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ABSTRAK 

 

 Penilitian ini bertujuan untuk menjelaskan bagaimana manajemen 

administrasi kecamatan dalam meningkatakan kepuasan masyarakat ulee jalan 

kecamatan beutong kabupaten nagan raya. Penelitian ini menggunakan metode 

kualitatif dengan pendekatan deskriptif. Sumber data primer berupa hasil 

wawancara secara langsung dilapangan oleh beberapa pegawai dan masyarakat. 

Data sekunder berupa data yang dikumpulkan dari sumber-sumber yang sudah ada 

dikantor dan struktur organisasinya. Dalam mengumpulkan data, penulis juga 

menggunakan metode observasi, wawancara dan dokumentasi. Dari hasil 

penelitian, ditemukan bahwa : Manajemen administrasi dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat belum sepenuhnya terlaksanakan dengan maksimal. 

Banyak masyarakat yang mengeluh terkait kepuasannya saat mengurus kebutuhan 

administrasi yang diperlukan. Dalam manajemen administrasi kecamatan terdapat 

empat indikator manajemen kinerja yaitu, kualitas, kuantitas, ketepatan waktu, dan 

efektivitas. Maka dari itu keempat indikator ini membahas tentang kinerja 

pegawai. Berdasarkan hasil tersebut, dapat disimpulkan bahwa manajemen 

administrasi kecamatan dalam meningkatkan kepuasan masyarakat ulee jalan 

kecamatan beutong kabupaten nagan raya belum sepenuhnya terlaksanakan 

dengan baik. 

Kata Kunci : Manajemen Administrasi, Kantor Camat Kecamatan Beutong 
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ABSTRACT 

 

This study aims to explain how the administrative management of the sub-

district in increasing the satisfaction of the people of Ulee Jalan, Beutong sub-

district, Nagan Raya district. This study uses a qualitative method with a 

descriptive approach. Primary data sources are the results of interviews directly 

in the field by several employees and the community. Secondary data in the form of 

data collected from sources that already exist in the office and its organizational 

structure. In collecting data, the authors also use the method of observation, 

interviews and documentation. From the results of the study, it was found that 

administrative management in providing services to the community has not been 

fully implemented to the maximum. Many people complain about their satisfaction 

when taking care of the necessary administrative needs. In sub-district 

administration management, there are four performance management indicators, 

namely, quality, quantity, timeliness, and effectiveness. Therefore, these four 

indicators discuss employee performance. Based on these results, it can be 

concluded that the management of the sub-district administration in increasing the 

satisfaction of the people of Ulee Jalan, Beutong sub-district, Nagan Raya district 

has not been fully implemented properly. 

Keywords Administrative Management, Bentong District Sub-district Office 

 

 

 

 

  



 

xi 

 

DAFTAR ISI 

 

LEMBARAN JUDUL ..................................................................................     i 

LEMBARAN PENGESAHAN ....................................................................     ii 

LEMBARAN PERSETUJUAN KOMISI UJIAN .....................................     iii 

LEMBARAN ORISINALITAS ..................................................................     iv 

LEMBARAN PERSEMBAHAN ................................................................     v 

KATA PENGANTAR ..................................................................................     vi 

ABSTRAK ....................................................................................................     ix 

ABSTRACT ...................................................................................................     x 

DAFTAR ISI .................................................................................................     xi 

DAFTAR TABEL ........................................................................................     xiii 

DAFTAR GAMBAR ....................................................................................     xiv 

DAFTAR LAMPIRAN ................................................................................     xv 

 

BAB I. PENDAHULUAN ............................................................................  1 

1.1 Latar Belakang ..........................................................................  1 

1.2 Rumusan Masalah .....................................................................  5 

1.3 Tujuan Penelitian ......................................................................  6 

1.4 Manfaat Penelitian ....................................................................  6 

1.4.1 Secara Teoritis .................................................................  6 

1.4.2 Secara Praktis ..................................................................  6 

1.5 Sistematika Penulisan ...............................................................  6 

 

BAB II. TINJAUAN PUSTAKA .................................................................  8 

2.1 Penelitian Terdahulu .................................................................  8 

2.2 Manajemen ...............................................................................  11 

2.2.1 Pengertian Manajemen ....................................................  11 

2.2.2 Fungsi Manajemen ..........................................................  12 

2.2.3 Tujuan  Manajemen .........................................................  14 

2.2.4 Manfaat Manajemen ........................................................  15 

2.3 Pengertian Administrasi............................................................  16 

2.3.1 Fungsi Administrasi ........................................................  16 

2.3.2 Unsur-unsur Administrasi ...............................................  18 

2.3.3 Ciri-Ciri Administrasi .....................................................  19 

2.4 Teori Manajemen Kinerja .........................................................  20 

2.4.1 Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Manajemen Kinerja  20 

2.4.2 Indikator Manajemen Kinerja .........................................  21 

 

BAB III. METODELOGI PENELITIAN ..................................................  23 

3.1 Metode Penelitian .....................................................................  23 

3.2 Sumber Data .............................................................................  23 

3.3 Teknik Pengumpulan Data .......................................................  24 

3.4 Teknik Penentuan Informan .....................................................  24 

3.5 Instrumen Penelitian .................................................................  25 

3.6 Teknik Analisis Data ................................................................  25 

3.7 Uji Kredibilitas Data .................................................................  25 

3.8 Lokasi dan Waktu Penelitian ....................................................  26 



 

xii 

 

 

BAB IV. HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN ...........................  28 

4.1 Gambaran Umum Lokasi Penelitian .........................................  28 

4.2 VISI DAN MISI .......................................................................  29 

4.3 Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi Kecamatan dalam 

Kabupaten Nagan Raya ............................................................  30 

4.4 Hasil Penelitian .........................................................................  33 

4.4.1 Manajemen Administrasi di Kantor Camat Kecamatan 

Beutong Kabupaten Nagan Raya ....................................  33 

4.4.2 Manajemen Administrasi Kecamatan .............................  36 

4.4.3 Indikator Manajemen Administrasi .................................  38 

4.4.4 Kualitas............................................................................  39 

4.4.5 Kuantitas..........................................................................  41 

4.4.6 Ketepatan Waktu .............................................................  43 

4.4.7 Efektivitas........................................................................  45 

4.4.8 Struktur Organisasi ..........................................................  48 

 

BAB V. PEMBAHASAN .............................................................................  49 

5.1 Manajemen Administrasi Kecamatan .......................................  49 

5.1.1 Perencanaan (Planning) ...................................................  50 

5.1.2 Pengorganisasian (Organizing) .......................................  51 

5.1.3 Pengarahan (Actuating) ...................................................  52 

5.1.4 Pengkoordinasian (Coordinating) ...................................  53 

5.2 Indikator Manajemen Administrasi ..........................................  54 

5.2.1 Kualitas............................................................................  54 

5.2.2 Kuantitas..........................................................................  55 

5.2.3 Ketepatan Waktu .............................................................  56 

5.2.4 Efektivitas........................................................................  58 

 

BAB VI. PENUTUP .....................................................................................  61 

6.1 Kesimpulan ...............................................................................  61 

6.2 Saran .........................................................................................  62 

 

DAFTAR PUSTAKA ...................................................................................  64 

 

  



 

xiii 

 

DAFTAR TABEL 

Tabel 3.1 Tabel Informan ...............................................................................  25 

Tabel 3.2 Jadwal Penelitian............................................................................  26 

Tabel 4.1 Jumlah Gampong dalam Kecamatan Beutong ...............................  29 

 

 



 

xiv 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 1.1 Kantor Camat Kecamatan Beutong, Kabupaten Nagan Raya ....  4 

  



 

xv 

 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran  1.  Pedoman Wawancara 

Lampiran  2.  Dokumentasi Wawancara 

Lampiran  3.  SK Pembimbing 

Lampiran  4.  Surat Permohonan Penelitian 

Lampiran  5.  Surat Pernyataan Selesai Penelitian 

Lampiran  6.  Biodata Penulis 



 

1 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Manajemen Administrasi adalah kegiatan yang menangani urusan-urusan 

organisasi perusahaan dan hubungan perusahaan dengan pihak lain. Manajemen 

administrasi secara umum ialah suatu bentuk usaha dan aktivitas yang erat 

kaitannya dengan pengaturan suatu kebijakan di dalam perusahaan agar tujuan 

perusahaan bisa terwujud secara baik.Manajemen administrasi juga bisa dikatakan 

sebagai suatu bentuk kegiatan yang mencakup pencatatan, penyuratan, 

pembukuan sederhana, pengetikan pada computer, serta aktivitas lain yang 

bersifat teknis dalam hal ketatausahaan.  

Manajemen adaministrasi juga salah satu ilmu manajemen yang mampu 

memberikan informasi layanan administrasi agar bisa melakukan operasional 

secara lebih maksimal. Manajemen administrasi ini sangatlah mempengaruhi 

kelancaran pada divisi lainnya dan juga sangat kerap kali dimanfaatkan sebagai 

bahan utama dalam mengambil suatu kebijakan. Walaupun begitu, manajemen 

administrasi selalu menjadi bentuk kekuatan yang tidak terlihat. Namun ketika 

salah dalam mengelolanya, maka yang akan terjadi ialah kekacauan yang sangat 

banyak sekali. 

Manajemen administrasi juga suatu bidang manajemen yang 

menginformasikan mengenai layanan administrasi untuk menjalankan aktivitas 

dengan efektif. Manajemen administrasi sangatlah berpengaruh 
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pada kelancaran kegiatan bidang lainnya dan seringkali dipakai untuk 

materi pengambilan keputusan. Hubungan antara administrasi dan manajemen 

adalah administrasi sebagai penyelenggaraan dan manajemen sebagai pihak 

penyelenggaraan kerja yang dijalankan secara bersama oleh pihak-pihak terkait 

agar tujuan yang ditetapkan tercapai. Manajemen administrasi bertanggung jawab 

dalam perencanaan kegiatan, penyediaan barang, pengatur perubahan antar 

departemen dan membantu mengkaji dan memecat pegawai. 

Perencanaan keseluruhan proses pemikiran dan penentuan dari kegiatan-

kegiatan yang akan dikerjakan oleh suatu organisasi. Salah satu perencanaan yang 

utama yang harus dilakukan ialah terkait dengan administrasi, seperti 

pemeliharaan sarana dan prasarana yang meliputi anggaran organisasi, penentuan 

jumlah dan keahlian pegawai, pemeliharaan gedung, tata ruang, peralatan kantor, 

dan lain sebagainya. 

Pengorganisasian ialah keseluruhan proses pengelompokan alat yang 

dipakai dalam bidang usaha, tugas, tanggung jawab, wewenang, dan sumber daya 

manusia yang terbagi di dalam suatu organisasi. Fungsi pengorganisasian tersebut 

bertujuan untuk menciptakan organisasi yang selaras dengan visi perusahaan. 

Motivasi atau Penggerakan ialah pemberian dorongan dan motif kerja 

kepada pegawai untuk dapat bekerja dengan giat dalam rangka tercapainya tujuan 

organisasi. Motivasi yang dilakukan oleh manajemen organisasi kepada 

pegawainya dapat berupa memberikan pengarahan, bimbingan, dan pelatihan 

kepada pegawai, memberikan semangat kerja berupa pemberian fasilitas, jabatan, 

dan lain-lain. 
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Pengawasan ialah proses pengamatan dari pelaksanaan seluruh kegiatan 

organisasi untuk menjamin bahwa semua kegiatan dilaksanakan sesuai dengan 

perencanaan yang telah ditentukan. Pengawasan dalam bidang manajemen 

administrasi meliputi waktu kerja, kualitas kerja, metode dan standarisasi 

pekerjaan, pelayanan, biaya, dokumentasi, dan lain sebagainya. 

Kantor camat adalah salah satu tempat organisasi pemerintah yang 

bertugas untuk memberikan kepuasan kepada masyarakat. Selain itu kedudukan 

dan peranan pegawai negeri sipil sebagai salah satu unsur aparar Negara yang 

bertugas sebagai pengabdi masyarakat harus memberikan pelayanan dan 

memudahkan masyarakat untuk menyelesaikan segala sesuatu yang dibutuhkan 

oleh masyarakat baik dibagian surat menyurat atau juga dibagian manajemen 

lainnya (Momot et al., 2021). Dalam menciptakan sebuah kepuasan masyarakat 

perlu adanya peningkatan kerja yang optimal dan kinerja yang tinggi yang mampu 

mendayagunakan potensi yang dimiliki oleh seorang pegawai guna untuk 

menciptakan kepuasan masyarakat (Gunawan, 2019). 

Aparatur pemerintahan yang berkualitas dalam organisasi pemerintahan 

itu sangatlah penting,karena peranan seorang aparatur sangat penting dalam 

sebuah perencanaan,pengawasan dan pelaksanaan. Seorang pegawai negeri ialah 

tulang punggung pemerintahan dalam sebuah usaha yang memberikan pelayanan 

kepada seluruh masyarakat. Oleh karena itu semakin berkembangnya peranan 

pemerintah dalam mencapai sebuah tujuannya, maka dari itu peningkatan keahlian 

serta kemampuan aparatur ialah suatu keharusan. Kedisiplinan kerja adalah salah 

satu proses pengembangan  kontruksi bagi seluruh pegawai yang berkepentingan 

karena kedisiplinan kerja ditujukan pada tindakan bukan pada orangnya. 
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Kedisplinan bisa juga dikatakan sebagai proses latihan pada para pegawai agar 

para pegawai bisa mengembangkan mengontrol diri dan juga dapat lebih efektif 

ketika dalam bekerja. Baik itu para pegawai negeri maupun para pegawai honorer 

sangat berperan penting dalam melayani masyarakat (Manik, 2017). 

