kerja dengan hasil kerja yang dicapai kerja itu". (The Lia.flg Gie, 2002:259). 

Dengan tidak mengabaikan faktor-faktor lainnya yang ikut mempengaruhi 

suatu kerja, maka perbandingan terbaik antara usaha dan hasilnya dalam kerja itu 

terutama ditentukan oleh caranya melakukan aktivitas yang bersangkutan. Jadi 

efisiensi kerja yang memungkinkan tercapainya perbandingan terbaik antara usaha 

dan hasil, yaitu cara-cara kerja yang efisien. 

Cara kerja yang efisien berarti adalah cara yang tanpa sedikitpun 

mengurangioi hasi! yang hendak dicapai yang meliputi cara yang palingmudah, 

paling ringan, paling cepat, paling dekat dan paling murah di dalam menggunakan 
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sumber-sumber kerja. 

D. Peranan Tata Usaha Dalam Menciptakan Efisiensi Kerja 

Setap pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan tertentu dalam suatu 

organisasi - tentu mempLmyai segi ketatausahaan. Hal ini telah ditegaskan oleh 

Littlefield dan Peterson (1994:7) sebagai berikut (terjemahan): 

Setiap pekerjaan dalam suatu organisasi dewasa ini mempunyai segi-segi 
pekerjaan kantor atau pekerjaan kertas. Dalam kebanyakan peker:jaan -
pekeijaan segi ini hanyalah sebagai akibat saja dari aktivitas pokok yang dapat 
berupa produksi, penjualan, keuangan, pembelian, kepegawaian, teknik atau 
salah satu dari banyak pekeijaan lain. Walaupun demikian segi-segi pekerjaan 
kertas ini harus diurus 

Setanj utnya kantor dimana tata usaha dilaksanakan kini tidak lagi dapat 

dipandang sebagai tempat kerja tambahan saja dalam sesuatu badan usaha, 

melainkan telah merupakan bagian yang tak terpisahkan dalam setiap organisasi 

yang ingin mencapai sesuatu tujuan. Tokok pelopor office management Amerika 

Serikat Coleman Maze (1995 :7) juga menegaskan hal ini dengan kata-kata yang 

berikut: 

Kantor tata usaha dulu dianggap tidak lebih dari pada titik temu dari tata 
hubungan ke dalam dan keluar yang hanya mampu kadang kala mengirim 
beberapa surat dan menyiapkan warkar-warkat yang tidak mempunyai nilai 
praktis. 
Untunglah kecenderungan dewasa ini ialah memandang kantor itu sebagai jasad 
hidup yang sangat penting. Kantor ini hidup sebagai satuan terpusat yang 
memberikan pelayanan. lni diterima sebagai suatu sekutu penuh dalam usaha­
usaha produktif dari perusahaan moderen. Tanpa kantor tata usaha, roda-roda 
pabrik tidak berputar dan penjualan barang-barang atau jasa -jasa tidaklah 
mungkin. 

----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 11/8/23 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)11/8/23 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

Sugiran - Peranan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja...



19 

Jadi pada pelaksanaan setiap pekerjaan operatif apapun dan dalam sesuatu 

organisasi manapun tentu dilaksanakan tata usaha. Dalam garis besamya tata usaha 

mempunyai 3 peranan pokok yang berikut : 

1. Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan dari 

sesuatu organisasi. 

2. Menyediakan keterangan-keterangan bagi pucuk pimpinan organisasi itu untuk 

membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat. 

3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan. 

Tata usaha melayani pelaksanaan sesuatu pekerjaan operatif dengan 

menyediakan pelbagai keterangan yang diperlukan. Keterangan-keterangan itu 

memudahkan tercapainya tujuan yang diinginkan atau memungkinkan penyelesaian 

pekerjaan operatif yang bersangkutan secara lebih baik. Misalnya saja tata usaha 

melayani pekerjaan-pekerjaan dokter yang mengobati pasien - pasien yang dirawat 

dalam sebuah rumah sakit dengan menyiapkan kartu-kartu yang memuat keterangan­

keterangan tentang riwayat penyakit, kemajuan dari pengobatan setiap hari atau 

obat-obat yang telah disuntikkan dari masing-masing penderita itu. Tanpa kartu 

pasien itu dokter tidak dapat mengingat semua keterangan tersebut dan dengan 

demiian tujuan penyembuhan juga menjadi sulit. Contoh lain : pekerjaan pemasaran 

barang dari suatu perusahaan industri akan dapat dilakukan dengan lebih baik kalau 

ada pelbagai keterangan mengenai situasi pasar, keadaan permintaan dan penawaran 

atau pengimporan barang yang sejenis. Mengenai peranan pokok yang pertama dari 
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tata usaha ini Littlefield dan Peterson (1994:57) menegaskan sebagai berikut : 

Pekerjaan kantor sama sekali tidak dapat dibandingkan dengan fungsi-fungsi 
produks i, penjualan, keuangan, teknik, pembelian, kepegawaian atau fungsi­
fungsi lainnya yang mungkin perlu dalam sesuatu organisasi tertentu. 
Sebaliknya ini adalah suatu proses atau sekelompok proses yang diperlukan 
guna melaksanakan salah satu dari fungsi-fungsi tersebut. Sumbangannya yang 
khas ialah menyediakan keterangan yang diperlukan dalam melakukan salah 
satu fungsi itu. 

Selanj utnya tata usaha membantu pihak pimpinan, sesuatu organisasi dalam 

membuat keputusan dan melakuk.an tindakan yang tepat. 

VanDer Schroeffals [nstrument van de Leiding (1961:158) (Tata usaha sebagai alat 

dari kegiatan memimpin) dikatakan oleh beliau : 

"Pencatatan keterangan-keterangan itu selain untuk keperluan infonnasi JUga 

bertalian dengan fungsi pertanggung-jawaban dan fungsi kontrol". 

Peranan tata usaha untuk menyediakan keterangan-keterangan bagi tindakan-

tindakan kontrol dari pimpinan. 

Akhirnya tata usaha mempunyai peranan melancarkan kehidupan dan 

perkembangan sesuatu organisasi dalam keseluruhannya karena fungsinya sebagai 

pusat ingtan dan sumber dokumen. Banyak instansi pemerintah atau badan swasta 

dalam menyelenggarakan kegiatan-kegiatannya tidak melakukan pencatatan-

pencatatan yang cennat atau memelihara dokumen-dokumen yang lengkap, padahal 

keterangan-keterangan itu kelak penting sekali untuk bahan penilaian atau 

penyusllilan rogram bagi perkembangan organisasi tersebut. Dengan gelapnya pusat 

ingatan dan sumber dokumen itu, maka sulitlah pula kehidupan sesuatu organisasi 
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apabila memerlukan sesuatu keterangan atau warkat. 

Dengan uraian di atas juga maka dapatlah diketahui bahwa peranan tata usaha 

dalam hal melaksanakan efisiensi kerja sangatlah besar sekali terutama dalam 

menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan kantor. 
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BABIII 

METODOLOGI PENELITIAN 

A. Populasi dan Sampel 

- · Secara lebih formal, pengambilan sam pel terdiri atas pilihan elemen dari 

populasi. 

"Populasi dapat berupa kumpulan dari setiap obyek penelitian. Pada dasamya, 

populasi adalah himpunan semua hal (keseluruhan realitas sosial) yang ingin 

diketahui". (B.H. Erickson dan TA. Nosamchuk, 2001:156). 

