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BAB II 

KAJIAN TEORITIK 

A. Penelitian Terdahulu yang Relevan 

1. Penelitian pertama yang relevan dengan penelitian ini adalah “Sistem 

Administrasi Kearsipan Yayasan Panti Asuhan Wachid Hasyim Rungkut 

Surabaya” oleh Rahma Ika Widuri. Tahun 2013. Jurusan Manajemen 

Dakwah Fakultas Dakwah Dan Komunikasi. Hasil penelitian menjelaskan 

bahwa pengelolaan administrasi kearsipan dikerjakan oleh sekretaris dan 

juga bendahara dan diketahui oleh ketua pengurus. Di Yayasan Panti 

Asuhan Wachid Hasyim ini ada beberapa macam arsip, yaitu arsip 

keuangan, arsip kepegawaian, dan arsip data anak asuh, yang memiliki 

data yang berbeda-beda. Sistem administrasi di Yayasan Panti Asuhan 

Wachid Hasyim ini sudah terorganisir, karena adanya peraturan dan 

perhatian terhadap segala aspek yang berkaitan dengan pengarsipan.  

Kesamaan dari penelitian pertama dengan penelitian sekarang adalah 

sama-sama membahas tentang ilmu administrasi di lembaga. Sedangkan 

perbedaanya terletak pada lokasi penelitian dimana penelitian saat ini 

dilakukan di Kelompok Bimbingan Ibadah Haji (KBIH). 

2. Penelitian kedua yang relevan dengan penelitian ini adalah 

“Pengembangan Sistem Administrasi Lembaga Dakwah (Riset Aksi 

Manajemen Ketatausahaan Yayasan Mitra Arofah Surabaya oleh Novia 

Vivi Isnaini. Tahun 2011. Jurusan Manajemen Dakwah Fakultas Dakwah 

Dan Komunikasi. Hasil penelitian menjelaskan bahwa sistem administrasi 
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yang dilakukan oleh Yayasan Mitra Arofah masih tradisional. Untuk itu, 

diperlukan pembenahan dalam pencapaian administrasi modern. Beberapa 

hal yang perlu dibenahi adalah kurang adanya SDM staff administrasi 

yang professional, kurang adanya sistem informasi manajemen yang baik 

dalam mengelola alur info dan berita yang keluar atau masuk YMA, lemah 

dalam proses pencatatan atau surat-menyurat, tidak memiliki sistem 

pembukuan yang bagus, dan kurangnya kemampuan dalam menggunaan 

fasilitas yang ada. Hal-hal inilah yang kemudian oleh peneliti dilakukan 

pembenahan yang bertujuan untuk mengembangkan sistem administrasi di 

Yayasan Mitra Arofah tersebut. 

Kesamaan dari penelitian kedua dengan penelitian sekarang adalah sama-

sama membahas tentang ilmu administrasi. Namun, penelitian yang kedua 

lebih berfokus kepada aspek pengembangan administrasinya, sedangkan 

peneliti sekarang lebih berfokus pada manajemen administrasinya. 

Perbedaan penelitian kedua ini dengan penelitian sekarang terletak pada 

lokasi penelitian, yang mana penelitian saat ini dilakukan di lembaga 

KBIH. 

3. Penelitian ketiga yang relevan dengan penelitian ini adalah “Administrasi 

Kesiswaan Dalam Meningkatkan Jumlah Animo Pendaftar Di SMA Taman 

Siswa Mojokerto” oleh Khoirotun Nisa'. Tahun 2009. Jurusan 

Kependidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan. Hasil penelitian 

menjelaskan bahwa administrasi kesiswaan yang dilakukan di SMA 

Taman Siswa Mojokerto tergolong baik. Pengaruh administrasi kesiswaan 
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dalam meningkatkan jumlah animo pendaftar di SMA Taman Siswa 

Mojokerto memiliki pengaruh yang sangat kuat dan sangat tinggi. 

Kesamaan dari penelitian ketiga dengan penelitian sekarang adalah sama-

sama membahas tentang ilmu administrasi. Sedangkan perbedaannya 

terletak pada pendekatan penelitian dimana penelitian ketiga menggunakan 

penelitian kuantitatif, sementara peneliti sekarang menggunakan penelitian 

kualitatif. Perbedaan juga terdapat di lokasi penelitian, yang mana 

penelitian saat ini dilakukan di lembaga KBIH. 

B. Kerangka Teori 

1. Manajemen 

a. Pengertian Manajemen 

Manajemen  merupakan  kata  serapan  dari  bahasa  inggris,  

yaitu “management” yang dalam bahasa Indonesia berarti pengaturan 

atau cara kerja.
13

 Secara terminologi, yang dimaksud dengan 

manajemen adalah seni dan ilmu perencanaan, pengorganisasian, 

penyusunan, pengarahan dan pengawasan sumber daya manusia untuk 

mencapai tujuan yang sudah ditetapkan terlebih dahulu.
14

 

Manajemen juga diartikan sebagai “proses” atau usaha bersama 

dari orang-orang guna mencapai suatu tujuan yang telah ditetapkan. 

