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Sanksi Pelanggaran Pasal 113 Undang-undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta, sebagaimana 
yang diatur dan diubah dari Undang-undang Nomor 19 Tahun 2002, bahwa:

Kutipan Pasal 113

(1) Setiap Orang yang dengan tanpa hak melakukan pelanggaran hak ekonomi sebagaimana dimaksud 
dalam Pasal 9 ayat (1) huruf i untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana penjara 
paling lama 1 (satu) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp 100.000.000, 00 (seratus juta 
rupiah). 

(2) Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta mel-
akukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf c, 
huruf d, huruf f, dan/atau huruf h untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana 
penjara paling lama 3 (tiga) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp 500.000.000, 00 (lima 
ratus juta rupiah). 

(3) Setiap Orang yang dengan tanpa hak dan/atau tanpa izin Pencipta atau pemegang Hak Cipta 
melakukan pelanggaran hak ekonomi Pencipta sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (1) huruf 
a, huruf b, huruf e, dan/atau huruf g untuk Penggunaan Secara Komersial dipidana dengan pidana 
penjara paling lama 4 (empat) tahun dan/atau pidana denda paling banyak Rp 1.000.000. 000, 00 
(satu miliar rupiah). 

(4) Setiap Orang yang memenuhi unsur sebagaimana dimaksud pada ayat (3) yang dilakukan dalam 
bentuk pembajakan, dipidana dengan pidana penjara paling lama 10 (sepuluh) tahun dan/atau 
pidana denda paling banyak Rp 4.000.000.000, 00 (empat miliar rupiah). 
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PENGANTAR TIM PENULIS

Puji syukur ke hadirat Allah SWT yang telah melimpah­
kan rahmat dan kasih sayangNya kepada kita sekalian, 

sehingga kami bisa mempersembahkan buku ini kepada Anda 
semua. Dimana buku ini merupakan hasil kerja keras dan 
kolaborasi dari tim penulis yang berdedikasi, yang dengan 
penuh semangat pengabdian menghadirkan karya ini sebagai 
hadiah bagi para pembaca.

Buku ini adalah sebuah kumpulan karya tulis yang 
merupakan wujud kecintaan kita terhadap institusi Admisi 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Dalam proses penulisan buku 
ini, kami telah menyusuri setiap lembaran kertas dengan 
pikiran terbuka dan hati yang penuh cinta. Kami berusaha 
menghadirkan kekuatan imajinasi dan kehangatan emosi 
melalui setiap kata yang tertulis disini. Tujuan kami adalah 
untuk memikat dan menginspirasi Anda, mengajak Anda 
berkenalan melalui dunia yang penuh keajaiban, dan makna 
dari rumah kami yang bernama Admisi UIN Sunan Kalijaga.

Tim penulis terdiri dari individu-individu yang 
memiliki latar belakang dan pengalaman yang berbeda-beda. 
Para penulis ini adalah jiwa-jiwa kreatif yang bersatu dengan 
visi yang sama, yaitu untuk menghidupkan setiap cerita dan 
mempersembahkannya kepada Anda dengan kecerdasan dan 
kepekaan. Kami telah menggali ke dalam data-data empirik, 
mengamati kehidupan di sekitar, dan menemukan inti dari 
setiap kisah yang dituangkan dalam buku ini.

Kami berharap bahwa setiap halaman dalam buku ini 
akan menghanyutkan Anda dalam dunia imajinasi, praktik, 
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dan memperkaya pengalaman membaca. Kami ingin Anda 
menemukan inspirasi, kebijaksanaan, dan keindahan dalam 
setiap cerita yang kami sajikan.Tim penulis menyajikan dalam 
9 bab dimana diawali dari Status Kelembagaan, Strategi 
Manajerial, Infrastruktur IT, Sistem Seleksi, Pelayanan Prima 
dan Komunikasi Efektif, Strategi Promosi dan Sosialisasi, 
Digital Marketing, serta Moderasi Beragama dan Pelaporan 
dan Evaluasi. 

Ucapan terima kasih yang sebesar-besarnya kami 
ucapkan kepada Rektor UIN Sunan Kalijaga beserta para Wakil 
Rektor dan Kementerian Agama Republik Indonesia tentunya 
sebagai pijakan kami, yang telah mendorong tersusunnya 
buku “Best Practice Pengelolaan Pusat Penerimaan Mahasiswa 
Baru Perguruan Tinggi”. Ucapan terima kasih juga kepada 
beberapa keluarga dan para kolega yang tidak dapat kami 
sebut satu persatu, yang telah bersedia diwawancarai dan 
memberikan informasi. Selanjutnya, kami para penulis sadar 
bahwa penulisan buku ini masih jauh dari sempurna yang 
mengakibatkan keterbatasan dalam proses mengumpulkan 
data dan penulisan. Oleh karena itu, kami selaku penulis 
memohon maaf apabila dalam isi buku ini terdapat kekurangan 
dan kekeliruan serta diharapkan saran yang membangun 
untuk kedepannya.

Akhir kata, kami berharap semoga buku ini mampu 
memberikan sumbangsih pengetahuan dan praktik bagai­
mana mengelola dan menjalankan sebuah unit lembaga yang 
salah satu fungsinya sebagai wadah dalam penerimaan maha­
siswa baru.*

Yogyakarta, Juni 2023
TD
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SAMBUTAN REKTOR
UIN SUNAN KALIJAGA

Alhamdulillah, berkat dan rahmat Tuhan Yang Maha Esa 
sehingga telah selesai buku dari Tim Admisi UIN Sunan 

Kalijaga Yogyakarta. Rektor Universitas UIN Sunan Kalijaga 
mengucapkan terima kasih atas terbitnya Buku yang berjudul 
“Best Practice Pengelolaan Pusat Penerimaan Mahasiswa 
Baru Perguruan Tinggi”. Pusat Admisi merupakan titik awal 
dalam mengawal segala aktifitas calon mahasiswa yang 
ingin menempuh pendidikan di UIN Sunan Kalijaga. Buku 
ini diharapkan menjadi khazanah keilmuan terkait dengan 
pengelolaan pusat administrasi penerimaan mahasiswa baru. 
Adanya sistem pengelolaan yang baik, akan memberikan 
mahasiswa yang mampu bersaing di kancah nasional maupun 
internasional.

Hadirnya buku ini, saya menyambutnya dengan 
gembira atas kerja keras dan keseriusan para penulis hingga 
dapat dilaksanakan penerbitan buku ini. Bidang keilmuan dan 
pengalaman yang dimiliki penulis, membuat tulisan buku ini 
memiliki kelebihan dalam menjabarkan pengelolaan lembaga 
sesuai dengan keahlian dan pengalamannya masing-masing. 
Buku ini merupakan piranti penting yang harus diketahui 
oleh civitas akademik Perguruan Tinggi Keagamaan Islam 
Negeri (PTKIN) di Indonesia, karena pengelolaan lembaga 
ini sudah sangat maju dengan mengikuti perkembangan 
teknologi yang memudahkan masyarakat dapat mengakses 
segala informasi terkait dengan penerimaan mahasiswa 
baru di UIN Sunan Kalijaga. Hadirnya buku ini juga menjadi 
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tanda bahwasanya universitas ini memiliki kemajuan pada 
bidang ilmu pengetahuan. Untuk itu saya berterimakasih 
atas hadirnya buku ini, karena telah menambah pustaka yang 
berarti bagi dunia perguruan tinggi, tidak hanya dimanfaatkan 
oleh UIN Sunan Kalijaga, akan tetapi juga dapat dimanfaatkan 
oleh perguruan tinggi di seluruh Indonesia.

