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ABSTRAK 

Upaya dalam meningkatkan daya saing organisasi tentunya mendapatkan berbagai 
tantangan. Demikian halnya, di Indonesia yang masih rendah apabila dibandingkan 
dengan pengembangan daya saing organisasi. Salah satu upaya dalam 
meningkatkan daya saing organisasi adalah dengan menerapkan fungsi-fungsi 
administrasi modern yang diungkapkan oleh Quible (2003). Adapun fungsi 
administrasi modern, yaitu: Manajerial, Interpersonal, Teknis, Rutin, dan Analisis. 
Selain dari pada itu, faktor lain yang mampu mempengaruhi dari aspek MITRA 
seperti: sumber daya manusia, dan komunikasi. 

Kata Kunci: Fungsi Administrasi, Daya saing Organisasi, MEA 2015. 

 
PENDAHULUAN 

Pelayanan publik merupakan hal yang paling mendasar bagi organisasi 
publik untuk selalu ditingkatkan. Bahkan dalam kancah internasional merupakan 
salah satu indikator daya saing untuk mengetahui kualitas suatu Negara. Demikian 
yang dilakukan oleh United Development Programme (UNDP) dalam menilai 
setiap Negara untuk mengetahui daya saing internasional mulai dari level tertinggi 
maupun terendah. Sebagai contoh pada tahun 2014-2015 negara Switzerland 
menjadi Negara yang terbaik daya saing dengan melihat 12 pilar. Adapun pilar 
yang dimaksud adalah 1) institusi, 2) stabilitas makroekonomi, 3) Infrastruktur, 4) 
kesehatan, dan pendidikan dasar, 5) pendidikan tinggi dan pendidikan seumur 
hidup, 6) efisiensi pasar yang baik, 7) efisiensi pasar tenaga kerja, 8) 
pengembangan pasar keuangan, 9) ketersediaan teknologi, 10) ukuran pasar, 11) 
kemudahan usaha dan 12) inovasi (Sumber: Swhab, 2014). 

Berdasarkan indikator tersebut, ternyata Indonesia masih berada pada 
peringkat 34 dari 144 negara di dunia. Sedangkan ditingkat Negara-negara 
ASEAN, ternyata Negara tetangga masih lebih baik apabila dibandingkan Negara 



SEMINAR NASIONAL 
“Revolusi Mental dan Kemandirian Bangsa Melalui Pendidikan Ilmu-
ilmu Sosial dalam Menghadapi MEA 2015” 
Kerjasama: Fakultas Ilmu Sosial Universitas Negeri Makassar dan Himpunan 
Sarjana Pendidikan Ilmu-ilmu Sosial Indonesia  
Hotel Singgasana, Makassar, 28-29 Nopember 2015 

 

-187- 
 

Indonesia seperti Malaysia, Thailand, Singapore. Sedangkan apabila dilihat dari 
Indeks Pembangunan Manusia (IPM) Indonesia ternyata pada tahun 2014 
mencapai peringkat 108. Fenomena menandakan bahwa Indonesia kualitas daya 
saing apabila dibandingkan dengan Negara-negara di dunia masih rendah. 
Sehingga membutuhkan kerja keras dalam melakukan perbaikan dari berbagai 
aspek atau indikator daya saing. menurut Salam (2015) salah satu dampak dari 
rendahnya IPM adalah kurang mampunya pemerintah dalam memberikan 
pelayanan yang terbaik kepada masyarakatnya terhadap kebutuhan yang 
diinginkan. 

Menindaklanjuti permasalahan tersebut, maka pemerintah memberikan 
kebijakan mengenai pelayanan publik. Dengan harapan bahwa mampu 
memberikan konstribusi terhadap daya saing internasional. Adapun peraturan 
perundang-undangan tersebut, termaktub dalam undang-undang no. 2009 tahun 
2005 tentang pelayanan publik. Dengan harapan bahwa undang-undang tersebut, 
mampu terlaksana sesuai dengan harapan. Salah satu upaya yang harus dilakukan 
dengan megefektifkan fungsi-fungsi administrasi perkantoran modern. Sehingga 
proses pelayanan bukan hanya dilaksanakan di kantor saja melainkan bisa diakses 
di dunia maya. Sehingga pelayanan dapat efektif dan efisien. Adapun fungsi 
administrasi perkantoran yang diungkapan Quible (2001: 175) yaitu terdiri dari 5 
(lima), seperti: 1) fungsi manajerial, 2) fungsi interpersonal, 3) teknis, 4) rutin, dan 
analisis. Dimana kelima fungsi tersebut, diungkapkan oleh Saggaf, dkk (2014) 
disingkat MITRA. 
 
