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ASAL KATA ADMINISTRASI
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KATA ADMINISTRASI BERASAL DARI KATA ‘ADMINISTER’, DARI BAHASA LATIN
‘ADMINISTERE’

YANG ARTINYA : - MEMELIHARA
- MENJAGA MASYARAKAT
- MENGELOLA URUSAN



MENURUT WALDO

1. ADMINISTRASI MERUPAKAN JENIS UPAYA KERJASAMA MANUSIA YANG 
MEMILIKI TINGKAT RASIONALITAS TINGGI

2. PERBUATAN MANUSIA DISEBUT SEBAGAI KERJASAMA APABILA EFEK YANG 
DIHARAPKAN TIDAK TERJADI JIKA KERJASAMA TERSEBUT TIDAK ADA

3. PENTINGNYA TINGKAT RASIONALITAS TINGGI TERLETAK PADA KENYATAAN 
BAHWA KERJASAMA MANUSIA BERAGAM PADA EFEKTIVITAS PENCAPAIAN 
TUJUANNYA, BAIK DALAM KERANGKA TUJUAN FORMAL, TUJUAN YANG 
MEMIMPIN ATAU SEMUA YANG TERLIBAT DALAM KERJASAMA TERSEBUT

(WALDO, 1955)
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MENURUT DIMOCK, DIMOCK, AND KOENIG 

ADMINISTRASI ADALAH SEBUAH PENDEKATAN TERENCANA UNTUK MENGATASI 
SEGALA JENIS MASALAH PADA HAMPIR SETIAP KEGIATAN INDIVIDU ATAU 
KELOMPOK, BAIK PUBLIK ATAUPUN PRIVAT

(DIMOCK, DIMOCK, AND KOENIG, 1960)
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MENURUT SIMON

DALAM PENGERTIAN LUAS ADMINISTRASI DAPAT DIDEFINISIKAN SEBAGAI 
KEGIATAN (ORANG-ORANG) DALAM KELOMPOK YANG BEKERJASAMA UNTUK 
MENCAPAI TUJUAN BERSAMA

(SIMON, 1991)
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KAJIAN ADMINISTRASI BERUPAYA MENCARI JAWABAN
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1. BAGAIMANA METODE (KERJASAMA UNTUK MENCAPAI TUJUAN) DIPILIH, 
2. BAGAIMANA PARA PELAKU DIPILIH DAN DIDORONG BEKERJASAMA UNTUK 

MENYELESAIKAN SUATU PEKERJAAN,
3. BAGAIMANA PEKERJAAN DIBAGIKAN DI ANTARA MEREKA, 
4. BAGAIMANA SETIAP ANGGOTA MEMPELAJARI/MENGETAHUI TUGASNYA SENDIRI 

DALAM POLA KESELURUHAN, 
5. BAGAIMANA DIA MEMPEROLEH PENGETAHUAN ATAU KEAHLIAN UNTUK 

MELAKSANAKAN TUGASNYA,
6. BAGAIMANA AGAR UPAYANYA TERKOORDINASI DENGAN UPAYA ORANG LAINNYA 

(SIMON, 1991)



PENGERTIAN AWAM
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1. TATA USAHA

2. URUSAN : - SURAT MENYURAT

- KEPEGAWAIAN

- KEUANGAN

- LOGISTIK

1 STAF ADMINISTRASI
2.UANG ADMINISTRASI



PENGERTIAN UNIVERSAL
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1. AS A DISCIPLINE: 
THE NAME OF A BRANCH OF LEARNING OR INTELLECTUAL DISCIPLINE AS 
TAUGHT AND STUDIED IN COLLEGES AND UNIVERSITIES.

2. AS A VOCATION: 
TYPE OF WORK/TRADE OR PROFESSION/OCCUPATION, ESPECIALLY ONE THAT 
INVOLVES KNOWLEDGE AND TRAINING IN A BRANCH OF ADVANCE LEARNING.

3. AS A PROCESS: 
THE SUM TOTAL OF ACTIVITIES UNDERTAKEN TO IMPLEMENT PUBLIC POLICY OR 
POLICIES TO PRODUCE SOME SERVICES OR GOODS.

4. AS A SYNONYM FOR 'WORD' EXECUTIVE OR GOVERNMENT: 
SUCH OTHER BODY OF PERSONS IN SUPREME CHARGE OF AFFAIRS, FOR
EXAMPLE, OBAMA ADMINISTRATION, BUSH ADMINISTRATION, ETC. 