Implementasi dalam buku ini seyogyanya menjadi tum­
puan utama dalam menjalankan tugas dan fungsi pengelola­
an lembaga. Sistem dan metode pengelolaan lembaga Admisi 
UIN Sunan Kalijaga yang sesuai dengan bidang keilmuannya 
tersebut, dapat dilihat dari berbagai capaian sasaran yang 
sesuai dengan tujuan lembaga. Karya tulis ini nantinya juga 
akan mendorong semua dosen UIN Sunan Kalijaga dalam 
menciptakan karya ilmu pengetahuan dan teknologi sesuai 
dengan bidang keilmuannya masing-masing.

Mudah-mudahan buku ini dapat memberikan manfaat 
bagi seluruh Perguruan Tinggi Keagamaan Islam Negeri di 
seluruh Indonesia. Demikian kata sambutan saya, segala 
kebijakan dan keputusan dalam buku ini dihadirkan secara 
bertanggung jawab dan penuh dengan semangat dalam mem­
bangun UIN Sunan Kalijaga menjadi kampus yang unggul. Saya 
sampaikan penghargaan yang tinggi serta ucapan terimakasih 
yang sebesar-besarnya.

Yogyakarta, Juni 2023
Rektor,

Prof. Dr. Phil. H. Al Makin, S.Ag., M.A.
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PENGANTAR WAKIL REKTOR I

Syukur Alhamdulillah kami panjatkan ke hadirat Allah SWT 
atas ridho-Nya dalam Penyusunan buku ini dapat diselesai­

kan dengan baik. Penyusunan buku ini akan memberikan 
panduan yang mudah bagi civitas akademika dalam men­
jalankan program pengelolaan lembaga Admisi. Buku ini juga 
memberikan materi-materi yang diupayakan merujuk pada 
sumber acuan sesuai dengan bidang keilmuannya. Terbit­
nya buku ini diharapkan dapat membantu Perguruan Tinggi 
Keagamaan Islam Negeri (PTKIN) di seluruh Indonesia 
dalam meningkatkan pengelolaan lembaga yang baik dan 
berkualitas. Sebagai upaya untuk melakukan percepatan 
dalam membangun manajemen kerja yang profesional dan 
berkualitas diperlukan adanya panduan untuk dijadikan 
sebagai pedoman pelaksanaan pengelolaan lembaga. 

Buku ini dapat dijadikan sebagai pedoman untuk 
pelaksanaan pengelolaan lembaga Admisi di seluruh Indo­
nesia. Oleh karena itu, buku ini diharapkan dapat meningkat­
kan standar dan kualitas pengelolaan lembaga yang memiliki 
mutu yang baik dimata masyarakat dan universitas lainnya. 
Saya berharap buku ini juga dapat memenuhi fungsinya 
sebagai panduan yang membantu dan mempermudah calon 
mahasiswa baru dan masyarakat dalam proses mencari 
informasi terkait dengan pendaftaran dan lain sebagainya 
di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta atau Universitas maupun 
Akademi-Akademi di Indonesia. Buku ini berisikan tentang 
Informasi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta, Informasi Umum 
Pendaftaran, serta ketentuan registrasi menjadi mahasiswa 
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baru di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta yang dikaji secara 
ilmiah berdasarkan pengalaman penulis dan keahlian bidang 
penulis.

Akhirnya dengan hadirnya buku ini dapat memberikan 
manfaat untuk dijadikan pegangan dan landasan bagi para 
pengelola lembaga dalam mengambil keputusan yang sesuai 
dengan visi dan misi Universitas masing-masing. Terima 
kasih saya ucapkan kepada tim penyusun buku ini yang 
terdiri dari berbagai unsur keilmuan melalui diskusi dan 
praktek pengalamannya sehingga terwujudnya buku ini. Buku 
ini akan memberikan tuntunan kepada pengelola lembaga 
untuk meningkatkan kualitas dan kuantitas lembaga guna 
mewujudkan visi dan misi dalam menuju lembaga pendidikan 
yang bermutu, beretika, beragama, dan berbudaya. Semoga 
ini semua menjadi amal saleh bagi semuanya dan semoga 
Allah SWT senantiasa melimpahkan rahmat dan ridho-Nya 
atas segala amal dan usaha kita semua. Amiin.

Yogyakarta, Juni 2023
Wakil Rektor I,

Bidang Akademik dan Kelembagaan

Prof. Dr. H. Iswandi Syahputra S.Ag., M.Si
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KELEMBAGAAN ADMISI 
DI PERGURUAN TINGGI 

KEAGAMAAN

A.	Pendahuluan

Perguruan tinggi merupakan suatu lembaga yang bergerak 
di bidang jasa pendidikan. Lembaga ini diharapkan mampu 

menghasilkan sumber daya manusia yang bermanfaat dan 
dapat diandalkan di lingkungan masyarakat. Saat ini dunia 
pendidikan mengalami perkembangan yang pesat. Pesatnya 
perkembangan tersebut berdampak pada munculnya 
lembaga-lembaga pendidikan, mulai dari pendidikan dasar 
hingga pendidikan tinggi. Lahirnya lembaga pendidikan ter­
utama perguruan tinggi tersebut, mengakibatkan adanya 
persaingan dalam bidang mutu pendidikan, mutu pelayanan, 
dan mutu kelembagaan. Persaingan tersebut tentunya akan 
berdampak pada terciptanya lulusan-lulusan yang mampu 
untuk bersaing nantinya.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pen­
didikan Tinggi mengartikan bahwasanya Pendidikan Tinggi 
sebagai jenjang pendidikan setelah pendidikan menengah 
yang mencakup program diploma, program sarjana, program 
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magister, program doktor, dan program profesi, serta pro­
gram spesialis, yang diselenggarakan oleh perguruan 
tinggi berdasarkan kebudayaan bangsa Indonesia.  Pen­
didikan tinggi merupakan kelanjutan dari pendidikan me­
nengah yang bertujuan untuk menyiapkan peserta didik 
menjadi anggota masyarakat yang siap dan mampu me­
miliki kemampuan akademik profesional dalam menerap­
kan dan mengembangkan ilmu pengetahuan. Tujuan tersebut 
dapat tercipta dalam perguruan tinggi, jika lembaga tersebut 
tidak hanya melakukan pengajaran saja, akan tetapi juga 
menjalankan penelitian yang relevan guna menopang 
terciptanya lulusan yang profesional.

Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga Yogya­
karta merupakan salah satu lembaga pendidikan tinggi 
negeri Islam di Indonesia di bawah naungan Kementerian 
Agama Republik Indonesia. UIN Sunan Kalijaga sebagai salah 
satu lembaga pendidikan tinggi dituntut berperan aktif dalam 
memecahkan suatu permasalahan (problem solver) yang ada di 
masyarakat, dengan menghasilkan keilmuan yang siap untuk 
digunakan di masyarakat, sehingga menjadi penemu masalah 
(problem finder) yang terjadi di masyarakat dan memberikan 
solusi atas permasalahan tersebut. Perguruan tinggi harus 
mampu menghasilkan lulusan (output) yang memiliki ke­
pribadian yang tangguh, serta memiliki kecerdasan, kreatif, 
unggul, supaya dapat bersaing dengan bangsa-bangsa lainnya. 
Maka perguruan tinggi memiliki kedudukan yang penting 
dalam perkembangan masyarakat. 

