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semua pihak untuk. dapat rneningkatkan kinerja yang lebih baik. Kalangan 

organisasi···Organi�;.:asi pemerintahan maupun �;wasta JUga dituntut untuk 

:rnei1ye.h�:;.:aikan tuga:;; . .tugas umurn secara cepat, berdaya guna clan berha��il guna. 

Sciring dengan tuntutan tersebut ma.k.a didalam o.rg::mi;,;asi diperlukan adanya 

si:;;f;ern total ita �'; kcrja yang efoktif: efo;;ien dan rn�;;ionalita�;; guna mendukung proses 

pelaksa:naan kcqa. ]\/[a�';alah. .. ma�;alah administ.ra:,;i dan manajemcn merupakan 

kunci kcberha�,_:tlan hagi �;;ctiap pdak�;anaan organisai;;i yang sedang bei:jalan, 

�,_:ehab tidak ada organi�;;a!.';i yang dapat berjalan lancar tanpa dibarengi dengan 

administn1si dan manajcrnen yang baik. 

Pemerintah l(ecamatan yang juga tenna!';uk :;;ebagai organi!;;asi pemerintah 

yang berhubungan dengan ma!.';yarakat juga tidak terlepas dari ma�;;alah-·masalah 

administra�;i. J)alarn hat ini kantor kecarnatan juga ·mcrupakan pusat kegiat.an 

adrninistnt!'_:i penierintahan -,;vilayah k.ecarnatan yang berarti k.antor ten,;ebut juga 

sebagat pu:.;_:at pe .layanan kepada masyarakat di wilayah kecatnatan !'.:etempat. 

TJntuk rnelaksanakan kegiatan administrasi sudah banmg tentu dibutuhkan adanya 
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I I - 1 . ·' . . - l . 1.antor �,_:e )aga1 tcrnpat ;;.eg1atan aomm.tstra�'.:.t atau tat.a usa.1.1a. 

Pengertian kantor rnenrn·ut Prof I>r. ]\,fr_ Prayudi · .i\.dino::::udin�j o adalah 

''lJnit organi�,_:a:.,:i yang tcrdiri ata�'.: k1npat, �;;taff per�'.:ond, dan operasi k.etatarn'.:ahaan 

t · 
· -,, I r�una rnemoa:ntu ptrnpman . 

l)ari dcfeni�;.:i diatas, dapat diuraikan bafo;va k;:u1tor buk.an hanya bempa 
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kegiatan yang dimulai dari menghimpun sampai pengisian d:m penyimpanan arsip_ 

J{antor camat juga tidak b�rlcpa:·1 dari pck.e1:jaan kantor, yang dalarn hal ini 
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pe ;;etJaan···P"! .;:.eqaan ar a. a11 rnerup a r..an r.eg1atan .. r..egtatan yang <: ttangaru atau 

diprose �;_; didal:un kanto:r yang merupakan sernngkaian aktifitas ad.minisfra�_:i 

perkanto:ran. 

I(anl.:or adah1h rner.rupakan um;ur yang !'iangat pent.in(� seka.li hagi pimpinan 

didalan1 lndak�';anak.r.u1 tuga�.:nya dan dalarn- mencapai tujuan atau sa�;aran yang 

ingm dicapai., harm; ada kerjasa.rna yang baik antara on.mg-orang atau pegawai 

yang terl!bat. didalatnnya. [)emikian pula de.ng:m tat.a rua:ng kantomya, 
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