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Lampiran 1 

SILABUS 

 

Nama Sekolah  : SMK Swasta YP HKBP Sidikalang 

Mata Pelajaran  : Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 

Kelas/Semester  : X / I (Satu) 

Kompetensi Keahlian : Administrasi Perkantoran 

Standar Kompetensi  : Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan Administrasi Perkantoran 

 

KOMPETENSI 

DASAR 

MATERI 

PEMBELAJARAN 

KEGIATAN 

PEMBELAJARAN 
INDIKATOR PENILAIAN 

ALOKASI 

WAKTU 

SUMBER 

BELAJAR 

1. Mendeskripsikan 

Administrasi 

Perkantoran 

- Pengertian 

administrasi, 

kantor, dan 

administrasi 

perkantoran 

- Unsur-unsur dan 

fungsi 

administrasi 

- Ruang lingkup 

administrasi 

perkantoran 

Tatap Muka: 

1. Menjelaskan 

pengertian 

administrasi, 

kantor, dan 

administrasi 

2. Menguraikan 

unsur-unsur dan 

fungsi 

administrasi 

3. Menjelaskan 

ruang lingkup 

manajemen 

perkantoran 

 

 

 

- Siswa dapat 

menguraikan 

pengertian 

administrasi, 

kantor dan 

administrasi 

perkantoran 

- Menyebutkan 

unsur-unsur 

dan fungsi 

administrasi 

- Menjelaskan 

ruang 

lingkup 

administrasi 

perkantoran 

a. Jenis : 

- Tes 

- Non tes 

b. Teknik: 

- Lisan 

- tulisan 

c. Bentuk: 

- PG 

- Essay 

 

 

 Tatap 

Muka 

- 4 jp x 45’ 

 

- Memahami 

prinsip-

prinsip 

penyelengga

raan 

administrasi 

perkantoran 

penerbit: 

Erlangga 

- Sumber lain 

yang relevan 

 



Penugasan 

Terstruktur (PT): 

Tes tertulis: PG dan 

Essay 

Kegiatan Mandiri 

Tidak Terstruktur 

(KMTT): 

Mencari pengertian 

administrasi, kantor 

dan administrasi 

perkantoran, unsur-

unsur dan fungsi 

administrasi, serta 

ruang lingkup 

administrasi 

perkantoran dari 

internet 

2.  

Mendeskripsikan 

fungsi pekerjaan 

kantor dalam 

organisasi 

- Pengertian 

organisasi 

- Prinsip-prinsip 

organisasi 

- Bentuk-bentuk 

organisasi 

- Pengertian 

pekerjaan kantor 

- Fungsi 

pekerjaan kantor 

dalam organisasi 

Tatap Muka: 

1. Menyebutkan 

pengertian 

organisasi 

2. Menjelaskan 

prinsip-prinsip 

organisasi 

3. Menjelaskan 

bentuk-bentuk 

organisasi 

4. Menyebutkan 

- Menyebutkan 

pengertian 

organisasi 

- Menjelaskan 

prinsip-

prinsip 

organisasi 

- Menjelaskan 

bentuk-

bentuk 

organisasi 

a. Jenis: 

- Tes 

- Non Tes 

b. Teknik: 

- Lisan 

- Tulisan 

c. Bentuk: 

- PG 

- Essay 

 

 Tatap 

Muka 

- 4 jpx45’ 

 



pengertian 

pekerjaan kantor 

5. Menjelaskan 

fungsi pekerjaan 

kantor dalam 

organisasi 

 

Penugasan 

Terstruktur (PT): 

Tes Tertulis: PG dan 

Essay 

Kegiatan Mandiri 

Tidak Terstruktur 

(KMTT): 

Mencari pengertian 

organisasi, prinsip-

prinsip, bentuk 

organisasi, 

pengertian 

pekerjaan kantor 

dan fungsi pekerjaan 

kantor dari internet 

- Menyebutkan 

pengertian 

pekerjaan 

kantor 

- Menjelaskan 

fungsi 

pekerjaan 

kantor dalam 

organisasi 

 

  

 

 

 



Lampiran 2 

RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

SIKLUS I 

Nama Sekolah :  SMK Swasta Yayasan Perguruan HKBP Sidikalang 

Mata Pelajaran :  Memahami Prinsip-Prinsip Penyelanggaraan  

 Administrasi Perkantoran 

Kelas/Semester :  X/Ganjil 

Alokasi Waktu :  4 x 45 Menit 

KKM :  72 

 

Standar Kompetensi :  Memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan administrasi   

  perkantoran  

Kompetensi Dasar :  Mendeskripsikan Administrasi Perkantoran 

Indikator  :   

1. Siswa dapat menguraikan pengertian administrasi, kantor dan 

administrasi perkantoran 

2. Menyebutkan unsur-unsur dan fungsi administrasi 

3. Menjelaskan ruang lingkup administrasi perkantoran 

I. Tujuan Pembelajaran 

1. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat  

menyebutkan pengertian administrasi  dengan benar. 

2. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menyebutkan pengertian kantor dengan benar. 

3. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menyebutkan pengertian administrasi perkantoran dengan benar. 

4. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menyebutkan unsur-unsur administrasi dengan benar 

5. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menyebutkan fungsi administrasi dengan benar 

6. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menjelaskan ruang lingkup administrasi dengan benar 



II.    Materi Pokok  

Mendeskripsikan Administrasi Perkantoran 

III.   Model dan Metode Pembelajaran 

a. Model Pembelajaran : model pembelajaran Student facilitator and  

   Explaining 

b. Metode Pembelajaran : ceramah, tanya jawab 

VI. Kegiatan Pembelajaran : 

Pertemuan 1 

No. Tahap Kegiatan Guru Kegiatan Siswa Alokasi 

Waktu 

1. Pendahuluan  Guru mengucapkan 

salam pembuka 

 Guru memeriksa 

kesiapan siswa 

dalam melakukan 

KBM 

 Guru menjelaskan 

tujuan pembelajaran 

 Guru memberikan 

soal pretest 

 Siswa menjawab 

salam 

 Siswa menjawab 

pertanyaan yang 

diberikan oleh 

guru 

 Siswa 

mendengarkan  

 Siswa 

mengerjakan soal 

15 

menit 

2. Kegiatan 

Inti 

 Guru 

menyampaikan 

kompetensi yang 

ingin dicapai  

 Guru 

mendemonstrasikan 

atau menyajikan 

materi kepada siswa 

berupa poin-

poinnya 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

 

 Siswa 

mendengarkan 

poin-poin materi 

dari guru 

 

 

65 

menit 



 Guru memberi 

kesempatan pada 

beberapa 

siswa/peserta didik 

untuk menjelaskan 

materi kepada 

peserta lainnya baik 

melalui  bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya 

 

 Guru 

menyimpulkan 

ide/pendapat dari 

siswa 

 Guru memberi 

kesempatan lagi 

pada beberapa 

siswa/peserta didik  

untuk menjelaskan 

poin berikutnya 

 Siswa 

menjelaskan 

poin-poin yang 

telah disajikan 

guru ke depan 

kelas kepada 

peserta lainnya 

baik melalui 

bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

 

 Siswa maju ke 

depan kelas 

untuk 

menjelaskan poin 

berikutnya. Dan 

sebagian siswa 

mendengarkan 

3. Penutup  Guru menambahkan 

materi 

pembelajaran dan 

memberikan 

kritikan dan saran 

untuk perbaikan 

siswa yang belum 

mendapat giliran 

 Siswa 

mendengarkan 

dan mencatat 

kesimpulan  

 

 

 

 

10 

menit 



 Memberikan tugas 

di rumah (PR) 

sebagai 

pengetahuan awal 

siswa 

 Menugaskan siswa 

untuk membahas 

kembali materi 

yang telah dipelajari 

di rumah  

 Memberikan salam 

penutup 

 Siswa mencatat 

tugas rumah 

(PR) 

 

 

 

 

 

 

 

 Siswa menjawab 

salam 

 

Pertemuan 2 

No. Tahap Kegiatan Guru Kegiatan Siswa Alokasi 

Waktu 

1. Pendahuluan  Guru mengucapkan 

salam pembuka 

 Guru memeriksa 

kesiapan siswa 

dalam melakukan 

KBM 

 Guru menjelaskan 

tujuan pembelajaran 

 Siswa menjawab 

salam 

 Siswa menjawab 

pertanyaan yang 

diberikan oleh 

guru 

 Siswa 

mendengarkan  

10 

menit 

2. Kegiatan 

Inti 

 Guru 

menyampaikan 

kompetensi yang 

ingin dicapai. 