Keberhasilan suatu perguruan tinggi sangat ditentukan 
oleh mutu dan kualitas pelayanan yang diberikan. Faktor 
utama yang mempengaruhi berhasil atau tidaknya suatu 
pelayanan di perguruan tinggi ini dapat dilihat dari petugas 
pelayanan dalam memberikan pelayanan yang prima. Kualitas 
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pemberian pelayanan dapat dinilai dari identifikasi melalui 
kepuasan pelanggan, dalam hal ini adalah calon mahasiswa 
baru. Persaingan dalam lembaga pendidikan tinggi tersebut 
menuntut lembaga-lembaga pendidikan dapat memberikan 
pelayanan terbaik kepada calon mahasiswanya (Ermini, 
2012). Maka dari itu, perguruan tinggi harus menentukan 
langkah dalam menghadapi persaingan kompetitif dan me­
ningkatkan standar mutu pelayanan yang dimiliki.

Dalam menghadapi persaingan antar perguruan 
tinggi khususnya dalam hal penerimaan mahasiswa baru di 
suatu universitas, Admisi hadir dan memiliki tugas khusus 
dalam hal penerimaan mahasiswa baru. Kehadiran Admisi 
merupakan pintu pertama bagi calon mahasiswa baru untuk 
mengetahui tentang perguruan tinggi tersebut. Keputusan 
calon mahasiswa baru untuk memilih sebuah perguruan tinggi 
sangat dipengaruhi oleh pemahaman seberapa jauh mengenal 
perguruan tinggi yang akan dipilih, misalnya program studi, 
kuota pendaftaran, akreditasi, biaya pendidikan, dan lain 
sebagainya. Admisi memiliki peranan yang sangat penting 
dalam menarik calon mahasiswa baru untuk mendaftar di 
salah satu perguruan tinggi yang sesuai dengan kriteria calon 
mahasiswa. Hal tersebut memberikan gambaran bahwasanya 
kualitas pelayanan Admisi dalam perguruan tinggi itu 
sangatlah penting.

Tugas dan fungsi Admisi adalah merencanakan, 
mengonsep strategi, melaksanakan, dan mengkoordinasikan 
pengembangan seluruh kegiatan yang berkaitan dengan 
penerimaan mahasiswa baru di lingkungan UIN Sunan 
Kalijaga Yogyakarta (Rektor, 2022). Dalam menjalankan 
tugas dan fungsinya tersebut, tentu saja berbanding lurus 
dengan volume pekerjaan yang tinggi. Dengan hal tersebut 
seharusnya dapat menjadikan Admisi sebagai unit/lembaga 
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independen yang berdiri sendiri. Dalam menjalankan tugas 
dan fungsinya, Admisi melakukan evaluasi dan memberikan 
laporan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan we­
wenangnya secara periodik kepada Rektor. 

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta merupakan Perguruan 
Tinggi Agama Islam Negeri (PTAIN) pertama yang ada di 
Indonesia. Dalam menjalankan tugas pokok dan fungsinya 
mengacu kepada peraturan perundang-undangan yang ber­
laku serta peraturan-peraturan turunannya, yaitu Organisasi 
dan Tata Kerja (Ortaker) dan Statuta. UIN Sunan Kalijaga 
Yogyakarta menjalankan pengelolaannya berpedoman pada 
Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 42 
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 
Agama, Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 
26 Tahun 2013 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Universitas 
Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta sebagaimana telah 
beberapa kali diubah. Perubahan terakhir dari Peraturan 
Menteri Agama Nomor 57 Tahun 2022 tentang Perubahan 
Ketiga Atas Peraturan Menteri Agama Nomor 26 Tahun 2013 
tentang Organisasi Dan Tata Kerja Universitas Islam Negeri 
Sunan Kalijaga Yogyakarta, dan Peraturan Menteri Agama 
Republik Indonesia Nomor 22 Tahun 2014 tentang Statuta 
Universitas Islam Negeri Sunan Kalijaga Yogyakarta. 

B.	 Organisasi

1.	 Pengertian Organisasi

Kata organisasi berasal dari bahasa Yunani, yaitu 
organon yang berarti alat. Secara konseptual terdapat dua 
pengertian yang berbeda untuk istilah organisasi (organi­
zation). Pengertian organisasi sebagai kata benda adalah 
wadah sekelompok orang untuk mencapai tujuan bersama. 
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Sedangkan pengertian pengorganisasian (organizing) sebagai 
kata kerja adalah suatu proses yang merupakan rangkaian 
aktivitas yang dilakukan secara sistematis sebagai bagian dari 
upaya membangun dan mengembangkan organisasi atau se­
bagai salah satu fondasi manajemen (Supanto, 2019). Secara 
sederhana organisasi dapat diartikan sebagai suatu ke­
satuan yang merupakan wadah atau sarana untuk mencapai 
berbagai tujuan atau sasaran organisasi yang memiliki banyak 
komponen melandasi diantaranya terdapat banyak orang, tata 
hubungan kerja, spesialis pekerjaan dan kesadaran rasional 
dari anggota sesuai dengan kemampuan dan spesialisasi 
keahlian masing-masing (Eno Suwarno, et.al, 2022).

Banyak pendapat para ahli yang mengartikan organisasi 
sebagai berikut, diantaranya:
a.	 Chester I. Barnard dalam bukunya “The Executive Functions” 

mengemukakan bahwa: “I define organization as a system 
of cooperatives of two more persons” (Organisasi adalah 
sistem kerja sama antara dua orang atau lebih). 

b.	 James D. Mooney mengatakan bahwa: “Organization is 
the form of every human association for the attainment 
of common purpose” (Organisasi adalah setiap bentuk 
kerjasama untuk mencapai tujuan bersama).

c.	 Dimock berpendapat bahwa organisasi adalah: “Organiza­
tion is the systematic bringing together of interdependent 
part to form a unified whole through which authority, 
coordination and control may be exercised to achieve a given 
purpose” (Organisasi adalah perpaduan secara sistematis 
daripada bagian-bagian yang saling ketergantungan/
berkaitan untuk membentuk suatu kesatuan yang bulat 
melalui kewenangan, koordinasi dan pengawasan dalam 
usaha mencapai tujuan yang telah ditentukan) (Sahai,et.
al, 2020).
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d.	 Menurut Mc. Farland mengungkapkan pengertian organi­
sasi yaitu Organisasi didefinisikan sebagai berikut “An 
organization is an identifiable group of people contributing 
their efforts toward the attainment of goal” (Organisasi 
adalah suatu kelompok manusia yang dapat dikenal yang 
menyumbangkan usahanya terhadap tercapainya suatu 
tujuan)

e.	 Menurut Robbins mengatakan, bahwa “Organisasi adalah 
kesatuan sosial yang dikoordinasikan secara sadar, 
dengan sebuah batasan yang relatif dapat diidentifikasi, 
yang bekerja atas dasar yang relatif terus menerus untuk 
mencapai suatu tujuan bersama atau sekelompok tujuan” 
(Judge dan lihat Brett, 2007).

f.	 Menurut G.R Terry mendefinisikan organisasi sebagai 
berikut: “Organisasi berasal dari bahasa organism yaitu 
suatu struktur dengan bagian yang diintegrasikan hingga 
hubungan mereka satu sama lain dipengaruhi oleh hubu­
ngan mereka dengan keseluruhan. Jadi sebuah organisasi 
terdiri dari dua bagian pokok yaitu bagian-bagian dan 
hubungan-hubungan” (Terry, 2021).

g.	 Hasibuan menyatakan bahwa organisasi adalah suatu 
sistem perserikatan formal, berstruktur, dan terkoordinasi 
dari sekelompok orang yang bekerja sama dalam mencapai 
tujuan tertentu (Mahyuddin.et.al, 2021).

h.	 Organisasi menurut Siagian, mengemukakan “Organisasi 
adalah setiap bentuk persekutuan antara dua orang atau 
lebih yang bekerja bersama serta secara formal terikat 
dalam rangka pencapaian suatu tujuan yang telah ditentu­
kan dalam ikatan yang terdapat seorang atau beberapa 
orang yang disebut atasan dan seorang atau sekelompok 
orang yang disebut bawahan” (Suryani, 2018).
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i.	 Menurut Gitosudarmo dan Sudita, organisasi adalah suatu 
sistem yang terdiri dari pola aktivitas kerjasama yang di­
lakukan secara teratur dan berulang-ulang oleh sekelom­
pok orang untuk mencapai suatu tujuan (Sudita, 2021).

