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ABSTRAK

Nuraini, Neneng. 2009, Implementasi Perencanaan Administrasi Pada Y ayasan
Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi, Skripsi.
Kata Kunci : perencanaan, administrasi

Panti Asuhan adalah sebuah lembaga sosial yang sangat memperhatikan
betapa pentingnya memperhatikan dan menyantuni anak-anak yatim serta fakir
miskin dan anak-anak terlantar .Keberadaan panti asuhan memungkinkan anak-
anak tersebut dapat menikmati pendidikan dan hidup secara layak.

Skripsi ini membahas tentang implementasi perencanaan administrasi di
panti asuhan. Untuk mendapatkan hasil yang maksimal, suatu kegiatan harus
direncanakan secara matang. Hal ini mengingat bahwa perencanaan administrasi
suatu kegiatan sangat berpengaruh terhadap perkembangan suatu lembaga. Proses
perencanaan meliputi forecasting, objectives, policies, programmes, schedules,
budget, prosedures.

Subyek dan sekaligus sebagai sumber data pada penelitian ini adalah
pengurus Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota
Sukabumi. Adapun yang menjadi obyek penelitian di sini adalah implementas
perencanaan administras pada Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan
Muslimin Kota Sukabumi yang meliputi forecasting, objectives, policies,
programmes, schedules, budget, prosedures. Teknik pengumpulan data melipuiti
observasi, interview dan dokumentasi.

Hasil analisa penulis terhadap implementasi perencanaan administras
pada Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi
menunjukkan bahwa Panti Asuhan Muslimin telah melaksanakan fungsi
perencanaan walaupun dalam pelaksanaannya masih banyak kekurangan dan
kelemahan organisasional.
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PENDAHULUAN

A. PENEGASAN JUDUL
Agar pendlitian ini lebih terarah dan mempunya persamaan
persepsi maka perlu adanya penegasan istilah yang digunakan dalam judul
sebagai variabel penelitian ini. Adapun istilah yang perlu mendapat
penegasan adalah :
1. Implementasi
Implementasi adalah pelaksanaan, penerapan implemen. Adapun
konsep implementass dalam kamus Webster dirumuskan bahwa to
impelement (mengimplementasikan) berarti : (a) to provide the means for
carrying out (menyediakan sarana untuk melaksanakan sesuatu); (b) to
give practical effect to (menimbulkan dampak atau akibat terhadap
sesuatu)?.
2. Perencanaan
Perencanaan adalah pemilihan sekumpulan kegiatan dan pemutusan
selanjutnya apa yang harus dilakukan, kapan, bagaimana, dan oleh siapa.®
Secara khusus, perencanaan dapat dinyatakan sebagai proses pemanfaatan

fakta-fakta yang berhubungan dan asumsi-asumsi masa yang akan datang

1 Pius A Patanto dan M Dahlan Al Barry, Kamus |Imiah Populer. (Surabaya
ARKOLA), 2004. hal. 340

2 Abdul Wahab, S. Analisis Kebijaksanaan dari Formulasi ke Implementasi
Kebijaksanaan Negara. (Jakarta, Bina Aksana. 1999) hal. 50

% T. Hani Handoko, Manajemen Edisi 11, (Y ogyakarta: BPFE-Y ogyakarta, 2003), hal. 77



guna merumuskan langkah-langkah yang perlu diikuti dalam rangka upaya
mencapai suatu tujuan yang spesifik.*

Adapun yang dimaksud dengan perencanaan dalam penelitian ini adalah
penerapan perencanaan sebagai aat untuk merumuskan tujuan-tujuan dan
langkah-langkah yang perlu dilakukan pada masa mendatang di Y ayasan
Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi.
Administras

Administras adalah keseluruhan proses pelaksanaan kegiatan yang
dilakukan oleh dua orang atau lebih yang terlibat dalam suatu bentuk
usaha bersama demi tercapainya tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya® Administrasi juga dapat dirumuskan sebagai proses
penentuan sasaran dan mencapainya dengan menggunakan sumber-sumber
yang tersedia secara berdaya guna melalui dan bersama-sama kelompok
orang.® Maksud administrasi dalam penelitian ini adalah proses penentuan
sasaran dan penggunaan sumber daya yang ada untuk mencapai tujuan
yang dilakukan oleh kelompok orang yang ada di Yayasan Perawatan
Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin.

Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin

Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin adalah sebuah

yayasan yang bergerak di bidang sosia kemasyarakatan khususnya di

hal. 1

4 Winardi, Asas-asas Manajemen, (Bandung, Mandar Maju, 2000), hal. 230
® Sondang P. Siagian, Peranan Staf dalam Manajemen, (Jakarta: Gunung Agung, 1982),

® Dann Sugandha, Manajemen Administrasi, (Bandung : Sinar Baru, 1986), hal. 8



bidang pendidikan serta pengembangan anak-anak yatim piatu dan tidak
mampu yang dikelola secara swadaya oleh yayasan tersebut.

Berdasarkan batasan istilah di atas, maka penelitian ini akan membahas
implementasi perencanaan administrasi berbagai kegiatan yang dilakukan
oleh sekelompok orang pada Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti
Asuhan Mudimin) yang dimaksudkan agar setigp orang dapat
mengerjakan tugasnya masing-masing dalam rangka untuk pencapaian
tujuan pendidikan sebagaimana telah ditetapkan oleh Yayasan.
Perencanaan administras meliputi forecasting, objectives, policies,

programmes, schedules, budget, prosedures.

B. LATAR BELAKANG MASALAH

Kodrat manusia adalah mempunyai bermacam-macam kebutuhan,
baik kebutuhan jasmaniah maupun kebutuhan rohaniah. Ketika suatu
kebutuhan diusahakan oleh seseorang dengan perbuatan yang nyata agar
tercapai, maka kebutuhan itu lalu menjadi tujuan baginya. Tetapi apabila
seseorang memiliki kebutuhan tertentu tanpa mau mengel uarkan tenaga atau
pikiran untuk mengusahakan agar kebutuhan itu benar-benar terpenuhi,
maka kebutuhan tersebut hanyalah menjadi lamunan.

Pada umumnya seseorang mempunyai kebutuhan yang bersifat
jamak, yaitu mempunyai kebutuhan lebih dari satu macam. Tidak semua
tujuan dapat dicapai oleh manusia seorang diri, lebih-lebih tujuan yang besar

atau berat biasanya terletak di luar kemampuan seseorang untuk



mencapainya seorang diri. Oleh karena itu timbullah keharusan pada orang
itu untuk bersama-sama orang lain mengusahakan tercapainya tujuan yang
diharapkan untuk dapat dipenuhi. Dengan demikian terjadilah kerjasama.
Rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang dalam suatu
kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu dapat dicakup dengan satu istilah
administrasi.’

Panti Asuhan adalah sebuah lembaga sosial yang sangat
memperhatikan betapa pentingnya memperhatikan dan menyantuni anak-
anak yatim serta fakir miskin dan anak-anak terlantar.® Hal ini sangat
penting dengan gjaran Islam seperti yang tertuang dalam Al-Quran surat Al-

Maun ayat 1-3:

J- ¢ 2% 1 R

Yang artinya : 1. tahukah kamu (orang) yang mendustakan agama?
2. Itulah orang yang menghardik anak yatim,
3. dan tidak menganjurkan memberi Makan orang miskin.’
Ayat di atas menjelaskan perlunya seorang muslim untuk
memperhatikan kepentingan anak-anak yatim dan orang miskin. Melalui

ayat ini semangat dan kesadaran umat Islam dibangkitkan agar lebih

" The Liang Gie, Pengertian, Kedudukan dan Perincian llmu Administrasi, (Y ogyakarta:
PUBIB 1998), hal. 9

8 Buku Pedoman Santunan Keluarga, asuhan Keluarga dan Panti Asuhan di Lingkungan
Persyarikatan Muhammadiyah/Aisyiyah, T.T, (Jakarta: PP. Muhammadiyah Majlis PKU, 1989),
hal. 9

° Departemen Agama RI, Al-Quran dan Terjemahannya, (Jakarta: PT Bumi Aksara,
1993), hal. 1108



memperhatikan nasib anak-anak yatim. Namun demikian, tentunya
pengelolaan Panti Asuhan tidak mudah untuk berjalan tanpa adanya
kerjasama dari berbagai pihak. Dengan begitu dalam upaya menjalankan
fungs keorganisasian Panti Asuhan demi tercapainya tujuan, juga dalam
meningkatkan mutu atau kualitas Panti Asuhan berkaitan erat dengan aspek-
aspek di dalamnya yang salah satu diantaranya adalah mengenai
perencanaan administrasi. Seperti telah kita ketahui bahwa kegiatan
administrass di suatu lembaga menempati kedudukan sentral dalam
pembinaan serta pengembangan kerjasama antar individu anggota
organisasi.”