Pengertian proses di sini dititik beratkan pada arti manajemen sebagai 

proses: 

                                                           
13

 Siswandi, 2011, Aplikasi Manajemen Perusahaan: Analisis Kasus dan Pemecahannya, Mitra 

Wacana Media, Jakarta, hal. 1.    
14

 Manullang, 1990, Dasar-Dasar Manajemen, Ghalia, Jakarta, hal. 17. 
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1) Manajemen adalah proses dari memimpin, membimbing dan 

memberikan fasilitas dari usaha orang-orang yang terorganisir di 

dalam organisasi-organisasi formal guna mencapai suatu tujuan 

yang telah ditetapkan. 

2) Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, 

penggerakan dan pengawasan.
15

 

 George R. Terry juga memberikan definisi tentang manajemen. 

Manajemen menurut Terry didefinisikan sebagai berikut: 

“management is the accomplishing of a pre-deter mine objective 

through the effort of the people”. Arti dari pernyataan ini adalah 

manajemen adalah pencapaian tujuan yang telah ditetapkan terdahulu 

dengan mempergunakan tenaga dan kegiatan orang lain.
16

 

Dari beberapa penjelasan di atas, dapat ditarik kesimpulan 

mengenai pengertian manajemen. Manajemen adalah suatu proses 

kegiatan atau usaha guna mencapai tujuan tertentu, melalui kerja sama 

yang melibatkan banyak orang dengan sistem yang telah terorganisir. 

b. Fungsi-fungsi Manajemen 

George R. Terry mengungkapkan empat fungsi manajemen, 

yaitu Planning (perencanaan), Organizing (menyusun), Actuating 

                                                           
15

 A. W. Widjaja dan M. Arsyik Hawab, Komunikasi, Administrasi, organisasi Dan Manajemen 

Dalam Pembangunan, 1987, PT Bina Aksara, Jakarta, hal. 41. 
16

 A. W. Widjaja dan M. Arsyik Hawab, Komunikasi, Administrasi, organisasi Dan Manajemen 

Dalam Pembangunan, 1987, PT Bina Aksara, Jakarta, hal. 43. 
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(menggerakkan untuk bekerja), dan Controlling (pengawasan). 

Keempat unsur ini dikenal dengan istilah P.O.A.C.
 17

 

1) Perencanaan (Planning) 

Perencanaan atau planning adalah kegiatan awal dalam 

sebuah pekerjaan dalam bentuk memikirkan hal-hal yang terkait 

dengan pekerjaan itu agar mendapat hasil yang optimal. Oleh 

karena itu, perencanaan merupakan sebuah keharusan di samping 

sebagai sebuah kebutuhan, karena segala sesuatu memerlukan 

perencanaan. Dalam suatu hadits Rasulullah SAW bersabda, 

.ِهِ ت ِانِ اف ِر ِ شِ ِانِ كِ ِنِ إ ِوِ ِضِ امِ اِف ِرِ يِ خِ ِانِ كِ ِنِ إ ِف ِِه ِت ِب ِاق ِعِ رِ ب ِدِ ت ِاِف ِرِ مِ أ ِِلِ عِ فِ ت ِِنِ أ ِِتِ دِ رِ اأ ِذِ ا ِ  

“Jika engkau ingin mengerjakan sesuatu pekerjaan maka 

pikirkanlah akibatnya, maka jika perbuatan tersebut baik, 

ambillah dan jika perbuatan itu jelek, maka tinggalkanlah.” (HR 

Ibnu Mubarak)
18

 

Dalam melakukan perencanaan, ada beberapa aspek yang 

harus diperhatikan. Aspek-aspek tersebut antara lain sebagai 

berikut:
19

 

a) Hasil yang ingin dicapai. 

b) Orang yang akan melakukan. 

c) Waktu dan skala prioritas. 

d) Dana (capital). 

                                                           
17

 A. W. Widjaja dan M. Arsyik Hawab, Komunikasi, Administrasi, organisasi Dan Manajemen 

Dalam Pembangunan, 1987, PT Bina Aksara, Jakarta, hal. 44-45. 
18

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 77-78. 
19

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 77-78. 
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Salah satu aspek penting perencanaan dalam organisasi 

adalah pembuatan keputusan (decision making), proses 

pengembangan dan penyeleksian sekumpulan kegiatan untuk 

memecahkan suatu masalah tertentu. Keputusan-keputusan harus 

dibuat pada berbagai tahap dalam proses perencanaan. Semua 

kegiatan perencanaan pada dasarnya melalui empat tahap berikut: 

a) Menetapkan tujuan atau serangkaian tujuan 

Perencanaan dimulai dengan keputusan-keputusan tentang 

keinginan atau kebutuhan organisasi atau kelompok kerja. 