(http://egyankosh.ac.in/Unit-1 - 2015)

http://egyankosh.ac.in/Unit-1


ADMINISTRASI, ORGANISASI DAN MANAJEMEN

DEDDY S BRATAKUSUMAH, 2016 10



MENURUT WILLIAM SCHULZE 
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ADMINISTRATION IS THE FORCE, WHICH LAYS DOWN THE OBJECT FOR WHICH 
AN ORGANISATION AND ITS MANAGEMENT ARE TO STRIVE AND THE BROAD 
POLICIES UNDER WHICH THEY ARE TO OPERATE. 



KARAKTERISTIK ADMINISTRASI
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1. ORGANISASI ADALAH ANATOMI, MANAJEMEN ADALAH FISIOLOGI DARI
ADMINISTRASI

2. ORGANISASI ADALAH STRUKTUR; MANAJEMEN ADALAH FUNGSI ADMINISTRASI

(WALDO, 1955)



ORGANISASI
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AN ORGANISATION IS A COMBINATION OF THE NECESSARY HUMAN 
BEINGS, MATERIALS, TOOLS, EQUIPMENT AND WORKING SPACE, 
APPURTENANCES BROUGHT TOGETHER IN SYSTEMATIC AND EFFECTIVE 
CO-RELATION TO ACCOMPLISH SOME DESIRED OBJECT. 

(SCHULZE, 1923)



ORGANISASI
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(WALDO,1955)

STRUKTUR KEWENANGAN  DAN SALING KETERKAITAN PERILAKU DAN 
KEBIASAAN ORANG-ORANG DALAM SEBUAH SISTEM ADMINISTRASI



ORGANISASI
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(KARTASASMITA, 2010)



TIPE ORGANISASI
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(KARTASASMITA 2015)

1. STAFF ORGANIZATION [ORGANISASI STAF]

2. LINE ORGANIZATION [ORGANISASI LINI]

3. LINE AND STAFF ORGANIZATION [ORGANISASI STAF DAN LINI]



MANAJEMEN
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(SCHULZE, 1923)

MANAGEMENT IS THAT WHICH LEADS GUIDES AND DIRECTS AN ORGANISATION 
FOR THE ACCOMPLISHMENT OF PRE-DETERMINED OBJECT. 



MANAJEMEN
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(TERRY, 1960)

MANAGEMENT IS A DISTINCT PROCESS CONSISTING OF PLANNING, 
ORGANIZING, ACTUATING AND CONTROLLING, PERFORMED TO 
DETERMINE AND ACCOMPLISH THE OBJECTIVES BY THE USE OF PEOPLE 
AND RESOURCES.



MANAJEMEN
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MENYELESAIKAN SESUATU PEKERJAAN MELALUI UPAYA ORANG LAIN 
(TAYLOR, 1912).

TINDAKAN YANG DITUJUKAN UNTUK MENCAPAI KERJASAMA RASIONAL DALAM SEBUAH 
SISTEM ADMINISTRASI 
(WALDO, 1955).

MANAJEMEN MENGACU PADA PROSES MENJALANKAN SEBUAH ORGANISASI DAN  
PENGGUNAAN SUMBER DAYA UNTUK MENCAPAI TUJUAN-TUJUANNYA. TERMINOLOGI 
INI JUGA MENGACU PADA INDIVIDU-INDIVIDU YANG SECARA FORMAL MEMILIKI 
OTORITAS UNTUK MENJALANKAN ORGANISASI
(LEMAY, 2002).



MANAJEMEN DAN KEPEMIMPINAN
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KEPEMPIMPINAN FOKUS PADA MENGERJAKAN SESUATU YANG BENAR         
(DOING THE RIGHT THINGS) 
MANAJEMEN FOKUS PADA MENGERJAKAN SESUATU SECARA BENAR             
(DOING THINGS RIGHT) 

(STEPHEN R. COVEY, IN HESSELBEIN, GOLDSMITH, BECKHARD, 1996).  
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(ALLEN, 1958)



DENGAN DEMIKIAN
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ADMINISTRASI MENENTUKAN TUJUAN,
MANAJEMEN BERUSAHA UNTUK MENCAPAINYA DAN ORGANISASI ADALAH MESIN 
BAGI MANAJEMEN UNTUK PENCAPAIAN TUJUAN YANG DITENTUKAN OLEH 
ADMINISTRASI



GOOD LUCK
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