Keberadaan bidang administrasi tersebut mendukung program-
program yang bersifat terpadu, baik pada tahap penentuan kebijaksanaan
perencanaan, penyusunan program, pembagian tugas maupun pada tahap
pelaksanaan dan pengawasan. Di sini jelas betapa pentingnya fungs
administrasi dalam memberikan pelayanan kepada perkembangan operasi
lembaga.

Kegiatan administrasi yang berdaya dan berhasil guna harus
diwujudkan oleh kepala (manager) beserta staf yang telah diserahi tanggung
jawab. Tugas ini akan terlaksana dengan baik apabila tercipta kerjasama

yang positif dari para personil.**

19 Sondang P. Siagian, Kerangka Dasar Ilmu Administrasi, (Jakarta: PT. Rineka Cipta,
1992), hal. 2
" 1bid



Pentingnya peranan administras pada suatu lembaga jelas
membutuhkan penanganan dari orang-orang yang cakap serta memiliki
wawasan luas tentang seluk beluk administrasi. Untuk mendapatkan hasil
yang maksimal, kegiatan administrasi harus direncanakan secara matang.
Hal ini mengingat bahwa pelaksanaan kegiatan administrasi pada suatu
lembaga sangat mempengaruhi proses perkembangan suatu lembaga.

Latar belakang di atas sangat menarik untuk dikaji bagi penulis,
sebab kualitas perencanaan administrasi memiliki pengaruh yang besar
terhadap kelancaran jalannya berbagal program yang ingin dijalankan oleh
organisasi. Berkaitan dengan hal itu, maka penulis ingin membahas tentang
implementasi perencanaan administras di Yayasan Perawatan Yatim Piatu

Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi.

C. RUMUSAN MASALAH
Berangkat dari latar belakang masalah yang penulis paparkan,
selanjutnya dapat penulis rumuskan permasalahannya yaitu sebagai berikut:
“Bagaimana implementasi Perencanaan Administrasi pada Yayasan

Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi?



. TUJUAN PENELITIAN

Tujuan penelitian ini adalah :

1. Untuk mengetahui dan menggambarkan implementas perencanaan
administrasi pada Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin

K ota Sukabumi.

. KEGUNAAN PENELITIAN

1. Hasil penelitian nantinya diharapkan dapat memberikan pengetahuan yang
lebih mendalam tentang perencanaan administrasi dalam mengelola Panti
Asuhan, khususnya bagi penulis.

2. Dengan adanya penelitian ini semoga akan bisa digunakan sebagai
sumbangan pemikiran bagi pihak Yayasan, terutama bagi para staf
administrasi dan pengurus Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan
Muslimin.

3. Bagi jurusan Manajemen Dakwah khususnya dan masyarakat umum pada
umumnya, semoga dapat memberikan sumbangan pemikiran analitik
terhadap perkembangan pendidikan khususnya pada aspek administrasi

dewasaini.



F. TINJAUAN PUSTAKA

Sebagai pemikiran dasar penulisan skripsi ini, penulis melihat dan
mel akukan penelitian awal terhadap pustaka yang ada berupa buku-buku dan
hasil penelitian sebelumnya yaitu berupa skripsi yang berhubungan dengan
penelitian yang penulis lakukan.

Sondang P. Siagian, Fungsi — Fungsi Manajerial, secara sederhana
menerangkan bahwa sesungguhnya inti dari perencanaan itu adalah
merupakan suatu usaha sadar yang dilakukan oleh seorang mangjer didalam
mengambil suatu keputusan atau tindakan yang telah dipertimbangkan
secara matang dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditentukan
sebelumnya dimasa yang akan datang.

James A. F. Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R Gilbert JR,
Manejemen Jilid I, secara sederhana pula buku ini memberikan pemahaman
terhadap perencanaan adalah seorang managjer memikirkan dengan matang
terlebih dahulu sasaran dan tindakan mereka berdasarkan pada beberapa
metode, rencana, atau logika dan bukan berdasarkan perasaan. Dalam hal ini
bahwa perencanaan memberikan gambaran masa depan yang diinginkan
dengan sumber daya yang ada sekarang, pengalaman dan sebagainya.

Mochtar Effendy, Manajemen Suatu Pengantar Pendekatan
Berdasarkan Ajaran Islam, menekankan perencanaan lebih kepada kegiatan
— kegiatan perencanaan itu sendiri, artinya bahwa perencanaan merupakan

suatu proses berpikir. Jadi, sebelum kita melakukan sesuatu wajiblah



dipikirkan terlebih dahulu. Ini berarti bahwa semua pekerjaan harus diawali
dengan perencanaan.

Dari beberapa pemikiran diatas, dapat diambil sebuah persamaan
bahwa inti dari perencanaan adalah perkiraan ke masa yang akan datang.
Disini penulis akan membatasi arti dasar dari perencanaan itu. Pada
hakikatnya  bahwa  perencanaan itu adalah bagaimana kemudian
perencanaan itu bisa berjalan dengan baik sesuai dengan tenggang waktu
yang ditetapkan karena dengan masa waktu yang baik akan memperkecil
jumlah pengeluaran.

Skripsi terdahulu yang membahas masalah seputar perencanaan.
Skripss Mukhamad Zaenudin, “Mangemen Panti Asuhan Nurul Hag
Gedongkuning Banguntapan Bantul Yogyakarta (telash atas fungs

perencanaan)” 2

Penelitian ini menekankan pada pengelolaan sumber-
sumber daya secara efektif dan efisien dengan menggunakan fungsi
perencanaan untuk mencapai tujuan Panti Asuhan Nurul Hag.

Skripss Muhammad Solihin, “Penerapan Fungss — Fungs
Mangemen Daam Pengelolaan Pelaksanaan Ibadah Haji. (Studi

Perencanaan di Kantor Departemen Agama Kotamadya Yogyakarta)”'®

2 Mukhamad Zaenudin, “Manajemen Panti Asuhan Nurul Hag Gedongkuning
Banguntapan Bantul Yogyakarta (telaah atas fungsi perencanaan)”, Skripsi (tidak diterbitkan),
(Yogyakarta: Fakultas Dakwah UIN Sunan Kalijaga Y ogyakarta, 2007 )

¥ Muhammad Solihin, “Penerapan Fungs — Fungsi Manajemen Dalam Pengelolaan
Pelaksanaan |badah Hgji. (Studi Perencanaan di Kantor Departemen Agama Kotamadya
Yogyakarta)”, Skripsi (tidak diterbitkan), (Yogyakarta: Fakultas Dakwah UIN Sunan Kalijaga
Y ogyakarta, 2006 )



Skripsi ini menekankan pada fungsi perencanaan dalam pengelolaan ibadah
haji pada Departemen Agama K otamadya Y ogyakarta.