Fungsi Administrasi Perkantoran Modern 

Upaya dalam meningkatkan kualitas layanan tentunya diungkapkan oleh 
Quible (2001) adalah harus memperhatikan fungsi-fungsi administrasi perkantoran 
modern yang terdiri dari 5 (lima) yaitu: 1) fungsi manajerial, 2) fungsi 
interpersonal, 3) teknis, 4) rutin, dan 5) analisis. Untuk lebih jelasnya, maka akan 
dijelaskan sebagai berikut: 

Manajerial 
Quible (2001:175) mengungkapkan bahwa fungsi manajerial dalam 

organisasi berkaitan antara  lain dengan pelaksanaan sistem dan prosedur 
administrasisuatu organisasi. Berdasarkan informasi tersebut, maka dalam 
menjalankan suatu organisasi pelayanan tentunya membutuhkan prosedur kerja 
yang jelas.  Prosedur kerja yang sering dijumpai disetiap organisasi publik maupun 
organisasi profit adalah standar operasional prosedur (SOP). Akan tetapi, 
pelaksanaan operasional yang dilakukan tidak sesuai dengan harapan. Oleh karena 
itu, dibutuhkan sinkronisasi SOP yang disampaikan dengan pelayanan yang 
diberikan kepada penerima layanan. 
 
Interpersonal 

Fungsi interpersonal menurut Quible (2001:175) yaitu fungsi yang 
membutuhkan penilaian dan analisis sebagai dasar pengambilan keputusan serta 
keterampilan berhubungan dengan orang lain, seperti mengkoordinasikan tim. 
Sedangkan menurut Salam (2014) menyatakan bahwa fungsi interpersonal 
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berkenaan dengan pemanfaatan teknologi dalam memberikan pelayanan. Oleh 
karena itu, dalam proses pelayanan tidak hanya dalam dilihat di lapangan akan 
tetapi dapat disingkronisasikan dengan internet. Sehingga pihak pemberi layanan 
dan penerima layanan mampu berkoordinasi dengan baik, tanpa ada batas yang 
menghalangi. 
 
Teknis  

Fungsi teknis menurut Quible (2001:175) yaitu fungsi yang membutuhkan 
pendapat, keputusan dan keterampilan perkantoran yang memadai seperti 
familieritas dengan beberapa software. Berdasarkan pendapat tersebut, 
memberikan gambaran bahwa dalam pelaksanaan pelayanan publik dibutuhkan 
sebuah sistem yang terintegerasi dengan sistem lainnya. Seperti halnya dalam 
proses pelayanan membutuhkan sebuah sistem yang terintegrasi dengan data atau 
informasi yang lengkap. Sehingga pada saat melakukan pengecekan data atau 
informasi dapat diperoleh dengan cepat.  
 
Rutin 

Fungsi rutin menurut Quible (2001:175) yaitu fungsi yang membutuhkan 
pemikiran minimal seperti pencatatan, pendokumentasian, pengarsipan, dan lain-lain. 
Berdasarkan pendapat tersebut, memberikan informasi bahwa, dalam memberikan 
data atau informasi yang akurat, cepat dan aktual. Maka dibutuhkan sebuah 
sistematisasi penyimpanan yang terprogram. Sehingga pada saat pencarian data atau 
informasi maka akan mudah diperoleh. 
 
Analisis 

Fungsi analisis menurut Quible (2001:175) yaitu fungsi yang membutuhkan 
pemikiran yang kritis dan kreatif disertai kemampuan untuk mengambil keputusan, 
seperti membuat dan menganalisis laporan maupun membuat keputusan. 
Berdasarkan pendapat di atas, menjelaskan bahwa dalam proses pelaksanaan suatu 
organisasi tentunya mengalami sebuah kendala-kendala yang harus diselesaikan. 
Oleh karena itu, dibutuhkan sebuah analisis setiap permasalahan yang muncul 
berdasarkan fakta, data dan informasi yang akurat. Sehingga dalam proses 
pengambilan keputusan tidak akan mengalami kendala yang begitu berarti. 
 