2.	 Konsepsi dan prinsip Organisasi

Organisasi memiliki beberapa konsepsi dan prinsip 
didalamnya (The Concept and the principles of organization) 
seperti:
a.	 Prinsip bahwa organisasi harus mempunyai tujuan yang 

jelas (To define clearly the objective of the organization).
b.	 Prinsip skala Hirarki (The scalar principle).
c.	 Prinsip kesatuan Perintah/Komando (Principle of Unity of 

Command).
d.	 Prinsip Pelimpahan wewenang (Principle of delegation of 

authority).
e.	 Prinsip daripada pertanggungjawaban (Principle of 

responsibility).
f.	 Prinsip Pembagian Pekerjaan (Principle of division of 

work).
g.	 Prinsip Jenjang/rentang pengendalian (Principle of span of 

control).
h.	 Prinsip Fungsional (Principle of functional definition).
i.	 Prinsip Pemisahan (Principle of separation).
j.	 Prinsip Keseimbangan (Principle of balance).
k.	 Prinsip Fleksibilitas (Principle of flexibility).
l.	 Prinsip Kepemimpinan (Principle of leadership facilitation) 

(Mahyuddin.et.al, 2021).

Organizing atau Struktur Organisasi dan Tata Kerja 
(SOTK) berfungsi untuk memfasilitasi dan mendukung pen­
capaian misi lembaga. Struktur organisasi dan tata kerja dibuat 
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agar tidak terjadi tumpang tindih di dalam pencapaian tujuan 
sebuah organisasi. Sistem organisasi dan ketenagakerjaan 
juga diatur dalam Undang-Undang. Selain itu SOTK juga mem­
bantu anggota dalam memberikan pemahaman mengenai 
jabatan dan tugas dari jabatan tersebut. SOTK memberikan 
banyak bantuan dalam penggapaian struktur organisasi yang 
diharapkan dapat memberikan pengetahuan perihal ke­
butuhan dari sebuah organisasi.

SOTK dapat memberikan sebuah penggambaran 
atau deskripsi dari konsep organisasi. Selain itu, SOTK juga 
dapat menjadi sebagai diagnoser sebuah organisasi. Dalam 
sebuah organisasi, SOTK merupakan hal yang sangat penting. 
Hal ini bertujuan agar kegiatan organisasi dapat berjalan 
secara terstruktur. Bagan struktur organisasi yang biasanya 
digambarkan dalam bentuk kotak-kotak dan garis-garis 
menggambarkan hirarki jabatan dan tanggung jawab yang 
dapat menunjukkan alur pelaporan dan supervisi. 

3.	 Struktur Organisasi

Keberadaan struktur organisasi pada sebuah organisasi 
dapat mempengaruhi hal-hal berikut ini (Rahman Tanjung, 
2021):
a.	 Fokus pekerjaan dan sekaligus pemilihan pekerja yang 

sesuai dengan keahliannya dalam setiap divisinya.
b.	 Tanggung jawab yang akan dibebankan pada setiap unit 

kerja atau posisi jabatan yang ada.
c.	 Supervisi. 
d.	 Garis komunikasi. 
e.	 Tingkat partisipasi dalam pengambilan keputusan.
f.	 Pencapaian tujuan organisasi.



Best Practice Pengelolaan Pusat Penerimaan Mahasiswa Baru Perguruan Tinggi

9

Sebuah organisasi dapat terbentuk dari beberapa 
aspek seperti, penyatuan visi dan misi serta tujuan yang sama 
dengan perwujudan eksistensi sekelompok orang terhadap 
masyarakat. Organisasi sebagai sarana sosialisasi dan sebagai 
wadah yang dibuat untuk menampung aspirasi masyarakat 
serta untuk mencapai tujuan bersama. Organisasi selain di­
pandang sebagai wadah kegiatan orang maupun kelompok, 
juga dipandang sebagai proses interaksi diantara orang-orang 
yang menjadi anggota organisasi. Keberhasilan suatu orga­
nisasi ditentukan oleh kualitas sumber daya manusia yang 
saling berinteraksi dan mengembangkan organisasi yang ber­
sangkutan. Organisasi dalam meningkatkan sumber daya ma­
nusia dalam rangka mengoptimalkan kinerja pegawai tidak 
terlepas dari pemberdayaan potensi yang ada. Berdasarkan 
pengertian organisasi tersebut di atas, dapat disimpulkan 
bahwa sebuah organisasi membutuhkan elemen dasar, seperti:
a.	 Orang-orang atau sekumpulan orang;
	 Organisasi pada dasarnya merupakan kumpulan orang-

orang. Adanya keterbatasan pada manusia mendorong 
untuk membentuk organisasi. Kemampuan manusia baik 
fisik maupun daya pikirnya terbatas, sementara aktivitas 
yang harus dilakukan selalu meningkat, maka mendorong 
manusia untuk membentuk organisasi. Maka dapat di­
katakan bahwasanya setiap organisasi terdiri dari seke­
lompok orang. Orang-orang yang ada dalam organisasi 
berinteraksi dan bekerja sama untuk mencapai tujuan 
yang ditetapkan oleh organisasi.

b.	 Sistem Organisasi
	 Organisasi merupakan suatu sistem yang terdiri dari 

subsistem atau bagian-bagian yang saling berkaitan satu 
sama lainnya dalam melakukan aktivitasnya. Organisasi 
sebagai suatu sistem yang terbuka, dimana batas organi­
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sasi ini sangat lentur dan menganggap bahwa faktor 
lingkungan sebagai inputnya.

c.	 Pola aktivitas
	 Aktivitas yang dilakukan oleh orang-orang dalam sebuah 

organisasi dengan pola tertentu. Urutan pola aktivitas 
tersebut dilakukan oleh organisasi dan dilaksanakan 
secara relatif teratur dan berulang-ulang.

d.	 Tujuan yang ingin dicapai.
	 Tujuan organisasi pada dasarnya dibedakan menjadi dua 

yaitu tujuan yang sifatnya abstrak dan berdimensi jangka 
panjang. Hal tersebut menjadi landasan dan nilai organi­
sasi tersebut didirikan, dan tujuan itu disebut dengan misi 
organisasi. Jenis tujuan yang lain disebut dengan tujuan 
operasional atau sering disebut dengan objektif. Jenis 
tujuan ini sifatnya lebih operasional, yang menunjukkan 
arah capaian organisasi. Tujuan operasional atau objektif 
merupakan tujuan jangka pendek yang lebih spesifik dan 
dapat diukur secara kuantitatif.

Ketiga unsur dasar ini merupakan suatu kesatuan yang 
ada dalam sebuah organisasi, dengan kata lain organisasi 
merupakan sarana untuk melakukan kerjasama antara 
orang-orang untuk mencapai suatu tujuan bersama melalui 
sumber daya yang dimiliki. Dalam rangka mempermudah 
jalannya suatu organisasi, dibutuhkan pula kerjasama antar 
individu dan tindak lanjut dengan pembagian tugas di dalam 
prosesnya, sehingga tingkat efisiensi dalam pencapaian tuju­
an bersama dapat terealisasikan. 