Berdasarkan hasil pengamatan penulis terhadap skripsi-skripsi
sebelumnya, tampak bahwa penelitian yang akan penulis lakukan berbeda
dengan penelitian-penelitian sebelumnya, sebab penulis lebih menekankan
pada fungsi perencanaan administrasi dan juga atas pertimbangan bahwa di
Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin ini belum ada

penelitian tentang manajemen administrasi panti asuhan.

G. KERANGKA TEORITIK

Keberhasilan sebuah organisasi lembaga dalam menjalankan
proses kegiatan lembaganya, merupakan suatu hal yang didambakan oleh
para pengelolalembaga, baik itu ketua (manajer) lembaga maupun karyawan
(staf) lembaga. Sudah tentu ada banyak faktor yang mempengaruhi
keberhasilan tersebut. Kondisi kegiatan administrasi merupakan salah satu
faktor yang juga turut andil dalam mendukung kelancaran jalannya proses
kegiatan organisasi.

Untuk dapat meletakkan pemahaman tentang konsep perencanaan
dan administrasi secara komprehensif, maka perlu dikemukakan terlebih
dahulu definisi-definisi dari perencanaan dan administrasi itu sendiri dan
beberapa hal yang berkaitan dengan perencanaan dan administrasi. Dalam
paparan berikut ini akan diketengahkan beberapa teori yang bisa dijadikan

pertimbangan dalam melakukan penelitian terhadap perencanaan adminstrasi
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di Yayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi.
Teori-teori tersebut, penulis kutip dari teori-teori yang dipakai oleh sebagian
tokoh Managjemen dan Administrasi.
1. Tinjauan tentang Perencanaan
a. Pengertian perencanaan

Pendapat Roger A. Kauffman yang kemudian dikutip oleh
Nanang Fattah menyatakan bahwa perencanaan adalah proses
penentuan tujuan atau sasaran yang hendak dicapai dengan
menetapkan jalan dan sumber yang diperlukan untuk mencapai tujuan
itu seefisien mungkin dan seefektif mungkin.**

Sedangkan menurut Sondang P. Siagian: Perencanaan
(Planning) adalah keseluruhan proses pemikiran dan penentuan secara
matang tentang hal-hal yang akan dikerjakan dimasa yang akan datang
dalam rangka mencapai tujuan yang telah ditentukan.’

Dari kedua pendapat tersebut, dapat penulis ambil kesimpulan
bahwa perencanaan (Planning) vyaitu kegiatan memikirkan dan
menentukan serangkaian tindakan yang akan dilakukan dengan cara
yang efektif dan efisien dalam rangka untuk mencapai tujuan. Dengan
kata lain perencanaan merupakan kegiatan yang dilakukan pada
permulaan serta selama pekerjaan administrasi berlangsung. Untuk
membuat perencanaan yang baik dan matang maka sangat diperlukan

adanya ketetapan dalam merumuskan rencana tersebut.

¥ Nanang Fattah, Landasan Manajemen Pendidikan, (Bandung: Remaja Rosda Karya,
1999), hal. 49
1> Sondang P. Siagian, Op. Cit., hal. 88
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b. Aspek-aspek dalam perencanaan
Aspek-aspek perencanaan tersebut antaralain:
1) Perumusan tujuan.
2) Perumusan/menetapkan ruang lingkup/fungsi-fungsi.
3) Menetapkan jangka waktu pencapaian tujuan.
4) Menetapkan metode atau cara mencapai tujuan.
5) Menetapkan alat yang diperlukan.
6) Merumuskan rencana evaluasi.’®
c. Langkah-langkah dalam perencanaan
Langkah-langkah dalam perencanaan menurut Ngalim Purwanto
adalah :
1) Menentukan dan merumuskan tujuan yang hendak dicapai.
2) Meneliti masal ah-masal ah/pekerjaan-pekerjaan yang akan
dilakukan.
3) Mengumpulkan data dan informasi-informasi yang diperlukan.
4) Menentukan tahap-tahap/rangkaian tindakan.
5) Merumuskan bagaimana masalah-masalah itu akan dipecahkan dan
bagaimana pekerjaan itu akan diselesaikan.’
Rencana yang baik, haruslah mengandung sifat — sifat sebagai

berikut :

'8 Hadari Nawari, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Haji Mas Agung, 1992) hal. 20
" Ngalim Purwanto, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Mutiara, 1984), hal. 26
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1)

2)

3)

4)

Pemakaian kata — kata yang sederhana dan terang

Fleksibel, artinya rencana tersebut harus dapat menyesuaikan diri

dengan keadaan yang berubah yang tidak diduga sebelumnya.

Mempunyai stabilitas, suatu rencana haruslah mempunyai sifat

stabil, tidak setiap kali diubah atau tidak dipakai sama sekali.

Ada dalam pertimbangan, berarti bahwa pemberian waktu dan
faktor — faktor produksi kepada setiap unsur organisasi seimbang

dengan kebutuhannya.*®

Karena pada dasarnya bekerja tanpa rencana ibarat berjalan

tanpa tahu kemana arah tujuannya, berikut manfaat perencanaan:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

Untuk standar pengawasan yaitu untuk mencocokan pelaksanaan
dengan perencanaannya.

Untuk mengetahui kapan dan selesainya suatu kegiatan.

Untuk mengetahui biaya dan mutu kerjaan.

Untuk mengetahui siapa sgjayang terlibat.

Untuk mendapatkan kegiatan yang sistematis.

Untuk meminimalkan kegiatan-kegiatan yang tidak produktif dan
menghemat biaya, tenaga, dan waktu.

Untuk memberikan gambaran yang menyeluruh mengenai kegiatan
pekerjaan.

Untuk menyerasikan dan menterpadukan beberapa sub kegiatan.

8 M. Manullang Effendy, “Dasar — Dasar Manajemen”, (Jakarta : Ghalia Indonesia,

1996), hal. 41-42
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)

Untuk mendeteksi hambatan yang bakal ditemui.

10) Untuk mengarahkan pada tujuan pencapaian.’®

. Syarat-syarat dalam perencanaan

Dalam menyusun perencanaan Syarat-syarat berikut perlu diperhatikan:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Perencanaan harus didasarkan pada tujuan yang jelas.

Bersifat sederhana, realistis dan praktis.

Terperinci, memuat segala urusan serta klasifikas kegiatan-
kegiatan dan rangkaian tindakan, sehingga mudah dipedomani dan
dijalankan.

Memiliki fleksibilitas, sehingga mudah disesuailkan dengan
kebutuhan serta kondisi dan situasi sewaktu-waktu.

Terdapat pertimbangan antara bermacam-macam bidang yang akan
digarap dalam perencanaan itu, menurut urgensinya masing-
masing.

Diusahakan adanya penghematan tenaga, biaya dan waktu serta
kemungkinan penggunaan sumber dana dan daya yang tersedia

dengan sebaik-baiknya.

