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BAB I 

 

PENDAHULUAN 

  

 

1.1 Latar Belakang 

 

Menurut sawir (2021:8) administrasi secara umum dapat dibedakan menjadi 

dua pengertian, yaitu dalam arti sempit dan arti luas. Administrasi dalam arti sempit 

adalah kegiatan pengolahan data dan informasi yang meliputi kegiatan catat-

mencatat, surat-menyurat, pembukuan secara tertulis yang diperlukan oleh suatu 

organisasi. Administrasi dalam arti luas adalah keseluruhan proses kerja sama 

antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan tertentu. 

Menurut Purwanto (2020:2) Peranan administrasi dalam kehidupan 

berorganisasi modern saat ini mempunyai fungsi yang penting dan strategis. 

Hampir setiap kegiatan berorganisasi tidak terlepas dari aktivitas administrasi, baik 

yang berupa sumber data atau sumber informasi lainnya yang kelak akan menjadi 

bahan pertimbangan dalam membuat keputusan atau kebijakan. Melalui 

adminstrasi, sumber informasi menjadi benar dan akurat sehingga dapat 

menimbulkan keputusan yang tepat dan kebijakan yang baik. Dengan adanya 

keputusan yang tepat melalui administrasi tersebut, tujuan yang telah ditentukan 

sebelumnya oleh sekelompok dapat lebih mudah dicapai atau terwujud. 

Badan Pangan Nasional merupakan lembaga pemerintah yang berada di 

bawah dan bertanggung jawab kepada presiden dalam pelaksanaan urusan pangan 

untuk menciptakan kedaulatan pangan, ketahanan pangan, dan kemandirian pangan 

bagi negara yang dibantu oleh Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan. Tugas 

Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan yaitu melaksanakan koordinasi, 

perumusan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengendalian kerawanan pangan. 

Dalam melaksanakan tugas tersebut, Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan 

membutuhkan administrasi. 

Pimpinan pada Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan adalah seorang 

direktur. Peran direktur sangat penting sebagai pemimpin Direktorat Pengendalian 
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Kerawanan Pangan sehingga banyak kegiatan yang harus dilaksanakan. Dalam  

melaksanakan kegiatannya direktur dibantu oleh staf administrasi. Administrasi 

pada Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan yang berperan dalam membantu 

direktur yaitu terdapat administrasi umum dan administrasi keuangan.  

Kegiatan administrasi membantu meringankan pekerjaan direktur 

Pengendalian Kerawanan Pangan dalam bidang kesekretariatan. Kegiatan yang 

dilakukan yaitu seperti mencatat, surat-menyurat, pembukuan ringan, ketik 

mengetik, agenda, dan lain sebagainya yang bersifat ketatausahaan. Tanpa adanya 

administrasi kegiatan direktur tidak akan berjalan dengan efektif dan akan 

berpengaruh terhadap perkembangan Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan. 

Berdasarkan uraian singkat di atas, maka penulis tertarik menulis tugas 

akhir dengan mengambil judul “Tugas Administrasi Dalam Membantu Direktur 

Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional”. 

 

 

1.2 Ruang Lingkup 

 

Berdasarkan uraian singkat pada latar belakang, maka ruang lingkup penulisan 

tugas akhir sebagai berikut: 

a. Tugas administrasi umum dalam membantu Direktur Pengendalian 

Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 

b. Tugas administrasi keuangan dalam membantu Direktur Pengendalian 

Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 

c. Kendala yang dihadapi terkait dengan tugas administrasi dalam membantu 

Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 
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1.3 Tujuan Penulisan 

 

Berdasarkan ruang lingkup diatas, maka tujuan penulisan tugas akhir sebagai 

berikut:  

a. Untuk menjelaskan tugas administrasi umum dalam membantu Direktur 

Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 

b. Untuk menjelaskan tugas administrasi keuangan dalam membantu Direktur 

Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 

c. Untuk menjelaskan kendala yang dihadapi terkait dengan tugas administrasi 

dalam membantu Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan 

Pangan Nasional. 

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Penulis berharap laporan tugas akhir dapat memberikan manfaat sebagai 

berikut: 

Manfaat penulisan tugas akhir bagi penulis yaitu untuk memperluas ilmu 

pengetahuan, menambah pengalaman, mengetahui aktivitas atau tugas administrasi 

dan sebagai perbandingan terhadap materi yang dipelajari dalam perkuliahan 

dengan mempraktikkan secara langsung dalam bidang kesekretariatan khususnya 

mengenai tugas administrasi dalam membantu direktur Pengendalian Kerawanan 

Pangan di Badan Pangan Nasional.  

Manfaat bagi perusahaan yaitu untuk bahan masukan berupa saran atau ide 

yang positif untuk mengembangkan dan dapat membantu mengurangi hambatan 

khususnya mengenai tugas administrasi dalam membantu direktur Pengendalian 

Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional.  