4.	 Bentuk Organisasi

Handayaningrat menyatakan bahwasanya terdapat 
bentuk-bentuk organisasi yang terdiri atas (Mahyuddin.et.al, 
2021):
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a.	 Organisasi Lini/garis (Line Organization). 
	 Organisasi ini mempunyai bentuk yang sederhana 

sederhana, dan bentuk organisasi ini biasanya terdapat 
pada organisasi militer. Dalam organisasi lini/garis ini, 
biasanya bawahan hanya akan mengenal satu atasan/
pimpinan sebagai sumber kewenangan yang memberikan 
perintah/instruksi. Bawahan hanya bertindak sebagai 
pelaksana, sekalipun para pelaksana tidak seluruhnya 
melaksanakan secara langsung tercapainya tujuan/
tugas pokok organisasi. Adapun kebaikan organisasi lini 
atau garis, ialah: Sederhana (Simplicity), cepat dalam 
pengambilan keputusan (quick decision), penuh tanggung 
jawab (completeness of responsibility), mudah memelihara 
disiplin (ease of discipline), dan dapat memanfaatkan 
tenaga yang kurang cakap (the ready utilization of unskilled 
personnel).

	 Sedangkan keburukannya ialah: Masalah dalam analisis 
pekerjaan, kurangnya tenaga yang ahli (lack of specialized 
skill), sukar diadakan koordinasi, besarnya kepercayaan 
terhadap kepala/pemimpin, mudah mengalihkan wewe­
nang untuk pekerjaan yang bersifat sukarela.) 

b.	 Organisasi Lini/garis dan Staf (Line and Staff Organization)
	 Organisasi lini dan staf adalah organisasi yang pada 

umumnya dipergunakan pada organisasi pemerintah. 
Organisasi ini terdiri atas unit-unit lini/garis dan unit-unit 
staf. Dalam organisasi ini telah dikemukakan bahwa yang 
dimaksud dengan lini (line) adalah orang-orang atau unit-
unit secara langsung ikut serta melaksanakan tercapainya 
tugas pokok/tujuan organisasi. Sedangkan yang dimaksud 
dengan staf disini dalam arti staf pembantu, yaitu “unit-
unit yang tidak secara langsung ikut serta mencapai tujuan 
organisasi, tetapi hanya memberikan kontribusinya yang 
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tidak langsung, seperti dengan menyediakan bantuan di 
bidang kepegawaian, keuangan, material, dan bantuan 
lainnya baik untuk kepentingan unit staf sendiri maupun 
unit lini”.

c.	 Organisasi Fungsi (Functional Organization)
	 Organisasi fungsi ini pada umumnya terdapat pada orga­

nisasi niaga. Dalam organisasi fungsi ini disusun atas dasar 
kegiatan dari tiap-tiap fungsi sesuai dengan kepentingan 
perusahaan, dimana tiap-tiap fungsi/kepentingan se­
olah-olah terpisah berdasarkan bidang keahliannya. Se­
kalipun demikian, tiap-tiap fungsi tidak dapat berdiri 
sendiri, karena fungsi satu dengan yang lainnya saling 
bergantungan. Supaya organisasi fungsi dapat berhasil, 
maka masalah koordinasi dan kerjasama, menjadi sangat 
penting. Sekalipun dalam organisasi ini mempekerjakan 
para tenaga staf ahli, tetapi tanggung jawab tetap pada 
para pejabat pelaksana utama.

d.	 Organisasi Panitia (Committee Organization)
	 Panitia adalah sekelompok orang-orang yang ditunjuk 

untuk melaksanakan kegiatan-kegiatan khusus, yang tidak 
dapat diselesaikan sendiri oleh seseorang atau sebuah 
Dewan (banyak orang). Terdapat istilah lain dari panitia, 
yaitu Gugus Tugas (Task Force). Maksud dari istilah Gugus 
Tugas adalah kelompok sementara yang terdiri dari orang-
orang yang mempunyai keahlian khusus, yang diambil/
ditunjuk dari berbagai unit organisasi/instansi, mereka 
bertugas untuk melaksanakan tugas tertentu. Apabila 
tugas tertentu ini sudah selesai, maka Gugus Tugas ini 
dapat dibubarkan.

Sementara itu Manullang menjelaskan terkait dengan 
bentuk-bentuk organisasi sebagai berikut (Manullang, 2009):
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a.	 Bentuk Organisasi Garis
	 Organisasi garis merupakan bentuk dari sebuah organisasi 

tertua dan paling sederhana. Bentuk organisasi tersebut 
sering disebut dengan organisasi militer karena pada 
zaman dahulu sering digunakan di kalangan militer.

b.	 Bentuk Organisasi Fungsional
	 Organisasi fungsional adalah organisasi dimana segelintir 

pimpinan tidak mempunyai bawahan yang jelas sebab 
setiap atasan berwenang memberi komando kepada 
setiap bawahan, sepanjang ada hubungannya dengan 
fungsi atasan tersebut (Rahmadana,et.al, 2020). 

c.	 Bentuk Organisasi Garis dan Staf
	 Bentuk organisasi ini pada umumnya dianut oleh organisasi 

besar, daerah kerjanya luas dan mempunyai bidang-bidang 
tugas yang beraneka ragam serta rumit, beserta jumlah 
pegawainya banyak. Pada bentuk organisasi garis dan staf 
biasanya terdapat satu atau lebih tenaga staf.

d.	 Bentuk Organisasi Staf dan Fungsional
	 Bentuk organisasi staf dan fungsional merupakan kombi­

nasi dari bentuk organisasi fungsional dan bentuk organi­
sasi garis dan staf. Organisasi memiliki ciri khas yang 
dapat dijadikan pembeda dengan aktivitas sosial lainnya. 

5.	 Ciri-Ciri Organisasi

Setiap organisasi memiliki ciri tertentu, adapun ciri-
ciri organisasi secara umum adalah sebagai berikut (Irdawati, 
et.al, 2021):
a.	 Organisasi merupakan lembaga sosial yang terdiri atas 

sekumpulan orang dengan pola interaksi yang ditetapkan.
b.	 Organisasi dikembangkan untuk mencapai tujuan tertentu.
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c.	 Organisasi secara sadar sengaja disusun dan dikoor­
dinasikan. 

d.	 Organisasi adalah instrumen sosial yang mempunyai 
batasan secara relatif dapat diidentifikasikan.

Ferland menjelaskan mengenai beberapa ciri-ciri 
organisasi sebagai berikut (Revida,et.al, 2021):
a.	 Adanya kelompok orang yang dapat dikenal.
b.	 Adanya kegiatan yang berbeda-beda akan tetapi satu 

sama lainnya saling berkaitan (interdependent part) dan 
merupakan kesatuan usaha atau kegiatan.

c.	 Tiap-tiap anggota memberikan sumbangan usahanya atau 
tenaganya.

d.	 Adanya kewenangan, koordinasi dan pengawasan
e.	 Adanya suatu tujuan organisasi.

Organisasi merupakan salah satu sarana untuk men­
capai tujuan perusahaan melalui pelaksanaan fungsi-fungsi 
manajemen yang dilakukan oleh pimpinan dengan organisasi 
di suatu perusahaan. Boone dan Katz mendefinisikan organi­
sasi sebagai suatu proses yang tersusun melalui orang-orang 
dalam berinteraksi untuk mencapai tujuan. Dari definisi di 
atas dapat disimpulkan bahwa organisasi mencakup 3 elemen 
pokok, yaitu: 
a.	 Interaksi manusia.
b.	 Kegiatan yang mengarah pada tujuan.
c.	 Struktur organisasi itu sendiri (Wipraja,et.al, 2021).