Diusahakan agar sedapat mungkin tidak terjadi adanya duplikasi

pel aksanaan.?

hal, 54

¥ Husaini Usman, Manajemen Pendidikan, (Y ogyakarta: Program Pasca Sarjana, 2004),

% Ngalim Purwanto, Op. Cit., hal. 26
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e. Unsur-unsur perencanaan

Menurut Ek. Mochtar Effendy di dalam bukunya Manaemen

Suatu Pengantar Pendekatan Berdasarkan Ajaran Islam, mengatakan

bahwa perencanaan yang baik dan diharapkan mencapa hasil, harus

berisi berbagai kegiatan. Adapun kegiatan itu yakni antaralain :

1) Forecasting

2) Objektives

3) Policies

4) Program

5) Schedule

6) Procedure

7) Budget®

Kegiatan tersebut dapat dijelaskan secara ringkas sebagai berikut :

a. Forecasting

Forecasting adalah suatu penaksiran atau perkiraan

sesuatu yang akan terjadi. Di dalam istilah mangjemen diartikan
sebagai sesuatu perkiraan yang sistematis, yang paling mungkin
memperoleh sesuatu dimasa datang, dengan dasar taksiran fakta
yang ada®* Manajer melihat keadaan yang akan datang secara

sistematis dan kontinu, berdasarkan pekerjaan yang dilakukan.?®

2l Ek. Mochtar Effendy, “Manajemen Suatu Pendekatan Berdasarkan Ajaran Islam”,
(Jakarta: Bhratara Karya Aksara, 1986), hal. 77-78

% 1bid, hal. 78

%M. Manullang, Op. Cit., hal. 41
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Maksud perkiraan adalah memberikan informasi yang dapat
dijadikan dasar pertimbangan dalam membuat keputusan.
b. Objektives
Objektives disini diartikan sebagai tujuan, sedangkan
yang dimaksud tujuan adalah nilai — nilai yang akan dicapa atau
yang diingini seseorang atau badan usaha. Untuk mencapai nilai —
nilai itu dia bersedia memberikan pengorbanan atau usaha yang
wajar agar nilai — nilai itu terjangkau.®* Seorang manajer harus
dapat meramalkan akan hasil akhir yang khusus diharapkan.?
c. Policies
Policies secara harfiah berarti rencana kegiatan. Juga
diartikan sebagai tuntutan pokok (Guilding Principles) yang
diadakan oleh sesuatu badan usaha atau pemerintah untuk
menentukan kegiatan — kegiatan yang berulang — ulang. Suatu
policies dapat dikenal dengan dua sifat, yang pertama merupakan
prinsip — prinsip dan kedua merupakan aturan untuk kegiatan
(rules of action). Oleh karena itu, policies merupakan prinsip yang
menjadi aturan dalam kegiatan, yang relatif permanen dan terus
menerus, setidak — setidaknya dalam penyelenggaraan perencanaan

dibuat dan berjalan.

* Ek. Mochtar Effendy, Op.Cit, hal. 78
% M. Manullang, Op.Cit, hal. 41
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d. Programmes
Yang dimaksud dengan program adalah suatu deretan
kegiatan yang digambarkan untuk melaksanakan policies dalam
mencapa tujuan (Objectives). Suatu program menentukan kegiatan
— kegiatan secara bertahap atau suatu rentetan kegiatan, yang
menjadi tuntutan dalam pelaksanaan suatu policy. Karena itu
program sangat terikat oleh waktu (time) dan ruang (space)®.
Pekerjaan ini dilakukan oleh manger dalam menetapkan urutan
kegiatan yang diperlukan guna mencapai maksud dan tujuan
tersebut. Managjer memperkuat langkah tindakan yang akan diambil
menurut prioritas pel aksanaannya’’
e. Schedule
Schedule adalah pembagian program menurut urutan
waktu tertentu, yang menunjukkan kegiatan harus diselesaikan.
Biasanya, schedule adalah bagian dari program yang tidak
terpisahkan (integral), maka schedule berkaitan dengan waktu,
dalam keadaan terpaksa schedule dapat berubah, dalam arti
dimgukan atau dimundurkan, tetapi program dan tujuan tidak
berubah.?® Manajer harus dapat menentukan waktu yang tepat

karena ini merupakan suatu ciri yang penting dari suatu tindakan —

% Ek. Mochtar Effendy, Op.Cit, hal. 79
2 M. Manullang, Op. Cit, hal. 41
% Ek. Mochtar Effendy, Op.Cit, hal. 80
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tindakan yang berhasil baik. Mangjer menentukan waktu dari
kegiatan — kegiatan melalui penyusunan waktu.”
f. Procedures

Procedures adalah suatu gambaran sifat dan metode untuk
melaksanakan suatu pekerjaan. Perbedaannya dengan program,
adalah program menyatakan apa yang harus dikerjakan, sedangkan
procedures berbicara tentang bagaimana melaksanakannya®
Prosedur ini menyangkut urutan yang kronologis pelaksanaan
pekerjaan dalam kerangka kebijakan dan terarah kepada tujuan
yang ditetapkan.

g. Budget

Budget adalah suatu perkiraan dan taksiran yang harus
dikeluarkan disuatu pihak dan pendapatan (income) yang
diharapkan diperolen pada masa datang dipihak lain. Dengan
demikian, budget itu dinyatakan dalam waktu, uang dan material
unit — unit yang mel aksanakan pekerjaan guna mencapal hasil yang
diharapkan.®* Demikian pula halnya dalam pengelolaan panti
asuhan, disamping memerlukan sumber daya manusia yang handal
dan terampil juga memerlukan pembiayaan, fasilitas dan alat — alat
perlengkapan yang diperlukan. Mengingat pentingnya peranan

biaya dan fasilitas itu bagi pengembangan panti asuhan, maka

% M. Manullang, Log.Cit, hal. 41
% Ek. Mochtar Effendy,Op.Cit, hal. 80
% Ibid, hal. 81
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dalam penentuan sasaran dan tindakan — tindakan dalam panti
asuhan, masalah biaya dan fasilitas seharusnya dipertimbangkan.*

Di lingkungan sebuah organisasi atau lembaga,
penyusunan suatu rencana sebaiknya melibatkan orang-orang yang
akan ambil bagian dalam pelaksanaannya. Penyusunan rencana
yang dilakukan secara bersama-sama oleh beberapa orang akan
menimbulkan rasa tanggungjawab untuk ikut merealisasikan
rencana tersebut. Demikian pula halnya pada sebuah Panti Asuhan
yang merupakan unit kerja terkecil, masing-masing personal
mempunyai hak dan kewagjiban yang sama dalam menyusun

rencana kegiatan ataupun program Panti Asuhan.

2. Tinjauan tentang Administrasi

a Definis Administrasi

Rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh sekelompok orang

dalam suatu kerjasama untuk mencapal tujuan tertentu dapat dicakup

dengan satu istilah, yaitu administrass yang dalam bahasa Inggris

disebut “administration”®®. Perkataan “administrasi” berasa dari

bahasa latin ad + ministrare, suatu kata kerja yang berarti melayani,

membantu, menunjang atau memenuhi. Dari perkataan itu terjadi kata

benda “administratio’ dan kata sifat ” administrativus’ .3

¥ Rosyad Shaleh, “Manajemen Dakwah Islam”, (Jakarta: Bulan Bintang, 1977), hal. 86-

87

% Jhon M. Echol dan Hasan Sadili, Kamus Bahasa Inggris Indonesia, (Jakarta: Gramedia,

1996), hal. 12

¥ The Liang Gie, Op. Cit., hal. 9
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Para ahli administrasi pada umumnya sependapat bahwa yang
dimaksud dengan administrasi adalah keseluruhan proses pelaksanaan
kegiatan yang dilakukan oleh dua orang atau lebih yang terlibat dalam
suatu bentuk usaha bersama demi tercapainya tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya® Sedangkan Munir dalan  bukunya
Manajemen Pelayanan Umum di Indonesia,menyatakan bahwa
pengertian administrasi itu sendiri dapat luas tetapi juga dapat sempit.

Administras dalam arti luas adalah proses penyelenggaraan
kegiatan organisasi untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan
dengan menggunakan sumberdaya manusia (human) dan bukan
manusia (non human). Mengenai arti sempit dari administrasi adalah
suatu proses kegiatan yang dilakukan dan melibatkan sebagian orang
dalam organisasi untuk mencapa bagian sasaran antara yang
ditetapkan. Sebutan khusus untuk administras sempit ini ialah
ketatausahaan (clerical work).®
b. Ciri-ciri Administrasi

Setelah mengetahui definis maupun pengertian administrasi,

maka dapatlah ditentukan ciri-ciri dari pada administrasi. Ciri-ciri

administrasi digolongkan sebagai berikuit:

1) Adanya kelompok manusia, kelompok yang terdiri atas dua

orang atau lebih.