 Guru 

mendemonstrasikan 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

 

 Siswa 

mendengarkan 

65 

menit 



atau menyajikan 

materi kepada 

siswa, berupa poin-

poinnya 

 Guru member 

kesempatan pada 

beberapa 

siswa/peserta didik 

untuk menjelaskan 

materi kepada 

peserta lainnya baik 

melalui bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya. 

 

 Guru menerangkan 

semua materi yang 

disajikan saat itu  

poin-poin materi 

dari guru 

 

 

 

 Siswa 

menjelaskan 

poin-poin yang 

telah disajikan 

guru ke depan 

kelas kepada 

peserta lainnya 

baik melalui 

bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya  

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

3. Penutup  Guru memberikan 

soal dan lembar 

jawaban postes 

siklus I 

 

 Guru memberikan 

kesempatan 

bertanya kepada 

siswa 

 Guru mengadakan 

refleksi secara 

keseluruhan 

 Siswa 

mengerjakan 

soal-soal postes 

yang diberikan 

oleh guru 

 Siswa bertanya 

kepada guru 

15 

menit 

 



V. Alat/Bahan : Kertas Soal dan Jawaban 

a. Sumber bahan :  

- Modul memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan administrasi 

perkantoran 

 

Menyetujui, Medan,    Juli 2014 

Guru Mata Pelajaran     Peneliti 

 

 

M. Hutabarat, SE  Fransiska Tampubolon  

NIP. 19650116 200701 1 001 NIM. 7103141051 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RENCANA PELAKSANAAN PEMBELAJARAN 

SIKLUS II 

 

Nama Sekolah :  SMK Swasta Yayasan Perguruan HKBP Sidikalang 

Mata Pelajaran :  Memahami Prinsip-Prinsip Penyelanggaraan  

 Administrasi Perkantoran 

Kelas/Semester :  X/Genap 

Alokasi Waktu :  4 x 45 Menit 

KKM :  72 

 

Standar Kompetensi :  Memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan administrasi   

  perkantoran  

Kompetensi Dasar :  Mendeskripsikan Fungsi Pekerjaan Kantor Dalam 

Organisasi 

Indikator :   

- Menyebutkan pengertian organisasi 

- Menjelaskan prinsip-prinsip organisasi 

- Menjelaskan bentuk-bentuk organisasi 

- Menyebutkan pengertian pekerjaan kantor 

- Menjelaskan fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi 

II. Tujuan Pembelajaran 

2. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat  

menyebutkan  pengertian orgnisasi dengan benar. 

7. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menjelaskan prinsip-prinsip organisasi dengan benar. 

8. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menjelaskan bentuk-bentuk organisasi dengan benar. 

9. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menyebutkan pengertian pekerjaan kantor dengan benar. 

10. Dengan kegiatan Student Facilitator and Explaining siswa dapat 

menjelaskan fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi dengan benar. 



 

II.    Materi Pokok  

 Mendeskripsikan Fungsi Pekerjaan Kantor Dalam Organisasi 

III.   Model dan Metode Pembelajaran 

c. Model Pembelajaran : Model pembelajaran Student facilitator and  

   Explaining 

d. Metode Pembelajaran : ceramah, tanya jawab 

VII. Kegiatan Pembelajaran : 

Pertemuan 1 

No. Tahap Kegiatan Guru Kegiatan Siswa Alokasi 

Waktu 

1. Pendahuluan  Guru mengucapkan 

salam pembuka 

 Guru memeriksa 

kesiapan siswa 

dalam melakukan 

KBM 

 Guru menjelaskan 

tujuan pembelajaran 

 Siswa menjawab 

salam 

 Siswa menjawab 

pertanyaan yang 

diberikan oleh 

guru 

 Siswa 

mendengarkan  

10 

menit 

2. Kegiatan 

Inti 

 Guru 

menyampaikan 

kompetensi yang 

ingin dicapai. 

 Guru 

mendemonstrasikan 

atau menyajikan 

materi kepada 

siswa, berupa poin-

poinnya 

 Guru memberi 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

 

 Siswa 

mendengarkan 

poin-poin materi 

dari guru 

 

 

 

 Siswa 

70 

menit 



kesempatan pada 

beberapa 

siswa/peserta didik 

untuk menjelaskan 

materi kepada 

peserta lainnya baik 

melalui bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya. 

 

 Guru memberi 

kesempatan lagi 

pada beberapa 

siswa/peserta didik 

untuk menjelaskan 

poin berikutnya 

 

 Guru menerangkan 

semua materi yang 

disajikan saat itu. 

 

menjelaskan 

poin-poin yang 

telah disajikan 

guru ke depan 

kelas kepada 

peserta lainnya 

baik melalui 

bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya  

 Siswa maju ke 

depan kelas 

untuk 

menjelaskan poin 

berikutnya. dan 

sebagian siswa 

mendengarkan 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

3. Penutup  Menambahkan 

materi 

pembelajaran dan 

memberikan 

kritikan dan saran 

untuk perbaikan 

siswa yang belum 

mendapat giliran. 

 Menugaskan siswa 

 Siswa 

mendengarkan 

dan mencatat 

kesimpulan 

 

 

 

 

 Siswa 

10 

menit 



untuk membahas 

kembali materi 

yang telah dipelajari 

di rumah 

 Memberikan salam 

penutup 

mendengarkan  

guru 

 

 

 Siswa menjawab 

salam 

 

Pertemuan 2 

No. Tahap Kegiatan Guru Kegiatan Siswa Alokasi 

Waktu 

1. Pendahuluan  Guru mengucapkan 

salam pembuka 

 Guru memeriksa 

kesiapan siswa 

dalam melakukan 

KBM 

 Guru menjelaskan 

tujuan pembelajaran 

 Siswa menjawab 

salam 

 Siswa menjawab 

pertanyaan yang 

diberikan oleh 

guru 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

10 

menit 

2. Kegiatan 

Inti 

 Guru 

menyampaikan 

kompetensi yang 

ingin dicapai. 

 Guru 

mendemonstrasikan 

atau menyajikan 

materi kepada 

siswa, berupa poin-

poinnya 

 Guru memberi 

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

 

 Siswa 

mendengarkan 

poin-poin materi 

dari guru 

 

 

 

 Siswa 

60 

menit 



kesempatan pada 

beberapa 

siswa/peserta didik 

untuk menjelaskan 

materi kepada 

peserta lainnya baik 

melalui bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya. 

 

 Guru menerangkan 

semua materi yang 

disajikan saat itu  

 

menjelaskan 

poin-poin yang 

telah disajikan 

guru ke depan 

kelas kepada 

peserta lainnya 

baik melalui 

bagan/peta 

konsep maupun 

lainnya  

 Siswa 

mendengarkan 

guru 

3. Penutup  Guru memberikan 

soal dan lembar 

jawaban postes 

siklus II 

 

 Guru memberikan 

kesempatan 

bertanya kepada 

siswa 

 Guru mengadakan 

refleksi secara 

keseluruhan 

 Guru memberikan 

salam 

 Siswa 

mengerjakan 

soal-soal postes 

yang diberikan 

oleh guru 

 Siswa bertanya 

kepada guru 

 

 

 

 

 

 Siswa menjawab 

salam 

20 

menit 

 

 

 



V. Alat/Bahan : Kertas Soal dan Jawaban 

a. Sumber bahan :  

- Modul memahami prinsip-prinsip penyelenggaraan administrasi 

perkantoran 

 

Menyetujui, Medan,    Juli 2014 

Guru Mata Pelajaran     Peneliti 

 

 

M. Hutabarat, SE  Fransiska Tampubolon  

NIP. 19650116 200701 1 001 NIM. 7103141051 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 3 

Mendeskripsikan Administrasi Perkantoran 

A.  Tentang Administrasi 

1.  Pengertian Adminstrasi 

 Kata administrasi berasal dari bahasa Latin, yaitu, Ad dan Ministrare. Ad 

artinya intensif dan Ministrare artinya melayani, membantu dan memenuhi. 