Organisasi adalah unit sosial yang dengan sengaja di­
atur, terdiri atas dua orang atau lebih yang berfungsi secara 
relatif dan terus menerus untuk mencapai sasaran atau 
serangkai sasaran bersama. Perilaku Organisasi adalah suatu 
bidang studi yang mempelajari dampak perorangan, kelom­
pok, dan struktur pada perilaku dalam organisasi dengan 
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maksud menerapkan pengetahuan tentang hal-hal tersebut 
demi perbaikan efektivitas organisasi. Perilaku organisasi 
juga dikenal sebagai studi tentang organisasi. Studi ini me­
rupakan sebuah bidang telaah akademik khusus yang mem­
pelajari organisasi, dengan memanfaatkan metode-metode 
dari psikologi, sosiologi, psikologi sosial, antropologi dan 
ilmu politik. 

Selain hal diatas, Organisasi dapat dijelaskan sebagai 
suatu kesatuan sosial dari sekelompok manusia, yang 
berinteraksi menurut suatu pola tertentu sehingga setiap 
anggota organisasi memiliki fungsi dan tugasnya masing-
masing. Sebagai satu kesatuan sosial dalam organisasi harus 
memiliki tujuan tertentu dan memiliki batas-batas yang jelas, 
sehingga dapat dipisahkan secara tegas dari lingkungannya 
(Foeh, 2018). Organisasi adalah sistem yang saling ber­
pengaruh antar orang dalam kelompok yang bekerjasama 
untuk mencapai tujuan tertentu. Menurut Herbert and Gullet 
pengorganisasian merupakan proses, dimana struktur suatu 
organisasi itu dibuat dengan tegas (Tanjung,et.al, 2021). 
Proses tersebut meliputi ketentuan dari kegiatan-kegiatan 
yang jelas dan perlu adanya penyelesaian dalam mencapai 
sasaran organisasi. Segala pengelompokan kegiatan tersebut 
berkaitan dengan susunan yang logis, dan tugas dari kelompok 
kegiatan dalam suatu jabatan atau orang yang diberikan 
tanggung jawab dalam kegiatan tersebut. 

Barnard berpendapat bahwa organisasi adalah suatu 
sistem aktivitas kooperatif antara dua orang atau lebih 
(Judge dan lihat di Brett, 2007). Organisasi merupakan 
pengelompokan orang-orang ke dalam aktivitas kerjasama 
untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan, sedangkan 
pengorganisasian adalah aktivitas orang-orang dalam me­
ngelompokkan, menyusun dan mengatur berbagai macam 
pekerjaan yang perlu diselenggarakan untuk mencapai 
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tujuan. Organisasi merupakan penugasan orang-orang ke 
dalam fungsi pekerjaan yang harus dilakukan agar terjadi 
aktivitas kerjasama dalam mencapai tujuan bersama 
(Mahyuddin.et.al, 2021). Sedangkan pengorganisasian meru­
pakan penyusunan dan pengelompokan bermacam-macam 
pekerjaan berdasarkan jenis pekerjaan, urutan sifat dan 
fungsi pekerjaan, waktu dan kecepatan. 

Studi organisasi adalah telaah tentang pribadi dan 
dinamika kelompok dan konteks organisasi, serta sifat 
organisasi itu sendiri. Setiap kali orang berinteraksi dalam 
organisasi, banyak faktor yang ikut bermain. Studi organisasi 
berusaha untuk memahami dan menyusun model-model 
dari faktor-faktor ini. Seperti halnya dengan semua ilmu 
sosial, perilaku organisasi berusaha untuk mengontrol, mem­
prediksikan, dan menjelaskan. Namun ada sejumlah kontro­
versi mengenai dampak etis dari pemusatan perhatian ter­
hadap perilaku pekerja. Karena itu, perilaku organisasi (dan 
studi yang berdekatan dengannya, yaitu psikologi industri) 
kadang-kadang dituduh telah menjadi alat ilmiah bagi pihak 
yang berkuasa. Terlepas dari tuduhan-tuduhan itu, perilaku 
organisasi dapat memainkan peranan penting dalam perkem­
bangan organisasi dan keberhasilan kerja.

6.	 Teori Organisasi

Definisi teori organisasi berfungsi menjelaskan kegiatan 
dan dinamika kerjasama organisasi dan memberikan tuntunan 
dalam pengambilan keputusan berdasarkan prediksi akibat 
pengambilan keputusan tersebut. Menurut Lubis dan Husaini 
menjelaskan tentang teori organisasi sebagai sekumpulan ilmu 
pengetahuan yang membicarakan mekanisme kerjasama dua 
orang atau lebih secara sistematis untuk mencapai tujuan yang 
telah ditetapkan. Teori organisasi merupakan sebuah teori 
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untuk mempelajari kerjasama pada setiap individu. Hakikat 
individu dalam kelompok untuk mencapai tujuan beserta cara-
cara yang ditempuh dengan menggunakan teori yang dapat 
menerangkan tingkah laku, terutama motivasi, individu dalam 
proses kerjasama (Huseini, 1987).

Meskipun studi ini menelusuri akarnya pada Max Weber 
dan para pakar yang sebelumnya, studi organisasi dimulai 
sebagai disiplin akademik bersamaan dengan munculnya 
manajemen ilmiah pada tahun 1890-an. Taylorisme yang 
diciptakan oleh Frederick W. Taylor merupakan teori yang me­
wakili puncak dari gerakan ini. Para tokoh manajemen ilmiah 
berpendapat bahwa rasionalisasi terhadap organisasi dengan 
rangkaian instruksi dan studi tentang gerak-waktu akan 
menyebabkan peningkatan produktivitas. Konsep evolusi dan 
perkembangan teori organisasi merupakan salah satu kejadian 
penting sebelum abad kedua puluh, karena teori ini berkem­
bang organisasi berkaitan dengan adanya revolusi industri. 

Revolusi tersebut mempunyai dua elemen utama yaitu 
kekuatan mesin telah menggantikan kekuatan manusia secara 
cepat, seperti halnya pembangunan sarana transportasi yang 
cepat mengubah metode pengiriman barang. Hasilnya adalah 
menyebarnya pendirian pabrik-pabrik. Hal tersebut kemudian 
berdampak terhadap desain organisasi, dimana pembangunan 
pabrik membutuhkan penciptaan yang terus menerus dari 
struktur-struktur organisasi untuk memungkinkan terjadinya 
proses produksi yang efisien. Pekerjaan harus dirumuskan, 
arus pekerjaan harus ditetapkan, departemen diciptakan, 
dan mekanisme koordinasi dikembangkan, dengan demikian 
struktur organisasi yang kompleks harus dirancang.

Evolusi merupakan perubahan yang sangat cepat dalam 
perkembangan organisasi dengan memberikan inovasi baru 
dalam bentuk keunggulan-keunggulan dan keunikan-keunikan 
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dari perkembangan awal sampai perkembangan yang paling 
mutakhir dalam teori organisasi. Evolusi atau perkembangan 
teori organisasi memunculkan berbagai macam pendekatan-
pendekatan yang masing-masing dipengaruhi oleh cara yang 
digunakan untuk meninjau masalah organisasi. Keseluruhan 
pendekatan ini bisa dikelompokkan menjadi tiga aliran 
utama, sesuai kurun waktu kemunculan pendekatan tersebut, 
yaitu pendekatan teori klasik, pendekatan neo-klasik dan 
pendekatan modern. Adapun Teori Organisasi dibagi menjadi 
tiga, yaitu (Muhammad, 2017):

a.	 Teori Organisasi Klasik
Variabel dalam teori organisasi klasik adalah adanya 

peran manajer, pemanfaatan dan pengangkatan tenaga kerja, 
tanggung jawab kesejahteraan karyawan dan iklim yang 
kondusif. Adapun beberapa pencetus teori klasik antara lain 
adalah (Mahyuddin.et.al, 2021):
1.	 Robert Owen. Menekankan tentang peranan sumber daya 

manusia sebagai kunci keberhasilan perusahaan. Asumsi 
tersebut dilatarbelakangi oleh kondisi dan persyaratan 
kerja yang tidak memadai, dimana kondisi kerja sebelum­
nya dan kehidupan pekerja pada masa itu sangat buruk. 