2) Adanyakerjasamadari kelompok tersebut.

78-79

% Sondang P. Siagian, Op. Cit., hal. 1
% Moenir, Manajemen Pelayanan Umum di Indonesia, (Jakarta: Bumi Aksara, 1995), hal.
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3) Adanyakegiatan/proses/usaha (aktivitas).
4) Adanya kepemimpinan, bimbingan/pengarahan, dan
pengawasan.
5 Adanya tujuan yang hendak dicapai yang ditentukan
sebelumnya.®’
C. Unsur-unsur Administrasi
Apabila administrasi sebagai suatu konsep diteliti, maka
selain bermacam-macam pekerjaan pokok yang dilakukan masing-
masing orang bagi tercapainya tujuan, terlihat pula adanya unsur
umum, yaitu unsur yang terdapat dalam kerjasama apapun tujuan
dan corak kerjasama itu. Untuk lebih jelasnya akan dikutip
beberapa pendapat para ahli yang membahas tentang unsur umum
yang terdapat di dalam rangkaian kegiatan penataan yang
dinamakan administrasi yang merupakan subkonsep administrasi
yaitu:
1) Menurut The Liang Gie mengatakan bahwa unsur administrasi
adalah sebagai berikut:
a) Tatakeragaan/Organisasi.
b) Tata pimpinan/Mang emen.
c) Tatahubungan/Komunikasi.
d) Tataketerangan/Informasi.

e) Tatakepegawaian/Personalia.

3" Maringan Masry Simbolon, Dasar-dasar Administrasi dan Manajemen, (Jakarta:
GhaliaIndonesia, 2004), hal. 17
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f) Tatakeuangan/Finansia.

g) Tataperbekalan/Material.

h) Tatahumas/Relasi Publik.*®

2) A. W. Widjga mengemukakan unsur administrasi sebagai
berikut:

a) Kegiatan penataan organisasi.

b) Kegiatan penataan pengelolaan.

c) Kegiatan tata hubungan kerja.

d) Kegiatan pengelolaan kepegawaian.

€) Kegiatan pengelolaan keuangan.

f) Kegiatan pengelolaan perbekalan.

g) Kegiatan pengelolaan tata usaha ®

Dilihat dari pendapat-pendapat para ahli di atas dapat diambil
relevansinya bahwa kedua pendapat tersebut yang dijadikan penulis
sebagai unsur umum dari administrasi.

Relevan dengan pembahasan dalam skripsi ini  yaitu
perencanaan administrasi, maka penulis hanya akan mengemukakan
ruang lingkup kegiatannya yang meliputi: forecasting, objectives,
policies, programmes, schedules, budget, prosedures pada Panti

Asuhan tempat mengadakan penelitian.

* The Liang Gie, Op. Cit., hal. 14-19
¥ A.W. Widjaja, Administrasi Kepegawaian, (Jakarta: Rajawali Pers, 1990), hal. 9
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Selanjutnya penulis akan menjelaskan kegiatan-kegiatan

perencanaan melipulti:

a

Forecasting (meramalkan), yaitu pekerjaan yang dilakukan oleh
seorang mangjer dalam memperkirakan waktu yang akan datang.
Mangjer melihat keadaan yang akan datang secara sistematis dan
kontinyu, berdasarkan pekerjaan yang dilakukan.

Obijectives, yaitu tujuan atau sasaran berupa nilai-nilai yang ingin
dicapai oleh seseorang atau badan usaha. Tujuan atau sasaran harus
memenuhi syarat antara lain: jelas, redlistis, dapat diketahui oleh
semua yang terlibat dalam organisasi.

Policies, yaitu rencana kegiatan (action plan) berupa tuntunan
pokok (guiding principles) yang diadakan badan usaha untuk
kegiatan yang berulang. Policy yang baik adalah: mantap atau
stabil, dapat dimengerti, pernyataan positif, perintah yang harus
dipatuhi.

Programmes, yaitu apa yang harus dikerjakan oleh setiap orang
dalam badan usaha. Program yang baik adalah: yang digambarkan
untuk melaksanakan policies dalam mencapai tujuan, terikat waktu
(time) dan ruang (spac).

Schedules, yaitu pembagian program menurut deretan waktu
tertentu.

Budget, yaitu perkiraan biaya dari satu pihak, pendapatan yang

diperoleh pada masa mendatang dari pihak lain. Budget yang baik
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adalah: dinyatakan dengan waktu, uang, material dan unit; ada
hasil yang diharapkan; dihitung dengan nilai uang (monetary term),
ada gambaran laba dan rugi; sebagai keputusan dasar dan pekerjaan
yang direncanakan.

g. Prosedures, yaitu urutan pelaksanaan yang harus dituruti oleh
seseorang dalam melakukan sesuatu tindakan untuk mencapai
suatu tujuan tertentu.*

3. Tinjauan tentang Panti Asuhan
a. Pengertian Panti Asuhan
Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia kata “Panti Asuhan”
berasal dari bahasa Jawa. Panti artinya rumah, tempat (kediaman),
terutama tempat yang digunakan untuk maksud tertentu. Asuhan
berarti memelihara, perawatan, pendidikan.**
Pengertian Panti Asuhan menurut kaidah Muhammadiyah

Majelis PKU tentang penyantunan anak yatim dan anak yang terlantar

sebagai berikut: “Panti Asuhan adalah suatu lembaga kesejahteraan

sosial yang bertanggungjawab memberikan pelayanan pengganti
pemenuhan fisik, mental dan sosial pada anak asuh sehingga
memperoleh kesempatan yang luas, tepat dan memada bagi

perkembangan kepribadiannya sesuai dengan gjaran Islam.*

0 Mikhriani, Op. Cit., hal.39-42

“L Tim Penyusun Depdikbud, Op. Cit., hal 710

“2 Qaidah Muhammadiyah, Majelis PKU tentang Penyantunan Anak Yatim dan Terlantar,
Keluarga Sejahterallll, hal. 11
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Kebutuhan rasa aman akan dinikmati anak jika mereka
terlindung dalam tempat tinggal yang layak. Proses pemenuhan
kebutuhan fisik, mental maupun sosial sebagian besar terjadi di dalam
rumah. Oleh karena itu anak yang tidak mempunyai rumah, ataupun
anak yang berada dalam sebuah rumah tetapi tidak memadai dari segi
fisik, materi atau kesehatan tidak akan terpenuhi kebutuhannya akan
rasa aman. Panti Asuhan sebagal lembaga kesejahteraan sosial yang
bertanggungjawab memberikan pelayanan pengganti atas kebutuhan
fiskk, mental dan sosid pada anak-anak asuh agar memperoleh
kesempatan yang luas, tepat dan memada bagi perkembangan
kepribadiannya merupakan jawaban untuk mengatasi anak-anak
terlantar.

Dengan demikian peran Panti Asuhan adalah melindungi
anak-anak terlantar dari keterlantaran selanjutnya dan merehabilitas
anak terlantar. Memberikan kebutuhan pendidikan, keterampilan bagi
anak agar kelak dapat berguna di masyarakat, dan dapat menumbuhkan
kemandirian bagi anak.