Gambar 1.1 

Kantor Camat Kecamatan Beutong, Kabupaten Nagan Raya 

 

Sumber: Observasi awal, November 2021 

Kabupaten Nagan Raya  adalah sebuah kabupaten di 

Provinsi Aceh, Indonesia.Ibu kotanya Suka Makmue, yang berjarak sekitar 

287 km atau 6 jam perjalanan dari Banda Aceh. Kabupaten ini berdiri berdasarkan 

UU Nomor 4 Tahun 2002, tanggal 2 Juli 2002 sebagai hasil 

pemekaran Kabupaten Aceh Barat.Kabupaten Nagan Raya memiliki 10 

kecamatan dan 222 gampong. Per tahun 2010 jumlah penduduk di wilayah ini 

adalah 138.670 yang terdiri atas 70.039 pria dan 68.631 wanita. Dengan luas 

daerah 354.491 , tingkat kepadatan penduduk di wilayah ini adalah 42 jiwa/km² 

(dibanding kepadatan provinsi 78 jiwa/km²). Pada tahun 2017, Kabupaten Nagan 

Raya memiliki luas 3.363,72 km² dengan jumlah penduduk167.672 jiwa. 

Kabupaten Nagan Raya sudah menerapkan peraturan kepada setiap pegawai 

negeri khususnya di Kantor Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya agar 
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disiplin dalam bekerja, serta memberikan pelayanan yang baik dan benar kepada 

masyarakatnya. Tetapi masih banyak yang belum mematuhi peraturan tersebut, 

masih banyak pegawai negeri di Kantor Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan 

Raya yang tidak disiplin dalam bekerja, bahkan disaat masyarakat membutuhkan 

mereka, bahkan mereka tidak berada di Kantor Kecamatan Beutong Kabupaten 

Nagan Raya. 

Berdasarkan observasi awal yang telah penulis lakukan, yang bahwa 

manajemen administrasi di kantor kecamatan beutong kabupaten nagan raya 

masih belum dijalankan dengan maksimal baik dari segi surat menyurat maupun 

pelayanannya, bukan hanya itu kedisiplinan dan ketepatan waktu dalam 

menjalankan tugas juga belum baik. Berdasarkan uraian diatas, penulis sangat 

tertarik untuk melakukan penelitian yang berkaitan dengan “MANAJEMEN 

ADMINISTRASI KECAMATAN DALAM MENINGKATKAN KEPUASAN 

MASYARAKAT GAMPONG ULEE JALAN KECAMATAN BEUTONG 

KABUPATEN NAGAN RAYA”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang di atas, maka rumusan masalah dalam 

penelitian ini yaitu: 

Bagaimana manajemen administrasi di Kantor Camat Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya? 
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1.3 Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk menjelaskan bagaimana 

Manajemen Administrasi Kecamatan Dalam Meningkatkan Kepuasan Masyarakat 

Gampong Ulee Jalan Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya. 

  

1.4 Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat penelitian yang sudah penulis paparkan ialah sebagai 

berikut: 

1.4.1 Secara Teoritis 

Penelitian ini bermanfaat untuk menambah informasi yang berupa 

pengetahuan dan referensi bagi penulisan ilmiah serta harapan penelitian ini bisa 

menghadiri rekomendasi bagi pemerintah Nagan Raya dalam melaksanakan 

Manajemen Administrasi di Kantor Camat Ulee Jalan Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya. 

1.4.2 Secara Praktis 

Penelitian ini diharapkan bisa memberi masukan dan dorongan kepada 

pemerintah Nagan Raya dalam melaksanakan Manajemen Administrasi di Kantor 

Camat Ulee Jalan Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya. 

 

1.5 Sistematika Penulisan 

Agar bisa memberikan gambaran  yang sangat jelas terkait alur penelitian 

ini, maka dari itu penulis menjabarkan sistematika penulisan sebagai berikut : 

BAB I : Pendahuluan  
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Dalam bab ini terdapat latar belakang, rumusan masalah, tujuan 

penelitian, manfaat penelitian dan sistematika penulisan. 

BAB II : Tinjauan Pustaka 

Dalam bab ini terdapat penelitian terdahulu sebagai 

referensi,landasan teori serta konsep-konsep yang keterkaitan 

dengan variabel penelitian. 

BAB III : Metodologi Penelitian 

Dalam bab ini terdapat metode penelitian, sumber-sumber data, 

teknik pengumpulan data, teknik penentuan informan, 

instrument penelitian, teknik analisis data, uji kredibilitas data 

serta lokasi dan waktu penelitian. 

BAB IV : Hasil Penelitian 

Bab ini memuat hasil penelitian yang didapat dari data yang 

diperoleh dilapangan berupa dokumentasi serta jawaban tertulis  

dari informen berdasarkan hasil wawancara. 

BAB V : Pembahasan 

Bab ini terdiri dari pembahasan serta uraian hasil penelitian dari 

data yang telah diperoleh ketika melakukan penelitian. 

BAB VI : Penutup 

  Bab ini terdiri dari kesimpulan dan saran dari penelitian. 
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BAB II  

TINJAUAN PUSTAKA 

 

2.1 Penelitian Terdahulu 

Terkait dengan penelitian Manajemen Administrasi Kecamatan Dalam 

Meningkatkan Kepuasan Masyarakatdi Gampong Ulee Jalan Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya sebelumnya sudah ada yang teliti namun, dengan 

perspektif yang berbeda maka dari itu peneliti mengambil beberapa penelitian 

terdahulu, sebagai salah satu bahan referensi dalam memudahkan penyusunan 

penelitian. 

Penelitian yang dilakukan oleh Syahrul Efendi Rambe,Usman Tarigan 

(2018) dengan judul Analisis Organisasi Melalui Pendekatan Perilaku Terhadap 

Kinerja di Kantor Camat Medan Sunggal Kota Medan. Adapun dari hasil 

penelitian menjelaskan tentang efektifitas, dan dilihat kesesuaian pelaksanaan 

tugas serta pekerjaan dengan hasil yang telah dicapai antara kebijakan dengan 

pelaksanaan tugas serta pekerjaan pada umumnya sudah sesuai dengan ketentuan 

yang telah ditetapkan dan diterapkan. Kesadaran dari setiap masing-masing 

bidang. Metode yang digunakan adalah metode deskriptif analisis untuk 

menganilisis data dengan menggunakan cara mendeskripsikan yang sudah 

terkumpul sebagaimana adanya tanpa bermaksud membuat kesimpulan yang 

berlaku untuk umum (Rambe & Tarigan, n.d.). Persamaan dengan penulis adalah 

sama-sama terkait dengan kinerja, penelitian ini lebih kepada administrasi di 

kantor camat dalam meningkatkan kepuasan masyarakat, dengan metode 

kualitatif. Perbedaannya penelitian ini dalam bentuk jurnal 
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sedangkan penulis dalam bentuk skripsi, dan tempat penelitiannya 

berbeda.  

Penelitian yang dilakukan oleh Murni Indrawati (2005) pengaruh gaya 

kepemimpinan, kepuasan kerja dan komitmen organisasi terhadap kinerja 

pegawai, dengan hasil  penelitian variabel gaya kepemimpinan, kepuasan kerja 

dan komitmen organisasi secara simultan berpengaruh positif terhadap kinerja 

pegawai. Kinerja pegawai ialah hasil pelaksanaan suatu pekerjaan yang telah 

dicapai oleh seorang pegawai dalam melaksanakan tugas-tugas yang  dibebankan 

kepada yang didasarkan atas kecakapan, kesungguhan atau yang diukur dengan 

mempertimbangkan kuantitas, pengalaman, kualitas, dan kecepatan waktu. 

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian deskriptif dan kausal (causality) 

menjelaskan tentang pengaruh antara variabel kompetensi, disiplin, kinerja 

pegawai dan motivasi (Tobigo, 2016). Persamaan dengan penulis adalah sama-

sama menggunakan jenis penelitian deskriptif dan sama-sama membahas tentang 

kinerja pegawai. Perbedaannya  penelitian ini dengan penelitian penulis adalah 

tempat penelitiannya. 

Penelitian yang dilakukan oleh Lisa Handayani ini bertujuan untuk 

mengetahui pengaruh baik secara langsung maupun secara tidak langsung kinerja 

pegawai, komunikasi interpersonal dan lingkungan kerja fisik terhadap kepuasan 

masyarakat melalui kualitas pelayanan. Metode yang digunakan dalam penelitian 

ini ialah analisis deskriptif persentase, analisis uji asumsi klasik, analisis uji 

hipotesis dan analisis jalur. Teknik pengumpulan data dengan menggunakan Non-

Probability Sampling menggunakan pendekatan Incidental Sampling .(Handayani 

& Suryani, 2019). Persamaan dengan penulis adalah sama-sama membahas 
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tentang kinerja pegawai, penelitian ini lebih kepada manajemen administrasi 

dikantor camat dalam meningkatkan kepuasan masyarakat. Perbedaannya 

penelitian ini dengan penulis teknik pengumpulan data. 

Penelitian yang dilakukan oleh George R. Terry ini bertujuan untuk 

tercapainya tujuan bukan hanya tergantung kepada planning dan organizing yang 

baik, melainkan juga tergantung pada penggerakan dan pengawasan. Perencanaan 

dan pengorganisasian hanyalah merupakan landasan yang kuat untuk adanya 

penggerakan yang terarah kepada sasaran yang dituju. Metode yang digunakan 

dalam penelitian ini adalah metode deskriptif menjelaskan tentang analisis data. 

Penelitian yang dilakukan oleh Tomi Jaffisa, Abdul Kadir, Dumasari 

Harahap ini bertujuan untuk mengetahui adanya pengaruh peranan seorang camat 

dalam melaksanakan pengawasan terhadap kedisiplinan kerja perangkat 

kecamatan. Seharusnya camat terus meningkatkan motivasinya dengan tidak 

hanya berorientasi kepada golongannya saja, melainkan juga harus 

memperhatikan hubungan dengan bawahan maupun antar bawahanan dengan 

baik, sehingga bisa meningkatkan kualitas pelayanan terhadap masyarakat serta 

terciptanya suasana yang harmonis dengan seluruh individu atau lingkunga kerja 

di kantor camat. Metode yang digunakan adalah metode kualitatif deskriptif, ialah 

suatu penelitian yang sistematis fakta serta karakteristik objek dan subjek yang 

ingin diteliti dengan tepat (Jaffisa et al., 2017). Persamaan dengan penulis sama-

sama menggunakan metode kualitatif deskriptif. Perbedaannya penelitian ini 

mengetahui adanya pengaruh peranan seorang camat dalam melaksanakan 

pengawasan terhadap kedisiplinan kerja perangkat kecamatan, sedangkan penulis 

membahas Manajemen Administrasi Kecamatan dikantor Camat. 
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2.2 Manajemen 

2.2.1 Pengertian Manajemen 

Hasil dari penelitian Burhanudin Gesi, Rahmat Laan, Fauziyah Lamanya 

(2019) manajemen ialah suatu proses yang mengatur sesuatu yang dilakukan 

sekelompok orang ataupun organisasi agar mencapai suatu tujuan organisasi 

tersebut dengan cara bekerja sama untuk memanfaatkan sumber daya yang 

dimilikinya. Kata manajemen secara etimologi ialah suatu seni yang mengatur dan 

melaksanakan. Manajemen juga dapat di definisikan sebagai salah satu upaya 

untuk perencanaan, pengorganisasian, pengorganisasian, pengontrolan sumber 

daya agar mencapai sasaran dengan cara yang efektif dan efesien. Manajemen 

juga bisa dikatakan sebagai ilmu dan juga seni untuk membuat orang lain mau dan 

ingin bekerja demi mencapai suatu tujuan yang sudah dirumuskan bersama oleh 

karena itu manajemen membutuhkan konsep dasar pengetahuan, kemampuan 

untuk menganalisis situasi, kondisi, sumber daya manusia yang sudah ada dan 

memikirkan cara yang sangat tepat untuk melaksanakan suatu kegiatan yang 

saling bersangkutan untuk mencapai suatu tujuan. 

Adanya kebutuhan negara demi menjalankan fungsi dan tanggung jawab 

terhadap rakyatnya, yaitu mengatur segala persoalan hidup rakyat serta 

memberikan pelayanan dalam kehidupan sosial dan ekonomi masyarakat. Hal ini 

juga bukan berarti manajemen belum dikenal sebelumnya, atau perkembangan 

manajemen juga sangat terkait dengan perkembangan masyarakat Amerika dan 

Eropa. Lahir dan berkembangnya manajemen dapat dikembalikan pada saat awal 

proses penciptaan alam ini. Manajemen juga selalu dipakai dan juga sangat 
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penting dalam mengatur seluruh kegiatan dalam berumah tangga, kopersi, 

sekolah, yayasan-yayasan, serta pemerintahan. 

2.2.2 Fungsi Manajemen 

1. Planning(Perencanaan) 

Hasil penelitian dari Newman, Manullang (2010) perencanaan 

ialah suatu penentuan yang pertama yang akan dikerjakan. 

Perencanaan juga suatu proses yang diawali dari penetapan tujuan 

sebuah organisasi, menentukan strategi untuk mencapai tujuaan 

organisasi tersebut secara menyeluruh, merumuskan sistem 

perencanaan yang sangat menyeluruh untuk mengintegrasikan serta 

mengoordinasikan semua pekerjaan organisasi hingga bisa mencapai 

suatu tujuan organisasi. Sebelum manajer dapat mengorganisasi, 

mengawasi dan mengarahkan, serta mereka harus membuat dulu 

rencana-rencana yang memberikan tujuan atau arah organisasi. 

Perencanaan juga bisa diartikan sebagai gambaran tentang apa-apa 

yang akan dilakukan dimulai dari penetapan tujuan, strategi untuk 

mencapai tujuan hingga sistem perencanaan untuk koordinasi dan 

mengintegrasikan seluruh pekerjaan organisasi sehingga bisa mencapai 

tujuan. 

2. Organizing (Pengorganisasian) 

Penelitian dari George R. Terry pengorganisasian ialah suatu 

serangkaian kegiatan manajerial yang bertujuan untuk mewujudkan 

kegiatan yang direncanakan untuk menjadi struktur tugas, wewenang 

dan siapa yang akan melakukan tugas tertentu untuk mencapai suatu 
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hasil yang diinginkan organisasi. Organisasi juga bisa dikatakan 

sebagai proses untuk membagi kerja ke dalam tugas-tugas yang lebih 

kecil, serta membebankan tugas-tugas kepada orang yang sesuai 

dengan kemampuannya sendiri, mengalokasikan sumber daya serta 

koordinasikannya dalam rangka efektifitas pencapaian tujuan 

organisasi. Organisasi juga mencakup tentang membagi komponen-

komponen suatu kegiatan yang sudah dibutuhkan untuk mencapai 

tujuan kedalam kelompok-kelompok, serta membagi tugas kepada 

setiap manajer untuk mengadakan pengelompokan tersebut, dan 

menetapkan wewenang kepada kelompok atau unit-unit organisasi. 