Tanpa rumusan tujuan yang jelas, organisasi akan 

menggunakan sumberdaya-sumberdayanya secara tidak efektif. 

b) Merumuskan keadaan saat ini 

Pemahaman akan posisi perusahaan sekarang dari tujuan yang 

hendak dicapai atau sumberdaya-sumberdaya yang tersedia 

untuk pencapaian tujuan adalah sangat penting, karena tujuan 

dan rencana menyangkut waktu yang akan datang. Hanya 

setelah keadaan perusahaan saat ini di analisa, rencana dapat 

dirumuskan untuk menggambarkan rencana kegiatan lebih 

lanjut. Tahap kedua ini memerlukan informasi terutama 

keuangan dan data statistik yang didapatkan melalui 

komunikasi dalam organisasi. 
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c) Mengidentifikasikan segala kemudahan dan hambatan 

Segala kekuatan dan kelemahan serta kemudahan dan 

hambatan perlu diidentifikasikan untuk mengukur kemampuan 

organisasi dalam mencapai tujuan.  Oleh karena itu, perlu 

diketahui faktor-faktor lingkungan intern dan ekstern yang 

dapat membantu organisasi mencapai tujuannya, atau yang 

mungkin menimbulkan masalah. Walaupun sulit dilakukan, 

antisipasi keadaan, masalah, dan kesempatan serta ancaman 

yang mungkin terjadi di waktu mendatang adalah bagian esensi 

dari proses perencanaan. Menurut Parmono Atmadi untuk 

antisipasi perubahan dalam perencanaan ada empat langkah:
20

 

(1) Menganalisis keadaan sekarang 

(2) Menentukan perubahan-perubahan yang diinginkan 

(3) Melakukan perubahan-perubahan dengan analisa keadaan 

(4) Memantapkan keadaan yang baru agar dapat dipertahankan 

d) Mengembangkan rencana atau serangkaian kegiatan 

pencapaian tujuan 

Tahap terakhir dalam proses perencanaan meliputi 

pengembangan berbagai alternatif kegiatan untuk pencapaian 

tujuan, penilaian alternatif-alternatif tersebut dan pemilihan 

                                                           
20

 A.W. Widjaya, 1987, Perencanaan Sebagai Fungsi Manajemen, PT.Bina Aksara, Jakarta, 

hal.70. 
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alternatif terbaik (paling memuaskan) diantara berbagai 

alternatif yang ada.
21

 

Pokok dari perencanaan adalah menentukan garis besar 

untuk dapat memulai usaha. Kebijaksanaan ditentukan, rencana 

kerja disusun, baik mengenai kapan usaha dikerjakan, maupun 

mengenai cara bagaimana usaha itu akan dikerjakan (operation). 

Fungsi ini menghendaki manajer untuk melihat perkiraan ke masa 

depan dengan tujuan yang jelas.
22

 

2) Pengorganisasian atau Menyusun (Organizing) 

Ajaran Islam adalah ajaran yang mendorong umatnya untuk 

melakukan segala sesuatu secara terorganisasi dengan rapi. Hal ini 

dinyatakan dalam surat ash-Shaff: 4.
23

 

ِال ِِنِ أ ِ بُّ يْنَِاللهَِيحُ  رْصُوْصٌِِذ  .يقُتَ لوُْنَِف يِسَب ل ه ِصَف ًّاكَأنَ همُِْبنُْينٌَِم   

“Sesungguhnya Allah menyukai orang yang berperang di jalan-

Nya dalam barisan yang teratur seakan-akan mereka seperti suatu 

bangunan yang kokoh” (QS. Ash-Shaff: 4) 

 
Organisasi dalam pandangan Islam bukan semata-mata 

wadah, melainkan lebih menekankan pada bagaimana sebuah 

pekerjaan dilakukan secara rapi. Organisasi lebih menekankan 

                                                           
21

 T. Hani Handoko, 2009, Manajemen, BPFE-Yogyakarta, Yogyakarta, hal. 78-80. 
22

 A. W. Widjaja dan M. Arsyik Hawab, Komunikasi, Administrasi, organisasi Dan Manajemen 

Dalam Pembangunan, 1987, PT Bina Aksara, Jakarta, hal. 44-45. 
23

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal.100. 
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pengaturan mekanisme kerja. Dalam sebuah organisasi, tentu ada 

pemimpin dan bawahan.
24

  

 Pengorganisasian adalah seluruh proses pengelompokkan 

orang-orang, alat-alat, tugas-tugas, tanggung jawab dan wewenang 

sedemikian rupa sehingga tercipta suatu organisasi yang dapat 

digerakkan sebagai suatu kesatuan dalam rangka mencapai suatu 

tujuan yang telah ditentukan.
25

 

 Pada proses pengorganisasian ini akan menghasilkan 

struktur organisasi, wewenang dan tanggung jawab. Jadi, yang 

ditonjolkan adalah wewenang yang mengikuti tanggung jawab, 

bukan tanggung jawab yang mengikuti wewenang. Islam sendiri 

sangat perhatian dalam memandang tanggung jawab dan 

wewenang sebagaimana yang dicontohkan oleh Rosulullah SAW 

yang mengajak para sahabat untuk berpartisipasi melalui 

pendekatan secara musyawarah.  

 Pengorganisasian pada dasarnya adalah melakukan 

pembagian tugas dan wewenang yang telah disusun oleh pimpinan. 