Dalam bahasa Inggris, Adminitrasi disebut “administration” yang berarti tata 

usaha.  

 Sehingga administrasi merupakan segenap proses penyelenggaraan kegiatan 

tatausaha yang dilakukan oleh dua orang atau lebih dalam kerjasama untuk 

mencapai tujuan tertentu.  

2.  Unsur-Unsur Adminitrasi 

Menurut The Liang Gie dalam bukunya administrasi modern, administrasi 

merupakan suatu kebulatan proses penyelenggaraan yang mengandung 8 unsur 

administrasi, yaitu : 

a. Pengorganisasian 

Pengorganisasian merupakan rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka 

organisasi yang menjadi wadah atau tempat bagi setiap kegiatan dalam setiap 

usaha kerjasama mencapai tujuan yang telah ditentukan. 

 

 

 



b. Manajemen 

Manajemen merupakan rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan-

karyawan dan mengarahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama yang 

telah ditetapkan benar-benar tercapai.  

c. Tata Hubungan 

Tata hubungan merupakan rangkaian perbuatan menyampaiakan warta atau 

berita dari satu pihak kepada pihak lain dalam usaha kerjasama 

d. Kepegawaian  

Kepengawaian merupakan rangkaian perbuatan mengatur dan mengurus 

tenaga kerja yang diperlukan dalam usaha kerjasama. 

e. Keuangan  

Keuangan merupakan rangkaian perbuatan mengelola segi-segi pembelanjaan 

dalam usaha kerjasama. 

f. Perbekalan  

Perbekalan merupakan rangkaian perbuatan mengadakan, mengatur 

pemakaian mendaftar, memelihara sampai menyingkirkan segenap 

perlengkapan yang sudah tidak diperlukan dalam usaha kerjasama. 

g. Tata Usaha  

Tata usaha merupakan rangkaian perbuatan menghimpun, mencatat, 

mengolah, mengadakan, mengirim, dan menympan keterangan-keterangan 

yang diperlukan dalam usaha kerjasama. 

 

 



h. Perwakilan 

Perwakilan merupakan rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan 

berusaha memperoleh dukungan dari masyarakat sekitar terhadap usaha  

kerjasama yang dilakukan. 

3.  Fungsi Adminitrasi 

Menurut Quible (2001), ada lima jenis fungsi pendukung administrasi dalam 

perkantoran, yaitu: 

a. Fungsi Rutin 

Fungsi rutin, yaitu fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran minimal 

mencakup pengarsipan dan penggandaan. 

b. Fungsi Teknis 

Fungsi teknis, yaitu fungsi administrasi yang membutuhkan pendapat, 

keputusan, dan keterampilan perkantoran yang memadai. 

c. Fungsi Analisis 

Fungsi analisis, yaitu fungsi administrasi yang membutuhkan pemikiran yang 

kritis dan kreatif disertai kemampuan mengambil keputusan, seperti membuat 

keputusan pembelian barang.  

d. Fungsi Interpersonal 

Fungsi interpersonal, yaitu fungsi adminitrasi yang membutuhkan penilaian  

dan analisis sebagai dasar pengambilan keputusan serta keterampilan yang 

berhubungan dengan orang lain, seperti mengkoordinasikan tim. 

 

 



e. Fungsi Manajerial 

Fungsi manajerial yaitu fungsi administrasi yang membutuhkan perencanaan, 

pengorganisasian, pengukuran, dan pemotivasian. 

B.  Tentang Kantor 

1.   Pengertian Kantor  

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), kantor adalah balai (gedung, 

rumah, ruang) tempat mengurus suatu pekerjaan (perusahaan); tempat bekerja. 

Pengeritan lainnya, kantor merupakan suatu unit organisasi yang terdiri dari 

tempat, personil dan operasi ketatausahaan untuk membantu pimpinan organisasi. 

Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa kantor merupakan wadah 

atau tempat untuk sekelompok orang melakukan kegiatan tatausaha. 

2.  Tujuan Kantor 

 Tujuan kantor adalah memberikan pelayanan komunikasi dan perekaman. 

3.  Fungsi Kantor 

Kantor mempunyai beberapa fungsi diantaranya, yaitu: 

a. Menerima Informasi 

Kantor berfungsi untuk menerima berbagai informasi, seperti surat, panggilan 

telepon, pesanan, faktur dan laporan tentang berbagai kegiatan bisnis.  

b. Merekam Informasi 

Kantor berfungsi untuk merekam informasi agar informasi dapat segera 

disiapkan apabila manajemen memintanya. Rekaman (record) informasi 

disimpan untuk kepentingan hukum atau sebagai alat bukti.  

 



c. Mengatur Informasi  

Kantor mengatur berbagai bentuk informasi dengan sistematis agar informasi 

tersebut dapat dimanfaatkan oleh pihak yang membutuhkan dengan maksimal.  

d. Memberi Informasi 

Apabila pihak manajemen meminta informasi, kantor memberikan informasi 

yang dibutuhkan berdasarkan data yang telah diterima, dihimpun, diatur, dan 

disimpan.  

e. Melindungi Aset/ Harta 

Kantor juga berfungsi untuk melindungi aset atau harta. Segala bentuk 

informasi atau data yang diterima kantor merupakan aset atau harta yang 

dimiliki kantor tersebut.  

C.  Pengertian  Administrasi Perkantoran 

Berikut ini beberapa pengertian manajemen kantor (office management) yang 

dikemukakan oleh beberapa ahli, yaitu sebagai berikut. 

1. William Spriegel dan Ernest Davies  

Menurut William Spriegel dan Ernest Davies, dalam bukunya yang berjudul 

Principle of Business Organization and Operation, manajemen kantor adalah 

pengarahan menyeluruh terhadap kegiatan-kegiatan seperti transportasi, 

manufakturing, pergudangan dan penjualan.  

2. George R. Terry 

George R. Terry mengemukakan dalam bukunya yang berjudul Office 

Management and Control, manajamen kantor adalah perencanaan, 



pengorganisasian, pengkoordinasian, dan pengawasan pekerjaan kantor  dan 

pelaksanaannya untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan.  

3. Arthur Granger 

Menurut Arthur Granger, dalam bukunya yang berjudul National Office 

Management Association Report, manajemen kantor adalah fungsi dari tata 

penyelenggaraan pelayanan komunikasi dan perekaman dari suatu organisasi. 

Dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan bahwa administrasi 

perkantoran atau manajemen kantor merupakan rangkaian kegiatan 

merencanakan, mengorganisasi (mengatur dan menyusun), mengarahkan, 

mengawasi (melakukan kontrol), serta menyelenggarakan secara tertib berbagai 

pekerjaan perkantoran atau pekerjaan ketatausahaan.  

 

D.  Ruang Lingkup Administrasi Perkantoran 

 Ruang lingkup administrasi perkantoran mencakup kegiatan kantor dan sarana 

fasilitas kerja perkantoran. Perhatikan pembahasan berikut.  

1. Kegiatan Kantor 

Kegiatan kantor di setiap perusahaan berbeda antara  satu dengan lainnya. 

Kegiatan pekerjaan kantor pada umumnya teriri dari kegiatan-kegiatan yang 

berhubungan dengan kegiatan perencanaan perkantoran (office planning), 

pengorganisasian perkantoran (office organizing), pengarahan perkantoran (office 

actuating) dan pengawasan perkantoran (office controlling) atau sering disingkat 

POAC. Untuk lebih jelasnya simak uraian berikut ini.  