3. Directing (Pengarahan) 

Pengarahan adalah yang diberikan kepada seorang bawahan agar 

mereka menjadi pegawai yang berpengetahuan dan yang akan bekerja 

efektif sehingga menuju sasaran yang sudah ditetapkan oleh 

organisasi. Pengarahan juga mencakup suatu kegiatan yang sudah 

dirancang untuk berorientasi kepada pegawai, contohnya menyediakan 

informasi tentang keterkaitan dengan antar bagian, antar pribadi atau 

tentang sejarah, kebijaksanaan dan tujuan dari sebuah organisasi. 

Fungsi pengarahan terdapat pemberian pengarahan kepada staf. Jika 

sebuah program yang sudah masuk dalam suatu perencanaan maka 

tidak akan dibiarkan begitu saja berjalan tanpa adanya arahan 

melainkan perlu pengarahan agar bisa dilaksanakan sesuai dengan 

perencanaan dan dapat mencapai suatu hasil yang sesuai target yang 

ditetapkan. 
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4. Controlling (Pengawasan/ Pengendalian) 

Pengawasan mencakup sebuah kelanjutan tugas untuk melihat 

apakah kegiatan-kegiatan dilaksanakan atau dikerjakan sesuai rencana. 

Fungsi dari pengawasan itu sendiri ialah untuk penentuan standar, 

supervisi serta mengukur penampilan atau pelaksanaan terdahap 

standar yang memberikan keyakinan bahwa tujuan organisasi tercapai. 

Pengawasan juga dilakukan seiring dengan jalannya proses, sejak awal 

hingga akhir. Maka dari itu pengawasa meliputi monitoring dan 

evaluasi. Kegiatan ini berkaitan erat dengan perencanaan, karena 

melalui pengawasan efektifitas manajemen dapat diukur.  

Kegiatan pengawasan juga merupakan upaya untuk melakukan 

evaluasi berdasarkan standar pengawasannya yang sangat ketat dan 

mengupayakan untuk tindak lanjut secara tepat demi perbaikan 

organisasi dimasa yang akan datang.  Pengawasan juga bisa diartikan 

sebagai keseluruhan segala upaya pengamatan dan pelaksanaan 

kegiatan operasional guna untuk menjamin sebuah kegiatan tersebut 

sudah sesuai dengan rencana yang sudah ditetapkan sebelumnya. Dan 

apabila pemimpin sudah membandingkan antara hasil yang nyata 

dengan hasil yang diharapkan, berarti akan berada dalam jalur 

pengawasan yang benar. 

2.2.3 Tujuan  Manajemen 

Manajemen juga memiliki tujuan utama selain bertujuan sebagai alat 

untuk pencapaian tujuan organisasi. Adapun tujuan manajemen adalah sebagai 

berikut : 
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1. Mendapatkan Hasil Maksimal dengan Upaya dan Sumber Daya  

Minimum. 

Manajemen sangat mengutamakan efektifitas dan efesiensi upaya 

serta sumber daya secara maksimal dan juga optimal. Karena 

manajemen pada dasarnya sangat berkaitan erat dengan berpikir dan 

juga memanfaatkan sumber daya manusia, material juga keuangan 

sedemikian rupa untuk menghasilkan kombinasi terbaik. 

2. Meningkatkan Efesiensi Faktor–Faktor Produksi 

Manajemen tidak hanya sebagai efisiensi upaya atau sumber daya, 

tetapi juga sebagai efesiensi berbagai faktor produksi yang tepat. 

3. Kesejahteraan Maksimum untuk Pimpinan maupun Karyawan 

Manajemen memiliki tujuan sebagai memastikan kelancaran serta 

koordinasi fungsi perusahaan. Hal ini dapat membantu untuk 

memberikan manfaat maksimal pada karyawan. 

4. Perbaikan Manusia dan Keadilan Sosial 

Dengan adanya manajemen berfungsi sebagai suatu alat 

peningkatan serta sebagai perbaikan masyarakat. Melalui peningkatan 

produktivitas serta pekerjaan, manajemen juga memastikan standar 

kehidupan yang lebih baik. 

2.2.4 Manfaat Manajemen 

1. Membantu manajer serta para anggota agar merancang strategi melalui 

pendekatan lebih sistematis, rasional, serta efektif. 

2. Mendapatkan hasil yang maksimal melalui proses yang menyeluruh. 

Proses tersebut tentunya harus dilaksanakan sesuai fungsi manajemen. 
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3. Manajemen juga memudahan kita agar menyajikan kerangka kerja 

sebagai jangka pendek maupun jangka panjang sehingga target juga 

ebih mudah ditentukan. 

4. Membantu proses alokasi sumber daya yang efektif. 

5. Mendorong tumbuhnya sikap professional dalam diri setiap anggota 

organisasi yang memberikan kepercayaan agar melaksanakan tugas. 

 

2.3 Pengertian Administrasi 

 Administrasi ialah  suatu bentuk usaha dan juga sebagai aktivitas yang 

sangat berkaitan dengan pengaturan kebijakan, supaya bisa mencapai suatu target 

atau tujuan di dalam suatu organisasi. Administrasi juga sangat beperan penting 

dalam sebuah aktivitas, di dalam suatu organisasi. Administrasi secara umum 

merupakan suatu proses kerjasama antara dua orang atau lebih, yang bertujuan 

ialah untuk mencapai suatu target dengan cara memanfaatkan sarana dan juga 

prasarana tertentu yang berdaya guna serta berhasil guna. Definisi administrasi 

adalah suatu yang diketahui bahwa, timbulnya peradaban manusia yang dimana 

administrasi ini menjadi suatu tujuan bersama. 

2.3.1 Fungsi Administrasi 

 Ada beberapa fungsi administrasi yaitu sebagai berikut : 

1. Perencanaan 

 Adalah suatu serangkaian kegiatan perencanaan yang sangat 

membutuhkan aktivitas dari administrasi, yang dimulai dari sebuah 

pengumpulan data, penyusunan, pengolahan data, sampai perencanaan. 

2. Penyusunan 
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 Merupakan suatu kegiatan dalam suatu hal untuk menyusun dan 

juga membangun suatu komunikasi kerja, dan beberapa anggota di dalam 

organisasi tersebut. Tercapainya sebuah kesatuan usaha, dalam mencapai 

suatu tujuan organisasi itu sendiri. 

3. Koordinasi 

 Yaitu sebuah bagian dari suatu fungsi manajemen, untuk 

melakukan sejumlah aktivitas supaya berjalan dengan baik selalu. Caranya 

yaitu dengan cara menjauhi terjadinya kekacauan, menyatukan, 

kekosongan aktivitas yang dapat dilaksanakan dengan cara 

menghubungkan, dan menyusun pekerjaan. 

4. Laporan  

 Yaitu suatu aktvitas untuk menyampaikan suatu perkembangan 

atau hasil dari suatu kegiatan, dengan cara membuat dan memberikan 

laporan dari suatu tugas dan juga fungsi para pejabat yang sangat tinggi 

baik secara lisan maupun tulisan. 

5. Penyusun Anggaran 

 Ialah sebuah aktivitas perencanaan dan juga pengelolaan keuangan 

atau anggaran, di dalam sebuah organisasi yang dilaksanakan dengan cara 

berkesinambungan. 

6. Penempatan 

 Ialah serangkaian kegiatan yang sangat berkaitan dengan sumber 

daya manusia, dan sumber daya yang lainnya di dalam suatu organisasi. 

Dimulai dari perekrutan tenaga kerja, pengembangan, dan perlengkapan di 

dalam sebuah organisasi. 
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7. Pengarahan dan Bimbingan 

 Yaitu sebuah aktivitas dalam sebuah berinteraksi dengan anggota 

organisasi, berbentuk bimbingan, perintah supaya tugas dapat dijalankan 

dengan baik dan saran. Agar tercapaian suatu tujuan yang telah ditentukan 

sebelumnya. 

2.3.2 Unsur-unsur Administrasi 

Di sebuah administrasi juga terdapat suatu unsur yang sangat penting 

diantaranya yaitu sebagai berikut : 

1. Organisasi 

 Ialah suatu tempat dimana dalam suatu kegiatan administrasi 

dilaksanakan. Di suatu bisnis, beberapa orang yang bekerja di dalamnya akan 

dihimpun kembali menjadi suatu wadah. 

2. Manajemen 

 Adalah alat yang paling utama yang digunakan dalam suatu bidang 

administrasi. Untuk pengatur, penggerak, manajer dan tenaga operasional. Ada 

tiga kelompok ialah top, middle, dan lower management. 

3. Komunikasi 

 Suatu administrasi yang harus bisa mengatur pola komunikasi antar 

departemen yang sudah ada. 

4. Kepegawaian 

 Ialah suatu yang berhubungan dengan penggunaan tenaga kerja. Dalam 

sebuah administrasi terdapat suatu proses yang saling berkaitan, adanya 

penerimaan, penempatan, pendayagunaan, dan pemberhentian kerja. 

5. Keuangan 
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 Sangat berkaitan erat dengan pembiayaan kontrak kerjasama, dimulai dari 

cara mendapatkan dana sampai pertanggung jawabannya. 

6. Perbekalan 

 Sangat berkaitan dengan adanya pengadaan barang, penyimpanan dan juga 

penyingkiran. Baik pihak administrasi biasanya akan menyisir mana saja barang 

yang sangat dibutuhkan, untuk kerja ataupun tidak. 

7. Tata Usaha 

 Ialah meliputi sebuah hal yaitu suatu kegiatan penyimpanan, pencatatan 

serta pengiriman. 

8. Public Relation 

 Ialah administrasi juga akan menciptakan peraturan, tentang bagaimana 

cara berhubungan dengan masyarakat khususnya konsumen. 

2.3.3 Ciri-Ciri Administrasi 

 Dalam administrasi juga memiliki ciri-ciri dan karakteristik yaitu sebagai 

berikut: 

1. Administrasi mempunyai tujuan yang jelas. 

2. Di dalam administrasi ada kelompok manusia, yang terdiri dari dua orang atau 

lebih. 

3. Administrasi selalu berkaitan dengan kegiatan kerjasama. 

4. Di dalam administrasi ada usaha atau biasa disebut proses kerja. 

5. Segala kegiatan di dalamnya selalu berhubungan dengan kepemimpinan, 

bimbingan serta pengawasan. 
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2.4 Teori Manajemen Kinerja 

 Menurut Robbins (2006) kinerja merupakan pengukur terhadap hasil kerja 

yang diharapkan berupa seuatu yang optimal sesuai dengan potensi yang dimiliki 

seorang karyawan merupakan hal yang selalu menjadi perhatian para pemimpin 

organisasi. Kinerja ini menggambarkan sejauh mana aktivitas seorang dalam 

melaksanakan tugas dan berusaha dalam mencapai tujuan yang ditetapkan. 

2.4.1 Faktor-faktor Yang Mempengaruhi Manajemen Kinerja  

 Menurut robbins (2006), kinerja ialah pengukur terhadap hasil kerja yang 

diharapkan berupa sesuatu yang optimal. Faktor-faktor yang mempengaruhi 

kinerja ialah sebagai berikut: 

1) Iklim organisasi 

Iklim kerja dalam suatu organisasi sangatlah pentng bagi pimpinan 

untuk memahami kondisi organisasi, karena ia harus menyalurkan 

bawahan sehingga mereka dapat mencapai tujuan pribadi dan tujuan 

organisasi. Dengan adanya iklim kerja yang kondusif, maka hal itu akan 

mempengaruhi kinerja karyawan. 

2) Kepemimpinan  

Peran pemimpin harus mampu dan dapat memainkan peranannya 

dalam suatu organisai, pemimpin harus mampu menggali potensi-potensi 

yang ada pada dirinya dan memanfaatkan didalam unit organisasi. 

3) Kualitas pekerja 

Pekerjaan yang dilakukan dengan kualitas yang tinggi dapat 

memuaskan yang bersangkutan dan perusahaan. Penyelesaian tugas yang 

terandalkan, tolak ukur minimal kualitas kinerja pastilah dicapai. 
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4) Kemampuan kerja 

Kemampuan untuk mengatur pekerjaan yang menjadi tanggung 

jawabnya termasuk membuat jadwal kerja, umumnya mempengaruhi 

kinerja seorang karyawan. 

5) Inisiatif  

Inisiatif merupakan faktor penting dalam usaha untuk meningkatkan 

kinerja keryawan. Untuk memiliki inisiatif dibutuhkan pengetahuan serta 

ketrampilan yang dimiliki para karyawan dalam usaha untuk 

meningkatkan hasil yang dicapainya. 

2.4.2 Indikator Manajemen Kinerja 

 Menurut Robbins (2006) indikator untuk mengukur kinerja karyawan 

secara individu terdapat lima indikator, yaitu: 

1. Kualitas  

Pengukuran kualitas kinerja dilihat dari presepsi karyawan terhadap 

kualitas pekerjaan yang dihasilkan serta kesempurnaan tugas terdapat 

keterampilan dan kemampuan karyawan. 

2. Kuantitas  

Kuantitas yang dimaksud merupakan jumlah yang dihasilkan 

dinyatakan dalam istilah seperti jumlah unit, jumlah siklus aktivitas yang 

diselesaikan. 