Serta manfaat untuk ilmu pengetahuan, penulis berharap untuk memberikan 

pengetahuan sebagai bahan tambahan informasi mengenai administrasi dan 

referensi bacaan khususnya bagi mahasiswa yang akan menyusun tugas akhir 

dengan topik yang sama. 
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1.5 Teknik Pengumpulan Data 

 

Dalam penulisan tugas akhir ini, penulis memperoleh data, informasi, dan 

keterangan menggunakan teknik pengumpulan atau pencarian data sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara ialah proses komunikasi atau interaksi untuk mengumpulkan 

informasi dengan cara tanya jawab antara pewawancara dan orang yang 

diwawancarai. Pada tahap ini, penulis melakukan wawancara untuk 

memperoleh data dan infromasi kepada Bapak Rachmad Firdaus, S.Hut, 

M.T., PhD selaku Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan Badan Pangan 

Nasional dan beberapa staf administrasi dalam membantu direktur serta 

karyawan lainnya terkait dengan tugas administrasi dalam membantu 

direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan Nasional. 

b. Dokumentasi 

Dokumentasi merupakan pengumpulan data yang berkaitan dengan topik 

penulisan. Pada tahap ini, penulis mengumpulkan studi kepustakaan dan 

dokumen-dokumen perusahaan seperti foto, file, persuratan, dan dokumen 

keadministrasi lainnya yang berhubungan dengan tugas administrasi dalam 

membantu direktur Pengendalian Kerawanan Pangan.
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BAB V 

 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

  

Berdasarkan pengamatan penulis dan pembahasan pada BAB IV mengenai 

Tugas Administrasi Dalam Membantu Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan, 

dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:  

a. Administrasi umum pada Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan 

sudah menjalankan tugasnya dengan baik. Tugas administrasi umum dalam 

membantu Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan 

Nasional terdiri dari tugas administrasi dalam mengelola surat masuk dan 

surat keluar, tugas administrasi dalam mencatat jadwal kegiatan direktur, 

dan tugas administrasi dalam mengelola kegiatan rapat.  

b. Administrasi keuangan pada Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan 

sudah menjalankan tugasnya dengan baik. Tugas administrasi keuangan 

dalam membantu Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan 

Pangan Nasional terdiri dari tugas administrasi dalam mempersiapkan 

perjalanan dinas direktur dan tugas administrasi dalam mempersiapkan Alat 

Tulis Kantor (ATK). 

a. Kendala yang dihadapi dalam melaksanakan tugas administrasi dalam 

membantu Direktur Pengendalian Kerawanan Pangan di Badan Pangan 

Nasional yaitu kurangnya informasi mengenai jadwal kegiatan direktur 

sehingga tidak teragendakannya dalam google sheet dan ketidak teraturan 

dalam penyimpanan dokumen sehingga menyebabkan dokumen menumpuk 

di tempat kerja staf administrasi dan penyimpanan surat tidak terkelola 

dengan baik.  
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5.2 Saran 

 

Berdasarkan kendala yang dihadapi staf administrasi dalam membantu direktur 

pada Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan, maka saran yang dapat penulis 

memberikan sebagai berikut: 

a. Sebaiknya staf administrasi dan direktur melakukan komunikasi lebih baik 

lagi dan sebaiknya dalam melakukan pencatatan staf administrasi selalu 

mengkonfirmasikan atau menanyakan jadwal kegiatan tersebut kepada 

direktur agar tidak adanya informasi mengenai kegiatan direktur yang tidak 

teragendakan dan pencatatan dilakukan dengan penataan yang lebih baik 

lagi.  

b. Sebaiknya Direktorat Pengendalian Kerawanan Pangan membeli lemari 

baru untuk menyimpan dokumen dan sebaiknya untuk dokumen 

penyimpanan milik Badan Ketahanan Pangan Kementerian Pertanian 

sebelum Badan Pangan Nasional didirikan dilakukan pemindahan agar 

tempat yang tersedia dapat digunakan Direktorat Pengendalian Kerawanan 

Pangan untuk menyimpan lemari. Selain itu, sebaiknya Direktorat 

Pengendalian Kerawanan Pangan melakukan penataan ulang dengan sistem 

baru yang ditetapkan agar penyimpanan surat menyurat pada Direktorat 

Pengendalian Kerawanan Pangan dapat tertata dengan baik, tidak adanya 

risiko kehilangan dan mudah ditemukan jika diperlukan kembali. 
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LAMPIRAN 

 

 

 

Lampiran 1 Daftar List Wawancara 

 

1. Apa saja tugas–tugas administrasi dalam membantu direktur? 

2. Bagaimana tugas administrasi dalam mengelola surat masuk dan surat 

keluar? 

3. Bagaimana tugas administrasi dalam mencatat jadwal kegiatan direktur? 

4. Bagaimana tugas administrasi dalam mengelola kegiatan rapat? 

5. Bagaimana tugas administrasi dalam mempersiapkan perjalanan dinas 

direktur? 

6. Bagaimana tugas administrasi dalam mempersiapkan Alat Tulis Kantor 

(ATK)? 

7. Apa saja kendala yang dihadapi terkait tugas administrasi dalam 

membantu direktur? 
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Lampiran 2 Dokumentasi Kegiatan Rapat 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2023 

 

 

 