Dalam penelitian ini, peneliti harus mengetahui/memahami realitas yang akan 

ditel iti serta jumlah dari populasi yang akan diteliti. Dalam penelitian inj dengan 

judulnya yaitu " Fungsi Tatausaha Dalam Rangka Meningkatkan Efisiensi Kerja 

Pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang", maka yang 

menjadi obyek penelitian ini yaitu yang secara langsung menjadi populasi maupun 

yang menjadi sampelnya adalah Bapak Kepala Tata Usaha dan juga beserta stafnya 

ditambah sejumlah pegawai yang ada di Kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten Deli Serdang dengan jumlah total, dengan jumlah total keseluruhannya 

adalah sebanyak 10 ( sepuluh) orang. 

Melihat sedikitnya jumlah populasi dalam penelitian ini, maka dengan 

demikian jumla.~ populasi sama dengan jumlah sampel, yllitu 10 orang. 

22 
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B. Metode Pengumpulan Data 

Di dalam melaksanakan pengumpulan data maupun keterangan yang 

diperlukan dalam penelitian ini penulis menggunakan: 

1. Penelitian Kepustakaan (Library Research). 

Dengan penelitian kepustakaan inj dimaksudkan usaha mempelajari buku-buku, 

maj alah llmiah, bahan perkuliahan dan literatur atau bahan lainnya yang 

dianggap relevan dengan masalah yang diteliti. 

2. Penelitian Lapangan (Field Research). 

Dalam penelitian lapangan iru, guna memperoleh data atau informasi penulis 

langsung terjun ke lapangan dengan pokok permasalahan dengan mengadakan: 

a. Observasi, yaitu studi yang sengaja dan sistematis dengan jalan mengadakan 

pengamatan. Bentuk observasi adalah partisipatif, yaitu penulis ikut serta 

berpartisipasi di dalam kegiatan perusahaan, hal iru dsebutkan karena penulis 

adalah bagian langsung dari sisitem yang menjalankan tata usaha di lembaga 

yang bersangkutan. 

b. Interview (wawancara), yaitu dilakukan terhadap para pejabat yang 

berwenang untuk memberikan informasi, terutama pihak bagian urusan tata 

Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

C . Varaiabel dan Defmisi Operasional 

Variabel yang menjadi perhatian penelitian indikatornya harus jelas dalam 
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arti dapat diamati dan diuk:ur. 

Kejelasan operasional variabel akan membantu memudahkan menyusun alat 

penelitian. 

Pada penulisan skripsi ini penulis akan mengemukakan dua variabel yang 

sangat memenentukan dan saling berhubungan. Kedua variabel dimaksud adalah : 

1. Variabel bebas (Independent Variable) atau disebut juga variabel yang diselidiki 

pengaruhnya yang dalam hal ini adalah" Fungsi Tata Usaha "terdiri dari : 

a. Menghimpun 

b. Mencatat 

c. Mengolah 

d. Menggandakan 

e. Mengirim 

f. Menyirnpan 

2. Variabel terikat (Dependent V ariabele) yakni variabel yang diramalkan akan 

timbul sebagai akibat pengaruh variabel bebas. Dalam hal ini adalah " Efisiensi 

Keija" dengan indikatomya: 

a. Pencapaiaan Tujuan Organisasi, 

b. Hasi l Keija pegawai, 

c. Memuaskan semua pihak. 

Variabel-variabel di atas akan dijelaskan dalam bentuk defmisi operasional 

sebagai berikut : 
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1. Variabel bebas " Fungsi Tata Usaha ", dengan indikatornya: 

a. Menghimpun. 

Yaitu kegiatan-kegiatan mencari dan mengusahakan tersedianya segala 

keterangan yang tadinya belum ada atau berserakan dimana-mana sehingga 

siap untuk dipergunakan bilamana diperlukan. 

b. Mencatat. 

Yaitu kegiatan membubuhkan dengan pelbagai peralatan tulis keterangan­

keterangan yang diperlukan sehingga bervrojud tulisan yang dapat dibaca 

dikirim dan disimpan. Dalam perkembangan teknologi modern sekarang ini 

termasuk pula memateri keterangan-keterangan itu dengan alat-alat perekam 

suara sehingga dapat didengar, misalnya pencatatan pada pita tape. 

c. Mengolah. 

Y aitu bermacam-macam kegiatan mengerjakan keterangan-keterangan 

dengan maksud menyaj ikannya dalam bentuk yang lebih berguna. 

d. Menggandakan. 

Y aitu kegiatan memperbanyak dengan belbagai cara dan alat sebanyak 

jumlah yang diperlukan. 

e. Mengirim. 

Yaitu kegiatan menyampaikan dengan belbagai cara dan alat dari 1 pihak 

kepada pihak lain. 

f. Menyimpan. 
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Y aitu kegiatan menaruh dengan belbagai cara dan alat ditempat tertentu yang 

aman. 

2. Variabel terikat" Efeisiensi Keija Keija ", dengan indikatornya sebagai berikut: 

a. Pencapaian tujuan organisasi . 

Disi11i dicerminkan bahwa efektivitas keija tersebut baruslab sesuai dengan 

tujuan dari kegiatan organisasi tersebut. 

b. Hasil keija pegawai. 

Adalab merupakan bentuk dari hasil keija s1 pegawm dalam melakukan 

pekeijaannya. 

c. Memuaskan semua pibak. 

Dalam unsur yang ketiga ini maka efektivitas keij a tersebut juga 

dimunculkan dengan adanya kepuasan dari basil kerja yang dilakukan. 

D. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data dilakukan secara deskriptif dengan cara mengadakan 

interprestasi data yang didapat dari basil wawancara dan observasi serta penyebaran 

angket. 

Dari hasil pekeijaan yang disebutkan di atas maka akan dilakukan penafsiran 

serta pembabasan berdasarkan teori-teori yang ada sangkut pautnya dengan 

pembahasan skripsi ini. 
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BABIV 

DESKRIPTIF LOKASI PENELITIAN 

A. Sejarah Ringkas Tentang Satuan Polisi Pamong Praja 

Perjalanan panjang tentang Satuan Polisi Pamong Praja, tidak terlepas dari 

tuntutan situasi/kondisi pada pennulaan berdirinya Negara Kesatuan Republik 

Indonesia Tahun 1945 pada waktu itu, Polisi Pamong Praja tidak dibentuk secara 

serentak melainkan secara bertahap, adapun tahapannya adalah sebagai berikut: 

1. Pembentuk.an Polisi Pamong Praja di Daerah Istimewa Y ogyakarta. 

Pembentukan Polisi Pamong Praja di Daerah Istimewa Yogyakarta merupakan 

pembentukan yang pertama berdasarkan perintah Nomor 1/1948 tanggal 30 

Oktober 1948 dari J awatan Praja Daerah Istimewa Y ogyakarta dengan nama 

"DATASEMEN POLISI PENJAGA KEAMANAN", kemudian berdasarkan 

perintah Nomor : 2/1948 tanggal 10 Nopember 1948 disebut dengan nama 

"DETASEMEN POLIS! PAMONG PRAJA" dengan susunan formasi: 

1 (satu) Pimpinan disebut Mantri Polisi (Manpol) 

5 (lima) Agen Polisi 

14 (empat belas) Pembantu Agen Polisi . 

2. Kemudian berdasarkan Surat Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 

VP.32/2/21 tanggal 03 Maret 1950 yang berlaku sejak tanggal 01 Januari 1950 

dibentuk "KESATUAN POLISI PAMONG PRAJA" untuk tiap-tiap 

KAPENEWON di Daerah Istimewa Y ogyakarta dengan susunan/formasi adalah : 
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a. 1 (satu) Mantri Muda (III b PGP- 1948) 

b. 5 (lima) Calon Agen Polisi Pamong Praja (II b PGP - 1948) 

c. 14 (em pat bel as) Pembantu Keamanan. 

