
ABSTRA.K 

PERAN..\N ADlVIINISlRASI PERK-\J.'lTOR.t\."l\T GUNA. lVIE1'"1NGK;\TK�"l\T 

PRODUh.'IIVITAS KER.IA PEGAWAI PADA K�!OR Bl_TPATI K,\BlJPATEN 

DELI SERDANG. 

1\I.HANAFI 

Adniinistrasi dalarn arti ·luas yaitu 1nerupakan suatu nmgkaian kegiatan 

kerja sama ivfanusia dengan memakai segala sumber y2ng tersedia secara 

berdaya guna untuk Il1Gl1.capai tujuan yang sudflh clitentukan sebelurrmya 

Sedangkan Achninistrasi dalam ar1i sempit atau Tata Usaha (Office \Vork, 

Qerical \Vork, Paper \.Vork ) aclalah seluruh kegiatan atau pekerja:'ll1 surat 

menyurat seperti tulis cepat ( Stenografi ), n1engagenda, j uga n1engmus darl 

1nengatur warkat dalarn kearsip�perlengkap� kepegaw·aiar\kernangan d2n 

pembuk'"l1211 sederhana sa-ta pertanggung j awaban. 

Untuk inenrapai AchTrinistrasi Perkantoran yang bai.k adalah 

melaksanak.::'lll setiap kegiatan yang bersifat aktif clan adnrinistratif ( Tata 

Us.:·1ha ), Faktor Utama yang perlu diperhatik:an adalah penyustu1ru1 tenipat 

kerja clan perlengk.aparl l:-_antor. 

Pada .Kantor :Bupati Kabupaten Deli Serdang dalarn mertjalarik-.an 

ak:tifi tasnya tidak luput dari berbagai masalah yang dihadapi terutama clalarn 

1neningkatkan produk1ivitas kerja pegmvai dalamn1encnpai tujuan Na'":iional. 
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Berda5arkan unn.an diata5, niaka penulis n1enooba n1ellgBdalrnn 

penelitian tentang perlunya peranan Administra;i perkantoran guna 

meningkatkan Produk.'1ivita5 kerja Pegavvai pada Kc·1ntor Eupati Kabupaten 

Thli Serdang. 

ill.am penelitian tersebut penulis · men&,aun.a1::an metode penelitian 

sebagai berikut : 

a Penditian Kepustakaan ( Library Research) 

b. Penelitian Lapangan (Field Research). 

Uri masalah tersebut diata<i penulis rnenooba rrr..mberikan jmvaban 

sementara clan mengadakan perbandingan antara teori dan prakiek dalam 

pernbahasan terakhir Slaipsi ini� penulis menerima saran clan kritikan yang 

sifatnya n1ernbangun nntuk inemperbaiki clan n1enyempumakan tulisan ini. 
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