2.	 Charles Babbage. Menganjurkan untuk mengadakan pem­
bagian tenaga kerja dalam kaitannya dengan pembagian 
pekerjaan, sehingga setiap pekerja dapat dididik dalam 
suatu keterampilan khusus. Setiap pekerja hanya dituntut 
tanggung jawab khusus sesuai dengan spesialisasinya. 

3.	 Frederick W. Taylor. Merupakan titik tolak penerapan 
manajemen, secara ilmiah hasil penelitian tentang studi 
waktu kerja (time & motion studies). Dengan penekanan 
waktu penyelesaian pekerjaan dapat dikorelasikan de­
ngan upah yang diterima. Metode ini disebut sistem upah 
diferensial. 
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4.	 Henry L. Gantt. Gagasannya adalah kerja sama saling 
menguntungkan antara manajer dan karyawan, mengenal 
metode seleksi yang tepat, sistem bonus, dan instruksi. 
Gantt menolak sistem upah diferensial, karena hanya 
berdampak kecil terhadap motivasi kerja.

5.	 Frank B. Gilberth dan Lillian M. Gilberth. Berdasarkan 
pada gagasan hasil penelitian tentang hubungan gerakan 
dan kelelahan dalam pekerjaan. Menurut Frank, antara 
gerakan dan kelelahan saling berkaitan. Setiap gerakan 
yang dihilangkan juga menimbulkan kelelahan. Lillian 
menjelaskan bahwasanya dalam pengaturan gerakan yang 
efektif dapat mengurangi kelelahan. 

6.	 Harrington Emerson. Penyakit yang mengganggu sistem 
manajemen dalam industri adalah pemborosan dan 
inefisiensi. Oleh karena itu untuk menghindari pemborosan 
dalam organisasi harus memiliki capaian tujuan yang jelas, 
kegiatan yang logis, staf yang memadai, disiplin kerja, 
balas jasa yang adil, laporan terpercaya, urutan instruksi, 
standarisasi kegiatan, kondisi standar, operasi standar, 
instruksi standar dan balas jasa insentif.

Nama lain teori ini adalah teori tradisional, sering juga 
disebut dengan teori mesin. Teori ini mengandung makna 
lembaga terpusat, memiliki fungsi spesifik, serta memberikan 
petunjuk mekanistik struktural yang kaku dan tidak me­
ngandung kreatifitas. Dalam teori klasik pada dasarnya 
menguraikan anatomi organisasi secara formal. Unsur- unsur 
pokok yang biasanya muncul dalam teori tersebut adalah:
a)	 Sistem kegiatan yang terkoordinasi.
b)	 Kelompok orang.
c)	 Kerjasama.
d)	 Kekuasaan dan kepemimpinan.
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Teori organisasi yang berkembang pada awal tahun 
1800-an atau abad ke 19, digolongkan sebagai teori orga­
nisasi klasik atau disebut juga dengan teori tradisional atau 
teori mesin. Pada masa ini, organisasi divisualisasikan sebagai 
sekelompok orang yang membentuk lembaga. Tiap-tiap 
bagian organisasi tersebut memiliki spesialisasi dan sentrali­
sasi dalam tugas dan wewenang. Definisi organisasi menurut 
teori klasik adalah struktur hubungan, kekuasaan-kekuasaan, 
tujuan-tujuan, peranan-peranan, kegiatan-kegiatan, komuni­
kasi dan faktor-faktor lain apabila orang bekerja sama. Teori 
ini biasa disebut dengan “teori tradisional” atau disebut 
juga “teori mesin”. Dalam teori ini organisasi digambarkan 
sebagai sebuah lembaga yang tersentralisasi dan tugas-
tugasnya sesuai dengan keahlian masing-masing orang, serta 
memberikan petunjuk mekanistik struktural yang kaku tidak 
mengandung kreatifitas. 

1)	 Teori Organisasi Klasik 1-Teori Birokrasi 
Teori organisasi birokrasi berkembang dalam ranah 

ilmu sosiologi yang menekankan pada aspek legal rasional. 
Legal dalam hal ini dimaknai sebagai bentuk wewenang yang 
dirumuskan dengan jelas berkaitan dengan aturan prosedur 
dan peranan masing-masing elemen. Sementara rasional, 
mengacu pada suatu tujuan yang jelas dan ditetapkan ber­
sama. Salah satu tokoh yang mengusung teori organisasi 
klasik adalah Max Weber (21 April 1864-14 Juni 1920). Se­
orang ahli ekonomi politik dan sosiolog Jerman. Dalam salah 
satu karyanya yang terkenal. The Protestant Ethic and Spirit 
of Capitalism dan The Theory of Social and Economic Organi­
zation. Weber menjelaskan mengenai karakteristik birokrasi 
yang tersusun atas hal-hal berikut ini (Sawir, 2020): 
a.	 Pembagian Kerja 
b.	 Hirarki wewenang 
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c.	 Program Rasional 
d.	 Sistem Prosedur 
e.	 Sistem aturan dan hak kewajiban 
f.	 Hubungan antar pribadi yang bersifat impersonal 

2)	 Teori Organisasi Klasik 2- Teori Administrasi 
Teori administrasi dalam teori organisasi klasik mene­

kankan pada aspek makro dan praktik langsung manajemen. 
Beberapa tokoh pengusung teori administrasi adalah Henry 
Fayol (1841 -1925) dan Lyndall Urwick dari Eropa, serta 
James D. Mooney dan Allen Reilly dari Amerika. Teori ini di­
kembangkan pada tahun 1841-1925 oleh Fayol yang meru­
pakan seorang industrialis asal Perancis, pada tahun 1916, ia 
menulis sebuah buku “Administration industrielle et Generale” 
diterjemahkan dalam bahasa Inggris 1926 dan baru dipubli­
kasikan di Amerika 1940. Dalam buku Administration 
industrielle et generale karya Henry Fayol (terbit 1916), 
menyebutkan bahwa semua kegiatan-kegiatan industrial 
dapat dibagi menjadi 6 (enam) kelompok, yakni: 
a.	 Kegiatan-kegiatan Teknikal 
b.	 Kegiatan-kegiatan komersial 
c.	 Kegiatan-kegiatan Financial 
d.	 Kegiatan-kegiatan Keamanan 
e.	 Kegiatan-kegiatan akuntansi dan 
f.	 Kegiatan-kegiatan manajerial 

Selain hal tersebut, Fayol juga menyatakan bahwasanya 
ada 14 dasar kaidah dalam perkembangan teori administrasi. 
Kaidah tersebut terdiri dari pembagian kerja, wewenang 
dan tanggung jawab, disiplin, kesatuan perintah, kesatuan 
pengarahan, mendahulukan kepentingan umum, balas jasa, 
sentralisasi, rantai skalar, tata tertib, keadilan, kelanggengan 
personalia, inisiatif dan semangat korps sementara itu, James 
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D Mooney dan Allen Reilly berpendapat bahwa koordinasi 
memegang peranan penting dalam sebuah perencanaan 
organisasi. 