3. Pembentukan Polisi Pamong Praja di Jawa dan Madura berdasarkan Surat 

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor VP.32/2/21 tanggal 03 Maret 1950 

dibentuk Polisi Pamong Praja untuk Jawa dan Madura dengan susunan!formasi 

sebagai berikut : 

1 (satu) Manpol (II b PGP - 1948) 

5 (lima) Calon Agen Polisi Pamong Praja 

14 (empat belas) Pembantu Keamanan. 

4. Pembentukan Polisi Pamong Praja di daerah-daerah di luar Jawa dan Madura. 

Selarna sepuluh tahun (1950-1 960) Polisi Pan1ong Praja hanya terdapat di 

KAPENA WON/Kecamatan-Kecamatan di Jawa dan Madura sedang di luar Jawa 

dan Madura belum ada. Baru pada tahun 1960 dimulai pembentukan Polisi 

Pamong Praja di daerah-daerah di luar Jawa dan Madura yakni dengan Peraturan 

Menteri Dalam Negeri dan Otonomi Daerah Nomor 7 Tahun 1960 tanggal 30 

Nopember 1960 dengan susunan!formasi sebagai berikut : 

1 (satu) orang Perakit Praja. 

5 (lima) orang Agen Polisi Pamong Praja. 

Pembentukan Polisi Parnong Praja di Daerah Khusus Ibukota Jakarta berdasarkan 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 2 Tahun 1961 pada waktu itu bernama 
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JAKARTA RA YA. Dengan pertimbangan karena Jakarta Raya berkedudukan 

sebagai Ibu Kota Negara seperti kepadatan dan beraneka raharnnya penduduk, 

menghendaki penempatan formasi Pamong Praja yang lebih kuat dari daerah­

daerah lain. 

Di daerah Tingkat I Jakarta Raya dibentuk Kesatuan Polisi Pan10ng Praja 

dengan sustman tiap-tiap Kecamatan sebanyak-banyaknya: 

l (satu) Perakit Praja/Perakit Praja Tingkat I dengan tugasnya Menteri Polisi 

Muda. 

5 (lima) Agen Polisi Pamong Praja. 

Pembentukan Polisi Pamong Praj a untuk Daerah Tingkat I Sumatera Selatan, 

Kalimantan Barat, Kalimantan Timw·, Bali, NTB, NTT, Maluku dan Irian Jaya. 

Berdasarkan Surat Keputusan Menteri Dalam Negeri dan Otonomi Daerah 

Nomor 4/1 962, yang fonnasinya di setiap Kecamatan atau Daerah yang setingkat 

adalah: 

1 (satu) Perakit Praja/Perakit Praja Tingkat I dengan tugasnya Menteri Polisi 

Muda. 

5 (lima) Agen Polisi Pamong Praja. 

Pehmjuk mengenai formasi Polisi Pamong Praja untuk seluruh Indonesia 

kecuali DKl Jakarta dan Daerah Istimewa Yogyakarta tersebut dalam Surat 

Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor VP.34/14/44-1180 tanggal 30 Juli 1964, 

adalah : 
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1 (satu Menteri Pagar Praja) 

I (satu) Agen Pagar Praja Kepala 

4 (empat) Agen Pagar Praja. 

30 

Untuk daerah khusus Ibu Kota Jakarta tetap berlaku formasi yang ditetapkan 

dala..rn Surat Keputusan pembentukannya yaitu Peraturan Menteri Dalam Negeri 

Nomor 2 Tahun 1961 Jo Peraturan Presidium Kabinet Republik Indonesia Nomor 

Aa/C/1 08/1964 tanggal 21 September 1964, yaitu : 

a. 1 (satu) Polisi Pagar Praja 

b. 14 (empat belas) Agen Polisi Pagar Praja Kepala 

2 (dua) Agen Polisi Pagar Praja Kepala 

4 ( empat) Polisi Pagar Praja Tingkat I 

8 (delapan) Po1isi Pagar Praja. 

Untuk Daerah Istimewa Yogyakarta berdasarkan Surat Keputusan Menteri 

Dalam Negeri Nomor VP.34/l/39 yang formasinya: 

1 (satu) Mantri Polisi Pamong Praja 

1 (satu) Agen Polisi Pamong Praja Kepala 

4 (empat) Agen Polisi Pamong Praja. 

Apa yang sekarang dikenal dengan nama Polisi Pamong Praja temyata telah 

berkali-kali diberi nama yang berbeda : 

Menurut Perintah Jawatan Praja Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 2/1948 

tanggal 30 Oktober 1948 dengan nama Detasemen Polisi Penjaga Keamanan 
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KAPANEWON. 

Menurut Perintfu'1 Jawatan Praja Daerah Istimewa Yogyakarta Nomor 2/1948 

tanggal 10 Nopember 1948 di beri nama Detasemen Polisi Pamong Praja. 

Menurut Kep. MENDAGRI Nomor 32/2/20 dan Nomor 32/2/21 tanggal 03 

Maret 1950 diberi nama Kesatuan Polisi Pamong Praja. 

1. Menurut Peraturan Menteri Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah Nomor 10 

Tahun 1962 tanggal 11 Juli 1962 di beri nama Kesatuan Polisi Pamong Praja di 

rumah rnenjadi Pagar Raya. 

2. Menurut Peraturan Menteri Pemerintahan Umum dan Otonomi Daerah Nomor 1 

Tahun 1963 tanggal 11 Pebruari 1963 diganti dengan nama Kesatuan Pagar 

Praja. 

3. Menurut Undang-Undang Nomor 5 Tahun 1974 disebut dengan Nama Polisi 

Pamong Praja. 

B. Kedudukan Tugas dan Fungsi Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli 

Serdang 

Dengan berlakunya Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang 

Pemerintah Daerah, keberadaan Satua..11 Polisi Pamong Praja sebagai aparatur yang 

rnembantu Kepala Daerah menegakkan Peraturan Daerah dan Penyelenggaraan 

Ketertiban Umum dan Ketentraman Masyarakat merniliki peran yang sangat penting 

sebagaimana yang tertuang dalam Pasal 148 undang-undang tersebut. 
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Dengan Peraturan Pemerintah Nomor 32 Tahw1 2004 tentang Pedoman 

Satuan Pamong Praja yang menjelaskan Keduduk:an, Tugas dan Fungsi Satuan Polisi 

Pamong Praja antara lain: 

Satuan Polisi Pamong Praja dipimpin oleh seorang Kepala dan berkedudukan di 

bawah dan bertanggWlg jawab kepada Kepala Daerah melalui Sekretaris Daerah. 

Satuan Polisi Pamong Praja mempunyar tugas memelihara dan 

menyelenggarakan ketentraman dan ketertiban wnum, menegakkan Peraturan 

Daerah dan Keputusan Kepala Daerah. 

Dalam melaksanakan Tugas Satuan Polisi Pamong Praja menyelenggarakan 

fungsinya sebagai berikut : 

a. Menyusun program dan pelaksanaan Ketentraman dan Ketertiban, Penegakan 

Peraturan Daerah dan Keputusan Kepala Daerah. 

b. Pelaksanaan kebijakan pemeliharaan dan penyelenggaraan ketentraman dan 

ketertiban umum di daerah. 

c. Pelaksanaan kebijakan Penegakan Peraturan Daerah dan Keputusan Kepala 

Daerah. 

d. Pelaksanaan koordinasi pemeliharaan dan penyelenggaraan ketentraman dan 

ketertiban umum serta Penegakan Peraturan Daerah, Keputusan Kepala 

Daera dengan Aparatur Kepolisian Negara, Penyidik Pegawai Negeri Sipil 

(PPNS) dan atau aparatur lainnya. 

e. Mengawasi terhadap masyarakat agar memenuhi dan mentaati Peraturan 
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Daerah dan Keputusan Kepala Daerah. 