3. Ketepatan Waktu 

Ketepatan waktu ialah tingkat aktiitas yang diselesaikan pada awal 

waktu yang dinyatakan, dilihat dari sudut koordinasi dengan hasil output 

serta memaksimalkan waktu yang tersedia untuk aktivitas lain. 
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4. Efektifitas  

Efektifitas ialah tingkat pengguna sumber daya organisasi (tenaga, 

uang, teknologi, dan bahan baku) yang dimaksimalkan dengan maksud 

menaikkan hasil dari setiap unit dalam penggunaan sumber daya. 
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BAB III 

METODELOGI PENELITIAN 

 

3.1 Metode Penelitian 

 Penelitian ini menggunakan kualitatif dengan metode deskriptif. Penulis 

berusaha mengungkapkan suatu kejadian sesuai dengan kenyataan. Menurut 

Burhan Bungin (2013;29) penelitian kualitatif adalah penelitian dengan sasaran 

penelitian yang terbatas, namun dengan keterbatasan sasaran penelitian yang ada 

digali sebanyak-banyaknya data mengenai sasaran penelitian. Penelitian 

menggunakan metode deskripstif bertujuan untuk menggambarkan, meringkas 

berbagai kondisi, berbagai variabel yang timbul dimasyarakat yang menjadi objek 

penelitian itu (Burhan Bugin 2013;48). 

 

3.2 Sumber Data 

 Penelitian ini menggunakan dua jenis sumber data yaitu sumber data 

primer dan sumber data sekunder. 

1. Sumber data primer ialah sumber pertama dimana sebuah data dihasilkan. 

Burhan Bungin (2013;129). Dalam penelitian ini mengumpulkan data 

dengan cara Observasi, Wawancara, Dokumentasi itu termasuk ke sumber 

data primer. 

2. Data sekunder merupakan data kedua sesudah data primer. Data sekunder 

dalam penelitian ini dapat ditemukan data dari perpustakaan, Koran dan 

internet 
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3.3 Teknik Pengumpulan Data 

 Penelitian ini menggunakan teknik pengumpulan data sebagai berikut : 

1. Observasi 

Observasi menurut Burhan Bungin (2013;143) merupakan metode 

pengamatan manusia dengan menggunakan mata untuk bantuan utamanya. 

Pengumpulan data yang telah diamati tersebut kemudian dihimpun 

menjadi data penelitian. Adapun penelitian ini penelitian melihat objek 

secara langsung. Observasi dalam rencana penelitian ini adalah kantor 

Camat Ulee Jalan Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya. 

2. Wawancara 

Menurut (Bungin, 2013) wawancara adalah metode yang dengan cara 

Tanya jawab dengan bertatap muka antara yang mewawancarai dengan 

yang diwawancara. Adapun wawancara yang dilakukan adalah kantor 

Camat Ulee Jalan Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya dalam 

meningkatkan kepuasan masyarakat terhadap manajemen di kantor camat. 

3. Dokumentasi 

Dukomentasi adalah yang dilakukan untuk mengumpulkan data dan 

dokumen berupa dokumen yang tertulis, yang berbentuk gambar maupun 

elektronik. 

 

3.4 Teknik Penentuan Informan 

 Teknik cara penentuan informan dalam sebuah penelitian ialah dengan 

menggunakan teknik purposive sampling, metode purposive ini ialah cara untuk 
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digunakan dalam penelitian yang lebih mengarah ke proses penentuan informan 

dengan memperhatikan tujuan penelitian.  

 Berdasarkan teknik tersebut, maka yang menjadi informan dalam 

penelitian ini adalah : 

Tabel 3.1 

Tabel Informan 

No. INFORMAN JUMLAH 

1. Camat Kecamatan Beutong 1 Orang 

2. Sekretaris Kecamatan Beutong 1 Orang 

3. Aparatur Kantor Camat Kecamatan Beutong 4 Orang 

4. Masyarakat di Ulee Jalan 4 Orang 

Total 10 Orang 

 

3.5 Instrumen Penelitian 

 Dalam penelitian ini peneliti menggunakan metode kualitatif. Dan yang 

menjadi instrumen penulis adalah penulis sendiri yang mengolah seluruh proses 

penelitian dari awal dan akhir penelitian dengan menggunakan kuesioner dan 

wawancara serta berpedoman pada pertanyaan. 

 

3.6 Teknik Analisis Data 

 Peneliti menganalisis data sejak awal penelitian dan ketika pelaksanaan 

proses penelitian. Analisis data yaitu cara mudah untuk mendapatkan data 

menjadi informasi sehingga data tersebut mudah dipahami dan bermanfaat untuk 

solusi perrmasalahan dalam sebuah penelitian. 

 

3.7 Uji Kredibilitas Data 

 Dalam penelitian ini mengungkapkan pengujian kredibilitas dengan 

menggunakan melalui triangulasi. Triangulasi diartikan sebagai pengecekan data 
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dari berbagai cara dan berbagai waktu (Sugiono;2012). Ada tiga macam 

triangulasi yang dimaksud yaitu : 

1. Triangulasi Sumber 

Triangulasi merupakan penguji kredibilitas data dengan cara mengecek data 

yang telah diperoleh melalui beberapa sumber. 

2. Triangulasi Teknik 

Triangulasi teknik merupakan penguji kredibilitas data dengan mengecek data 

kepada sumber yang sama namun dengan teknik pengujian yang berbeda. 

3. Triangulasi Waktu 

    Triangulasi waktu merupakan penguji kredibilitas data dengan cara melakukan 

pengecekan dengan wawancara, observasi atau berbagai teknik lain dalam 

waktu atau kondisi yang berbeda. 

 

3.8 Lokasi dan Waktu Penelitian 

 Penelitian ini dilakukan di Desa Ulee Jalan Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya. Adapun jadwal untuk melaksanakan penelitian serta 

segala serangkaian kegiatan penelitian akan dilakukan dalam waktu lebih kurang 

6 bulan sesuai dengan tabel berikut ini. 

Tabel 3.2 

Jadwal Penelitian 

No Kegiatan                        Tahun 2021-2022 

1 2 3 4 5 6 

Tahap I 

1. Persiapan Penelitian       

2. Observasi Awal       

3. Pembuatan Proposal       

4. Konsultan       
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5. Perbaikan       

6. Seminar Proposal       

7. Perbaikan       

Tahap II 

8. Penelitian Dilapangan       

9. Pengelolaan Data       

10. Analisis Data       

Tahap III 

11. Penulisan Hasil 

Penelitian 

      

12. Konsultan       

13. Seminar Hasil       

14. Perbaikan       

Tahap IV 

15. Sidang       
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BAB IV 

HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 

 

 

4.1 Gambaran Umum Lokasi Penelitian 

Kantor Camat Beutong merupakan salah satu Kecamatan dalam 

Kabupaten Nagan Raya yang terdiri dari 4 pemukiman dan 24 gampong definitive 

yang dipimpin oleh keuchik gampong, masing-masing gampong sebagai mitra 

kerja Pemerintah Kecamatan dalam melaksanakan tugas-tugas Pemerintah, 

pembangunan dan pelayanan masyarakat. Kecamatan Beutong yang beribu kota 

babusalam memiliki luas wilayah sekitar 1.017,32 km2 dari luas wilayah 

Kabupaten Nagan Raya. Dengan jarak Ibu Kota Kecamatan dengan Ibu Kota 

Kabupaten 26 Km. 

a. Sebelah Utara berbatas dengan Kecamatan Beutong Ateuh Banggala 

b. Sebelah Selatan berbatas dengan Kecamatan Tadu Raya 

c. Sebelah Timur berbatasan dengan Kabupaten Aceh Tenggara 

d. Sebelah Barat berbatasan dengan Kecamatan Seunagan Timur 

Wilayah Kecamatan Beutong sebagian luas adalah area persawahan, 

perkebunan/ perladangan dan permukiman, dengan kondisi tanahnya berupa 

Alluvial Terakhir (AT), Lapisan Phitasit Tua (LPT) dan Lapisan Pithasit Muda 

(LMP). Kecamatan Beutong berada pada dataran yang relative datar dan sedikit 

daerah perbukitan, penggunaan lahan pada umumnya berupa 2,736 Ha 

persawahan, 12.507 Ha perkebunan, dan 223 Ha Pemukiman. Disamping itu, 

Wilayah Kecamatan Beutong yang berada diantara bentangan sawah dan 

penggunungan yang subur sangat berpotensi dikembangkan untuk menjadi lahan 

yang Produktif demi peningkatan Kesejahteraan Rakyat. 
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Jumlah penduduk Wilayah Kecamatan Beutong berjumlah 13.701 jiwa dengan 

kepadatan rata-rata 13 jiwa/ Km2 dan kegiatan social ekonomi masyarakat 

sebagian besar adalah sector pertanian, perdagangan dan sebagian PNS. 

Tabel 4.1 

Jumlah Gampong dalam Kecamatan Beutong 

NO. NAMA GAMPONG 

1. Keude Seumot 

2. Blang Seumot 

3. Babah Krung 

4. Meunasah Pante 

5. Kuta Jumpa 

6. Blang Dalam 

7. Lhok Seumot 

8. Bumi Sari 

9. Ujung Blang 

10. Meunasah Dayah 

11. Meunasah Krueng 

12. Meunasah Teungoh 

13. Kulam Jeurneh 

14. Blang Baro Rambong 

15. Tuwi Bunta 

16. Gunong Nagan 

17. Blang Mesjid 

18. Blang Neuang 

19. Pante Ara 

20. Blang Seunong 

21. Panton Bayam 

22. Krueng Cut 

23. Blang Baro PR 

24. Blang Leumak 

 

4.2 VISI DAN MISI 

Visi 

Mewujudkan Kabupaten Nagan Raya yang sejahtera, mandiri, maju dan 

berdaya saing melalui pemberdayaan ekonomi masyarakat dan peningkatan 

kualitas sumber daya manusia yang melandaskan syariat islam. 
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Misi 

a. Mengimplementasikan nilai-nilai keislaman dan syariat islam 

secara kafah 

b. Reformasi birokrasi menuju pemerintahan yang baik dan 

meningkatkan partisipasi masyarakat dalam mengambil kebijakan. 

c. Meningkatkan pemberdayaan ekonomi masyarakat yang berbasis 

kearifan lokal menuju masyarakat yang produktif sebagai upaya 

pemberantasan kemiskinan dan peningkatan pendapatan asli daerah 

(PAD) sebagai penopang kemandirian daerah 

d. Meningkatkan kualitas sumber daya manusia (SDM) dengan 

memberikan dukungan maksimal terhadap pendidikan, budaya, 

pemuda dan olahraga. 

e. Meningkatkan kesejahteraan sosial masyarakat. 

f. Meningkatkan pelayanan kesehatan dan kualitas untuk 

mewujudkan masyarakat yang sehat. 

g. Meningkatkan pembangunan infrastruktur berdasarkan kebutuhan 

potensi dan karakteristik wilayah. 

 

4.3 Tugas Pokok dan Fungsi Organisasi Kecamatan dalam Kabupaten 

Nagan Raya 

 Berdasarkan Peraturan Bupati Nagan Raya Nomor 12 Tahun 2008 tentang 

Uraian Tugas pokok dan fungsi Organisasi Kecamatan dalam Kabupaten Nagan 

Raya, terdiri dari : 

1. Camat mempunyai tugas umum Pemerintahan meliputi : 
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a. Memimpin dan membina Kecamatan dalam pelaksanaan tugas 

yang ditetapkan berdasarkan peraturan perundang-undangan yang 

berlaku dari kebijakan Pemerintah Daerah. 

b. Menyiapkan kebijakan umum daerah di bidang pemerintah 

kecamatan. 

c. Mengkoordinir kegiatan pemberdayaan masyarakat. 

d. Mengkoordinir upaya penyelenggaraan ketentraman dan ketertiban 

umum, penerapan dan penegakan peraturan perundag-undangan, 

pemeliharaan sarana dan prasarana fasilitas pelayanan umum serta 

penyelenggaraan ditingkat kecamatan. 

e. Melakukan pembinaan penyelenggaraan pemerintah gampong 

f. Melaksanakan tugas-tugas kedinasan lainnya yang diberikan oleh 

bupati sesuai dengan bidang tugasnya. 

2. Sekretariat 

a) Melakukan pembinaan dan pengelolaan administrasi umum, 

kelengkapan, keuangan, kepegawaian, penataan arsip, organisasi 

dan tata laksana hubungan masyarakat dan koordinasi penyusunan 

perencanaan strategis. 

b) Melaksanakan program kerja, evaluasi dan pelaporan serta 

pelayanan administrasi kepada seluruh unit kerja dilingkungan 

kecamatan. 

 

3. Seksi Tata Pemerintahan 
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Seksi Tata Pemerintahan mempunyai tugas menyiapkan bahan 

penyusunan pedoman dan petunjuk teknis pembinaan penyelenggaraan 

pemerintahan. 

4. Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa 

Seksi Pemberdayaan Masyarakat dan Desa mempunyai tugas 

menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis 

pemberdayaan masyarakat dan pengembangan desa. 

5. Seksi Keistimewaan Aceh 

Seksi Keistimewaan Aceh mempunyai tugas penyelenggaraan 

keistimewaan Aceh di bidang pendidikan, adat-istiadat, Budaya dan 

Agama di Kecamatan. 

6. Seksi Pemberdayaan Perempuan, Pemuda dan Olah Raga 

Seksi Pemberdayaan Perempuan, Pemuda dan Olah Raga 

mempunyai tugas menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk 

teknis pelaksanaan pemberdayaan perempuan, pemuda dan olah raga. 

7. Sub Bagian Keuangan 

Sub Bagian Keuangan mempunyai tugas melaksanakan pelayanan 

administratif dan penatausahaan keuangan kecamatan. Untuk 

menyelenggarakan tugas sebagaimana dimaksud Sub Bagian Keuangan 

mempunyai fungsi : 

a. Penyusunan acara pengelolaan anggaran keuangan kecamatan 

b. Pelaksanaan koordinasi dalam menyusun anggaran kecamatan 

c. Pelaksanaan penatausahaan keuangan kecamatan 

d. Pelaksanaan pembayaran gaji dan pembayaran keuangan lainnya 
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e. Pengendalian dan evaluasi laporan keuangan kecamatan 

f. Penyusunan laporan pertanggung jawaban keuangan kecamatan 

8. Subbagian Umum 

Subbagian Umum mempunyai tugas ketatausahaan, pengendalian 

surat masuk dan keluar, kearsipan, rumah tangga, perlengkapan, 

perencanaan program, humas dan protokoler. Uraian tugasnya adalah 

sebagai berikut : 

a. Mengendalikan surat masuk, keluar dan kearsipan 

b. Melaksanakan pengendalian administrasi barang dan perlengkapan 

c. Menyiapkan bahan, membuat rencana dan program kerja 

subbagian umum dan perencanaan. 

d. Melaksanakan tugas keprotokolan. 

e. Membagi tugas kepada staf pelaksanaan/ jabatan fungsional sesuai 

dengan bidang tugasnya masing-masing agar pelaksanaan tugas 

berjalan lancar. 

f. Menyiapkan bahan pembuatan DP-3 setiap pegawai. 