Pembagian tugas delegasi kekuasaan inilah yang dimaksud George 

R. Terry dengan organizing. 

 

 

                                                           
24

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 101. 
25

 M. Munir dan Wahyu Ilaihi, 2006, Manajemen Dakwah, Prenada Media, Jakarta, hal. 117. 
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3) Pelaksanaan atau Menggerakkan Untuk Bekerja (Actuating) 

 Penggerakan merupakan terjemahan dari bahasa Inggris 

actuating, dimana kata ini berasal dari actuare bahasa Latin, yang 

berarti menggerakkan, mendorong untuk bergerak.
26

 Pengarahan 

merupakan proses kegiatan yang harus dilakukan untuk membina 

dan mendorong semangat kerja dan kerelaan kerja para pegawai 

atau anggota organisasi demi tercapainnya tujuan organisasi.
27

 

 Untuk mencapai tujuan, maka kegiatan yang perlu 

dilakukan oleh manajer adalah melaksanakan secara fisik kegiatan 

dan aktivitas yang telah direncanakan sebelumnya sesuai dengan 

masing-masing tugas dan wewenang anggota organisasi. Dalam 

pelaksanaan kegiatan tersebut, terdapat beberapa usaha yang 

dilakukan seperti leadership (kepemimpinan), perintah, instruksi, 

komunikasi dan konseling (nasihat). Hal inilah yang diartikan 

seebagai fungsi actuating (menggerakkan seseorang untuk 

bekerja). 

4) Pengawasan (Controlling) 

 Pengawasan dalam pandangan Islam dilakukan untuk 

meluruskan yang tidak lurus, mengoreksi yang salah, dan 

membenarkan yang hak. Pengawasan (control) dalam ajaran Islam 

(hukum syariah), paling tidak terbagi menjadi dua hal. 

                                                           
26

 Sukarna, 1992, Dasar-Dasar Manajemen, Mandar Maju, Bandung, hal. 82. 
27

 F.X. Soedjati, 1996, O&M (Organization and Method) Penunjang Berhasilnya Proses 

Manajemen, Gunung agung, Jakarta, hal. 5. 
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Pertama, control yang berasal dari diri sendiri yang 

bersumber dari tauhid dan keimanan kepada Allah SWT. 

Seseorang yang yakin bahwa Allah pasti mengawasi hamba-Nya, 

maka ia akan bertindak hati-hati.
28

 

Kedua, sebuah pengawasan akan lebih efektif jika sistem 

pengawasan tersebut juga dilakukan dari luar diri sendiri. Sistem 

pengawasan itu dapat terdiri atas mekanisme pengawasan dari 

pimpinan yang berkaitan dengan penyelesaian tugas yang telah 

didelegasikan, kesesuaian antara penyelesaian tugas dan 

perencanaan tugas, dan lain-lain.
29

 

Pengawasan yang baik adalah pengawasan yang telah 

terbangun ketika menyusun sebuah program. Dalam menyusun 

program, harus sudah ada unsur control di dalamnya. Tujuannya 

adalah agar seseorang yang melakukan sebuah pekerjaan merasa 

bahwa pekerjaannya itu diperhatikan oleh atasan, bukan pekerjaan 

yang tidak diacuhkan atau yang dianggap enteng. Oleh karena itu, 

pengawasan terbaik adalah pengawasan yang dibangun dari dalam 

diri orang yang diawasi dan dari sistem pengawasan yang baik. 

Sistem pengawasan yang baik tidak dapat dilepaskan dari 

pemberian punishment dan reward. Jika seorang karyawan 

melakukan pekerjaannya dengan baik, maka karyawan tersebut 

                                                           
28

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 156. 
29

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 157. 
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sebaiknya diberi reward. Bentuk reward itu tidak mesti materi, 

namun dapat pula dalam bentuk pujian, penghargaan yang 

diutarakan di depan karyawan lain, atau bahkan promosi (baik 

promosi belajar maupun promosi naik pangkat atau jabatan). 

Jika seorang karyawan melakukan pekerjaan dengan 

berbagai kesalahan, bahkan hingga merugikan perusahaan, maka 

karyawan tersebut sebaiknya diberi punishment. Bentuk 

punishment pun bermacam-macam, mulai dari teguran, peringatan, 

skors, bahkan hingga pemecatan (resign). Reward dan punishment 

ini merupakan mekanisme pengawasan yang sangat penting. 

Ada satu hal yang harus dipahami oleh seorang manajer, 

yaitu sebuah pengawasan akan berjalan dengan baik jika masing-

masing manajer berusaha memberikan contoh terbaik kepada 

bawahannya. Bagaimana mungkin seorang bawahan akan baik, 

jika pemimpinnya tidak menjadikan diri mereka sebagai figure 

yang patut dicontoh.
30

 

Manajer umumnya menganggap perlu untuk mengevaluasi 

apa yang telah dilakukannya, guna memastikan apakah pekerjaan 

orang-orangnya berjalan dengan memuaskan dan menuju ke arah 

tujuan yang telah ditetapkan. Mungkin sekali dalam pekerjaan itu 

terdapat kesalahan-kesalahan atau halangan-halangan yang 

muncul, semua itu harus diketahui agar dapat diperbaiki sebelum 

                                                           
30

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 158. 
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terlambat. Fungsi controlling ini bukan saja meliputi pengawasan 

tapi juga pengamatan atau penelitian. 

Terdapat beberapa kunci dalam kegiatan pengawasan. 

Kunci-kunci pengawasan tersebut perlu untuk dipahami agar 

proses pengawasan berjalan sesuai harapan manajer. 

Pertama, pengendalian berawal dari dalam diri sendiri. 

Pengendalian dalam diri dengan keyakinan bahwa apa pun yang 

dilakukan akan diawasi oleh Allah SWT. Segala hal yang 

dilakukan akan memberikan reward dan punishment di dunia ini 

maupun di akhirat nanti. 