Dalam Peraturan Daerah Kabupaten Deli Serdang Nomor 13 Tahun 2002 

tentang Perubahan Pertama Peraturan Daerah Kabupaten Deli Serdang Nomor 45 

Tahun 2000 tentang Organisasi Lembaga Teknis Daerah yang merupakan dasar 

terbentuknya Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang yang 

didasari Undang-Undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintah Daerah. 

Pada Peraturan Daerah Kabupaten Deli Serdang Nomor 13 Tahun 2002 

tentang Perubahan Pertama Peraturan Daerah Nomor 45 Tahun 2002 tentang 

Organisasi Lembaga Teknis Daerah tertuang didalarnnya mengenai Kedudukan, 

Tugas dan Fungsi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja, yaitu : 

Kedudukan : 

, antor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang berkedudukan 

sebagai Perangkat Pemerintah Daerah serta unsur penunjang Pemerintah Daerah 

Kabupaten Deli Serdang yang dipimpin oleh seorang Kepala Kantor yang berada di 

bawah dan bertanggung jawab kepada Bupati melalui Sekretaris Daerah. 

T ugas : 

Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang mempunym 

tugas membantu Bupati dalam menyelenggarakan Pemerintahan Daerah di Bidang 

Ketentrm11ar1 dan Ketertiban serta pengarnanan kebijakan dan Peraturan Perundang­

Undangan (Peraturan Daerah, Keputusan Bupati dan Peraturan lainnya) yang telah 
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ditetapkan Pemerintah Daerah Kabupaten Deli Serdang. 

Fungsi: 

Untuk menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud, Kantor Polisi 

Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang mempunyai ftmgsi: 

a. Perumusan kebijakan teknis di Bidang Satuan Pol isi Pamong Praja. 

b. Penyusunan pedoman dan petunjuk Operasional Penertiban Peraturan dan 

Keputusan Bupati serta Peraturan lainnya. 

c. Penyusunan rencana/program kegiatan pembinaan ketentraman dan ketertiban. 

d. Pelaksanaan Tugas Operasional sesuai pedoman dan petunjuk teknis/operasional 

Penertiban Peraturan Daerah dan Keputusan Kepala Daerah. 

e. Pengawasan terhadap pelaksanaan Peraturan Daerah, Keputusan Kepala Daerah 

dan Peraturan Perundang-undangan lainnya. 

f. Pelaksanaan Pengembangan Kapasitas Satuan Polisi Pamong Praja yang meliputi 

pembinaan personil ketatalaksanan, sarana dan prasarana kerja Satuan Polisi 

Pamong Praja. 

g. Pelaksanaan ketentrarnan dan ketertiban masyarakat sesuai dengan pedoman dan 

petunjuk teknis pelaksanaan tugas yang telah di tetapkan. 

h. Pelaksanaan Pengan1anan dan Pengawalan Unsur Pimpinan Pemerintah Daerah 

(Bupati, Wakil Bupati, Sekda) beserta lingkungan kerjanya. 

1. Pelaksanaan pengelolaan urusan Ketatatusahaan, Perlengkapan, Kepegawaian, 

dan Keuangan. 
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C. Susunao Organisasi dan Uraian Tugas 

Susunan Organisasi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli 

Serdang terdiri dari : 

• Kepala Kantor 

• Sub Bagian Tata Usaha 

• Seksi Pembinaan Operasional Penertiban 

• Seksi Pengamanan dan Pengawalan 

• Seksi Pengembangan Kapasitas dan Kesamaptaan 

• Kelompok Jabatan Fungsional 

Bagan struktur Organisasi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang pada Peraturan Daerah Kabupaten Deli Serdang Nomor 13 Tahun 2002 

tentang Perubahan Pertama Peraturan Daerah Nomor 45 Tahun 2000 tentang 

Organisasi Lembaga Teknis Daerah. 
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Gambar 1 

Strul1:ur Organisasi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang 
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Sumber : Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang 

Rincian Tugas Kepala Kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

1. Penyusunan laporan pertanggungjawaban kepada Bupati atas pelaksanaan 

Tugas Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

2. Perumusan kebijakan teknis Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

3. Pengajuan saran dan pertimbangan kepada atasan tentang pembinaan dan 

pelaksanaan Tugas Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

4. Pelaksanaan perintah/tugas sesuai petunjuk!arahan atau disposisi atasan. 

5. Pelaksanaan pembinaan ketentraman dan ketertiban masyarakat sebagai 
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usaha penegakan Perdana dan Peraturan Pemerintahan lainnya. 

6. Pelaksanaan penertiban terhadap pelanggaran Peraturan Daerah, Keputusan 

Bupati dan Peraturan Pemerintah lainnya. 

7. Pendelegasian tugas, pekerjaan kepada masing-masing Seksi dar1 Sub Bagian 

Tata Usaha sesuai dengan bidang tugasnya. 

8. Pemberian arahanJpetunjuk kerja kepada bawahan, agar pelaksanaan tugas 

berjalan lancar. 

9. Peningkatan disiplin dan Sumber Daya Manusia (SDM) pada Kantor Satuan 

Polisi Pamong Praja. 

10. Pelaksanaan koordinasi dengan unitlinstansi lainnya yang berhubungan 

dengan Tupoksi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

11. Pelaksanaan pengamanan, pengawalan Unsur Pimpinan Pemerintah Daerah 

(Bupati, Wakil Bupati dan Sekdakab) beserta lingkungan kerjanya. 

12. Pelaksanaan pengembangan kapasitas dan kesempatan pada Kantor Satuan 

Polisi Pamong Praja. 

13. Pelaksanaan pengolahan unsur ketatalaksanaan, perlengkapan, kepegawaian 

dan keuangan. 

14. Penyelenggaraan patroli lingkungan guna menciptakan ketentraman dan 

ketertiban umum. 

15. Penyelenggaraan rapat staf guna mengevaluasi pelaksanaan tugas-tugas guna 

menentukan tindak lanjut. 
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16. Pengajuan saran dan pendapat pada atasan serta turut aktif dalam usaha 

pencapaian dan peningkatan Pendapatan Asli Daerah (PAD). 

17. Penilaian prestasi kerja masing-masing Kepala Seksi dan Kepala Sub Bagian 

Tata Usaha guna memberi DP-3. 

18. Penyelenggaraan tugas lain yang diperintahkan atasan. 

19. Pelaporan pelaksanaan Tugas Kantor Satuan Polisi Pamong Praja kepada 

Bupati secara berkala melalui Sekretaris Daerah. 

Rincian Tugas Sub Bagian Tata Usaha 

1. Menyusun laporan pertanggungjawaban tugas Sub Bagian Tata Usaha. 

2. Menyusun program kerja Satuan Polisi Pamong Praja. 

3. Melaksanakan urusan Ketatalaksanaan. 

4. Memberi petunjuk kepada bawahan. 

5. Menyusun bahan-bahan dalam rangka rapat koordinasi berkaitan dengan 

Tugas Pokok dan Fungsi (Tupoksi). 

6. Membuat laporan pertanggungjawaban kerja Kepala Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

7. Melaksanakan rapat stafmengevaluasi tugas Tata Usaha. 

8. Mengkoordinir tugas bawahan dan penilaian DP-3. 

9. Mengadakan koordinasi an tar Seksi. 

10. Mengambil inisiatiflkebijakan serta tugas yang diperintahkan atasan sesuai 

ketentuan. 
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11. Membina bawahan sewaktu-waktu. 