 

4.4 Hasil Penelitian 

4.4.1 Manajemen Administrasi di Kantor Camat Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya 

Administrasi perkantoran mempunyai definisi sebagai rangkaian aktivitas 

merencanakan, mengorganisasikan, mengarahkan, mengawasi, dan 

mengendalikan hingga menyelenggarakan secara tertib perkerjaan administrasi 

perkantoran (Quilble, 2001) guna menunjang pencapaian tujuan organisasi. 

Pernyataaan ini senada dengan pernyataan (Nuraida, 2008) yang menjelaskan 
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bahwa administrasi perkantoran merupakan bagian dari tata usaha, dimana tugas 

pelayanan berkaitan dengan pelayanan-pelayanan yang meliputi enam pola yang 

terdiri dari menghimpun, mencatat, mengolah, menggandakan, mengirim, dan 

menyimpan keterangan (data/informasi) yang dibutuhkan dalam setiap usaha kerja 

sama.  

Pelayanan dapat diartikan sebagai bentuk konkret pemerintahan dalam 

melayani serta memberikan kebutuhan masyarakat terhadap pemerintahan yang 

bersifat administratif maupun sebagai pemenuhan kebutuhan barang dan jasa. 

Sebagai penyedia layanan, pemerintahan tentu harus memberikan pelayanan 

secara optimal untuk hasil yang dibutuhkan oleh masyarakat (Hayat,2017). 

Pelayanan publik juga bisa mengatur serta mengendalikan proses layanan, supaya 

prosedur atau mekanisme kegiatan pelayanan bisa berjalan secara tertib, lancar, 

tepat mengenai sasaran, dan memuaskan bagi pihak yang harus dilayani 

(Ermalia,2020).  

Merujuk pada pernyataan di atas, salah satu bentuk instansi pemerintah 

sebagai penyedia layanan terhadap kebutuhan masyarakat ialah kantor camat. 

Dalam hal ini, kantor camat mempunyai fungsi sebagai pelayanan publik yang 

bertanggung jawab dalam upaya memenuhi kebutuhan masyarakat ataupun dalam 

rangka pelaksanaan peraturan perundang-undangan (Ratminto & Winarsih,2012). 

Dalam memberikan layanan kepada masyarakat, kantor camat sebagai layanan 

publik mempunyai tugas pokok membantu walikota/bupati dalam pelaksanaan 

roda pemerintahan, pembangunan, dan kemasyarakatan dalam ruang lingkup 

kecamatan serta mampu menunjang efektivitas pelayanan publik dalam 

pelaksanaan good governance (pemerintahan yang baik). Selain itu juga bertugas 
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untuk meningkatkan pelayanan dalam bentuk jasa atau perjanjian melalui 

standarisasi pelayanan.  

Dalam memberikan pelayanan yang terbaik kepada masyarakat, 

ketercapaian tugas pokok kecamatan tentunya harus mendapat dukungan penuh 

dari para pegawai yang handal, kompeten, serta bertanggung jawab terhadap tugas 

dan bidang yang diberikan. Sebagai pegawai pada suatu instansi pemerintah 

tentunya harus mampu memberikan komitmen dan tanggung jawab moral kepada 

masyarakat. Dalam hal ini, masyarakat tentu mengharapkan kualitas pelayanan 

yang baik dari pemerintah dimana pelayanan berkualitas atau pelayanan prima 

ialah pelayanan terbaik yang memenuhi standar kualitas pelayanan.  

Berdasarkan uraian di atas, sebagaimana yang sudah dijelaskan pada bab 

sebelumnya, manajemen administrasi kecamatan mempunyai beberapa indikator, 

diantaranya: 

1. Manajemen Administrasi Kecamatan 

2. Indikator Manajemen Administrasi 

a. Kualitas  

b. Kuantitas 

c. Ketepatan waktu 

d. Efektifitas. 

Dari indikator yang disebutkan di atas, penulis menggunakannya sebagai 

tolak ukur terkait pemerolehan data tentang manajemen administrasi dari para 

narasumber. Setip narasumber memberikan tanggapan mengenai manajemen 

administrasi di kantor Camat Beutong Kabupaten Nagan Raya. 
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4.4.2 Manajemen Administrasi Kecamatan 

Manajemen Administrasi Kecamatan terdiri dari melakukan perencanaan, 

mengorganisasikan, memimpin dan mengendalikan (POAC). POAC diketahui 

sebagai fungsi manajemen yang merupakan gerakan tindakan simultan dan 

mempunyai keterkaitan yang saling berhubungan, dan akan membawa pada 

peningkatan hasil kinerja. Dalam ruang lingkup administrasi pemerintahan 

kecamatan, manajemen penyelenggaraan pemerintahan terdiri dari melayani 

masyarakat dalam hal membuat kartu tanda penduduk, akta kelahiran, akta 

kematian, surat nikah/pencatatan perkawinan, layanan akta perceraian, sertifikat 

tanah, izin mendirikan bangunan (IMB) keterangan pindah, legalisir surat 

menyurat, program keluarga harapan, layanan kegiatan desa atau kelurahan, dan 

sebagainya.  

Berdasarkan penelitian yang sudah dilakukan, penulis memperoleh 

informasi terkait Manajemen Administrasi Kecamatan dapat penulis uraikan 

sebagai berikut: 

Said Azman, SE., MM selaku Camat Kecamatan Beutong, Nagan Raya 

menyatakan bahwa: 

“Manajemen administrasi dikantor kami sudah sangat baik, mulai dari 

perencanaan, pengorganisasian, pengarahan dan pengkoordinasian.  sejauh 

ini belum ada kendala lagi baik dari pegawai atau pun masyarakat.” 

 

Hal yang sama, juga disampaikan oleh Hasan Basri, S.Hum selaku 

Sekretaris Camat Kecamatan Beutong, beliau menyatakan: 

“Selama ini manajemen administrasi memang sudah berjalan dengan 

semestinya, tidak ada kendala apapun.” 

 

Selanjutnya, Amtin Mukminin selaku Staf Trantib menyampaikan bahwa: 
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“Manajemen administrasi saat ini sudah baik, karena pengarsipan data 

sudah bagus, sesuai dengan apa yang dibutuhkan. Jadi, jika ada keperluan 

mudah di cari.” 

 

Berkaitan dengan hal tersebut, Staf Keistimewaan Aceh yaitu Mardiana 

juga ikut memberikan pendapatnya terkait Manajemen Administrasi Kecamatan, 

menurutnya: 

“Manajemen administrasi sudah sangat baik, mulai dari segi arsip data 

dan lainnya sudah sangat baik, dalam pengerjaan surat menyurat pun 

sudah baik.” 

 

Lebih lanjut, Sri Iryani, SE selaku kasi tata pemerintahan juga 

menyampaikan: 

“Selama saya kerja disini belum ada kendala, masalah manajemen 

sudah baik.” 

 

Staf Subbag Umum yakni Banta Budiman juga memberikan pendapatnya 

bahwa: 

“Manajemenya baik, tidak ada masalah ataupun kendala apapun” 

Berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan dengan beberapa 

narasumber di atas, dapat diketahui bahwa manajemen administrasi telah 

dirancang dan dilaksanakan dengan baik tanpa terkendala suatu apapun. Namun, 

hal ini tidak menjamin bahwa manajemen yang baik akan memberikan layanan 

yang bagus terhadap kepuasan masyarakat. Hal ini sebagaimana yang 

disampaikan masyarakat terhadap kepuasanya terhadap layanan adminitrasi 

kecamatan: 

Nurhadisya, masyarakat Ulee Jalan Kecamatan Beutong mengatakan: 

“Manajemen administrasi masih belum bagus seperti kantor-kantor 

lain, mereka sangat lalai dalam menjalankan tugas, ketika saya mau 

membuat surat akta kematian saja tidak diselesaikan pada waktu yang 

telah dijanjikan” 
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Pernyataan tersebut senada dengan pernyataan yang disampaikan 

masyarakat Ulee Jalan lainnya, yakni Suprihatin: 

“Dari segi manajemen di kantor camat belum bisa dikatakan sempurna, 

karena saya sudah beberapa kali mengurus surat disitu, terkadang pada 

saat pertama saya ngurus surat, cepat selesainya, tapi saat saya kawani 

saudara saya malah lama siapnya.” 

 

 Pendapat yang sama juga disampaikan oleh masyarakat desa lainnya, 

yaitu Ulfa Erwani selaku masyarakat Blang Seumot, ia mengungkapkan bahwa: 

“Menurut saya, manajemen administrasi kecamatan masih sangat 

buruk, karena bisa saya lihat pada saat mereka menjalankan tugasnya tidak 

tepat waktu.” 

 

Berbeda dengan pernyataan yang disampaikan oleh Jihan, selaku 

masyarakat Panton Bayam, ia menyatakan: 

“Menurut saya sendiri sudah bagus manajemennya, tidak ada kendala 

selama saya mengurus apapun disana.” 

 

Berdasarkan hasil penelitian sebagaimana yang diuraikan di atas, dapat 

diketahui bahwa Manajemen Administrasi Kecamatan dalam memberikan 

pelayanan kepada masyarakat belum sepenuhnya terlaksana dengan maksimal. 

Banyak masyarakat yang mengeluh terkait kepuasannya saat mengurus kebutuhan 

administrasi yang diperlukan, terutama berkaitan dengan perihal waktu yang 

sudah dijanjikan pegawai yang bertugas. 

4.4.3 Indikator Manajemen Administrasi 

Dalam melaksanakan tugas sebagai pemberi pelayanan kepada masyarakat 

dalam ruang lingkup pemerintahan daerah atau kecamatan, sudah seharusnya 

kantor camat untuk menjaga eksistensi sebuah lembaga dalam mengembangkan 
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aktivitas kinerja pegawai untuk memenuhi kebutuhan masyarakat (Djafri dan 

Badu, 2018). Oleh karena itu, dapat diketahui bahwa suatu instansi atau lembaga 

tidak akan berjalan apabila tidak adanya layanan yang diberikan kepada 

masyarakat, hal ini dikarenakan pelayanan yang diberikan oleh pegawai 

pemerintah ialah tumpuan suatu lembaga dalam mencapai tujuan.  

Pelayanan yang diberikan kantor Kecamatan Beutong meliputi 

administrasi dan pelayanan jasa sebagaimana yang sudah di bahas pada uraian 

sebelumnya. Untuk itu, diperlukan adanya kehandalan pegawai yang melayani 

kebutuhan masyarakat, adanya tanggapan baik petugas terhadap masyarakat yang 

mempunyai keperluan, adanya arahan dari pegawai/petugas apabila ada 

masyarakat yang ingin mengurus surat menyurat namun belum tahu pasti apa saja 

persyaratan yang harus disiapkan, dan lain sebagainya. Untuk itu, dalam 

penelitian ini penulis akan mengkaji beberapa indikator manajemen administrasi 

yang meliputi kualitas, kuantitas, ketepatan waktu, dan efektivitas Manajemen 

Adminnistrasi Kecamatan Beutong dalam memberikan layanan kepada 

masyarakat setempat. 

4.4.4 Kualitas 

Dalam memberikan pelayanan publik kepada masyarakat, kualitas tentu 

saja menjadi aspek yang paling penting. Hal ini dikarenakan dapat mempengaruhi 

kinerja pegawai yang melayani keperluan masyarakat. Mengenali hal ini, 

(Mangkunegara,2000) menjelaskan bahwa kualitas dapat dipahami sebagai 

seberapa baik pegawai dalam mengerjalan apa yang sudah menjadi tanggung 

jawabnya. Hal ini dapat di ukur melalui ketepatan, ketelitian, keterampilan, dan 

keberhasilan hasil kerja. Adapun kualitas yang ditawarkan Kecamatan Beutong 
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kepada masyarakat ialah kualitas seberapa baik pelayanan yang diberikan pegawai 

kepada masyarakat yang membutuhkan terkait Manajemen Administrasi 

Kecamatan. Mengenai hal ini, (Azwar. 1996) menyebutkan bahwa kualitas 

pelayanan menunjuk pada tingkat kesempurnaan layanan yang diberikan pegawai 

kepada masyarakat dalam memenuhi tuntutan dan keperluannya. 

Merujuk pada uraian di atas, maka berdasarkan hasil wawancara yang 

dilakukan selama penelitian di lapangan, penulis memperoleh data bahwa kualitas 

pelayanan pegawai di kantor Camat Beutong Kabupaten Nagan Raya tergolong 

dalam kategori baik. Hal ini diketahui berdasarkan hasil wawancara yang 

dilakukan dengan beberapa narasumber yang penulis uraikan berikut: 

Azman SE.,MM selaku Camat Kecamatan Beutong menyatakan bahwa: 

“Sejauh ini, kualitas kerja pegawai saya sudah sangat baik, karena sudah 

ada bagian dan tanggung jawab masing-masing pegawai. Itupun bagian 

pekerjaannya menurut kemampuan mereka masing-masing.” 

 

Sama hal nya dengan Camat Beutong, Sekertaris Camat Kecamatan 

Beutong yakni Hasan Basri S.Hum juga menyampaikan hal yang serupa: 

“Dari segi kualitas pekerjaan yang dikerjakan atau dihasilkan oleh 

pegawai disini sudah sangat sempurna, karena sampai detik ini belum ada 

kesalahan yang dilakukan pegawai disini.” 

 

Selanjutnya, Banta Budiman selaku Staf Subbag. Umum kantor Camat 

Kecamatan Beutong menyatakan bahwa: 

“Setiap pegawai sudah mempunyai bagian masing-masing, jadi sudah 

memahami setiap tugas dan tanggung jawabnya.” 