Kedua, pengawasan akan berjalan dengan baik jika 

pemimpinnya memang orang-orang yang pantas untuk menjadi 

pengawas dan pengontrol. Untuk itulah diperlukan pemmpin yang 

adil dan bijaksana dalam proses pengawasan. 

Ketiga, dalam mekanisme, sistem harus dibangun dengan 

baik, sehingga anggota organisasi secara sadar dan sengaja bahwa 

jka melakukan sebuah kesalahan, maka sama saja dengan merusak 

sistem yang ada. Karenya sebelum melakukan pengawasan 

diperlukan perencanaan sistem yang baik, agar pelaksanaannya pun 

sesuai dengan yang diinginkan. Ketiga hal ini merupakan kunci 

sebuah pengawasan yang efektif.
31

 

 

                                                           
31

 Didin Hafidhuddin dan Hendri Tanjung, 2003, Manajemen Syariah Dalam Praktik, Gema Insani 

Press, Jakarta, hal. 177. 
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c. Sarana Manajemen 

Untuk mencapai tujuan, para manajer menggunakan “enam 

M”. Dengan kata lain, sarana (tools) atau alat manajemen untuk 

mencapai tujuan adalah men, money, materials, machines, methods, 

dan markets. Kesemuanya itu disebut sumber daya. 

Sarana penting atau sarana utama dari setiap manajer untuk 

mencapai tujuan yang telah ditentukan terlebih dahulu adalah manusia 

(men dan women). Berbagai macam aktivitas yang harus dilakukan 

untuk mencapai tujuan dan aktivitas itu dapat kita tinjau dari sudut 

proses seperti planning, organizing, staffing, directing dan controlling, 

dapat pula kita tinjau dari sudut bidang seperti penjualan, produksi, 

keuangan, personalia, dan sebagainya. Untuk melakukan berbagai 

aktivitas tersebut kita perlukan manusia. Tanpa adanya manusia, 

manajer tidak akan mungkin mencapai tujuannya. Harus diingat bahwa 

manajer adalah orang yang mencapai hasil melalui orang lain. 

Sarana manajemen yang kedua adalah uang (money). Untuk 

melakukan berbagai aktivitas diperlukan uang, seperti upah atau gaji 

orang-orang yang membuat rencana, mengadakan pengawasan, bekerja 

dalam proses produksi, membeli bahan-bahan, peralatan-peralatan, dan 

lain sebagainya. Uang sebagai sarana manajemen harus digunakan 

sedemikian rupa agar tujuan yang ingin dicapai bila dinilai dengan 

uang lebih besar dari uang yang digunakan untuk mencapai tujuan 

tersebut. Kegagalan atau ketidaklancaran proses manajemen sedikit 
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banyak ditentukan atau dipengaruhi oleh perhitungan atau ketelitian 

dalam menggunakan uang. 

Dalam proses pelaksanaan kegiatan, manusia menggunakan 

bahan-bahan (materials), karenanya dianggap pula sebagai alat atau 

sarana manajemen untuk mencapai tujuan. Demikian pula dalam 

proses pelaksanaan kegiatan, terlebih dalam kemajuan teknologi 

dewasa ini, manusia bukan lagi sebagai pembantu bagi mesin seperti 

pada masa sebelum revolusi industri, sebaliknya mesin telah berubah 

kedudukannya sebagai pembantu manusia. 

Untuk melakukan kegiatan-kegiatan secara berdaya guna dan 

berhasil guna, manusia dihadapkan kepada berbagai alternatif 

(methods) atau cara melakukan pekerjaan. Oleh karena itu, metode 

atau cara dianggap pula sebagai sarana atau alat manajemen, untuk 

mencapai tujuan. Misalnya, ceramah bervariasi, metode kasus dan lain 

sebagainya. 

Bagi badan yang bergerak di bidang industri, maka sarana 

manejeman penting lainnya adalah pasar (markets). Tanpa adanya 

pasar bagi hasil produksi, jelas tujuan perusahaan industri tidak 

mungkin akan tercapai. Salah satu masalah pokok bagi perusahaan 

industri adalah minimal mempertahankan pasar yang sudah ada, bila 

mungkin berusaha mencari pasar baru bagi hasil produksinya. Oleh 

karena itulah, salah satu sarana manajemen penting lainnya khusus 
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bagi perusahaan industri dan umumnya bagi semua badan yang 

bertujuan untuk mencari laba adalah markets atau pasar.
32

 

2. Administrasi 

a. Pengertian Administrasi 

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa Latin ad 

dan ministrare, yang berarti “membantu, melayani, atau memenuhi”, 

serta administratio yang berarti “pemberian bantuan, pemeliharaan, 

pelaksanaan, pimpinan, pemerintahan, dan pengelolaan”. Di Italia 

disebut administrazione, sedangkan di Perancis, Inggris, dan Amerika 

Serikat disebut administration. Pengertian tersebut kemudian 

berkembang mengikuti kemajuan ilmu pengetahuan dan 

perkembangan zaman.
33

 

Di Indonesia kita mengenal dan memahami administrasi 

sebagai ketatausahaan atau administrasi dalam arti sempit adalah 

berupa kegiatan pencatatan, pengolahan, pengumpulan, pemberian 

nomor/kode surat, pengetikan, penggandaan, penyimpanan 

(pengarsipan), pengiriman, berbagai informasi yang diterima atau yang 

dikeluarkan oleh suatu organisasi atau institusi.
34

 

Menurut Siagian, kegiatan-kegiatan ketatausahaan merupakan 

bagian yang sangat penting dari kegiatan organisasi, terutama karena 

kegiatan-kegiatan tersebut menyangkut penanganan informasi 
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organisasi. Penanganan informasi harus sedemikian rupa sehingga 

dalam organisasi terdapat informasi yang lengkap, mutakhir dan dapat 

diandalkan, terutama sebagai bahan untuk berbagai jenis keputusan. 