12. Memberi saran kepada atasan yang berkaitan dengan tugas. 

13. Koordinasi Pengamanan pada waktu tertentu. 

Rincian Tugas Seksi Operasional Penertiban 

39 

1. Penyusunan laporan pertanggungjawaban Tugas Seksi Operasional 

Penertiban. 

2. Penyusunan rencana kegiatan kerja Operasional Penertiban untuk menunjang 

program kerja Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

3. Pendistribusian tugas dan memberi petunjuk keija kepada bawahan. 

4. Pelaksanaan pengawasan dan jalannya Peraturan Daerah (Perda), Keputusan 

Bupati dan Peraturan lainnya. 

5. Pelaksanaan pembinaan terhadap pelanggaran Perda, Keputusan Bupati , dan 

Peraturan lainnya. 

6. Pelaksanaan dan penciptaan ketentraman dan ketertiban di tengah-tengah 

masyarakat. 

7. Penyelenggaraan patroli lingkungan guna mengawasi dan menganalisa serta 

mengantisipasi hal yang mengganggu ketentraman dan ketertiban di tengah­

tengah masyarakat. 

8. Pelaksanaan peningkatan Pendapatan Asli Daerah (PAD). 

9. Pengkoordinasian kerja sama dengan instansi terkait yang erat hubungannya 

dengan ketentraman dan ketertiban umum. 
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10. Penyusunan bahan-bahan dalam rangka rapat koordinasi di bidang 

Operasional Peneltiban. 

11 . Penyusunan pertanggung-jawaban Kantor Satuan Polisi Pamong Praja di 

bidang Operasional Penertiban. 

12. Penyelenggaraan koordinasi dengan Sub Bagian Tata Usaha dan Seksi-seksi 

pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

13. Penyelenggaraan rapat staf guna mengevaluasi pelaksanaan Tug as Seksi 

Operasional Penertiban. 

14. Pemeriksaan pelaksanaan tugas bawahan dan memberikan penilaian DP-3. 

15. Pelaksanaan tugas lain yang diberikan/diperintahkan atasan berdasarkan 

Peratu.ran Perundang-Undangan yang berlaku. 

Rincian Tugas Seksi Pengamanan dan Pengawalan 

1. Penyusunan laporan pertanggung-jawaban atas pelaksanaan Tugas Seksi 

Pengamanan dan Pengawalan. 

2. Penyusunan rencana kegiatan kerja Seksi Pengamanan dan Pengawalan untuk 

menunjang program kerja Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

3. Pendistribusian tugas dan memberi petunjuk kerja kepada bawahan. 

4. Pelaksanaan Pengamanan dan Pengawalan unsur pimpinan Pemerintah 

Daerah (Bupati, Wakil Bupati, Sekdakab) beserta lingkungannya. 

5. Pelaksanaan Pengamanan Kantor dan Rumah Dinas Bupati serta Pejabat 

lainnya yang dianggap perlu dan berkoordinasi dengan instansi terkait/unit 
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kerja lainnya bilamana dipandang perlu. 

6. Penyusunan konsep pertanggung-jawaban Kepala Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang di bidang Pengamanan dan 

Pengawalan unsur pimpinan Pemerintah Daerah (Bupati, Wakil Bupati, 

Sekdakab). 

7. Pelaksanaan Pengamanan dan Pengawalan Bupati pada setiap kunjungan 

kerja di daerah dan kunjungan kerja lainnya yang dianggap perlu. 

8. Penyelenggaraan Patroli lingkungan di daerah Kabupaten Deli Serdang. 

9. Pelaksanaan Pengamanan dan Pengawalan tempat-tempat tertentu yang 

dipandang perlu. 

10. Pelaksanaan Pengamanan dan Pengawalan unsur ptmpman Pemerintah 

Daerah bekerja sama dengan Sub Bagian Protokol. 

11. Penegakan jalannya Peraturan Daerah (Perda) dan mengamankan jalannya 

Keputusan Bupati di Kabupaten Deli Serdang. 

12. Penyelenggaraan koordinasi dengan Sub Bagian Tata Usaha dan Seksi-Seksi 

pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

13 . Penyelenggaraan rapat staf guna mengevaluasi pelaksanaan Tugas Seksi 

Pengamanan dan Pengawalan. 

14. Pemeriksaan pelaksanaan tugas bawahan dan memberikan penilaian DP-3. 

15. Pelaksanaan tugas lain yang diperintahkan atasan berdasarkan Peraturan 

Perundang-Undangan yang berlaku. 
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Rincian Tugas Seksi Pengembangan Kapasitas dan Kesamaptaan 

1. Penyusunan laporan pertanggung-jawaban atas pelaksanaan Tugas 

Pengembangan Kapasitas dan Kesamaptaan. 

2. Menyusun rencana kegiatan kerja Seksi Pengembangan Kapasitas dan 

Kesamaptaan guna menunjang program kelja Kantor Satuan Polisi Pamong 

Praja. 

3. Penyusunan konsep kebutuhan personil dalam rangka Pengembangan 

Kapasitas dan Kesamaptaan. 

4. Pendistribusian tugas dan memberi petunjuk kelja kepada bawahan. 

5. Peningkatan kesamaptaan orientasi tugas bagi personil Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja sebagai usaha mengembangkan sumber daya manusia. 

6. Pelaksanaan pembinaan ketentraman dan ketertiban serta peningkatan 

disiplin personil Kantor Satuan Polisi Pamong Praja khususnya dan 

Pemerintah dan Kabupaten pada umumnya. 

7. Pengkoordinasian keljasama dengan unit kelja/Instansi terkait dalam upaya 

kelancaran pelaksanaan tugas-tugas. 

8. Perumusan dan pelaksanaan rekruitmen personil untuk Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja. 

9. Penyusunan konsep pertanggungjawaban Kepala Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja di Bidang Pengembangan Kapasitas dan Kesamaptaan. 

10. Penyelenggaraan koordinasi dengan Sub Bagian Tata Usaha dan Seksi-Seksi 
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pada Kantor Satuan Polisi Pamong Praja. 

11. Penyelenggaraan rapat staf guna mengevaluasi pelaksanaan Tugas Seksi 

Pengembangan Kapasitas dan Kesamaptaan. 

12. Pemeriksaan pelaksanaan tugas bawahan dan pemberian DP-3. 

13 . Pelaksanaan tugas lain yang diberikanldiperintahkan atas berdasarkan 

Peraturan Perundang-undangan yang berlaku. 

D. Program dan Kegiatan Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli 

Serdang 

Program dan kegiatan yang dilaksanakan dalam rangka peningkatan kinerja 

profesional isme, peran dan fungsi Satuan Polisi Pan1ong Praja di Kabupaten Deli 

Serdang secara garis besar sebagai berikut : 

1. Program Peningkatan Sumber Daya Manusia 

Surnber daya manusia merupakan unsur terpenting dalam organisasi karena 

manus1a di samping sebagai perencana, pelaksana sekaligus pengevaluasi 

kegiatan sehingga berhasil tidaknya pencapa1an tujuan orgamsas1 atau 

pelaksanaan tugas dalam banyak hal dapat dipengaruhi atau ditentukan faktor 

ketersediaan sumber daya manusia baik dari segi kuantitas maupun kualitasnya. 