. Fungsi Panti Asuhan

Setiap penyantunan atau pengasuhan anak-anak yatim piatu
dan anak-anak yang terlantar diharapkan mempunyai fungsi sebagai
berikut: sebagai pengganti keluarga yang diharapkan dapat
mengembangkan pribadi anak asuh di dalam berbaga aspek, antara

lain: agama-fisik-psikologi-sosial-intelektual untuk menyiapkan anak
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asuh untuk menjadi warga Negara yang baik, maupun anak yang

mampu hidup berdiri sendiri dalam memenuhi kebutuhan individunya

dan kebutuhan hidupnya di masyarakat, sehingga anak-anak tidak
merasa asing hidup di tengah-tengah masyarakat.*

Panti asuhan sebagai pengganti lingkungan keluarga, pada
dasarnya tempat dan lingkungan yang sebaik-baiknya bagi anak
terlantar untuk pertumbuhan dan perkembangan pribadi dan wataknya.
Sehinggafungsi dari Panti Asuhan adalah sebagai berikut:

Pertama : mengatur adanya proses sosia dalam keluarga sehingga
anak merasa tentram untuk mengembangkan potensi-
potensi yang mereka memiliki.

Kedua : memahami kebutuhan dan masalahnya serta gejala
kebiasaan yang ada disekitarnya, kemudian memberikan
yang ada disekitarnya lalu memberikan bantuan di luar
Panti

Ketiga : mempunya proses asuhan sebagai totalitas, dalam arti
dalam memahami anak asuh harus diarahkan pada dirinya
maupun lingkungan disekitarnya.

Keempat : prosestotalitas tersebut dapat dinyatakan dengan kegiatan
sebagai berikut: membantu anak dalam menemukan
penyeleseian yang berkisar disekitar kebutuhannya,

membantu anak dalam memecahkan persoalan-persoalan

3 Wawancara dengan Bapak. Wawan Tauhid selaku Pengurus Y ayasan Perawatan Y atim
Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota Sukabumi Pada tanggal 15 september 2005.
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secara sistematis dan bertumpu pada sumber-sumber yang
ada, mengarahkan anak untuk memiliki kepribadian yang
mantap serta mengarahkan sikap dan prilaku yang bersifat
sosial, mengarahkan anak untuk berkompetis dalam
suatu prestasi secarajujur.**

c. Keuntungan Panti Asuhan

- Anak akan mendapatkan kesempatan hidup yang teratur baik
dalam pemeliharaan diri, kesgahteraan, kebersihan yang selalu
terjaga dan lain sebagainya.

- Anak-anak akan mengenal apayang disebut dengan disiplin.

- Anak-anak akan mendapatkan pelgjaran dan pengalaman hidup
sosial dan kelompok, karena di Panti Asuhan akan Ilebih
memungkinkan untuk memilih lebih banyak teman yang cocok
bagi dirinya.

- Anak-anak di Panti Asuhan diberikan latihan kerja dibawah
pelatih-pelatih yang cukup berpengalaman.®

4. Hubungan Perencanaan, Administrasi dan Panti Asuhan
Perencanaan merupakan suatu proses pengumpulan informas
secara regular dan analisa situasi dan trend untuk masa kini dan masa yang
akan datang dari permintaan dan penawaran, termasuk faktor-faktor yang

menyebabkan adanya ketidakseimbangan dan penyagian pilihan

44 Buku Pedoman Santunan Keluarga, Op. Cit., hal. 74
% Malayati Abdullah, Pedoman Mengasuh Anak Dalam Panti Asuhan, (Jakarta:
Kementrian Sosial Bimbingan dan Perbaikan Sosial, T.T), hal. 41
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pengambilan keputusan kebijaksanaan dan program aksi, sebagai bagian dari
proses perencanaan untuk mencapai suatu tujuan.*

Suatu perencanaan tidak dapat diremehkan dengan memandang
secara obyektif pada usaha yang kita lakukan. Kita dapat mengidentifikasi
kekuatan dan kelemahannya, mewujudkan hal-hal penting yang mungkin
terlewatkan, melihat kesempatan pada tahap awal, dan mulai merencanakan
bagaimana cara untuk mencapai tujuan yang terbaik. Perencanaan juga
membantu dalam melihat masalah-masalah sebelum masalah tersebut
menjadi besar dan membantu mengidentifikasi sumber masalah tersebut
kemudian memberikan jalan untuk memecahkan masal ah tersebut.

Administras merupakan rangkaian kegiatan yang dilakukan oleh
sekelompok orang dalam suatu kerjasama untuk mencapai tujuan tertentu.
Tujuan yang hendak dicapai dan sifat sesuatu kerjasama dapat bermacam-
macam. Pemikiran pada jumlah dan susunan orang-orang yang bekerjasama
juga dapat berbeda-beda selanjutnya usaha kerjasama dapat pula
berlangsung pada waktu dan tempat yang berlainan. Tetapi pada tiap
kerjasama yang dilakukan oleh sekelompok orang pasti terdapat rangkaian
penataan (tata usaha, tata perbekalan, tata kepegawaian, tata keuangan, dan
tata hubungan masyarakat) yang menuju kearah tercapainya tujuan yang
ditentukan. Rangkaian kegiatan penataan sebagal suatu kebulatan ini
biasanya dibebankan kepada seorang/beberapa orang pelaku yang biasanya

dinamakan pejabat/pengelola.

% David H. Baugs, Herma Wibowo (Penerjemah), Pedoman Perencanaan Usaha,
(Jakarta: Erlangga, 1995), hal. 5
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Begitu pentingnya perencanaan dalam sebuah organisasi karena
perencanaan juga merupakan langkah awa dari fungsi-fungsi manajemen,
lalu kemudian mengapa perencanaan tersebut dikaitkan dengan administrasi,
karena administrasi mempunyai kedudukan central dalam sebuah organisasi
karena didalam administrasi banyak rangkaian kegiatan yang dilakukan
mencakup semua bidang seperti bidang keuangan, bidang kepegawaian,
bidang hubungan masyarakat, bidang tata usaha dan bidang perbekal an.

Panti Asuhan merupakan sebuah lembaga sosia yang sangat
memperhatikan betapa pentingnya memperhatikan dan menyantuni anak-
anak yatim serta fakir miskin dan anak-anak terlantar. Panti Asuhan juga
merupakan sebuah lembaga yang perlu kita perhatikan dimana Panti Asuhan
mempunyai tujuan yang sangat mulya yaitu melindungi anak-anak yatim,
piatu, yatim piatu dan anak-anak terlantar dari keterlantaran selanjutnya dan
merehabilitasi anak terlantar. Seperti yang telah dijelaskan dalam Al-Quran
bahwa orang yang mendustakan agama adalah orang yang menghardik anak
yatim dan tidak menganjurkan memberi makan orang miskin.*’ Jadi, apa
jadinya apabila sebuah Panti Asuhan tidak kita perhatikan maka akan
semakin banyak anak-anak yang terlantar dari keterlantaran. Oleh sebab itu,
tugas kita sebagai kader dakwah adalah bagaimana cara mengelola Panti
Asuhan agar bisa berkembang dan tentunya sistem perencanaan administras

yang maksimal penting sekali apabila kitaterapkan di Panti Asuhan tersebut.