 



a. Perencanaan Perkantoran (office planning) 

Perencanaan perkantoran adalah proses menentukan arah kegiatan kantor, 

dengan cara meninjau kembali faktor-faktor  yang mempengaruhi tercapainya 

tujuan kantor.  

b. Pengorganisasian Perkantoran (office organizing) 

Pengorganisasian Perkantoran adalah pengaturan berbagai macam fungsi 

organisasi dengan pelaksana yang melaksanakan fungsi-fungsi organisasi 

tersebut.  

c. Pengarahan Perkantoran (office actuating) 

Pengarahan perkantoran adalah suatu kegiatan untuk meningkatkan 

efektifvitas dan efisiensi kerja secara maksimal sesuai dengan target dan 

sasaran yang telah ditentukan serta untuk menciptakan lingkungan kerja yang 

sehat dan dinamis.  

d. Pengawasan Perkantoran (office controlling) 

Pengawasan perkantoran adalah kegiatan memastikan bahwa sasaran dan hal 

yang telah direncanakan berjalan sesuai dengan harapan atau target. 

2. Sarana dan Fasilitas Kerja Perkantoran 

Sebangaimana telah diuraikan di atas, bahwa kantor adalah keseluruhan ruang 

dalam suatu bangunan, di mana di dalamnya dilaksanakan kegiatan tata usaha atau 

dilakukan kegiatan-kegiatan manajemen maupun berbagai tugas dinas lainnya. 

Pengertian ini jika dikembangkan menjadi “perkantoran” akan mengandung arti 

“kantor beserta semua sarana yang saling terkait di dalamnya”, yaitu:  

 



a. Lokasi Kantor 

Faktor-faktor yang perlu diperhatikan dalam menentukan lokasi kantor, antara 

lain: 

1) Faktor keamanan, 

2) Faktor lingkungan,  

3) Faktor harga, 

b. Gedung 

Faktor-faktor  yang perlu diperhatikan dalam menentuksn gedung, antara lain: 

1) Gedung menjamin keamanan dan kesehatan karyawan, 

2) Gedung memiliki fasilitas yang memadai, 

3) Harga gedung yang kompetitif (seimbang dengan biaya dan keuntungan). 

c. Peralatan 

Peralatan digolongkan dalam dua kelompok, yaitu sebagai berikut. 

1) Peralatan kantor (office furniture), seperti meja, kursi, rak, laci-laci, dan 

sebagainya yang terbuat dari kayu, basi ataupun bahan lainnnya, yang 

mempunyai peranan penting dalam setiap kantor.  

2) Perbekalan kantor (office supplies), seperti kertas, pena, tinta printer, 

penghapus, dan peralatan habis pakai lainnya. 

d. Interior 

Interior adalah tatanan perabot/perangkat kantor penunjang pelaksana kerja 

dalam ruang kantor, seperti penerangan, ventilisasi, plafon, jendela, dan hiasan 

kantor. 

e. Mesin-Mesin Kantor  



Dalam perencanaan kegiatan kantor harus pula dirumuskan perencanaan 

mesin-mesin kantor yang akan dipergunakan. Hal ini disesuaikan dengan 

prosedur kerja, metode kerja, dan kebutuhan kantor. 

Mendeskripsikan Fungsi Pekerjaan Kantor 

Dalam Organisasi 

A. Pengertian Organisasi 

Istilah organisasi berasal dari bahasa Yunani, yaitu “Organon” atau dalam 

bahasa Latin “Organum” yang berarti alat, bagian, anggota, atau badan.  

Beberapa ahli mengemukakan defenisi organisasi sebagai berikut. 

1. James D. Mooney 

Menurut James D. Mooney, dalam bukunya The Principles of 

Organization, organsasi adalah setiap bentuk perserikatan manusia untuk 

mencapai suatu tujuan bersama. 

2. Chester I. Barnad 

Chester I. Barnad mengemukakan dalam bukunya The Functions of The 

Executive, organisasi adalah suatu system mengenai usaha-usaha kerja 

sama yang dilakukan oleh dua orang atau lebih. 

3. J. William Schulze 

Sedangkan menurut J. William Schulze, orgnisasi adalah suatu 

penggabungan dari orang-orang, benda-benda, alat-alat perlengkapan, 

ruang kerja dan segala sesuatu yang bertalian dengannya, yang dihimpun 

dalam hubungan yang teratur dan efektif untuk mencapai suatu tujuan 

yang diinginkan.  



4. Kamus Administrasi 

Dalam kamus admnistrasi dikatakan bahwa, organsasi adalah suatu usaha 

kerja sama dari sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Dari 

defenisi-defenisi di atas dapat diambil kesimpulan bahwa organsasi 

memiliki ciri-ciri sebagai berikut. 

a. Dalam organsasi terdapat sekelompok orang (dua orang atau lebih) 

b. Dalam organisasi ada kerja sama 

c. Dalam organsiasi ada tujuan bersama 

Berdasarkan beberapa pengertian di atas dapat dikatakan bahwa organisasi 

merupakan perkumpulansekelompok orang yang melakukan kerja sama untuk 

mencapai tujuan tertentu. 

B. Prinsip-Prinsip Organisasi 

Agar suatu organsasi dapat berjalan dengan baik, maka dalam pelaksanaannya 

perlu berpedoman pada prinsip-prinsip organisasi, yaitu : 

1. Prinsip Perumusan Tujuan 

Sebelum membuat oragisasi/badan, langkah pertama yang perlu dilakukan 

adalah menentukan tujuan dan dibentuknya orgasasi/badan tersebut.  

2. Prinsip Pembagian Kerja 

Dalam pelkasanaan kegiatan, organsasi harus melakukan pembagian tugas/ 

kerja untuk menghindari tumpang tindihnya pekerjaan pada suatu unit kerja. 

3. Prinsip Pendelegasian Kekuasaan/Wewenang 

Dalam menjalankan kegiatan, suatu unit harus diberi kekuasaan/wewenang 

untuk melaksanakan tugasnya agar dapat dimintai pertanggungjawabannya. 



4. Prinsip Tingkat Pengawasan 

Berjalannya sebuah organisasi dalam mencapai tujuan yang telah ditentukan, 

harus dipastikan dengan selalu menjalankan system pengawasan, karena tanpa 

adanya pengawasan tidak mungkin suatu organisasi dapat mencapai 

tujuannya. 

5. Prinsip Rentang Manajemen 

Dalam sebuah organsasi perlu diperhatikan efektivitas dan efisiensi seorang 

pemimpin dalam membawahi beberapa jumlah orang yang dipimpinnya 

sehingga pemimpin dapat melakukan kepemimpinannya secara efektif dan 

efisien serta dapat melakukan pengawasan secara optimal. 

6. Prinsip Kesatuan Perintah 

Dalam sebuah organisasi, seorang bawahan biasanya mempunyai seorang 

atasan. Dari atasan tersebutlah ia menerima perintah dan kepada atasan 

tersebut pula memberikan pertanggungjawaban atas pelaksanaan tugasnya. 

7. Prinsip Koordinasi 

Suatu usaha mengarahkan kegiatan seluruh unit-unit organisasi agar tertuju 

pada pencapaian tujuan organsasi secara keseluruhan. 

C. Bentuk-Bentuk Organisasi 

Berdasarkan pola hubungan kerja serta alur wewenang dan tanggung 

jawabnya, bentuk-bentuk organisasi dapat dibedakan menjadi : 

1. Organisasi Garis/Lini 

Pada bentuk organisasi garis/lini, organisasi dibagi ke dalam unit-unit kerja 

yang bulat pada tingkat-tingkat jenjang yang diperlukan. Wewenang dari pucuk 



pimpinan mengalir langsung kepada para pemimpin unit pada tata jenjang 

organisasi. Mesing-masing pemimpin unit memegang wewenang dan tanggung 

jawab penuh terhadap bidang kerja unitnya. Semua karyawan pada unit tersebut 

menerima intruksi dan petunjuk langsung dari pimpinan unit dan langsung 

mempertanggungjawabkannya kepada pimpinan unit.  