Adapun kegiatan prioritas yang dilaksanakan dalam peningkatan sumber daya 

manusia anggota Satuan Poli si Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang sebagai 

berikut: 
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a. Menyelenggarakan Pernbinaan Ketertiban Umum dan Ketentraman 

Masyarakat serta Penegakan Pelaksanaan Peraturan Daerah bagi anggota 

Pol isi Pamong Praja. 

b. Mengirimk:an anggota Polisi Pamong Praja ke pernbek:alanlmernberi 

pernbekalan bagi anggota Polisi Pamong Praja. 

c. Mengirimkan anggota Polisi Pamong Praja ke Diklat-Diklat, Bimbingan 

Teknik serta Diklat Teknis yang lain. 

d. Mengirimkan anggota Polisi Pamong Praja yang JUga berprofesi sebagai 

Penyidik Pegawai Negeri Sipil (PPNS) ke Bimbingan Teknik:!Penyegaran 

PPNS Daerah. 

e. Melaksanakan kegiatan kesamaptaan antara lain Ketrampilan PBB dan 

Ketrampilan Seni Bela Diri. 

2. Program Peningkatan Sarana dan Prasarana 

Ketersediaan sarana dan prasarana sangat menentukan keberhasilan pelaksanaan 

tugas, oleh karena dalarn rneningk:atkan peran dan fungsi Satuan Polisi Pamong 

Praja Pemerintah Kabupaten Deli Serdang secara bertahap berusaha rnencukupi 

prioritas . 

Adapw1 kegiatan prioritas yang dilaksanakan dalam pengadaan sarana dan 

prasarana adalah sebagai berikut : 

a. Pengadaan Pakaian dan Atribut serta Kelengkapan Satuan Polisi Pamong 
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Praja. 

b. Pengadaan Sarana Komunikasi khususnya RIG dan Handy Talky untuk 

memudahkan komunikasi antar anggota dalarn melaksanakan tugas pokok 

dan fungsi organisasi. 

c. Pengadaan Sarana dan Prasarana Kerja Kantor yang lain antara lain 

komputer, kendaraan roda dua dan kendaraan roda empat. 

3. Program Peningkatan Penyelenggaraan Ketertiban Umum dan Ketertiban 

Masyarakat 

a. Melaksanakan pengamanan, pembinaan terkait dengan tahapan-tahapan 

Pemilu Legislatif, Pemilu Presiden dan Wakil Presiden, Pernilihan Bupati dan 

Wakil Bupati. 

b. Melaksanakan pengamanan dan pengawalan Bupati dan atau pejabat penting 

lainnya baik dalam rangka Tugas Keprotokolan maupun Tugas 

Kemasyarakatan. 

c. Melaksanakan pengamanan terhadap Asset Daerah dan atau instansi penting 

lainnya di Daerah pada saat rangkaian perayaan Hari Besar Agama, Hari 

Besar Nasional dan atau kegiatan Iainnya di daerah. 

d. Melaksanakan pembinaan dalam rangka Tertib Pemerintahan (patroli 

wilayah, pengawasan kartu pemeriksaan terhadap penJlnan usaha, 

penyelesaian sengketa dalam masyarakat). 

e. Melaksanakan pembinaan dalam rangka Tertib Lingkungan (pembinaan 
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pengambilan tambang galian, pengawasan pembuangan sampah, pembinaan 

pedagang kaki lima dengan sistem kawasan dan ikut dalam penanggulangan 

bencana alam). 

f. Melaksanakan Pembinaan dalam rangka Tertib Sosial (pembinaan terhadap 

masyarakat yang diperkirakan menjadi sumber timbulnya ge landangan, 

pengemis dan WTS, melakukan pemantauan dan pembinaan terhadap 

aktivitas pasar, terminal, lahan parkir yang diduga dapat menyebabkan 

gangguan Ketertiban Umum dan Ketentraman Masyarakat. 

4 . Program Peningkatan Penertiban Pelaksanaan Peraturan Daerah 

a. Melaksanakan penertiban terhadap pelanggar Peraturan Daerah tentang Pajak 

Reklame, Retribusi Izin Gangguan/HO, IMB, Pedagang Kaki Lima dan lain-

I . tam. 

b. Melaksanakan Penyidikan Pelanggaran Peraturan Daerah oleh Penyidik 

Pegawai Negeri Sipil (PPNS) Daerah Kabupaten Deli Serdang. 

E. Peralatan Tata Usaha Kantor 

Di dalam melaksanakan kegiatan tata usaha kantor maka pegawm 

membutuhkan peralatan/perlengkapan yang sesuai dengan kebutuhan pekerjaan. 

Baik tidaknya peralatan/perlengakapan ini akan menentukan hasil yang akan dicapai 

dibidang kerja tata usaha ka..'ltor. 

Menurut hasil observasi penulis maka peralatan/perlengkapan yang ada pada 
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kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang adalah sebagai berikut: 

1. Barang yang tidak dipakai habis terdiri dari : 

a. Meja 23 buah 

b. Kursi 25 buah 

c. Filing Cabinet 10 buah 

d. Lemari kayu 5 buah 

e. Rak dari Kayu 1 buah 

f. Papan data 2 buah 

g. Komputer 5 buah 

J. Mesin giling buah 

g. Jam dinding l buah 

2. Barang-barang yang dipakai habis. 

Mengenai barang-barang yang dipakai habis seperti tinta, kertas, karbon, pita 

mesin tik dan lain sebagainya itu menurut hemat penulis dari segi pengadaannya 

tidak menjadi masalah dalam rangka meningkatkan pelayanan tata usaha kantor, 

karena pada umumnya selalu tersedia dan sudah memadai pada setiap kantor 

pemerintahan. Yang penting dalam hal ini adalah pengawasan terhadap 

penggunaannya sehingga tidak terjadi penghamburan yang sia-sia. 

F. Personalia Tata Usaha Kantor 

Faktor manusia dalam administrasi adalah menjadi faktor terpenting, baik 
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secara orang-seorang (individu) maupun secara berkelompok (group). Kepada 

manusialah tugas dan tanggung-jawab diserahkan. Tugas dan tanggung-jawab 

tersebut akan dilaksanakan oleh manusia yang berbeda satu dengan yang lain, yaitu 

adanya perbedaan kesanggupan, kemampuan, kecakapan, pengalaman, pendidikan, 

lingkungan dan lain-lain. Dari berbagai perbedaar1 mereka iniiah akan diharapkan 

hasil keija yang memuaskan dan efisien. Perbedaan-perbedaan yang dimiliki 

manusia di atas tidak jarang akan menimbulkan kelambatan-kelambatan dalam 

bekerja, kemacetan dalam melaksanakan tugas dan tanggung jawab mereka sehari­

hari dan banyak lagi kesukaran lain yang menyebabkan tidak adanya efisiensi kerja 

dalam suatu usaha keija sama. 

Demikian juga halnya dalam _pekeijaan tata usaha kantor maka manusm 

(pegawai) adalah faktor terpenting walaupun pada kenyataannya dia selalu 

membutuhk_an peralatanlperlengkapan yang lebih baik agar dapat memberikan hasi l 

yang lebih baik pula. Di samping unsur-unsur lainnya maka unsur manusia 

peralatanlperlengkapan dan pekeijaan yang hendak dilaksanakan adalah merupakan 

3 unsur yang harus selalu diperhitungkan dalam setiap usaha keija sama untuk 

mencapai tujuan tertentu. Untuk menciptakan efisiensi kerja maka pemikiran kita 

selalu bertitik tolak dari unsur-unsur tersebut. 

Adapun personalia yang bertugas pada kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten Deli. Serdang adalah sebagai berikut : 

1. 1 (satu) orang Kepala Kantor 
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2. 4 ( empat) orang Kepala Seksi 

3. 1 (satu) orang kepala sub Bagian 

4. 8 ( delapan) orang kepala sub seksi 

5. 2 (dua) orang Kaur 

6. 3 (tiga) orang bendahara 

7. 1 (satu) orang sekretaris 

8. 18 ( delapan be las) orang staff 

9. 4 (empat) orang pegawai harian lepas. 