Agar berbagai persyaratan tersebut terpenuhi maka informasi perlu 

ditangani sebaik mungkin dengan beberapa ketentuan berikut:
35

 

1) Pengumpulannya dilakukan sedemikian rupa sehingga sesuai 

dengan kebutuhan organisasi yang bersangkutan. 

2) Pengolahannya dilakukan sehingga data yang diolah menjadi 

informasi bermutu tinggi. 

3) Penyimpanannya dilakukan sedemikian sistematisnya sehingga 

mudah ditelusuri. 

4) Penggunaannya benar-benar menunjang berbagai kegiatan 

organisasi, baik dalam arti mendukung pelaksanaan tugas pokok 

maupun pelaksanaan tugas-tugas penunjang. 

Administrasi juga diartikan dalam arti luas, yakni proses 

(rangkaian) kegiatan usaha kerja sama sekelompok orang secara 

terorganisasi untuk mencapai tujuan tertentu secara efisien. Dengan 

demikian, dalam pengertian administrasi terkandung hal-hal berikut. 

1) Kelompok orang (manusia), yakni berkumpulnya dua orang atau 

lebih dalam sebuah perkumpulan (organisasi), organisasi sipil atau 

militer, negeri atau swasta, organisasi besar atau kecil. 

Pengelompokan orang dalam suatu kerja sama tersebut terjadi 
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dengan asumsi bahwa tujuan yang ingin dicapai tidak dapat 

dilakukan seorang diri. 

2) Kegiatan, yakni berupa sejumlah aktivitas yang harus dikerjakan 

baik secara individual, namun masih terkait dengan kegiatan orang 

lain, ataupun bersama-sama untuk mencapai tujuan yang ingin 

dicapai. Kegiatan yang dilakukan dalam rangka administrasi 

merupakan kegiatan yang berangkaian satu dengan yang lain 

sehingga merupakan suatu proses yang sistematis. 

3) Kerja sama, yakni interaksi antar individu dalam kelompok untuk 

menyelesaikan suatu pekerjaan, karena pekerjaan itu tidak dapat 

dan juga tidak boleh diselesaikan (dituntaskan) seorang diri. 

4) Tujuan, yakni sesuatu yang ingin didapatkan atau dicapai oleh 

sekelompok orang yang bekerja sama dan biasanya berupa 

kebutuhan bersama yang tidak bisa diraih seorang diri. 

5) Efisiensi, yakni perbandingan terbaik antara masukan (input) dan 

keluaran (output). 

Sebagai “proses”, administrasi menggambarkan berjalannya 

suatu kegiatan kelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu yang 

telah ditetapkan. Dengan kata lain, administrasi sebagai proses 

merupakan suatu kegiatan yang berkesinambungan mengarah pada 

pencapaian tujuan yang ingin dicapai.
36
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b. Unsur-Unsur Administrasi 

Menurut The Liang Gie dan Thoha yang diungkapkan oleh 

Prajudi Admosudidjo dalam Balai Pembinaan Administrasi Negara 

terdapat unsur umum, yaitu unsur yang terdapat dalam sistem 

kerjasama apa pun tujuan dan corak kerjasama itu, yang dilakukan 

masing-masing orang bagi terciptanya tujuan. Berikut unsur-unsur 

yang dimaksud:
37

 

1) Komunikasi 

Komunikasi sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan 

penataan berupa penyampaian berita dari seseorang kepada pihak 

lain dalam kerjasama mencapai tujuan tertentu. Komunikasi 

merupakan urat nadi yang memungkinkan orang-orang saling 

mengetahui pikiran, kehendak, dan perasaan masing-masing. 

Tanpa komunikasi tidak mungkin suatu kerjasama dapat 

berlangsung. 

2) Informasi 

Informasi sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

yang berupa penghimpunan, pencatatan, pengolahan, penggandaan, 

dan pemusnahan informasi. 

3) Personalia 

Personalia sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

berupa pencarian, pelamaran, pengujian, penerimaan, 
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pengangkatan, penempatan, kepangkatan pengembangan, 

kesejahteraan, pemutasian, dan pemberhentian tenaga kerja dalam 

kerjasama mencapai tujuan bersama. 

4) Finansial 

Finansial sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

berupa penyusunan anggaran belanja, penentuan sumber biaya, 

cara pemakaian, pembukuan, dan pertanggungjawaban atas 

pembiayaan dalam kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu. 

5) Material 

Material sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan penataan 

berupa pengadaan, pencatatan, pengaturan pemakaian, 

pemeliharaan, dan penyingkiran benda dalam kerjasama untuk 

mencapai tujuan tertentu. 