  

Selanjutnya, Mardiana selaku Staf Keistimewaan Aceh juga ikut 

menyampaikan pendapatnya terkait kualitas manajemen administrasi yang 

diberikan para pegawai  kepada masyarakat, yakni: 
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“Disini kami sudah ada bagian masing-masing. Jadi kalau masalah kualitas 

pekerjaan itu memang sudah baik, karena kami sudah memahami bidang 

masing-masing.” 

 

Staf Trantib yakni Amrin Mukminin mengemukakan pendapatnya 

sebagai berikut: 

“Kualitas pekerjaan sudah sangat baik, karena sangat jarang mendengar 

seorang pegawai tidak paham dengan pekerjaannya.” 

 

Senada dengan pendapat-pendapat sebelumnya, Sri Iryani selaku Kasi 

Tata Pemerintahan juga menyatakan: 

“Sudah baik, pekerjaan yang kami kerjakan disini sesuai dengan bidang 

dan keahlian kami sendiri.” 

 

Suprihatin juga mengungkapkan hal yang sama selaku masyarakat Ulee 

Jalan, ia mengatakan: 

“Bulan lalu saya mengurus surat akta kematian punya ayah saya, menurut 

saya sudah baik, namun belum dapat dikatakan sangat baik, dikarenakan 

masih ada beberapa hal yang perlu diperbaiki kedepannya.” 

 

Berdasarkan pernyataan dari beberapa narasumber yang diperoleh selama 

penelitian lapangan, maka dapat diketahui bahwa kualitas Manajemen 

Adminnistrasi kantor Camat Kecamatan Beutong, Nagan Raya sudah baik. Dalam 

hal ini setiap pegawai bekerja pada tupoksinya masing-masing sesuai bidang dan 

keahliannya.  

4.4.5 Kuantitas 

Kuantitas kerja bisa dilihat dari seberapa lama para pegawai bekerja dalam 

satu harinya. Biasanya, kuantitas ini digunakan untuk menyatakan jumlah kerja 

yang dihasilkan pegawai dalam satu periode tertentu. Hal ini dapat diketahui dari 

hasil kerja seseorang dalam menggunakan waktu tertentu, kecepatan dalam 

menyelesaikan tugas dan tanggung jawab seseorang. Dengan kata lain, kuantitas 
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ini dapat diketahui sebagai bentuk ukuran yang berkaitan dengan jumlah hasil 

kerja yang dinyatakan dalam bentuk angka (Wungu & Brotoharjo,2003). 

Dengan demikian, bedasarkan hasil penelitian yang dilakukan, dapat 

diketahui bahwa kuantitas kerja di kantor camat tergolong cukup baik, yang 

dilaksanakan mulai pukul 07.30 sampai 16.00. Artinya, pegawai kantor 

Kecamatan bekerja selama kurang lebih kurang selama 8 jam dalam sehari. 

Namun, jumlah maksimal yang diperoleh pegawai dalam melaksanakan tugasnya, 

tidak menutup kemungkinan dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat 

yang kurang optimal, tentu saja ada kendala teknis yang dialami pegawai dalam 

melaksanakan tugasnya.  Hal ini sebagaimana informasi yang di peroleh dari 

masyarakat yang mengurus keperluan administrasi di kantor kecamatan. Untuk 

lebih mendalam, berikut penulis uraikan hasil wawancara dari beberapa 

narasumber: 

Ulfa Erwani selaku masyarakat Blang Seumot melalui wawancara yang 

dilakukan menyampaikan bahwa: 

“Kuantitas kerja pegawai di kantor camat menurut saya masih kurang, 

karena ketika saya mengurus surat pindah saya sudah menunggu lima hari, 

tetapi masih belum selesai juga, alasannya karena camat tidak ada 

dikantor.” 

 

Senada dengan pernyataan di atas, Nurhadisya selaku masyarakat Ulee 

Jalan juga mengungkapkan hal yang sama terkait ketidak puasannya terhadap 

kuantitas hasil kerja pegawai:  

“Saat itu saya mengurus surat/akta kematian, pegawai menjanjikan 

waktu yang tidak lama, namun ternyata tidak sesuai dengan waktu yang 

dijanjikan.” 
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Lebih lanjut, berbeda dengan narasumber di atas, Jihan selaku masyarakat 

Panton Bayam mengaku puas dengan kuantitas kerja yang diberikan kantor 

kecamatan. Hal ini diketahui berdasarkan pernyataannya sebagai berikut: 

“Kuantitasnya sudah baik, selama saya mengurus surat menyurat atau 

adminisstrasi lainnya, mereka (pegawai) mengerjakannya dengan baik.”  

 

Dari beberapa pendapat narasumber di atas, maka dapat ketahui bahwa 

kuantitas pelayanan manaejemen administrasi yang diberikan pegawai kantor 

Camat Beutong Nagan Raya terhadap kepuasan masyarakat diketahui cukup baik. 

Hal ini disebabkan oleh tingkat kepuasan masyarakat yang masih rendah, baik 

dikarenakan kendala teknis ataupun kendala lainnya, sehingga keperluan 

administrasi yang di urus masyarakat tidak berjalan sesuai dengan informasi yang 

diberikan pegawai. 

4.4.6 Ketepatan Waktu 

Ketepatan waktu dapat didefinisikan sebagai tingkat kegiatan yang 

diselesaikan pada awal waktu yang telah dijanjikan, dilihat dari segi koordinasi 

dengan hasil output dan juga memanfaatkan waktu yang tersedia untuk kegiatan 

lainnnya (Mangkunegara, 2000). Mengenai hal tersebut, produktivitas pegawai 

mempunyai kaitan yang erat dengan ketepatan waktu, sehingga tujuan suatu 

lembaga dapat dicapai dengan optimal. Namun meskipun demikian, dalam 

meningkatkan produktivitas pegawai tidak akan efektif apabila dilakukan dengan 

cara mendorong para pegawai untuk terus menerus bekerja keras, karena pada 

dasarnya bekerja keras belum tentu bekerja cerdas.  

Berkaitan dengan ketepatan waktu pada kantor Camat Kecamatan 

Beutong, Nagan Raya sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan yakni masuk 

pukul 07.30 hingga 16.00 mulai dari hari senin sampai jum’at.  Berdasarkan 
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ketentuan tersebut, dari hasil penelitian lapangan penulis memperoleh data bahwa 

ketepatan waktu pegawai baik dalam menyelesaikan pekerjaannya maupun 

ketepatan waktu jam masuk tergolong dalam kategori cukup baik. Untuk uraian 

lebih mendalam, berikut penulis uraikan pernyataan beberapa narasumber baik 

dari kalangan pegawai maupun masyarakat: 

Mardiana selaku Staf Keistimewaan Aceh menyampaikan bahwa: 

“Kami selaku pegawai disini selalu mengerjakan tugas kami 

masing-masing tepat pada waktunya, tidak pernah telat.” 

 

Pendapat yang sama juga disampaikan oleh Amrin Mukmin selaku Staf 

Trantib: 

“Setiap pegawai disini selalu datang tepat waktu dan mengerjakan 

tugasnya dengan baik juga.” 

 

Said Azman selaku Camat Beutong juga menyatakan bahwa: 

“Selama saya menjabat sebagai camat, pegawai saya sudah bekerja 

dengan semestinya dan mengenai jam masuk dan pulang itu sudah ada 

ketentuannya.” 

 

Berbeda dengan pernyataan di atas, Hasan Basri S.Hum selaku Sekretaris 

Kecamatan Beutong menyatakan bahwa: 

“mungkin hanya satu atau dua orang yang masih belum tepat 

waktu, baik ketepatan waktu masuk ataupun dalam mengerjakan tugasnya, 

namun hal ini bisa di atasi.” 

 

Merujuk pada pernyataan pegawai atau aparatur kecamatan di atas, dari 

hasil wawancara dengan masyarakat setempat, masih banyak masyarakat yang 

mengeluh dan merasa tidak puas terhadap ketepatan waktu layanan administrasi 

yang diberikan pegawai. Seperti halnya yang disampaikan oleh Ulfa Erwani yang 

menyatakan: 
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“saat saya mengurus surat pindah, dan sudah lima hari menunggu, 

tapi belum selesai juga. Alasannya dikarenakan camat tidak ada di kantor.” 

 

Nuradisya juga menyampaikan keluhannya terkait ketepatan waktu 

petugas dalam mengerjakan tugasnya, ia menyatakan: 

“saya kan mau mengurus surat/akta kematian, kata petugasnya 

tidak lama, namun ternyata sangat lamban dalam mengerjakannya. Selain 

itu, saat mengerjakan tugas, mereka sambil ngobrol sendiri dengan 

pegawai lain. Waktu saya tegur malah saya disuruh bersabar, sedangkan 

saya sedang terburu-buru.” 

 

Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa ketepatan 

waktu kantor camat dari segi ketepatan waktu masuk kerja sudah sangat baik, 

namun berdasarkan ketepatan waktu dalam mengerjakan tugas dan tanggung 

jawabnya perlu ditindak lanjuti dan melakukan evaluasi. 

4.4.7 Efektivitas  

Pegawai kantor Camat Kecamatan Beutong dalam menjalankan tugas dan 

tanggung jawabnya haruslah sesuai dengan prosedur atau SOP (Standart 

Operating Procedure) yang sudah ada.  SOP tersebut berkaitan dengan prosedur-

prosedur sumber daya, sarana prsarana serta  ketentuan-ketentuan tertentu yang 

akan dilaksanakan untuk menyelesaikan tanggung jawab yang diberikan 

kepadanya. Pernyataan ini senada sebagaimana yang disampaikan (Siagian, 2001) 

bahwa efektivitas dikatakan sebagai pemanfaatan sumber daya, sarana dan 

prasaranan dengan jumlah tertentu yang secara sadar ditetapkan sebelumnya guna 

menghasilkan sejumlah barang atau jasa terhadap kegiatan yang dilaksanakan. 

Berkaitan dengan uraian tersebut, dari hasil penelitian dipereloleh 

informasi bahwasanya sumber daya dan sarana prasarana yang dimiliki kantor 

Camat Beutong, Nagan Raya sudah sangat memadai untuk mencapai tujuan 
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lembaga sebagaimana yang telah ditetapkan. Hal ini diketahui berdasarkan 

sumber daya yang kompeten di bidangnya dan sarana prasarana yang digunakan 

sudah lengkap. Penggunaan sarana dan prasarana yang lengkap. Untuk 

pembahasan yang lebih mendalam, berikut penulis sajikan pernyataan-pernyataan 

narasumber berkaitan dengan efektifitas manajemen administrasi: 

Camat Beutong yakni Said Azman, SE., MM menyampaikan bahwa 

sarana dan prasarana yang digunakan sudah sangat lengkap, ia merincikan sebagai 

berikut: 

“Alhamdulillah untuk sekarang teknologi sudah sangat lengkap, mulai 

dari komputer, infokus/projector, printer, dan juga wifi. Dengan adanya 

sarana dan prasara ini tentunya tidak ada lagi kendala dalam proses 

bekerja terkait teknologi.” 

 

Hal yang sama juga diungkapkan oleh Amrin Mukminin selaku Staf 

Trantib sebagai berikut: 

“Sarana dan Prasana yang digunakan untuk menunjang tercapainya tujuan 

sudah lengkap, bisa dilihat disetiap ruangannya.” 

 

Selanjutnya, Hasan Basri selaku Sekretaris Camat Beutong juga 

mengungkapkan pendapat yanng sama yakni: 

“Mengenai penggunaan teknologi sudah sangat lengkap, karena pada era 

sekarang tidak mungkin sarana prasarana kantor tidak lengkap teknologi, 

terlebih pengarsipan data sudah menggunakan teknologi.” 

 

Staf Subbag Umum yakni Banta Budiman juga mempunyai pernyataan 

yang sama dengan pendapat sebelumnya, yakni: 

“Penggunaan teknologi sudah lengkap, apa yang diperlukan sudah lengkap 

semuanya. Bahkan masyarakat juga mendapat fasilitas wi-fi pada saat 

menunggu proses administrasi.” 
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Staf Keistimewaan Aceh yakni Mardiana dan Kasi Tata Pemerintahan 

yakni Sri Iryani, SE juga memberikan pernyataan yang serupa, yakni: 

“Sarana dan prasarana yang disediakan sudah sangat baik, karena apabila 

teknologi yang tersedia tidak lengkap maka pekerjaan akan terhambat. 

Untuk itu, teknologi dikantor camat sudah lama lengkap, hanya saja untuk 

wi-fi baru beberapa bulan yang lalu di pasang.” 

 

 Dari uraian di atas, maka dapat diketahui bahwa efektifitas kantor Camat 

Kecamatan Beutong sudah baik. Selain sumber daya manusia yang kompeten 

dibidangnya, juga menggunakan sarana dan prasarana yang memadai dengan 

memanfaatkan media teknologi sesuai dengan perkembangan zaman. Sehingga 

memudahkan pegawai dalam melaksanakan tugasnya seperti pengarsipan data 

atau dokumen penting. Selain itu, sarana dan prasarana yang tersedia di kantor 

Camat Beutong sebagai fasilitas yang dapat dinikmati masyarakat pada saat 

menunggu proses administrasi sesuai dengan prosedur yang sudah ditetapkan. 
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4.4.8 Struktur Organisasi 

 

 

STRUKTUR ORGANISASI 

KANTOR CAMAT BEUTONG KABUPATEN NAGAN RAYA 

TAHUN 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAMAT 

SAID AZMAN, SE.MM 

Pembina Tk I (IV/b) 

NIP. 19690402 199803 1 003 

SEKCAM 

HASAN BASRI,S.Hut 

Penata Tk.I. III/d 

NIP. 19740907 200701 1004 

Kasubbag Umum & Kesra 

NILAWATI.S.Sos 

Penata Muda Tk I (III/b) 

Nip. 19810804 200701 2 001 

Kasubbag Keuangan 

MAIRISA,A.Md 

Penata Muda Tk I (III/b) 

Nip. 1985051 201003 2 005 

Kasi 

Pemberdayaan Pemuda, 

Perempuan dan Olah Raga 

ADAMI,S.Sos 

Penata (III/c) 

Nip. 19660615 198610 1 002 

Kasi Keistimewaan & Kesra 

BACHTIAR,S.Ag 

Penata Tk.I (III/d) 

Nip. 197505 200801 1 003 

Kasi 

Trantip 

YULIANA,ST 

Penata Tk. I (III/d) 

Nip. 19660303 199001 1 002 

Kasi 

 Pemberdayaan Masyarakat 

dan Desa 

MAIMUNAH,SE 

Penata Muda Tk I (III/b) 

Nip. 19750618 200801 2 001 

Kasi 

Tata Pemerintahan 

SRI IRYANI,SE 

Penata Tk.I (III/d) 

Nip. 19780806 200902 2 002 

 

KELOMPOK FUNGSIONAL 

PLKB Mantik Mantan Sos 
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BAB V  

PEMBAHASAN 

 

5.1 Manajemen Administrasi Kecamatan 

Dalam ruang lingkup yang lebih luas, manajemen penyelenggaraan 

pemerintahan meliputi: pemerintahan, pembangunan, dan kemasyarakatan serta 

mampu menunjang efektivitas pelayanan publik dalam pelaksanaan good 

governance (pemerintahan yang baik). Selain itu juga bertugas untuk 

meningkatkan pelayanan dalam bentuk jasa atau perjanjian melalui standarisasi 

pelayanan. 