Apabila dijumlahkan menurut golongan maka pada Kantor Satuan Polisi Pamong 

Praja Kabupaten Deli Serdang terdapat 31 orang Golongan III, 8 orang golongan II 

dan 1 orang Golongan I. 

Sesuai dengan Keputusan Menteri Dalam Negeri No. 134 Tahun 1978 

tanggal ll Agustus 1978 tentang susunan organisasi dan tata kerja Direktorat Satuan 

Polisi Pamong Praj a Propinsi dan Kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten!Kotamadya maka struktur organisasi Kantor Satuan Polisi Pamong Praja 

Kabupaten Deli Serdang disusun dengan formasi sebagai berikut : 

1. 1 (satu) orang kepala Kantor 

2. l (satu) orang Kepala Sub Bagian Tata Usaha 

3. 2 (dua ) orang Kepala Urusan 

4. 7 (tujuh) orang membawahi masing - masing urusan 

5. 4 (empat) orang kepala Seksi 
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6. 2 ( dua) Kepala Sub Seksi 

G. Proses Pelaksanaan Tata Usaha Kantor 

Rangkaian kegiatan daripada pelaksanaan usaha Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang sebagai penunjang dalam melaksanakan 

pekerjaan operasional dapat dijelaskan sebagai berikut: 

Surat-surat masuk diterima oleh petugaslpengagenda surat dan setelah 

diagenda, kemudian diteruskan kepada Kasub. Bag. Tata Usaha. Kasub bag. tata 

Usaha setelah membaca dan mempe\ajari surat-surat tersebut lalu menulis pada 

bagian sebelah kiri lembaran disposisi tentang sisi dan maksud surat secara padat 

tapi ringkas lalu diparaf, kemudian diteruskan kepada Kakan. Satuan Polisi Pamong 

Praja. Kakan. Satuan Polisi Pamong Praja setelah mempelajari maksud dan isi surat, 

kernudian menulis perintah dan petunjuk pada lembaran sebelah kanan lembaran 

disposisi dan diparaf. 

Surat-surat tersebut kemudian diserahkan kembali kepada Kasubbag. Tata 

Usaha dan diteruskan kepada pengagenda I pencatat surat untuk diserahkan kepada 

Seksi-seksi yang bersangkutan sesuai dengan perintah I petunjuk Kakan. Satuan 

Polisi Pamong Praja untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya. Petugas pengagenda 

I pencatat surat seteah mencatat surat tersebut dalam buku ekspedisi dalam (intern) 

lalu menyerahkan surat-surat tersebut kepada seksi-seksi yang bersangkutan dan 

rnemarafnya sebagai bukti penerimaan. 
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Seksi-seksi setelah menerirna surat-surat dan mempelajarinya lalu terjun 

kelapangan untuk rnendapatkan informasi dan data rnengenai permasalahan tersebut, 

lalu rnernbuat laporan secara tertulis dan menyerahkannya kepada Kasubbag. Tata 

Usaha untuk diteruskan kepada Kakan. Satuan Polisi Pamong Praja. 

Kakan. Satuan Polisi ?among Praja setelah mempelajari laporan tersebut 

kernudian memberikan petunjuk seperlunya lalu memerintahkan kepada Kasubbag. 

Tata Usaha untuk mernbuat laporan sesuai dengan fakta yang ada di lapangan atau 

berdasarkan laporan dari seksi tersebut. Kasubbag. Tata Usaha kemudian 

memeri ntahkan kepada pengonsep surat atau mengkonsep sendiri surat tersebut 

kemudian diketik oleh juru tik lalu diperiksa kembali oleh Kasubbag. Tata Usaha 

sebelum diserahkan kepada Kepala Kantor untuk ditanda-tangani setelah terlebih 

dahulu memarafnya. Surat yang telah ditanda-tangani kepala kemudian diserahkan 

kembali kepada Kasubbag. Tata usaha dan diteruskan kepada Pengagenda/pencatat 

surat untuk dikirimkan kepada yang bersangkutan. 

Dengan memperhatikan uraian di atas maka aliran surat (dokumen) hanya 

berada pada sekitar, pengagenda/pencatat surat Kasubbag Tata Usaha, Seksi-Seksi, 

Kakan. Satuan Polisi Pamong Praja dengan urutan-urutan seperti telah diuraikan di 

atas walaupun adakalanya tidak persis seperti itu misalnya : untuk surat yang bersifat 

tembusan maka surat itu tidak sampai kepada seksi-seksi karena tidak perlu lagi 

ditandatanga..Ji melainkan terus disimpan di arsip. 
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Seperti telah disebutkan di muka bahwa tata usaha adalah segenap aktivitas 

menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim dan menyipan 

keterangan-keterangan yang diperlukan dalam setiap usaha keijasama. Dari uraian di 

atas mengandung pengertian bahwa rangkaian kegiatan yang berkenaan dengan 

tersedianya keterangan yang diperlukan organisasi itulah yang menjadi bidang keja 

ketatausahaan. 

Berarti hal tersebut secara umum adalah menjadi tugas pegawai kantor dan 

dilaksanakan setiap hari oleh seluruh pegawai misalnya di dalam mengisi daftar 

hadir sebagai salah satu keterangan tentang kehadiran pegawai, yang penting di 

dalam rangka pembinaan pegawai. Rangkaian kegiatan tata usaha pada setiap kantor 

pada umurnnya adalah jelas yang sering menjadi permasalahan adalah pembagian 

tugas dan tanggung-jawab yang kurang jelas sehingga para pegawai bekerja asal saja 

tanpa mempunyai tujuan yang jelas untuk apa pekerjaan itu dilaksanakan. Hal ini 

sering mengakibatkan fungsi pokok dari tatausaha itu tidak terselenggara dengan 

baik, yaitu sebagai pusat ingatan dan dokumen. 

Agar terselenggaranya kegiatan organisasi secara efektif dan efisien maka 

perlu dukungan dari tata usaha yang efektif dan efisien pula. Seperti disebutkan pada 

bab-bab dimuka bahwa efisiensi adalah suatu konsepsi tentang perbandingan terbaik 

antara suatu usaha dengan hasilnya. 

Efisiensi kerjajuga dapat dilihat dari segi antara volume kerja dengan pekerja 

yang melaksanakannya. Suatu pekerjaan dapat dilihat seolah-olah efisien dengan 
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melihat hasil yang dicapai sudah sesuai dengan yang diharapkan tetapi kalau dilihat 

dari segi tenaga kerja yang digunakan bisa saja pekerjaan tersebut tidak efisien lagi 

karena mempergunakan tenaga kerja yang terlalu banyak. Demikian juga sebaliknya 

pekerjaan tata usaha dapat dikatakan tidak efisien karena hasil tidak sesuai dengan 

yang diharapkan, tetatpi hal tersebut bisa saja terjadi karena tenaga kerja yang 

sedikit sedangkan vo lume kerja besar sehingga tidak dapat menyelesaikan pekerjaan 

sebagaimana yang diharapkan. 

Jadi dapat disimpulkan bahwa perbandingan yang terbaik antara pekerja 

dengan volume pekerjaan akan menentukan apakah suatu pekerjaan efisien atau 

tidak. 

Angka-angka yang memperlihatkan volume pekerjaan tata usaha Kantor 

Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang penulis mencoba menjelaskan 

dengan mencatat jumlah surat-surat yang diterima dar1 dikirim pada Bulan Januari 

dan Pebruari 2007 dengan membedakan 2 jenis surat yaitu surat biasa dan surat 

rahasia sebagai beril'Ut : 

----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 11/8/23 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)11/8/23 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

Sugiran - Peranan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja...