Pada bentuk organisais ini, lalu lintas dan tanggung jawab berjalan secara 

lurus dan vertikal melalaui saluran tunggal sehingga bentuk struktur organisasinya 

lebih sederhana.  

Kelebihannya, antara lain: 

a. Kesatuan perintah lebih terjamin, karena pimpinan berada pada satu 

tangan  

b. Proses pengambilan keputusan dapat berjalan lebih cepat 

c. Rasa kesetiakawanan anatar karyawan lebih tinggi karena lebih saling 

kenal 

Kekurangannya, antara lain: 

a. Seluruh organisasi sangat tergantung pada satu orang sehingga jika 

pimpinan tersebut tidak mampu maka akan terancam jatuh organisasi 

tersebut 

b. Biasanya pimpinan lebih cenderung bersifat otoriter 

c. Karyawan lebih sulit untuk berkembang 

2. Organisasi Garis dan Staf 

Pada bentuk organisasi garis dan staf, pimpinan organisasi mengangkat tenaga 

dan staf untuk membantu pelaksanaan semua pekerjaan yang sangat luas. Pada 



bentuk ini, unit-unit organisasi disusun menurut garis lurus, tetapi pada unit 

pimpinan ditambah tenaga staf sebagai tenaga ahli perorangan atau suatu unit 

khusus yang bertugas memberikan bantuan-bantuan keahlian kepada pimpinan 

organsasi. 

Kelebihannya, anatara lain: 

a. Memudahkan untuk mengambil keputusan yang tepat karena adanya staf 

ahli 

b. Cocok digunakan untuk organisasi besar yang meiliki tugas dan tujuan 

yang luas 

c. Lebih mudah untuk menerapkan “The right man on the right place” 

Kekurangannya, anatara lain: 

a. Kesetiakawanan antar karyawan sulit dibina karena luasnya organisasi dan 

jumlah karyawannya yang banyak sehingga karyawan tidak saling 

mengenal. 

b. Koordinasi sulitdilakukan karena kompleksnya sususnan organisasi. 

3. Organisasi Fungsional 

Pada bentuk organisasi fungsional, seorang pimpinan tidak mempunyai 

bawahan yang jelas karena setiap pimpinan berwewenang untuk memberikan 

perintah kepada setiap bawahan jika ada hubungannya dengan fungsi pimpinan 

tersebut. Spesialisasi setiap bawahan dapat dikembangkan dan dimanfaatkan 

semaksimal mungkin, tetapi sulit untuk melakukan tour of duty (perputaraan 

pekerjaan).  

 



Kelebihannya, antara lain: 

a. Pembagian tugas menjadi lebih baik 

b. Spesialisasi karyawan dapat lebih dikembangkan 

c. Spesialisasi karyawan dapat dimanfaatkan lebih maksimal, karena masing-

masing dipengang oleh satu orang yang ahli dalam biangnya. 

Kekurangannya, antara lain: 

a. Sulit untuk melakukan tour of duty (perputaran pekerjaan) karena para 

karyawan telah terspesifikasi 

b. Para karyawan yang merasa ahli dalam bidangnya sulit bekerja sama dan 

lebih mementingkan spesialisasinya sehingga sulit untuk melakukan 

koordinasi. 

c. Tidak ada kesatuan peruntah kerena karyawan dapat menerima perintah 

dari beberapa atasan yang sama-sama memiliki kekuasaan. 

 

D. Pengertian Pekerjaan Kantor 

Pekerjaan utama dalam suatu perusahaan tidak akan bisa terlaksana tanpa 

adanya pekerjaan kantor. Bahkan saat ini pekerjaan kantor tidak bisa dilepaskan 

dari pekerjaan utamanya, seperti sudah menyatu. Berhasil tidaknya suatu 

perusahaan mencapai tujuan sangat ditentukan oleh adanya pekerjaan kantor. Baik 

buruknya pekerjaan kantor akan mempengaruhi baik buruknya pekerjaan utama.  

Umumnya, pekerjaan kantor disebut juga clerical work (pekerjaan tulis) atau 

paper work (pekerjaan kertas). Di Indonesia pekerjaan kantor sering disebut atau 

disamakan dengan pekerjaan tata usaha atau administrasi. Berikut ini beberapa 

pengertian pekerjaan kantor menurut beberapa ahli, 



1. Menurut George R. Terry, pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian 

keterangan secara lisan dan pembuatan warkat-warkat tertulis dan laporan-

laporan sebagai cara untuk meringkaskan banyak hal dengan cepat, guna 

menyediakan suatu landasan fakta bagi tindakan pengawasan pimpinan.  

2. Menurut William Leffingwell dan Edwin Robinson, pekerjaan kantor 

berkenaan dengan warkat-warkat dari badan usaha, pembuatan warkat-warkat 

dan pemeliharaannya untuk digunakan mencari keterangan di kemudian hari.  

3. Pekerjaan kantor menurut Geoffrey Mills dan Oliver Standingford, 

menekankan kepada fungsi kantor, yaitu menyediakan suatu pelayanan 

mengenai komunikasi dan warkat, antara lain menerima, mencatat, mengolah, 

memberikan keterangan dan melindungi harta kekayaan.  

Dari beberapa pengertian di atas, dapat disimpulkan bahwa pekerjaan kantor 

adalah pekerjaan penunjang tugas utama/pokok, yang berkaitan dengan pekerjaan 

di bidang tulis menulis, catat mencatat yang berhubungan dengan pekerjaan 

kertas, maupun pelayanan. Dengan perkataan lain, pekerjaan kantor berkaitan 

dengan kegiatan tata usaha yang dilakukan di setiap organisasi/perusahaan dari 

mulai puncak pimpinan tertinggi hingga tingkatan terendah.  

 

E. Fungsi Pekerjaan Kantor 

Fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi, antara lain sebagai berikut : 

1. Memberikan pelayanan terhadap pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif 

untuk mencapai tujuan organisasi. 



2. Menyediakan informasi/keterangan bagi pimpinan organisasi untuk membuat 

keputusan. 

3. Membantu kelancaran perkembangan organisasi secara keseluruhan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 4 

INSTRUMENT PENELITIAN SIKLUS I 

 

Mata pelajaran :  Memahami Prinsip-Prinsip Penyelengaraan 

Administrasi   Perkantoran 

Materi  : Mendeskripsikan Aministrasi Perkantoran 

Waktu : 10 Menit 

Petunjuk  : 

1. Tulis nama dan kelas pada lembar jawaban. 

2.  Bacalah setiap soal dengan baik, kemudian kerjakan lebih dahulu soal yang 

 dianggap mudah. 

3. Jangan bekerja sama dengan teman/mencontek. 

 

 

1. Secara etimologi, kata administrasi berasal dari Ad dan Ministrae. Ad yang 

berarti intensif dan ministrae yang berarti melayani, membantu, atau 

memenuhi, istilah ini berasal dari bahasa … 

a. Latin d.  Inggris 

b. Yunani e. Perancis 

c. Italia  

2. Berikut ini yang termasuk unsur adminitrasi adalah… 

a. analisis d. manajerial 

b. teknis e. manajemen 

c. rutin 

3. Rangkaian perbuatan menggerakkan karyawan-karyawan dan 

mengerahkan segenap fasilitas kerja agar tujuan kerjasama benar-benar 

tercapai, merupakan unsur amnistrasi bidang… 

a. pengorganisasian d. manajemen 

b. kepengawaian e. tata usaha 

c. perwakilan 

 



4. Salah satu fungsi administrasi adalah sebagai…. 

a. tata usaha d. perbekalan 

b. manajerial e. keuangan 

c. perwakilan 

5. Fungsi administrasi yang membubuhkan penilaian dan analisis sebagai 

dasar pengambilan keputusan serta keterampilan yang berhubungan 

dengan orang lain, disebut fungsi … 

a. interpersonal d.  analisis 

b. rutin e. manajerial 

c. teknis  

6. Kantor sebagai pemberi pelayanan komunikasi dan perekaman. Hal ini 

merupakan  …. 

a. Fungsi tata usaha kantor d.  fungsi kantor 

b. Unsur kantor e. tujuan kantor 

c. Pengertian admnitrasi 

7. Kantor mempunyai beberapa fungsi. Berikut ini yang merupakan fungsi 

kantor adalah… 

a. tata hubungan d. perwakilan 

b. memberi informasi e. manajerial 

c. analisis 

8. Istilah administrasi perkantoran dalam kepustakaan luar negeri disebut …. 

a. office planning d. office organizing 

b. office management e. office work 

c. office administrative 

9. Manajemen kantor adalah pengarahan menyeluruh terhadap kegiatan-

kegiatan seperti tranportasi, manufacturing, pergudangan, dan penjualan. 