" Departemen Agama, Op. Cit., hal. 1108
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H. METODE PENELITIAN
Untuk memudahkan jalannya suatu penelitian dan memperoleh
hasil yang dapat dipertanggung jawabkan, maka perlu adanya metode
penelitian. Dalam melakukan penelitian lapangan (field reseach) penulis

menggunakan metode yaitu:
1. Metode Penentuan Subyek

Subyek penelitian adalah benda, hal atau orang tempat
variabel penelitian melekat® atau sumber utama data penelitian yaitu

yang memiliki data mengenai variabel-variabel yang diteliti.*

Metode ini sering juga disebut metode penentuan sumber
data yang nantinya untuk menetapkan populasi. Penulis menjadikan
Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota
Sukabumi sebagai lokasi penelitian, sedangkan yang termasuk subyek
dalam penelitian ini adalah Pengurus Y ayasan Perawatan Y atim Piatu

Panti Asuhan Muslimin.
2. Metode Pengumpulan Data

Sebagal upaya untuk memperoleh serta mengumpulkan data yang
diperlukan dalam penelitian, maka digunakan beberapa aat ataupun

metode pengumpul data, yaitu:

8 Suharsimi Arikunto, Manajemen Penelitian, (Jakarta: Rineka Cipta, 1990), hal. 130
49 Saifudin Azwar, Metode Penelitian, (Y ogyakarta: Pustaka Pelgjar Offset, 1997), hal. 34
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a Metode Observas
Observasi adalah teknik pengumpulan data dimana penyelidik
(peneliti) mengadakan pengamatan secara langsung terhadap
gejala-gejala subyek yang diselidiki.?®
Dalam penelitian ini penyusun menggunakan metode observasi
non partisipan, yaitu dalam melakukan pengamatan penyusun tidak
ikut ambil bagian dalam kegiatan yang berlangsung, tetapi hanya
mengamati dan mencatat segala sesuatu yang berhubungan dengan
kondis dan keberadaan Panti Asuhan juga pelaksanaan
perencanaan administrasi di Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti
Asuhan Muslimin.

b. Metode Interview (wawancara)
Interview atau wawancara adalah cara pengumpulan data dengan
jalan tanya jawab sepihak yang dilakukan dengan sistemik dan
berdasarkan pada tujuan penelitian.?® Atau dengan kata lain adalah
mendapatkan informasi dengan cara bertanya langsung kepada
responden.?* Dalam penelitian ini penyusun menggunakan

interview bebas terpimpin yang pelaksanaannya dengan membawa

% Winarno Surahmad, Pengantar Penelitian Ilmiah Dasar Metoda Tehnik, (Bandung:
Tarsito, 1989), hal. 162

% sutrisno Hadi, Metode Research, (Y ogyakarta: UGM Press, 1991), hal. 103

2% Masri Singarimbun, Metode Penelitian Survai, (Jakarta: LP3ES, 1998), hal. 192
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pedoman berupa garis besar tentang hal-hal yang akan

ditanyakan.?®
Dalam penggunaan metode ini peneliti mengajukan tanya

jawab secara lisan kepada:

1) Pimpinan Panti Asuhan Muslimin

2) Sekretaris Panti Asuhan Muslimin

3) Bendahara Panti Asuhan Muslimin

4) Semua yang bersangkutan di Panti Asuhan, dengan
sistematis untuk memperoleh data tentang proses
perencanaan administras di Yayasan Perawatan Yatim

Piatu Panti Asuhan Muslimin.

c. Metode Dokumentasi
Dokumentas berasal dari kata dokumen yang artinya barang-
barang tertulis. Dalam melaksanakan dokumentasi, penéliti
menyelidiki benda-benda tertulis seperti, buku-buku, majalah,
dokumen, peraturan, notulen rapat, catatan harian dan

sebagainya.?’

% Suharsimi Arikunto, Prosedur Penelitian Suatu Pendekatan Praktek, (Jakarta: Rineka
Cipta, 1993), hal. 127

2" 1bid,, hal. 131
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Adapun dokumentasi yang dimaksud dalam penyusunan ini
adalah:

1) Laporan —aporan konfidensial yaitu suatu laporan yang di
tulis setelah peristiwa terjadi misalnya laporan keuangan
yang ada di Panti Asuhan Muslimin atau buku-buku
adminitrasi yang sudah terlaksana dari instasi yang diteliti.

2) Laporan umum yaitu suatu laporan tentang suatu kegiatan
yang ditulis dalam suatu laporan keuangan yang di laporkan
pada akhir tahun.

3) Dokumentasi resmi institusi yang sedang diteliti.

4) Buku-buku yang berhubungan dengan masalah penelitian.
Metode ini untuk memperoleh data-data yang sifatnya

tertulis seperti  buku buku perencanaan yang telah diterapkan di

panti asuhan, stuktur organisasi, sarana prasarana dan susunan

pengurus program kerja panti asuhan.

3. Metode Analisis Data

Dalam menganalisis data yang diperoleh, penulis menggunakan
metode analisis data kualitatif (non statistik). Penganalisaannya yaitu:
menjelaskan semua data atau informasi dengan kata-kata maupun
kalimat secara rasional tanpamelalui perhitungan angka-angka statistik

|ebih dahulu.
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Adapun metode pembahasan yang penulis gunakan dalam

penelitian yaitu:

a  Metode Induktif

Maksud dari metode induktif adalah cara berfikir dengan berangkat
dari fakta-fakta yang khusus tentang peristiwa-peristiwva yang
konkrit. Kemudian dari fakta-fakta atau peristiwa-peristiwa yang

konkrit itu ditarik generalisasi-generalisasi yang bersifat umum.>

Penggunaan metode ini mengingat bahwa dalam penelitian
tentunya dijumpai fenomena ataupun kejadian yang khusus dan hal
ini perlu dicatat. Apabila ternyata merupakan faktor-faktor yang
dapat digeneralisasikan, maka selanjutnya dapat ditarik suatu

kesimpulan yang bersifat umum.
Metode Deduktif

Metode deduktif merupakan kebalikan dari metode induktif yaitu
cara berfikir yang berangkat dari pengetahuan yang bersifat umum.
Bertitik tolak pada pengetahuan yang umum itu untuk menilai

suatu kejadian yang khusus.>

Metode berfikir deduktif ini digunakan untuk membahas tentang

perencanaan administrasi. Berawal dari teori-teori perencanaan

% gutrisno Hadi, Metode Research, (Y ogyakarta: Andi Offset, 1989), hal. 42
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administrasi yang merupakan pengetahuan umum tersebut,
selanjutnya dapat diterapkan untuk membahas pada masalah yang
khusus, yaitu mengenai perencanaan administrasi di Yayasan

Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin.

SISTEMATIKA PEMBAHASAN

Untuk lebih dapat memberikan gambaran tentang susunan skripsi ini,

maka perlu kiranya dikemukakan sistematika pembahasannya. Dengan begitu

akan tampak jelas seperti aparangkaian dari awal hingga akhir.

Secara keseluruhan penyusunan skripsi ini terdiri IV (empat) bab.

Sistematika pembahasannya sebagai berikut:

BAB |

BAB |1

BAB Il

Berisi tentang pendahuluan, yang meliputi: penegasan judul, latar
belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penelitian, kegunaan
penelitian, tinjauan pustaka, kerangka teoritik, metode penelitian
dan sistematika pembahasan.

Beris tentang gambaran umum Yayasan Perawatan Yatim Piatu
Panti Asuhan Muslimin yang meliputi: sgarah berdirinya, letak
geografis, struktur organisasi, visi, mis dan tujuan, sarana dan
prasarana, program kerja.

Beris tentang analisis implementas perencanaan administrasi di
Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin Kota
Sukabumi  yang meéliputi: forecasting, objectives, policies,

programmes, schedules, budget, prosedures

BAB IV  Beris tentang penutup yang meliputi kesimpulan dan saran-saran.
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BAB IV

PENUTUP

1. Kesimpulan
Berdasarkan hasil analisa tentang Implementasi Perencanaan
Administrasi pada Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin,

penulis mengambil kesimpulan sebagai berikut:

Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin hanya
melakukan forecasting dalam bentuk tindakan, dan tidak memakai konsep
yang baku. Selanjutnya, Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan
Muslimin telah melaksanakan segala kegiatan dengan didasarkan pada
tujuan pokok Panti Asuhan. Ini berarti, Yayasan Perawatan Yatim Piatu
Panti Asuhan Muslimin telah menerapkan fungsi objectives dalam proses
perencanaan administrasi. Adapun dalam ha policies Yayasan Perawatan
Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin selalu mengadakan musyawarah untuk
memutuskan kebijakan yang akan diambil. Dalam fungsi Programmes,
Y ayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin telah menentukan
poin-poin dasar yang menjadi tuntunan dalam pelaksanaan rencana program
kegiatannya dalam bentuk program pokok dan program penunjang. Proses
perencanaan Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin
dalam hal schedule telah diterapkan secara baik dengan program yang
terencana. Adapun dalam procedure, Yayasan Perawatan Y atim Piatu Panti

Asuhan Muslimin menerapkannya dengan melihat situasi dan kondisi yang
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ada pada panti. Fungsi budget pada Y ayasan Perawatan Yatim Piatu Panti
Asuhan Muslimin telah dilaksanakan secara nyata yang berwujud pencatatan
transaks ke dalam kas kecil dan kas besar serta laporan keuangan walaupun

masi h secara sederhana.