Kemenpan nomor 63 Tahun 2004 tentang pedoman umum 

penyelenggaraan pelayanan publik mengklasifikasikan 3 jenis pelayanan dari 

instransi pemerintah serta BUMN/BUMD. Pengklasifikasian tersebut didasarkan 

pada ciri dan sifat serta produk pelayanan yang dihasilkan, salah satunya ialah 

pelayanan administratif. Jenis pelayanan ini diberikan oleh unit pelayanan berupa 

pencatatan, penelitian, pengambilan keputusan, dokumentasi, dan kegiatan tata 

usaha lainnya yang secara keseluruhan menghasilkan produk akhir berupa 

dokumen. Seperti sertifikat, izin-izin, rekomendasi, dan lain sebagainya. Hal yang 

sama juga dinyatakan dalam peraturan menteri dalam negeri nomor 4 tahun 2010 

terkait pedoman pelayanan administrasi terpadu kecamatan (PATEN), yang 

menyatakan bahwa PATEN ialah penyelenggaraan pelayanan publik di tingkat 

kecamatan mulai dari tahap permohonan hingga tahap terbitnya dokumen 

dikerjakan dalam satu tempat (Oktarianda & Pradana, 2015).  
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Merujuk pada uraian di atas, Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 

mendefinisikan bahwa pelayanan publik ialah kegiatan atau rangkaian aktivitas 

dalam rangka memenuhi kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan 

perundang-undangan untuk setiap warga negara dan masyarakat terhadap barang 

jasa atau administratif yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik 

(Hayat, 2017).  

Merujuk pada uraian tersebut, untuk meningkatkan kepuasan masyarakat, 

Manajemen Administrasi Kecamatan sebagai organisasi publik harus mampu 

memberikan kepercayaan kepada masyarakat. Hal ini senada dengan pernyataan 

(Nugraheni, 2015) yang menyatakan bahwa semakin baik kepemerintahan dan 

kualitas pelayanan yang di berikan, maka akan semakin tinggi pula kepercayaan 

masyarakat. Dalam hal ini, Kemenpan nomor 63 tahun 2003 tentang pedoman 

umum Penyelenggaraan Pelayanan Publik menjelaskan bahwa ukuran 

keberhasilan penyelenggaraan pelayanan ditentukan oleh tingkat kepuasan 

penerima pelayanan. kepuasan pelayanan diperoleh jika penerima pelayanan 

mendapatkan pelayanan sesuai dengan yang dibutuhkan dan diharapkan. Untuk 

itu, setiap penyelenggara pelayanan secara berkala melakukan pengukuran 

dimensi kualitas pelayanan untuk meningkatkan kepuasan pelanggan.  

Berdasarkan penelitian yang sudah dilakukan, penulis memperoleh 

informasi terkait Manajemen Administrasi Kecamatan dapat penulis uraikan 

sebagai berikut: 

5.1.1 Perencanaan (Planning) 

Perencanaan ialah pemilihan sejumlah kegiatan atau keputusan terhadap 

apa yang harus dilaksanakan, kapan, bagaimana dan oleh siapa. Dalam 
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merumuskan suatu rencana harus menentukan apa yang akan diperoleh. Mulai 

dari merancang strategi guna mencapai tujuan, mengembangkan perencanaan agar 

aktivitas yang dijalankan bisa terorganisir dan teritegrasi.  

Berkaitan dengan hal ini, berdasarkan hasil wawancara yang dilakukan 

dengan Said Azman, SE., MM selaku Camat Kecamatan Beutong, Nagan Raya 

menyatakan bahwa jenis perencanaan yanng dilakukan pada kantor Camat 

Beutong berupa rencana strategis. Dalam hal ini, rencana strategis dapat diartikan 

sebagai suatu perencanaan yang berpanduan pada Rencana Jangka Panjang 

menengah (RPJMD) dalam jangka waktu lima tahun.  Rencana ini akan 

dilaksanakan bersama dengan pimpinan sub bagian dan kasi sebagaimana yang 

sudah di atur dalam struktur orgnisasi. Adapun sasaran terhadap perencanaan 

yang dilaksanakan berkaitan dengan pelayanan administrasi perkantoran, yang 

terdiri dari: a) Pelayanan Jasa Surat Menyurat; b) Penyediaan jasa komunikasi, 

sumber daya air, dan listrik; c) jasa administrasi keuangan; d) Rapat-rapat 

koordinasi dan konsultasi luar daerah dan dalam daerah. 

5.1.2  Pengorganisasian (Organizing) 

Organizing bermakna sebagai penyusunan struktur organisasi yang sesuai 

dengan tujuan organisasi, sumber daya yang dimiliki, dan lingkungan yang 

medukung. Dengan kata lain, organizing ini bisa diartikan sebagai pembagian 

tugas sesuai dengan prinsip organisasi. Ada dua aspek utama yang harus dilalui 

dalam menyusun struktur organisasi, yakni departementalisasi (pengelompokan 

kegiatan kerja yang sejenis dan saling berhubungan) dan pembagian kerja (rincian 

tugas individu agar bertanggung jawab untuk melaksanakan tugas). Dua hal ini 
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merupakan landasar organisasi/lembaga untuk mencapai tujuan yang efektif dan 

efesien.  

Dalam melaksanakan fungsi manajemen yang kedua, kantor Camat 

Beutong sudah melaksanakannya dengan baik. Hal ini diketahui berdasarkan hasil 

wawancara yang penulis lakukan dengan Camat beutong, Said Azman, SE., MM 

menyatakan bahwa  dalam pembagian dan pengembangan tugas pegawai sudah 

dilaksanakan secara proporsional. Selain itu, beban tugas yang diberikan juga 

sesuai dengan tupoksinya masing-masing. Namun, pada waktu tertentu, seringkali 

ada juga pegawai yang merangkap tugasnya misalnya kasi tata pemerintahan 

memiliki tugas yang banyak dan termasuk pelayan dan pembangunan. Hal ini 

tidak memungkinkan dan kurang efektif jika dikerjakan sendiri. Dengan 

demikian, diperlukan bantuan dari kasi atau staf lain, sehingga terjadinya rangkap 

tugas antara kasi atau staf tersebut. 

5.1.3 Pengarahan (Actuating) 

Pengarahan bermakna memberikan aba-aba, membimbing, memotivasi, 

serta memimpin staf dalam suatu organisasi.  Dengan kata lain, pengarahan 

mempunyai fungsi untuk membuat pegawai untuk melaksanakan apa yang 

diharapkan dan wajib dilaksanakan.  Bagian ini melibatkan kualitas, gaya, dan 

kekuasaan pemimpin dan juga aktivitas kepemimpinan lainnya seperti motivasi, 

komunikasi dan disiplin. 

Kantor Camat Beutong sudah melaksanakan pengarahan dengan baik. 

Melalui wawancara yang penulis lakukan, Said Azman, SE., MM menyatakan 

bahwa dalam memberikan pengarahan, dan membangun komunikasi antara 

pimpinan dengan para pegawai dilaksanakan melalui kegiatan apel pagi yang 
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dilaksanakan setiap hari. Jika terdapat informasi baru maka akan segera 

disampaikan. Namun dalam hal motivasi, Camat Beutong menambahkan bahwa 

tidak ada kegiatan khusus yang dilaksanakan. Menurutnya, ketika pegawai sudah 

mendapatkan haknya, ia akan memenuhi kewajiban dan tanggung jawab yang 

diberikan. Lebih lanjut, dalam hal kedisiplinan yang diterapkan di kantor Camat 

Beutong ialah melalui presensi setiap jam masuk dan pulang. Jika ada pegawai 

yang berhalangan hadir atau sakit, maka harus ada pemberitahuan atau izin 

terlebih dahulu kepada camat dengan menyertakan surat keterangan dari dokter.  

5.1.4 Pengkoordinasian (Coordinating) 

Koordinasi yakni proses pengitegrasian tujuan-tujuan dan aktivitas pada 

bidang fuangsional dalam suatu organisasi atau lembaga guna mencapai tujuan 

secara efesien. jika bagian itu tidak dilaksanakan, maka individu atau bidang-

bidang akan melihat pedoman terhadap peranan yang di jalankannya. Para 

pegawai akan mengutamakan kepentingan pribadi, yang sering merugikan 

pencapaian secara keseluruhan. Mengenai hal ini, peraturan perundang-undangan 

telah mengamanatkan bahwa pengkoordinasian penyelenggaraan pemerintahan 

harus selalu dilaksanakan, sehingga mampu beradaptasi dengan beragam 

tantangan yang muncul seiring dengan perkembangan dan perubahan kebijakan 

penyelenggaraan pemerintahan daerah ( Handoko,2015). Dengan demikian, 

kecamatan sebagaimana sasaran yang telah direncanakan ialah peningkatan 

pelayanan publik, akuntabilitas, dan kapasitas aparatur yang bersih KKN 

(Korupsi, Kolusi, dan Nepotisme). Mengenai hal ini, koordinasi yang dilakukan di 

Kecamatan Beutong sudah baik. 
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Berdasarkan hasil olahan data yang dilakukan maka dapat disimpulkan 

bahwa manajemen administrasi kecamatan sudah terlaksana dengan baik dengan 

mengikuti sejumlah prosedur yang sudah ditetapkan. Disamping itu, dalam 

pelaksanaan manajemen kecamatan juga tidak mempunyai kendala apapun, baik 

dari pegawai maupun masyarakat. 

 

5.2  Indikator Manajemen Administrasi 

Dalam memberikan kepuasan kepada masyarakat, seorang pegawai 

tentunya harus mempunyai kinerja. kinerja ini didefinisikan sebagai hasil kerja 

secara kualitas dan kuantitas yang dicapai oleh seorang pegawai dalam 

melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang di berikan 

(Mangkunegara, 2000). Dengan demikian, kinerja pegawai mempengaruhi 

kontribusi yang besar terhadap suatu lembaga, kontribusi tersebut terdiri dari 

kulitas pelayanan, kuantitas pelayanan dan ketepatan waktu dalam pekerjaan. 

5.2.1 Kualitas 

Kualitas pelayanan dapat  dikatakan sebagai definisi dinamis yang 

berhubungan dengan produk, jasa, manusia, proses dan lingkungan yang 

memenuhi atau melebihi harapan. Atau dengan kata lainnya, kualitas dapat 

dipahami sebagai sesuatu yang berkaitan dengan terpenuhinya harapan/kebutuhan 

masyarakat, dimana pelayanan dikatakan berkualitas apabila bisa menyediakan 

produk dan jasa/pelayanan sesuai dengan kebutuhan dan harapan masyarakat 

(Hardiyansyah, 2011). 

Dengan demikian,dari hasil olahan wawancara sebagaimana yang 

disajikan pada bab sebelumnya, secara umum penulis melihat bahwa kualitas 
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pelayanan yang dilakukan oleh pegawai di kantor Camat Beutong tergolong 

dalam kategori baik. Dalam hal ini pegawai sudah memenuhi kebutuhan 

masyarakat terkait administrasi surat menyurat yang diperlukan meskipun masih 

terdapat keluhan dari pelayanan yang diberikan berkaitan dengan keterlambatan 

dan pelayanan yang kurang memuaskan. 

5.2.2 Kuantitas 

Kuantitas pelayanan dapat didefinisikan sebagai jumlah pekerjaan yang 

dihasilkan seseorang dalam waktu tertentu berdasarkan standar yang ditetapkan 

oleh suatu lembaga. Dengan kata lain, kuantitas ini dapat diketahui sebagai bentuk 

ukuran yang berkaitan dengan jumlah hasil kerja yang dinyatakan dalam bentuk 

angka (Wungu & Brotoharjo,2003). Kuantitas juga didefinisikan sebagai suatu 

tindakan atau untuk kerja yang diberikan seseorang kepada orang lain (Balaji, 

2012). Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa kuantitas pelayanan ialah 

jumlah pelayanan yang dilaksanakan oleh seorang pegawai dalam suatu periode 

tertentu dan kecepatan dalam menyelesaikan tugas dan tanggung jawabnya (Aisha 

& Kurnia, 2018). 

Berdasarkan hasil penelitian yang telahh dilakukan, kuantitas pelayanan 

yang diberikan pegawai Kecamatan Beutong tergolong dalam kategori cukup 

baik. Mengenai hal ini, masyarakat merasa kurang puas terhadap layanan 

administrasi yang diberikan kurang optimal. seperti lalai dalam menyelesaikan 

tugas dan tanggung jawabnya, hingga ketepatan waktu yang dijanjikan tidak di 

tepati dengan alasan camat tidak ada di kantor. 
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5.2.3  Ketepatan Waktu 

Ketepatan waktu dapat didefinisikan sebagai tingkat kegiatan yang 

diselesaikan pada awal waktu yang telah dijanjikan, dilihat dari segi koordinasi 

dengan hasil output dan juga memanfaatkan waktu yang tersedia untuk kegiatan 

lainnnya (Mangkunegara, 2000). Mengenai hal tersebut, produktivitas pegawai 

mempunyai kaitan yang erat dengan ketepatan waktu, sehingga tujuan suatu 

lembaga dapat dicapai dengan optimal. 