Hal ini merupakan pengertian manajemen menurut….. 

a. George R. Terry d. Arthur Granger 

b. William Spriegel & Ernest e. Edwin Robinson 

c. William Leffingwell 



10. Ruang lingkup administrasi meliputi kegiatan kantor dan sarana fasilitas 

kerja perkantoran. Berikut ini yang termasuk salah satu kegiatan kantor 

adalah  …. 

a. tata usaha d.  perencanaan perkantoran 

b. tata hubungan e. analisis 

c. kepengawaian 

11. Adminitrasi mempunyai 5 fungsi pendukung. Fungsi administrasi yang 

membutuhkan pemikiran minimal mencakup pengarsipan dan 

penggandaan, merupakan fungsi… 

a. rutin d. teknis 

b. analisis e. interpersonal 

c. manajerial 

12. Rangkaian perbuatan menyusun suatu kerangka yang menjadi wadah bagi 

setiap kegiatan dari usaha kerja sama yang bersangkutan, merupakan unsur 

administrasi bidang … 

a. pengorganisasian d. manajemen 

b. kepengawaian e. tata usaha 

c. perwakilan 

13. Dalam buku yang berjudul National Office Management Association 

Report, manajemen kantor adalah fungsi dari tata penyelenggraan 

pelayanan komunikasi dan perekaman dari suatu organisasi, ini merupakan 

pengertian manajemen kantor menurut … 

a. George R. Terry d. Arthur Granger 

b. William Spriegel & Ernest e. Edwin Robinson 

c. William Leffingwell 

14. Perangkat kantor yang menunjang pelaksanaan kerja dalam ruang kantor 

seperti penerangan, ventilasi, plafon, jendela, dan hiasan kantor, 

merupakan bagian dari sarana dan fasilitas kerja yang disebut…. 

a. mesin-mesin kantor d. perbekalan 

b. peralatan  e. interior 

c. gedung 



15. Rangkaian perbuatan menciptakan hubungan baik dan dukungan dari 

masyarakat sekitar terhadap usaha kerja sama tersebut, merupakan unsur 

adminstrasi bidang … 

a. keuangan d. perbekalan kantor 

b. perwakilan e. interior 

c. gedung 

16. Salah satu sarana dan fasilitas kerja perkantoran adalah …. 

a. waktu d. lokasi kantor 

b. pelayanan kantor e. kualitas pekerjaan kantor 

c. biaya perkantoran 

17. Berikut ini yang termasuk dalam perencanaan perkantoran (office 

planning), yaitu … 

a. waktu d. pengorganisasian perkantoran 

b. pelayanan kantor e. anggaran(budgeting) perkantoran 

c. biaya perkantoran 

18. Kegiatan kerja sama yang dilakukan dua orang atau lebih berdasarkan 

pembagian kerja yang ditentukan dalam struktur organisasi dengan 

mendayagunakan sumber daya yang ada untuk mencapai tujuan secara 

efektif dan efisien, merupakan pengertian dari  … 

a. kantor d.  administrasi 

b. manajemen kantor e. manajemen 

c. administrasi perkantoran 

19. Suatu unit organisasi terdiri dari tempat, personil dan operasi 

ketatausahaan untuk membantu pimpinan organsasi. Tempat adalah 

ruangan, gedung, kompleks, serta perabot dan perlengkapannya, seperti 

mesin-mesin kantor dan perlengkapan lainnya. Hal ini merupakan 

pengertian dari … 

a. admintrasi d. ruang lingkup administrasi 

b. kantor e. manajemen 

c. tata usaha 

 



20. Faktor-faktor yang harus iperhatikan dalam menentukan gedung…. 

a. memiliki fasilitas seadanya  

b. menjamin keamanan dan kesehatan karyawan  

c. harga mahal menjamin kualitas 

d. gedung yang baru dibangun 

e. dekat dengan pusat kota 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 5 

Kunci Jawaban Instrument Penelitian Siklus 1 

1. A 11. A 

2. E 12. A 

3. D 13. D 

4. B 14. E 

5. A 15. B 

6. E 16. D 

7. B 17. E 

8. B 18. D 

9. B 19. B 

10. D 20. B 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 6 

INSTRUMENT PENELITIAN SIKLUS II 

 

Mata pelajaran :  Memahami Prinsip-Prinsip Penyelengaraan 

Administrasi   Perkantoran 

Materi  : Mendeskripsikan Fungsi Pekerjaan Kantor Dalam  

  Organisasi 

Waktu : 10 menit 

Petunjuk  : 

1. Tulis nama dan kelas pada lembar jawaban. 

2.  Bacalah setiap soal dengan baik, kemudian kerjakan lebih dahulu soal yang 

 dianggap mudah. 

3. Jangan bekerja sama dengan teman/mencontek. 

 

 

1. Secara etimologi organisasi berasal dari kata organum yang berarti alat, 

bagian, anggota atau badan, berasal dari bahasa…. 

a. Yunani d. Sansekerta 

b. Latin e. Belanda 

c. Inggris 

2. Setiap organisasi selalu mempunyai cirri, berikut ini yang termasuk cirri 

organisasi adalah  …. 

a. rentang organisasi d. tujuan individu 

b. koordinasi e.  kesatuan perintah 

c. kerja sama 

3. Berikut ini yang merupakan salah satu prinsip organisasi adalah… 

a. tujuan bersama d. tujuan inividu 

b. pendelegasian wewenang e.  sekelompok orang 

c. kerja sama 

4. Dalam menjalankan kegiatannya, organisasi ibagi menjadi beberapa unit 

yang diberi wewenang untuk melaksanakan tugas-tugas dan akan dimintai 

pertanggungjawabannya, berarti organisasi tersebut menerapkan prinsip … 



a. kesatuan perintah d. pendelegasian wewenang 

b. koordinasi e. rentang organisasi 

c. pembagian tugas 

5. Jika dalam sebuah organisasi, seorang bawahan hanya mempunyai satu 

orang atasan, berarti organisasi tersebut menerapkan prinsip… 

a. kesatuan perintah d. pendelegasian wewenang 

b. koordinasi e. rentang organisasi 

c. pembagian tugas 

6. Karyawan lebih sulit untuk mengembangkan diri, merupakan kekurangan 

dari bentuk organisasi … 

a. staf d. fungsional dan garis 

b. fungsional e. garis/lini 

c. garis dan staf 

7. Spesialisasi karyawan dapat dimanfaatkan lebih maksimal, merupakan 

kelebihan dari organisasi   …. 

a. staf d. fungsional dan garis 

b. fungsional e. lini 

c. garis dan staf 

8. Seorang pimpinan tidak mempunyai bawahan yang jelas karena setiap 

pimpinan berwewenang untuk memberikan perintah kepada setiap 

bawahan jika ada hubungannya dengan fungsi pimpinan tersebut, 

merupakan pengertian dari bentuk organisasi…. 