Secara faktual, penulis menyimpulkan bahwa Y ayasan Perawatan
Yatim Piatu Panti Asuhan Musimin telah melakukan perencanaan
administrasi meskipun antara satu fungsi perencanaan dengan fungs yang

lain belum dapat berjalan secaraideal.

2. Saran-saran
Dengan pelaksanaan fungsi perencanaan pada program kegiatan
Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin, dalam rangka
pencapaian tujuan yang ditetapkan panti dan pengembangan komponen-
komponen organisasi penulis memberikan saran sebagai berikut:

1. Diharapkan kepada pengurus Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti
Asuhan Muslimin untuk meningkatkan perhatian terhadap pelaksanaan
fungsi perencanaan pada program kegiatan Y ayasan Perawatan Y atim
Piatu Panti Asuhan Muslimin dimasa yang akan datang.

2. Daam proses pelaksanaan fungs perencanaan pada program kegiatan
Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan Muslimin, hendaklah
dikembangkan rasa saling membantu sesama pengurus dalam setiap

kegiatan yang dilaksanakan.
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Pada bagian akhir skripsi ini penyusun mengucapkan alhamdulillah, puji
syukur kepada Allah sw.t yang dengan kasih sayangNya sehingga penyusun
dapat menyelesaikan skripsi ini. Begitu juga kepada semua pihak yang turut
membantu dan mendukung, baik moril maupun materiil penyusun mengucapkan
banyak terimakasih.

Penyusun menyadari skripsi ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh
karena itu saran dan kritik dari semua pihak sangat diharapkan demi

kesempurnaan skripsi ini.
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PEMERINTAH KOTA SUKABUMI
SATUAN POLISI PAMONG PRAJA KOTA

SUKABUMI
JI. Mayawati Atas No.11 Kota Sukabumi

SURAT IJIN PENELITIAN
070.1/220/2009

|. Berdasarkan surat dari Kepala Badan Kesatuan Bangsa, Politik dan Perlindungan
Masyarakat Daerah Provinsi Jawa Barat dengan Nomor : 070.1/488/HAL tangga 24 Maret
2009 perihal permohonan ijin penelitian An. Neneng Nuraeni.

[1. Yang bertandatangan di bawahini :

Kepala Dinas Satuan Polis Pamong Prgja Kota Sukabumi, menyatakan memberikan ijin
penelitian tersebut di wilayah Kota Sukabumi yang dilaksanakan oleh :

1. Nama : NENENG NURAENI

2. Pekerjaan : Mahasiswa

3. Alamat - J. Sindangsari No. 64 RT 002/004 Kec. Lembursiku
K ota Sukabumi

4. Maksud dantujuan : Penelitian dengan judul
“PROSES PERENCANAAN ADMINISTRASI PADA YAYASAN
PERAWATAN YATIM PIATU PANTI ASUHAN MUSLIMIN
KOTA SUKABUMI”
5. Lokasi : Kota Sukabumi

[11. Dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :

a. Bahwa pelaksanaan kegiatan tersebut di atas tidak disalahgunakan untuk maksud dan
tujuan lain yang dapat mengganggu keamanan dan ketertiban masyarakat.

b. Bahwa sebelum melaksanakan tugas yang sifatnya langsung kepada responden agar
terlebih dahulu melaporkan kepada Peabat Wilayah/Kepala Dinas/Instansi setempat
guna dimintakan petunjuk teknis seperlunya.

c. Bahwa setelah selesa melaksanakan kegiatan dimaksud, diminta kepada yang
bersangkutan untuk melaporkan hasilnya secara tertulis kepada Walikota Sukabumi.

d. Surat ijin penelitian ini berlaku dari tanggal 25 Maret sampa dengan 30 Juni 2009,
dan dapat diperbaharui kembali.

Dikeluarkan di : Sukabumi
Pada Tanggal : 24 Maret 2009

Kepala Dinas Satuan Polisi Pamong Praja

Amin Ansar
NIP. 010 242 293

Tembusan :

1. Walikota Sukabumi (sebagai |aporan)
2. Ka. Kesbanglinmas

3. Pimpinan Panti Asuhan Muslimin

4. Ybs



10.

DAFTAR INTERVIEW GUIDE

Apa yang menjadi dasar dan tujuan dibentuknya Y ayasan Perawatan Y atim
Piatu Panti Asuhan Muslimin?

Apa fungs dibentuknya Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan
Muslimin?

Apa yang menjadi visi dan mis dari Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti
Asuhan Muslimin?

Bagaimana pola perencanaan Y ayasan Perawatan Yatim Piatu Panti Asuhan
Muslimin?

Apa yang menjadi program kerja Yayasan Perawatan Yatim Piatu Panti
Asuhan Muslimin?

Dalam pengelolaan Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin,
apa sga yang menjadi faktor pendukung dan faktor penghambat dalam
pel aksanaan program-program panti asuhan?

Apayang menjadi faktor kekuatan dari Y ayasan Perawatan Y atim Piatu Panti
Asuhan Muslimin dalam pengel olaannya?

Apa yang menjadi faktor kelemahan dari pengelolaan perencanaan Y ayasan
Perawatan Y atim Piatu Panti Asuhan Muslimin?

Bagaimana cara meminimalisir kelemahan tersebut?

Apakah dalam menetapkan perencanaan, panti asuhan memiliki perkiraan

keadaan apa yang akan dialami di masa depan?



11.

12.

13.

14.

15.

16.

(mungkin bapak sudah memperkirakan bahwa di masa depan keuangan akan
semakin sulit atau semakin mudah, anak panti akan berkurang atau bertambah,
kegiatan2 akan bertambah, tetap atau berkurang dsb)

Apakah panti asuhan memiliki tujuan yang ingin dicapai di masa depan?
(kemajuan2 apa yang ingin dicapai di masa depan)

Apakah dalam panti asuhan sudah ada pihak yang berwenang membuat
kebijakan-kebijakan dalam mengatasi masalah? Jelaskan!

(biasanya kal o ada masal ah siapa yg memutuskan kebijakan?)

Apakah panti asuhan sudah memiliki program-program untuk dilaksanakan
pada masa mendatang? Jel askan!

Apakah panti sudah menetapkan jadwal dalam setiap pelaksanaan aktivitas
panti?

Apakah panti sudah melakukan penyusunan anggaran belanja setiap awal
tahun? Jelaskan!

Apakah di dalam panti ada caracara yang sudah ditentukan untuk
menyelesaikan suatu pekerjaan di panti? Jelaskan!

(apakah ada pelaksanaan kegiatan yg cara2nya sudah ditentukan, misalnya hrs
ini dulu baru itu dan gak blh dibalik2 gitu loh. Yah, sigpa tau bapaknya gak

ngerti © ©....)



Nama

Tempat / Tgl. lahir
Agama

Ayah

Ibu

Alamat

Pendidikan

CURICULLUM VITAE

: Neneng Nuraeni

: Sukabumi, 15 April 1983

> Islam

: H. Sadili

: Hj. Pipih

: J. Sindangsari No.64 RT/RW 002/004 Lembursiku

K ota Sukabumi Jawa Barat

- SDN Kota Sukabumi 1989-1995
- MTsN Kota Sukabumi 1995-1998
- MAN Kota Sukabumi 1998-2001

- UIN "SUKA" Angkatan 2001
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