6) Relasi Publik 

Relasi publik sebagai suatu proses, yaitu rangkaian kegiatan 

penataan berupa usaha pengenalan kegiatan organisasi kepada 

lingkungan dan penangkapan hasrat serta suasana lingkungan 

dalam kerjasama untuk mencapai tujuan tertetu. 

c. Prinsip-Prinsip Administrasi 

Henry Fayol “bapak administrasi” mengemukakan beberapa 

prinsip-prinsip administrasi. Prinsip-prinsip administrasi tersebut 

adalah sebagai berikut:
38
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1) Pembagian kerja. Dimaksudkan untuk memusatkan kegiatan, 

pengkhususan orang dalam bidangnya (spesialisasi) agar 

memperoleh efisiensi yang tinggi. 

2) Wewenang dan tanggung jawab. Wewenang merupakan hak 

administrator atau manajer untuk memberi perintah dan merupakan 

sesuatu yang melekat dalam jabatan manajer atau administrator. 

Konsekuensi dari pemilikan wewenang tersebut adalah tanggung 

jawab, baik bagi yang memberi maupun yang menerima perintah. 

3) Disiplin. Disiplin merupakan hal yang mutlak dalam kegiatan kerja 

sama, dalam hal mana anggota organisasi tunduk dan menaati 

peraturan yang telah ditetapkan. Disiplin mengikat semua tingkat 

kepemimpinan organisasi dan menuntut adanya sanksi. 

4) Kesatuan perintah. Pekerja menerima perintah hanya dari satu 

pimpinan. 

5) Kesatuan arah atau tujuan. Bahwa kegiatan organisasi harus 

mempunyai tujuan yang sama dan langsung dari perencanaan yang 

dibuat seorang manajer. 

6) Mendahulukan atau mengutamakan atau menempatkan 

kepentingan umum (organisasi) di atas kepentingan pribadi. Dalam 

hal ini kepentingan organisasi sebagai kepentingan bersama harus 

didahulukan, bukan kepentingan pribadi. 

7) Pengupahan atau penggajian. Penggajian dan metode 

pembayarannya harus adil dan jujur sesuai dengan kompensasi 



31 
 

digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id 

pekerjaan dengan mengusahakan agar dapat memuaskan pimpinan 

dan bawahan. 

8) Sentralisasi. Wewenang perlu didelegasikan kepada bawahan, 

tetapi tanggung jawab akhir tetap dipegang oleh pimpinan puncak. 

Masalahnya seberapa besar wewenang didelegasikan dan 

disentralisasikan atau dipusatkan. 

9) Skala hirarki. Skala hirarki merupakan garis wewenang dan 

program yang diturunkan dari pimpinan puncak ke pimpinan 

terbawah dan pekerja. 

10) Tata tertib. Penempatan dan pendayagunaan sumber daya (orang 

dan barang) sesuai dengan tempatnya dalam suatu organisasi. 

11) Keadilan. Kesetiaan dan pengabdian anggota harus diimbangi 

dengan sikap keadilan dan kebaikan serta perlakuan dari manajer 

terhadapnya. 

12) Stabilitas jabatan. Memberikan waktu yang cukup sangat 

diperlukan pekerja untuk menjalankan fungsinya dengan efektif, 

sehingga perlu mengurangi instansitas pergantian jabatan atau 

personal. 

13) Prakarsa atau inisiatif. Dalam semua tingkatan organisasi, 

semangat kerja didukung oleh berkembangnya prakarsa, dan 

karenanya kepada bawahan perlu diberikan kebebasan untuk 

memikirkan dan mengeluarkan pendapat tentang semua aktivitas, 

bahkan melihat dan menilai kesalahan-kesalahan yang terjadi. 



32 
 

digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id digilib.uinsby.ac.id 

14) Solidaritas kelompok kerja. Prinsip ini menitikberatkan semangat 

persatuan dan kesatuan, perlunya kerja sama dan memelihara 

hubungan antar pekerja untuk menumbuhkan dan meningkatkan 

motivasi kerja. 

 

3. Manajemen Administrasi 

Manajemen merupakan salah satu unsur administrasi yang 

mendukung tercapainya suatu tujuan. Hakikat manajemen adalah proses 

pencapaian tujuan melalui orang lain. Oleh sebab itu, manajemen 

merupakan rangkaian aktivitas menggerakkan kelompok orang dalam 

organisasi untuk mencapai tujuan melalui pelaksanaan fungsi-fungsi 

manajemen. Organisasi baru akan bermakna jika telah berlangsung proses 

manajemen.
39

 

 Administrasi adalah kulit luar dari manajemen atau dengan kata 

lain “manajemen adalah inti dari administrasi”. Administrasi adalah proses 

penyelenggaraan kerja untuk mendapat tujuan yang telah ditetapkan. Kerja 

dapat terselenggara dengan sebaik-baiknya sehingga tujuan yang 

dikehendaki dapat tercapai, bila ada yang menyelenggarakan. Dan masalah 

yang menyelenggarakan kerja untuk mencapai tujuan inilah yang menjadi 

problem manajemen. Jadi, administrasi adalah penyelenggaraannya dan 

manajemen adalah orang-orang yang menyelenggarakannya. Maka 

kombinasi keduanya adalah penyelenggaraan kerja yang dilakukan orang 

bersama-sama untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. 
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Penyelenggaraan kerja tidak akan berhasil tanpa mengadakan komunikasi 

di bidang manajemen itu sendiri, baik kontak atau hubungan kepada 

pegawai-pegawai maupun hubungan kepada massa atau publik.
40

 