a. staf d.  fungsionaldan garis 

b. fungsional e. lini 

c. garis dan staf 

9. Clerical work disebut juga… 

a. Pekerjaan tulis d. pekerjaan kertas 

b. manajemen e. pekerjaan melayani 

c. organisasi 

10. Salah satu fungsi pekerjaan kantor dalam organisasi adalah…. 

a. Menyediakan informasi bagi karyawan 



b. Membantu kelancaran perkembangan organisasi secara keseluruhan 

c. Mempercepat perkembangan organisasi 

d. Memberikan pelayanan terhadap karyawan 

e. Menyediakan staf 

11. Pekerjaan perkantoran meliputi penyampaian keterangan secara lisan dan 

pembuatan warkat-warkat tertulis dan laporan-laporan sebagai cara untuk 

meringkaskan banyak hal dengan cepat guna menyediakan suatu landasan 

fakta bagi tindakan pengawasan pimpinan merupakan pengertian 

pekerjaan kantor menurut… 

a. Edwin Robinson d. Arthur Grager 

b. William Spriegel & Ernest e. George R. Terry 

c. William Leffingwell 

12. Organisasi adalah suatu sistem mengenai usaha-usaha kerja sama yang 

dilakukan oleh dua orang atau lebih, merupakan defenisi organisasi 

menurut… 

a. James E. Mooney d. Chester I. Barnard 

b. J. William Schulze e. Kamus Industri 

c. William Liffingwell 

13. Memberikan pelayanan terhadap pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif 

untuk mencapai tujuan organisasi, merupakan bagian dari…. 

a. fungsi kantor d. koordinasi  

b. fungsi adminitrasi e. fungsi pekerjaan kantor 

c. unsur administrasi 

14.  Apabila seorang pimpinan tidak mempunyai bawahan yang jelas karena 

setiap pimpinan berwewenang untuk memberikan perintah kepada setiap 

bawahan jika ada hubungannya dengan fungsi pimpinan tersebut. 

Spesialisai  setiap bawahan dapat dikembangkan dan dimanfaatkan 

semakmungkin tetapi sulit untuk melakukan tour of duty, meruapakan 

bentuk organisasi …. 

a. fungsional d. fungsional dan garis 

b. staf e. lini 



c. garis dan staf 

15. Memudahkan dalam pengambilan keputusan yang tepat karena adanya staf 

ahli, cocok digunakan untuk organisasi besar yang memiliki tugas dan 

tujuan yang luas, lebih mudah untuk menerapkan “The right man on the 

right place”, merupakan kelebihan dari bentuk organisai… 

a. fungsional d. fungsional dan garis 

b. staf e. lini 

c. garis dan staf 

16. Organisasi adalah suatu penggabungan dari orang-orang benad-benda, 

alat-alat perlengkapan ruang kerja, dan segala sesuatu yang bertalian 

dengannya, yang dihimpun dalam hubungan yang teratur dan efektif untuk 

mencapai suatu tujuan yang diinginkan, merupakan pengertian organisasi 

menurut …. 

a. J. William Schulze d. Chester I. Barnard 

b. James E. Mooney e. Kamus Industri 

c. William Liffingwell 

17. Apabila dalam pelaksanaan kegiatanny, organisasi harus melakukan 

pembagian tugas untuk menghindari kemungkinan terjadinya tumpang 

tindih pekerjaan dan penumpukan pekerjaan pada suatu unit, berarti 

organisasi menerapkan prinsip organisasi… 

a. Perumusan tujuan   

b. Timgkat pengawasan  

c. Pendelegasian wewenang/kekuasaan 

d. Pembagian kerja 

e. Rentang manajemen 

18. Kesatuan perintah lebih terjamin karena pimpinan berada pada satu 

tangan, proses pengambilan keputusan dapat berjalan lebih cepat, rasa, 

kesetikawanan antarkaryawan lebih tinggi karena lebih saling kenal, 

merupakan kelebihan dari bentuk organisasi ….. 

a. staf d. fungsional dan garis 

b. fungsional e. garis/lini 



c. garis dan staf 

19. Pekerjaan penunjang tugas utama, yang berkaitan dengan pekerjaan di 

bidang tulis menulis, cata-mencatat  yang berhubungan dengan pekerjaan 

kertas, maupun pelayanan, merupakan pengertian dari…. 

a. pekerjaan tulis d. pekerjaan kertas 

b. manajemen e. pekerjaan melayani 

c. organisasi 

20. Menyediakan informasi bagi pimpinan organisasi  untuk membuat 

keputusan, merupakan salah satu… 

a. fungsi pekerjaan kantor  

b. unsur admnistrasi  

c. kelebihan bentuk organisasi lini/garis 

d. prinsip administrasi 

e. prinsip organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 7 

Kunci Jawaban Instrument Penelitian Siklus 1I 

1. B 11. E 

2. C 12. E 

3. C 13. E 

4. D 14. A 

5. A 15. C 

6. E 16. A 

7. B 17. D 

8. B 18. E 

9. A 19. C 

10. B 20. A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lampiran 8 

Hasil Perolehan Nilai Siswa Pre Tes Siklus I 

 

Mata Pelajaran  : Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan   

Administrasi perkantoran 

Kelas   : X AP 

Semester   : Ganjil 

Tahun Ajaran   : 2014/2015 

No Nama Siswa Nilai Pretes Keterangan 

1 Anita M Situmorang 40 Tidak Tuntas 

2 Asda Tari Naibaho 55 Tidak Tuntas 

3 Corry K Sinaga 70 Tuntas 

4 Della M Nababan 55 Tidak Tuntas 

5 Delima Simorangkir 55 Tidak Tuntas 

6 Desi Ratna S Nababan 70 Tuntas 

7 Desi Sihombing 75 Tuntas 

8 Diana Nababan 40 Tidak Tuntas 

9 Dorma Nainggolan 40 Tidak Tuntas 

10 Endang Sihombing 65  Tidak Tuntas 

11 Erni Siburian 40 Tidak Tuntas 

12 Esi Lumbanbatu 50 Tidak Tuntas 

13 Esli Sihombing 65 Tidak Tuntas 

14 Esra Sihombing 45 Tidak Tuntas 

15 Fitri Sihombing 70   Tuntas 

16 Helga V Sitanggang 75 Tuntas 

17 Hertin Siburian 40  Tidak Tuntas 

18 Irma Manurung 65 Tidak Tuntas 

19 Juita H Munthe 50  Tidak Tuntas 

20 Jusniarti Sihombing 70  Tuntas 

21 Kamsina Sihombing 60 Tidak Tuntas 

22 Katarina S Malau 65 Tidak Tuntas 

23 Keseria Pandiangan 50 Tidak Tuntas 

24 Krispina Pasaribu 60 Tidak Tuntas 

25 Lenna Sinaga 70 Tuntas 

26 Lidiana Sihite 75 Tuntas 

27 Melpida Panjaitan 40 Tidak Tuntas 

28 Nora Silaban 55  Tidak Tuntas 

29 Nurdi Rani Nababan 75   Tuntas 

30 Nursiti Dolok Saribu 50 Tidak Tuntas 



31 Olga Natalia Sinaga 70 Tuntas 

32 Orin Sinambela 50 Tidak Tuntas 

33 Permai Siregar 50 Tidak Tuntas 

34 Rani M Simamora 75 Tuntas 

35 Renia Girsang 55 Tidak Tuntas 

36 Renta Simamora 50 Tidak Tuntas 

37 Rika Sari Simaremare 65 Tidak Tuntas 

38 Rina Sihombing 70  Tuntas 

39 Romanty Hutapea 40 Tidak Tuntas 

40 Roslina Manik 45 Tidak Tuntas 

41 Sartika D Siahaan 70 Tuntas 

42 Sempo Manalu 75  Tuntas 

43 Sitiani V Situmorang 70 Tuntas 

44 Teman S Situmorang 50 Tidak Tuntas 

Jumlah 2570  

Rata-rata 58,40 

 

Keterangan : 

Jumlah siswa yang Tuntas ≥ 70  :   15 Orang 

Jumlah siswa yang Tidak Tuntas ≤ 70 :   29 Orang 

Presentase yang lulus    :  34,09% 

Presentase yang tidak lulus    :  65,90% 

 

 

Diketahui:      Sidikalang,   Juli 2014  

Guru Bidang Studi     Peneliti 

 

 

 