54 

TABEL2 

SURAT-SURAT YANG DITERIMA DAN DIKIRIM OLEH KANTOR SATUAN 
POLIS I P AMONG PRAJA KABUPA TEN DELI SERDANG 

JANUARI DAN PEBRUARI 2013 

Januari Pebruari 
Tgl. Biasa Rahasia Biasa rahasia 

Masuk keluar Masuk Keluar Masuk Keluar Masuk I Keluar 
1. - - - - 1 6 - -
2. 2 1 2 - 6 5 - -
3. 6 2 1 - 4 2 - -
4. 8 5 - 1 3 - 1 -
5. - 3 - - - - - -
6. 9 - - - 1 2 - -
7. 16 1 1 - 24 8, - -
8. - - - - lO 1 3 -
9. 13 2 1 - 2 7 - -
10. 1 2 - - 12 3 - -
11. 3 11 - - 20 2 2 -
12. 42 3 1 - - - - -

13. '") 4 - .) - - - - -
14. 9 2 - - - - - l 
15. - - - - 7 4 - -
16. 12 - - - - 3 - -

17. 10 2 - - 9 8 - l 
18. 9 3 - 2 6 I - -
19. 12 '") 2 .) - - - - -
20. 11 2 - - 10 5 4 1 
21. 11 3 - - 11 3 - -
22. - - - - 4 - - -
23. - l - - 11 2 - -
24. 13 4 - - 1 1 - -
25. 8 2 - - 6 - - -

26. 1 3 - - - - - -
27. 3 2 - - 13 1 - -
28. 11 - - - 3 3 - -
29. - - - - 5 1 - -
30. 8 6 3 - - - - -

31 13 1 '") 

.) - - - - -

231 67 13 3 169 72 10 3 
Sumber: Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang 
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Dari jumlah surat masuk dan keluar tersebut di atas dengan tidak 

membedakan surat rahasia dan surat biasa maka rata-rata surat yang dikerj akan per­

hari dapat dijelaskan sebagai berikut : 

Untuk bulan Januari dengan 26 hari kerja maka jumlah surat masuk = 231 + 

13 = 244 dan surat keluar = 67 + 3 = 70. 

Untuk bulan Pebmari dengan 25 hari kerja, maka jumlah surat masuk bulan Pebmari 

dengan 25 hari kerja, jumlah surat masuk = 169 + 10 = 179 danjumlah surat keluar = 

72 + 3 = 75. Jadi rata-rata surat masuk perhari untuk bulan Januari dan pebmari = 

244 + 179 
= 8,3 = 8 surat 

51 

Sedangkan surat keluar = 

70 + 75 
= 2,8 = 3 surat 

51 

Dengan memperhatikan data-data tersebut di atas yang menunjukkan 

perkiraan volume kerja tata usaha Kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten 

Deli Serdang, maka apabila dibandingkan dengan personalia Tata Usaha seperti 

dijelaskan pada sebab bab terdahulu maka dapat disimpulkan bahwa tenaga kerja 

masih lebih besar dari pada vo lume kerja ( beban kerja yang akan dilaksanakan). 

Dalam keadaan seperti ini seharusnya fungsi tata usaha itu telah berjalan dengan 

baik. Walaupw1 menurut teorinya bahwa dengan tenaga kerja yang lebih besar dari 
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volume kerja tidak mungkin lagi ada efisiensi kerja karena biar bagaimanapun pasti 

terjadi penghamburan sumber-sumber usaha. 
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BABVI 

KESIMPULAN DAN SARAN 

Berdasarkan uraian-uraian di atas dan analisa yang telah dikemuk:ak:an pada 

bab-bab terdahulu, maka dalam bab terakhir ini penulis akan mengemuk:akan 

beberapa kesimpulan dan saran-saran sebagai berikut : 

A. Kesimpulan 

1. Bahwa dalam rangka menyelenggarakan kegiatannya Kantor Satuan Polisi 

Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang perlu didukung oleh tata usaha yang 

baik karena tata usaha yang baik ak:an memperlancar penyeienggaraan 

kegiatan organisasi secara efektif dan efisien. 

2. Walaupun fun gsi tata usaha itu penting, tetapi belum bisa terlak:sana secara 

efektif dan efisien karena peralatan/perlengkapan kantor yang tidak: efisien 

karena peralatan/perlengkapan kantor yang tidak memadai menyebabkan tata 

usaha yang baik itu sulit diwujudkan. 

3. Kemampuan dan keterampilan yang baik dari para pegawai tata us aha 

diberbagai segi kerja ketata usahaan akan lebih mempermudah terwujudnya 

tata usaha yang efek1if dan efisien. 

4. Kurangnya perhatian atasan terhadap penyempurnaan segi tata usaha serta 

pelaksanaan fungsi pengawasan yang belurn baik dalam segi ketata usahaan 

menyebabkan tataa usaha yang baik itu belurn terwujud pada Kantor Satuan 

75 
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Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli Serdang. 

5. Adanya pembagian tugas yang jelas akan mendorong pegawai untuk lebih 

bertanggung -j a wab dibidang tugasnya 
. . 

masmg -masmg serta dapat 

menyelesaikan pekerjaannya dengan hasil ya.'1g memuaskan organisasinya 

dimana ia bekerja. 

6. Bidang kerja ketata usahaan yang ditata dengan sebaik-baiknya akan 

memberikan perbandingan terbaik antara usaha dengan hasil dibidang kerja 

ketata usahaan atau tata usaha yang efisien. 

B. Saran 

1. hendaknya punpman Kantor rnernikirkan suatu cara yang tepat untuk 

rnernpercepat terwujudnya tata usaha yang efisien dengan menata kernbali 

bidang kerja ketata usahaan dan berpedornan kepada efisiensi. 

2. Hendaknya ptmpman Kantor rnengusahakan tersedianya 

peralatan/perlengkapan kantor yang dibutuhkan misalnya melalui APBD, 

dimana kelengkapan peralatan akan dapat mendukung berjalannya organisasi 

dengan baik. 

3. Hendaknya pegawai tata usaha kantor ditingkatkan kemarnpuannya dan 

keterampilannya di bidang kerja ketata usahaan melalui pendidikan/latihan di 

bidang ketata usahaan dengan cara mengirimkan para pegawai tata usaha 

untuk mengikuti pendidikanllatihan pada setiap kesempatan yang ada serta 
----------------------------------------------------- 
© ️Hak Cipta Di Lindungi Undang-Undang 
----------------------------------------------------- 
1. Dilarang Mengutip sebagian atau seluruh dokumen ini tanpa mencantumkan sumber 
2. Pengutipan hanya untuk keperluan pendidikan, penelitian dan penulisan karya ilmiah 
3. Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh karya ini dalam bentuk apapun tanpa izin Universitas Medan Area

Document Accepted 11/8/23 
 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id)11/8/23 
 
 
 

Access From (repository.uma.ac.id) 

UNIVERSITAS MEDAN AREA

Sugiran - Peranan Tata Usaha Dalam Meningkatkan Efisiensi Kerja...



n 

mengusahakan agar kesempatan itu ada bagi setiap pegawm tata usaha 

kantor. 

4. Hendaknya ada pembagian tugas dan tanggung-jawab yang j elas serta 

pengawasan yang berencana dibidang kerja ketata usahaan dengm1 membuat 

buku pedornanlpeturljuk untuk--itu sehingga mudah dipahami, dimengerti dan 

dilaksanakan oleh pegawai yang bersangkutan. 

5. Hendaknya pimpinan kantor mengusahakan tersedianya suatu bangunan yang 

lebih baik untuk menjadi kantor Satuan Polisi Pamong Praja Kabupaten Deli 

Serdang karena kantor sekarang adalah kurang memadai dalan1 

penye lenggaraan kegiatan organisasi. 
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