Berkaitan dengan ketepatan waktu pada kantor Camat Kecamatan 

Beutong, Nagan Raya sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan yakni masuk 

pukul 07.30 hingga 16.00 mulai dari hari senin sampai jum’at.  Berdasarkan 

ketentuan tersebut, dari hasil penelitian lapangan penulis memperoleh data bahwa 

ketepatan waktu pegawai baik dalam menyelesaikan pekerjaannya maupun 

ketepatan waktu jam masuk tergolong dalam kategori cukup baik. Untuk uraian 

lebih mendalam, berikut penulis uraikan hasil wawancara dengan narasumber baik 

dari kalangan pegawai maupun masyarakat: 

1. Berdasarkan informasi yang penulis peroleh dari kalangan pegawai atau 

staf kantor Camat kecamatan Beutong, Nagan raya  ialah sebagi berikut: 

a) Said Azman SE.,MM selaku camat Beutong mengatakan bahwa sejauh 

yang ia lihat selama menjabat sebagai camat, para pegawai sudah bekerja 

dengan semestinya. Hal ini disebabkan jadwal masuk dan pulang itu 

sudah ditentukan mulai pukul 07.30 sampai 16.00;  Mengenai hal ini, b) 

Hasan Basri selaku sekretaris camat ikut memberikan pendapatnya 

bahwa ketepatan waktu jam masuk pegawai sudah baik, meskipun ada 

beberapa pegawai yang tidak masuk dan pulang sesuai jam atau 
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ketentuan waktu yang telah ada, namun hal ini masih dapat diatasi; 

Selanjutnya, c) Sri Iryani selaku Kasi Tata Pemerintahan, menyatakan 

bahwa dirinya sudah bekerja semaksimal mungkin dan tepat waktu, sama 

halnya seperti pegawai yang lain; lebih lanjut d) Banta Budiman selaku 

Staf Subbag Umum, menyampaikan bahwa ketepatan waktu pegawai 

sudah terlaksana dengan baik, mulai dari ketepatan waktu dalam 

berkerja, maupun jam masuk; pernyataan ini juga dipertegas oleh e) 

Mardiana selaku Staf Keistimewaan Aceh, beliau menyampaikan bahwa 

selaku pegawai kecamatan, mereka (para pegawai) selalu mengerjakan 

tugas-tugas yang menjadi tanggung jawabnya tepat pada waktunya, atau 

dengan kata lain tidak pernah terlambat dalam menyelesaikan tugasnya. 

Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa pihak kecamatan pada 

indikator ketepatan waktu, baik dari segi ketepatan waktu masuk maupun 

ketepatan waktu dalam menyelesaikan tugas dan tanggung jawabnya 

sudah sesuai dengan ketentuan yang telah ditetapkan. 

2. Berbeda dengan pernyataan yang disampaikan kalangan pegawai kantor 

Kecamatan, kalangan masyarakat justru mengeluh dan merasa tidak puas 

dalam hal ketepatan waktu. Terutama ketepatan waktu dalam mengurus 

surat menyurat atau administrasi yang dibutuhkan. Hal ini sebagaimana 

yang disampaikan beberapa masyarakat berikut  ini: a) Masyarakat Blang 

Seumot Kecamatan Beutong, Nagan Raya yakni Ulfa Erwani 

menyatakan ketidak puasannya dalam mengurus administrasi berupa 

surat pindah, ia mengaku bahwa sudah lima hari menunggu, namun 

belum selesai juga; hal yang sama juga diungkapkan b) Masyarakat Ulee 
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Jalan kecamatan Beutong yakni Nurhadisya menyatakan bahwa saat 

dirinya mengurus surat/akta kematian, pegawai yang bertugas 

menyatakan tidak lama, namun tenyata lama. 

Berdasarkan uraian di atas, maka dapat disimpulkan bahwa ketepatan 

waktu kantor camat dari segi ketepatan waktu masuk kerja sudah baik, meskipun 

ada beberapa pegawai yang datang terlambat tetapi masih bisa di atasi. Sedangkan 

berdasarkan ketepatan waktu dalam mengerjakan tugas dan tanggung jawabnya 

masih terkesan lalai, dan tidak bisa menepati janji terkait waktu yang sudah 

disepakati kepada masyarakat, hal ini perlu ditindak lanjuti dan dilakukan 

evaluasi. 

5.2.4 Efektivitas 

Efektifitas dapat didefinisikan sebagai kemampuan untuk memilih tujuan 

yang tepat atau peralatan yang tepat untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 

Dalam (Layaman & Hartati, 2008) mengungkapkan pada dasarnya cara  yang 

terbaik untuk meneliti efektivitas ialah dengan cara memperhatikan 3 hal yang 

saling berhubungan secara bersamaan, yakni: 

“a) Paham mengenai optimis tujuan: efektivitas dinilai berdasarkan 

ukuran seberapa jauh suatu lembaga atau organisasi berhasil dalam 

mencapai tujuan; b) Perspektif sistematika: tujuan mengikuti suatu 

daur dalam organisasi; c) Tekanan pada segi perilaku manusia dalam 

susunan organisasi: bagaimana tingkah laku individu atau kelompok 

akhirnya dapat menyokong atau menghalangi tercapainya tujuan 

organisasi.” 

 

Orientasi dalam mengkaji tentang efektivitas sebagian besar dan sedikit 

banyaknya pada akhirnya bertumpu pada pencapaian tujuan. mengenai hal ini, 

(Siagian,1981) berpendapat bahwa efektivitas terkait penyelesaian pekerjaan tepat 

pada waktu yang telah ditentukan sebelumnya. Atau dengan kata lain dapat 
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dipahami bahwa apakah pelaksanaan sesuatu tercapai sesuai dengan yang 

direncanakan sebelumnya. Lebih lanjut, (Manullang, 1986) juga berpendapat 

bahwa: 

“Prestasi atau efektivitas organisasi atau lembaga pada dasarnya ialah 

efektivitas perorangan, atau dengan kata lain, jika setiap pegawai secara 

terkoordinasi melaksanakan tugas dan pekerjaannya masing-masing 

dengan baik, efektifitas organisasi secara keseluruhan akan timbul.” 

 

Dengan demikian, maka dapat diketahui bahwa efektivitas lebih 

menekankan pada aspek tujuan dari suatu organisasi atau lembaga, apabila suatu 

organisasi telah berasil mencapai tujuan yang suda ditetapkan, maka dapat 

dikatakan sudah efektivitas. Untuk itu, efektivitas pada dasarnya berorientasi pada 

pencapaian tujuan yang sudah ditentikan sebelumnya. Disamping itu, dalam 

mencapai tujuan, tentunya tidak terlepas dari pemanfaatan sumber daya, sarana 

dan prasarana guna menghasilkan barang dan jasa terhadap kegiatan yang 

dilaksanakan (Siagian, 2001). 

Berdasarkan olahan data yang penulis lakukan dari data yang diperoleh 

selama melakukan penelitian, maka dapat diketahui bahwa masih banyak keluhan 

yang timbul dari masyarakat, seperti adanya pegawai yang datang terlambat, tidak 

ada pegawai yang melayani, tidak disiplin dalam mengerjakan tugas yang 

menyebabkan keterlambatan dalam menyelesaikan keperluan yang dibutuhkan 

masyarakat.  Oleh karena itu, maka dapat disimpulkan bahwa pelayanan yang 

diberikan oleh pegawai Kecamatan Beutong belum efektif. namun meskipun 

demikian, jika ditinjau dari segi sumber daya, sarana dan prasarana yang 

digunakan kantor kecamatan sudah sangat lengkap. Selain sumber daya manusia 

yang kompeten dibidangnya, juga menggunakan sarana dan prasarana yang 

memadai dengan memanfaatkan media teknologi sesuai dengan perkembangan 
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zaman. Sehingga memudahkan pegawai dalam melaksanakan tugasnya seperti 

pengarsipan data atau dokumen penting. Selain itu, sarana dan prasarana yang 

tersedia di kantor Camat Beutong sebagai fasilitas yang dapat dinikmati 

masyarakat pada saat menunggu proses administrasi sesuai dengan prosedur yang 

sudah ditetapkan. 
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BAB VI 

 PENUTUP 

 

6.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan pada bab sebelumnya, maka 

dari itu penulis dapat menarik kesimpulan yang merupakan jawaban dari rumusan 

masalah penelitian, manajemen administrasi dikantor Camat Kecamatan Beutong 

Kabupaten Nagan Raya dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat belum 

sepenuhnya terlaksana dengan maksimal. Banyak masyarakat yang mengeluh 

terkait kepuasannya saat mengurus kebutuhan administrasi yang diperlukan, 

terutama berkaitan dengan perihal waktu yang sudah dijanjikan pegawai yang 

bertugas. Oleh karena itu, untuk mengetahui tingkat kepuasan masyarakat dalam 

implementasi manajemen administrasi kecamatan dapat  dinilai berdasarkan 

empat indikator penting, yaitu : 

1. Kualitas. Data yang penulis temukan pelayanan di kantor Kecamatan 

Beutong sudah berkualitas baik. Hal ini dibuktikan dengan pegawai sudah 

memenuhi kebutuhan masyarakat terkait administrasi surat menyurat yang 

diperlukan.  

2. Kuantitas. Dari data yang diperoleh kuantitas pelayanan yang diberikan 

kantor kecamatan tergolong cukup baik. Dalam hal ini, masyarakat merasa 

kurang puas terhadap layanan administrasi yang diberikan masih kurang 

optimal. seperti lalai dalam menyelesaikan tugas dan tanggung jawabnya, 

hingga ketepatan waktu yang dijanjikan tidak di tepati dengan alasan 

camat di ada ada di kantor. 
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3. Ketepatan waktu. ketepatan waktu kantor camat dari segi ketepatan waktu 

masuk kerja sudah baik, meskipun ada beberapa pegawai yang datang 

terlambat tetapi masih bisa di atasi. Sedangkan berdasarkan ketepatan 

waktu dalam mengerjakan tugas dan tanggung jawabnya masih terkesan 

lalai, dan tidak bisa menepati janji terkait waktu yang sudah disepakati 

kepada masyarakat.  

4. Efektivitas. Dari data hasil penelitian yang diperoleh, masih banyak 

keluhan yang timbul dari masyarakat, seperti adanya pegawai yang datang 

terlambat, tidak ada pegawai yang melayani, tidak disiplin dalam 

mengerjakan tugas yang menyebabkan keterlambatan dalam 

menyelesaikan keperluan yang dibutuhkan masyarakat.  Dengan demikian, 

maka dapat disimpulkan bahwa pelayanan yang diberikan oleh pegawai 

kecamatan beutong belum efektif. namun meskipun demikian, jika ditinjau 

dari segi sumber daya, sarana dan prasarana yang digunakan kantor 

kecamatan sudah sangat lengkap. 

 

6.2 Saran  

Berdasarkan uraian sebelumnya, maka penulis menyarankan kepada pihak 

kantor Camat Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya agar : 

1. Memberikan edukasi/sosialisasi terkait peningkatan kapasitas SDM kantor 

Camat Kecamatan Beutong Kabupaten Nagan Raya. 

2. Adanya evaluasi secara berkala terkait kinerja pegawai kantor Camat 

Kecamatan Beutong sehingga dapat menyelesaikan tugas tepat waktu. 
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3. Adanya website/aplikasi manajemen administrasi kantor Camat 

Kecamatan Beutong sehingga mempermudah masyarakat dalam 

memperoleh dan mengakses informasi. 

4. Penulis menyarankan kepada peneliti selanjutnya untuk melakukan 

penelitian secara berkelanjutan dan mendalam. 

5. Penulis juga menyarankan kepada pimpinan agar dapat melakukan 

evaluasi terkait kinerja pegawai, serta mengukur tingkat kepuasan 

masyarakat terhadap layanan administrasi yang diberikan. Harapannya, 

penelitian ini dapat memberikan kontribusi baik secara akademik maupun 

praktik. 
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 Lampiran 1. Pedoman Wawancara 

 

 

 PEDOMAN WAWANCARA 

 

 

Teori Manajemen Kinerja Robbins (2006) 

1. Kualitas 

2. Kuantitas 

3. Ketepatan Waktu 

4. Efektivitas 

Kualitas 

1. Apakah Kualitas Pekerjaan Pegawai Disini Sudah Baik? 

2. Apakah pegawai disini bisa menguasai setiap pekerjaan atau tugasnya? 

Kuantitas 

1. Bagaimana Kuantitas Kinerja Pegawai Dikantor Camat Kecamatan 

Beutong? 

2. Apakah Pegawai Disini Mengerjakan Tugasnya Dengan Baik? 

Ketepatan Waktu 

1. Apakah Pegawai Dikantor Camat Mengerjakan Pekerjaannya Tepat 

Waktu? 

2. Bagaimana Dengan Jam Masuk Kerja Pegawai? 

Efektivitas  

1. Apakah Teknologi Dikantor Camat Sudah Lengkap Sesuai Dengan Yang 

Diperlukan? 

 

o Bagaimana Manajemen Administrasi Dikantor Camat Kecamatan 

Beutong Apakah Sudah Baik? 

 



 

 

 

 

Lampiran 2. Dokumentasi Wawancara 

 

Dokumentasi Wawancara Dengan Bapak Banta Budiman (Staf Subbag Umum),  

Bapak Amrin Mukminin (Staf Trantrip). 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Wawancara Dengan Bapak Hasan Basri, S.Hut (Sekcam Kecamatan 

Beutong) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Dokumentasi Wawancara Dengan Bapak Said Azman, SE.MM (Camat 

Kecamatan Beutong) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Wawancara Dengan Ibu Sri Iryani, SE (Kasi Tata Pemerintah) 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Wawancara Dengan Ibu Mardiana (Staf Keistimewaan Aceh) 

 

 

 

 
 

Dokumentasi Wawancara Dengan Ibu Suprihatin (Masyarakat Ulee Jalan) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumentasi Wawancara Dengan Ibu Nur Hadisyah (Masyarakat Ulee Jalan) 
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