Faktor Pendukung Daya Saing Organisasi  

Dalam rangka menjalankan sebuah organisasi, tentunya memperoleh 
sebuah masalah atau kendala yang harus dilalui. Oleh karena itu, tentunya 
dibutuhkan solusi yang mampu sangat memberikan konstribusi apabila dari ke- 5 
(lima) aspek fungsi-fungsi administrasi perkantoran tidak berjalan maksimal. 
Adapun faktor pendukung yang dimaksud yaitu: faktor kepemimpinan, 
komunikasi, sumber daya manusia. Adapun penjelasan dari kedua aspek tersebut, 
adalah sebagai berikut:  
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Sumber Daya Manusia 
Organisasi tidak akan berjalan sesuai dengan tujuan yang ingin dicapai 

apabila tidak memiliki pemimpin yang mampu mengarahkan setiap 
karyawan/pegawai/staf. Demikian pula ungkapan pepatah yang mengatakan bahwa 
apabila seekor ikan, apabila telah mati maka yang terlebih dahulu busuk adalah 
kepalanya. Pepatah tersebut, menyimpan makna bahwa baik tidak sebuah 
organisasi maka akan ditentukan oleh pemimpinnya. Oleh karena itu, pemimpin 
merupakan asset organisasi yang susah untuk dinilai. 

Pemimpin yang baik tentunya akan mampu mengarahkan organisasinya 
kearah yang lebih baik. Ibarat sebuah perahu yang dinahkodahi oleh seorang 
pemimpin yang unggul maka akan mampu mengarungi samudra tanpa 
mendapatkan hambatan yang berarti. Demikian pula sebaliknya, apabila sebuah 
organisasi ternyata memiliki pemimpin yang memiliki power atau keahlian atau 
talenta maka akan mengalami kesulitan dalam mencapai suatu tujuan.  

Selain pemimpin yang diharapkan mampu memberikan konstribusi yang 
besar, sumber daya manusia yang lain adalah para karyawan atau staf yang 
memberikan pelayanan kepada masyarakat. sehingga dengan keahlian yang 
dimiliki oleh staf atau karyawan mampu memberikan pelayanan yang maksimal 
tanpa ada kendala yang cukup berarti. Oleh karena itu, sumber daya manusia harus 
dijaga dengan baik sehingga mampu bekerja secara maksimal. 
 
Komunikasi yang Efektif 

Informasi yang akurat tentunya akan berdampak pada hasil yang ingin 
dicapai. Apabila sebuah organisasi menyampaikan sebuah informasi yang tidak 
benar atau kurang akurat, tentunya akan sulit dipercaya oleh orang lain. Meskipun 
sebuah organisasi telah memiliki pemimpinan yang visioner akan tetapi kurang 
mampu untuk menyampaikan informasi dengan baik atau dengan kata lain kurang 
memiliki komunikasi yang baik dengan staf atau karyawannya, maka akan 
kesulitan untuk menyampaikan informasi yang sesuai yang diharapkan. Akan 
tetapi, dalam sebuah organisasi mampu menyampaikan informasi atau melakukan 
komunikasi secara internal maupun eksternal secara baik maka hasil yang akan 
diperoleh akan diperoleh secara maksimal. Oleh karena itu, pentingnya sebuah 
komunikasi baik antara pimpinan ke bawahan, bawahan ke pimpinan dan khalayak 
banyak, sehingga terjalin hubungan yang harmonis antara satu dengan lainnya.   
 
KESIMPULAN 

Pelayanan publik akan mudah dilaksanakan apabila fungsi-fungsi 
administrasi perkantoran modern mampu terlaksana dengan baik. Adapun fungsi-
fungsi administrasi perkantoran modern yang dimaksud adalah fungsi MITRA, 
dimana fungsi tersebut terdiri dari: Manajerial, Interpersonal, Teknis, Rutin, dan 
Analisis. Dari kelima fungsi tersebut, dalam melaksanakannya secara maksimal 
maka harus didukung oleh faktor lainnya seperti sumber daya manusia dan 
komunikasi yang efektif. 
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