M. Hutabarat S.E     Fransiska Tampubolon 

NIP. 19650116 200701 1 001 NIM. 7103141051 

 

 

 



Lampiran 9 

Hasil Perolehan Nilai Siswa Post Tes Siklus I 

 

Mata Pelajaran  : Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan   

Administrasi perkantoran 

Kelas   : X AP 

Semester   : Ganjil 

Tahun Ajaran   : 2014/2015 

No Nama Siswa Nilai Pre tes Nilai Post 

Tes 

Keterangan 

1 Anita M Situmorang 40 60 Tidak Tuntas 

2 Asda Tari Naibaho 55 65 Tidak Tuntas 

3 Corry K Sinaga 70 85 Tuntas 

4 Della M Nababan 55 65 Tidak Tuntas 

5 Delima Simorangkir 55 65 Tidak Tuntas 

6 Desi Ratna S Nababan 70 80 Tuntas 

7 Desi Sihombing 75 80 Tuntas 

8 Diana Nababan 40 65 Tidak Tuntas 

9 Dorma Nainggolan 40 60 Tidak Tuntas 

10 Endang Sihombing 65 85  Tuntas 

11 Erni Siburian 40 65 Tidak Tuntas 

12 Esi Lumbanbatu 50 65 Tidak Tuntas 

13 Esli Sihombing 65 75 Tuntas 

14 Esra Sihombing 45 65 Tidak Tuntas 

15 Fitri Sihombing 70 80  Tuntas 

16 Helga V Sitanggang 75 85 Tuntas 

17 Hertin Siburian 40 60  Tidak Tuntas 

18 Irma Manurung 65 65 Tidak Tuntas 

19 Juita H Munthe 50 60  Tidak Tuntas 

20 Jusniarti Sihombing 70 85  Tuntas 

21 Kamsina Sihombing 60 70  Tuntas 

22 Katarina S Malau 65 80 Tuntas 

23 Keseria Pandiangan 50 65 Tidak Tuntas 

24 Krispina Pasaribu 60 75  Tuntas 

25 Lenna Sinaga 70 80 Tuntas 

26 Lidiana Sihite 75 85 Tuntas 

27 Melpida Panjaitan 40 60 Tidak Tuntas 

28 Nora Silaban 55 65 Tidak Tuntas 

29 Nurdi Rani Nababan 75 85  Tuntas 

30 Nursiti Dolok Saribu 50 65 Tidak Tuntas 



31 Olga Natalia Sinaga 70 85 Tuntas 

32 Orin Sinambela 50 65 Tidak Tuntas 

33 Permai Siregar 50 60 Tidak Tuntas 

34 Rani M Simamora 75 85 Tuntas 

35 Renia Girsang 55 65 Tidak Tuntas 

36 Renta Simamora 50 60  Tidak Tuntas 

37 Rika Sari Simaremare 65 85 Tuntas 

38 Rina Sihombing 70 80 Tuntas 

39 Romanty Hutapea 40 60 Tidak Tuntas 

40 Roslina Manik 45 60 Tidak Tuntas 

41 Sartika D Siahaan 70 80 Tuntas 

42 Sempo Manalu 75 85 Tuntas 

43 Sitiani V Situmorang 70 60 Tidak Tuntas 

44 Teman S Situmorang 50 65 Tidak Tuntas 

Jumlah 2470 3140  

Rata-rata 56,13 71,36 

 

Keterangan : 

Jumlah siswa yang Tuntas ≥ 70  :  20 Orang 

Jumlah siswa yang Tidak Tuntas ≤ 70 :  24 Orang 

Presentase yang lulus    :  45,45% 

Presentase yang tidak lulus    :  54,54% 

 

 

Diketahui:      Sidikalang,   Juli 2014  

Guru Bidang Studi     Peneliti 

 

 

 

M. Hutabarat S.E     Fransiska Tampubolon 

NIP. 19650116 200701 1 001 NIM. 7103141051 

 

 

 



Lampiran 10 

Hasil Perolehan Nilai Siswa Post Tes Siklus II 

 

Mata Pelajaran  : Memahami Prinsip-Prinsip Penyelenggaraan   

Administrasi perkantoran 

Kelas   : X AP 

Semester   : Ganjil 

Tahun Ajaran   : 2014/2015 

No Nama Siswa Post tes KKM Keterangan 

1 Anita M Situmorang 85 70 Tuntas 

2 Asda Tari Naibaho 65 70 Tidak Tuntas 

3 Corry K Sinaga 95 70 Tuntas 

4 Della M Nababan 75 70 Tuntas 

5 Delima Simorangkir 85 70 Tuntas 

6 Desi Ratna S Nababan 85 70 Tuntas 

7 Desi Sihombing 95 70 Tuntas 

8 Diana Nababan 95 70 Tuntas 

9 Dorma Nainggolan 90 70 Tuntas 

10 Endang Sihombing 80 70  Tuntas 

11 Erni Siburian 85 70 Tuntas 

12 Esi Lumbanbatu 95 70 Tuntas 

13 Esli Sihombing 90 70 Tuntas 

14 Esra Sihombing 80 70 Tuntas 

15 Fitri Sihombing 85 70  Tuntas 

16 Helga V Sitanggang 90 70 Tuntas 

17 Hertin Siburian 85 70  Tuntas 

18 Irma Manurung 95 70 Tuntas 

19 Juita H Munthe 80 70  Tuntas 

20 Jusniarti Sihombing 95 70  Tuntas 

21 Kamsina Sihombing 80 70 Tuntas 

22 Katarina S Malau 95 70 Tuntas 

23 Keseria Pandiangan 65 70 Tidak Tuntas 

24 Krispina Pasaribu 90 70 Tuntas 

25 Lenna Sinaga 95 70 Tuntas 

26 Lidiana Sihite 85 70 Tuntas 

27 Melpida Panjaitan 65 70 Tidak Tuntas 

28 Nora Silaban 85 70  Tuntas 

29 Nurdi Rani Nababan 90 70  Tuntas 

30 Nursiti Dolok Saribu 95 70 Tuntas 



31 Olga Natalia Sinaga 85 70 Tuntas 

32 Orin Sinambela 95 70 Tuntas 

33 Permai Siregar 90 70 Tuntas 

34 Rani M Simamora 85 70 Tuntas 

35 Renia Girsang 80 70 Tuntas 

36 Renta Simamora 95 70 Tuntas 

37 Rika Sari Simaremare 95 70 Tuntas 

38 Rina Sihombing 65 70 Tidak Tuntas 

39 Romanty Hutapea 65 70 Tidak Tuntas 

40 Roslina Manik 85 70 Tuntas 

41 Sartika D Siahaan 90 70 Tuntas 

42 Sempo Manalu 95 70 Tuntas 

43 Sitiani V Situmorang 95 70 Tuntas 

44 Teman S Situmorang 90 70 Tuntas 

Jumlah 3785   

Rata-rata 86,02 

Keterangan : 

Jumlah siswa yang Tuntas ≥ 70  :  39 Orang 

Jumlah siswa yang Tidak Tuntas ≤ 70 :    5 Orang 

Presentase yang lulus    :  88,63% 

Presentase yang tidak lulus    :  11,36% 

 

 

Diketahui:      Sidikalang,   Juli 2014  

Guru Bidang Studi     Peneliti 

 

 

 

M. Hutabarat S.E     Fransiska Tampubolon 

NIP. 19650116 200701 1 001 NIM. 7103141051 

 

 

 

 



Lampiran 11 

 

Dokumentasi Penelitian  

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar 1. Siswa Sedang Mengerjakan Soal Pre Test 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 2. Guru Sedang Menjelaskan Poin-Poin Materi 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Peneliti Sedang Mengobservasi 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4. Siswa Antusias Maju Kedepan Untuk Menjelaskan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. Siswa Menjelaskan Materi Di Depan Kelas 



 

 

 

 

 

  

 

 

Gambar 5. Siswa Lain Menjelaskan Materi 

 

 

 

 

 

 

  

 

Gambar 6. Siswa Mengerjakan Post Test 
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