Manajemen administrasi bisnis yang diperlukan pada abad ke-21 

mendatang adalah yang lebih mengutamakan fleksibilitas dan mempunyai 

daya adaptasi yang tinggi agar dapat menyesuaikan diri pada perubahan 

cepat yang dihadapi. Jadi manajemen administrasi masa depan adalah 

mereka yang tidak hanya bekerja dengan menekankan efektivitas dan 

efisiensi saja, tetapi juga fleksibilitas dan kemampuan penyesuaian yang 

tinggi, sehingga kemampuan organisasi yang dikelola tetap tangguh 

menghadapi situasi apapun juga. Dengan kemampuan administrasi yang 

dapat menyesuaikan diri terhadap perubahan lingkungan yang cepat, 

dengan sendirinya dapat berfungsi efektif dan menjalankan bisnisnya 

dengan efisien.
41

 

Oleh karena itu, manajemen administrasi tidak lain adalah tentang 

efektivitas dan efisiensi kerja dalam kerja sama. Jika efektif berarti tujuan 

atau sasaran yang ditetapkan tercapai tepat pada waktunya, maka efisiensi 

berarti hasil atau output yang dicapai lebih besar dari sumber-sumber dan 

biaya atau output yang digunakan.
42
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4. Haji dan Umroh 

Haji adalah Berkunjung ke Baitullah (Ka’bah) untuk melakukan 

beberapa amalan antara lain: Wukuf, mabit, thawaf, sa’i dan amalan 

lainnya pada masa tertentu demi memenuhi panggilan Allah SWT dan 

mengharap ridho-Nya.
43

 Hukum haji adalah wajib berdasarkan Firman 

Allah dalam QS. Ali Imran: 97. 

ِاْلعَالَِ ِعَن  ِاللهَِغَن يٌّ .ِوَمَنِْكَفرََفاَ ن  ِاسْتطَاَعَِا ليَْه ِسَب يْلًًّ ِاِْلبيَْت ِمَن  جُّ عَلىَِالن اس ِح   ِ يْنَ.وَلِل   م   

“Mengerjakan haji adalah kewajiban manusia terhadap Allah, yaitu 

(bagi) orang yang sanggup mengadakan perjalanan ke Baitullah. 

Barangsiapa mengingkari (kewajiban haji), maka sesungguhnya Allah 

Maha Kaya (tidak memerlukan sesuatu) dari semesta alam.”(Q.S. ali-

Imron : 97)
44

 

Ada beberapa rukun haji yang harus dilakukan dalam ibadah haji 

dan tidak boleh ditinggalkan. Apabila tidak dipenuhi rukun haji tersebut, 

maka hajinya batal. Rukun haji yang mesti dipenuhi oleh calon jama’ah 

haji, antara lain: Ihram (niat), Wukuf, Thawaf (berkeliling Ka’bah), Sa’i 

yaitu berlari-lari kecil diantara bukit Safa dan Marwah, mencukur atau 

menggunting rambut, sekurang-kurangnya menghilangkan tiga helai 

rambut dan tertib (mendahulukan yang awal diantara rukun-rukun itu).
45

 

Adapun pengertian umroh, kata umroh berasal dari I’timar yang 

berarti ziarah, yakni menziarahi Ka’bah dan berthawaf disekelilingnya, 

kemudian bersa’i antara shafa dan marwah, serta mencukur rambut 
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(tahallul) tanpa wukuf di Arafah.
46

 Dalam buku bimbingan manasik haji 

Departemen Agama RI, umroh ialah berkunjung ke Baitullah untuk 

melakukan thawaf, sa’i dan bercukur demi mengharap ridho Allah SWT.
47

 

Berbeda dengan haji, umroh bisa dilakukan kapanpun, kecuali pada bulan 

haram. 

5. Kelompok Bimbingan Ibadah Haji (KBIH) 

Kelompok Bimbingan Ibadah Haji (KBIH) adalah organisasi sosial 

yang bergerak dalam bidang keagamaan yaitu membimbing calon jamaah 

haji untuk mempersiapkan jamaah melakukan upacara ritual di tanah suci. 

KBIH adalah sebuah wadah pembimbingan bagi calon jamaah haji dan 

bukan sebagai penyelenggara haji, yang dilakukan oleh lembaga sosial 

keagamaan Islam, yang telah mendapat izin sebagai KBIH dari kantor 

wilayah setempat (Kemenag RI). Bagi Kementerian Agama, KBIH 

merupakan mitra kerja, karena membantu tugas dan kewajiban 

pembimbingan para calon jamaah haji. Di sisi lain, ada berbagai kegiatan 

yang dilakukan selama bimbingan haji di Indonesia antara lain berupa 

pelayanan dari para karyawan KBIH. Pelayanan tersebut antara lain: 

kegiatan proses administrasi, pemberian informasi yang berhubungan 

dengan aturan Kementerian Agama, praktik manasik, dan kegiatan pasca 

haji. 
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