Kaidah manajemen menurut Fayol yang menjadi 
dasar teori administrasi adalah pembagian kerja, wewenang 
dan tanggung jawab, disiplin, kesatuan perintah, Kesatuan 
pengarahan, mendahulukan kepentingan umum, balas jasa, 
sentralisasi, rantai skalar, aturan, keadilan, kelanggengan 
personalia, inisiatif dan semangat korps. Kegiatan Mana­
jerial atau “Fayol’s Functionalism” adalah perencanaan, peng­
organisasian, pemberian perintah, pengkoordinasian dan 
pengawasan. James D. Mooney dan Allen Reilly (1931), dalam 
bukunya yang berjudul “Onward Industry” menjelaskan inti 
dari pendapat mereka adalah “koordinasi merupakan faktor 
terpenting dalam perencanaan organisasi”. Tiga prinsip yang 
harus diterapkan dalam sebuah organisasi menurut mereka 
adalah: prinsip koordinasi, prinsip skalar dan hirarkis dan 
prinsip fungsional. 

3)	 Teori Organisasi Klasik 3-Teori Manajemen Ilmiah 
Berbeda dengan teori administrasi, manajemen ilmi­

ah lebih memusatkan teori organisasi pada aspek makro 
organisasi. Teori ini banyak berkembang di Mesir, Cina, dan 
Romawi. Salah satu tokoh pengusung teori ini adalah FW 
Taylor pada tahun 1900 an yang memberi definisi teori mana­
jemen ilmiah sebagai seperangkat mekanisme untuk me­
ningkatkan efisiensi kerja atau dengan pernyataan lain yaitu 
“Penerapan metode ilmiah pada studi, analisa dan pemecahan 
masalah organisasi” atau “Seperangkat mekanisme untuk 
meningkatkan efisiensi kerja” (Revida,et.al, 2021). Sebuah 
buku telah dilahirkan dengan judul “Scientific Management” 
yang diperoleh dari tiga makalah yang terkenal, yaitu “Shop 
Management”, “The Principle Of Scientific Management” dan 
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“Testimony before the Special House Committee”. Lebih jauh, 
FW Taylor menjelaskan bahwa organisasi memiliki empat 
kaidah, yaitu sebagai berikut (Taylor, 1914): 
a.	 Metode-metode kerja dalam praktik mulai digantikan 

dengan berbagai metode yang dikembangkan atas dasar 
ilmu pengetahuan tentang kerja ilmiah yang benar.

b.	 Agar memungkinkan para karyawan bekerja sebaik- baik­
nya sesuai dengan spesialisasinya, perusahaan harus rutin 
mengadakan seleksi, latihan-latihan dan pengembangan 
para karyawan secara ilmiah.

c.	 Agar para karyawan memperoleh kesempatan untuk men­
capai tingkat upah yang tinggi, sementara manajemen 
dapat menekan biaya produksi menjadi rendah, pengem­
bangan ilmu tentang kerja serta seleksi, latihan dan 
pengembangan secara ilmiah harus diintegrasikan

d.	 Perlu dikembangkan semangat dan mental para karyawan 
melalui pendekatan antara karyawan dan manajer sebagai 
upaya untuk menimbulkan suasana kerja sama yang baik 
dan tercapainya manfaat manajemen ilmiah.

b.	 Teori Neoklasik
Aliran selanjutnya yang berkembang setelah klasik 

adalah aliran Neoklasik atau disebut juga dengan “Teori 
Hubungan Manusiawi”. Teori ini muncul akibat ketidakpuasan 
dengan teori klasik dan teori ini merupakan penyempurnaan 
dari teori klasik. Teori ini menekankan pada “pentingnya 
aspek psikologis dan sosial karyawan sebagai individu atau­
pun kelompok kerja”. Aliran teori organisasi Neo Klasik 
muncul sebagai akibat dari ketidakpuasan terhadap teori 
organisasi klasik, dimana teori organisasi yang tergabung 
dalam teori organisasi klasik tersebut dinilai sangat kaku dan 
mengabaikan hubungan manusiawi (Wahyuningsih, 2017).
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Pendekatan yang dilakukan adalah pendekatan psi­
kologis terhadap bawahan, yaitu dengan mengetahui peri­
laku individu bawahan sebagai suatu kelompok hubungan 
manusiawi untuk menunjang tingkat produktivitas kerja. 
Sehingga ada suatu rekomendasi bagi para manajer bahwa 
organisasi itu adalah suatu sistem sosial dan harus memper­
hatikan kebutuhan sosial dan psikologis karyawan agar pro­
duktivitasnya bisa lebih tinggi. Adapun penemu dan pen­
dukung teori hubungan antara manusia yaitu (Mahyuddin.
et.al, 2021):
1.	 Abraham Maslow. Mengembangkan adanya hierarki ke­

butuhan dalam penjelasannya tentang perilaku manusia 
dan dinamika proses motivasi. 

2.	 Douglas McGregor. Teori X dan teori Y. 
3.	 Frederick Herzberg. Menguraikan teori motivasi higienis 

atau teori dua faktor. 
4.	 Robert Blake dan Jane Mouton. Membahas lima gaya 

kepemimpinan dengan kondisi manajerial. 
5.	 Rensis Likert. Mengidentifikasikan dan melakukan pene­

litian secara intensif mengenai empat sistem manajemen. 
6.	 Fred Fiedler. Menyarankan pendekatan contingency pada 

studi kepemimpinan. 
7.	 Chris Argyris. Memandang organisasi sebagai sistem 

sosial atau sistem antar hubungan budaya. 
8.	 Edgar H. Schein. Meneliti dinamika kelompok dalam orga­

nisasi. Teori behavioral science ditandai dengan panda­
ngan baru mengenai perilaku orang per orang, perilaku 
kelompok sosial dan perilaku organisasi.

Teori organisasi Neoklasik memberi perhatian khusus 
pada aspek psikologis dan sosial pada diri anggota organisasi, 
baik sebagai individu maupun kelompok kerja. Tokoh teori ini 



Best Practice Pengelolaan Pusat Penerimaan Mahasiswa Baru Perguruan Tinggi

25

diawali oleh Elton Mayo (1927) yang membentuk aliran antar 
manusia (human relation school), memandang organisasi 
sebagai sesuatu yang terdiri dari tugas-tugas dan dari sisi 
manusia dibandingkan dengan sisi mesin. Pada masa ini 
dilakukan percobaan dalam merancang ulang pekerjaan, 
perubahan hari kerja yang panjang, waktu kerja dalam se­
minggu, pengenalan waktu istirahat, serta rencana upah indi­
vidual dibandingkan dengan upah kelompok.

Disimpulkan bahwa norma sosial kelompok merupa­
kan kunci penentu perilaku kerja seseorang. Kemudian 
Hawthorne mempersatukan pandangan Taylor, Fayol, dan 
Weber dengan kesimpulan bahwa organisasi merupakan 
sistem kerjasama. Salah satu pencetus teori ini adalah 
Hugo Munsterberg (1862-1916), tertuang dalam bukunya, 
Psychology and Industrial Efficiency yang terbit pada tahun 
1913, Buku tersebut merupakan jembatan antara manajemen 
ilmiah dan Neoklasik. Inti dari pandangan Hugo adalah mene­
kankan adanya perbedaan karakteristik individu dalam 
organisasi dan mengingatkan adanya pengaruh faktor sosial 
dan budaya terhadap organisasi.

Munculnya teori Neoklasik diawali dengan inspirasi 
percobaan yang dilakukan di Pabrik Hawthorne tahun 1924 
milik perusahaan Western Electric di Cicero yang disponsori 
oleh Lembaga Riset Nasional Amerika. Percobaan yang 
dilakukan Elton Mayo seorang peneliti dari Western Electric 
menyimpulkan bahwasanya pentingnya perhatian dalam 
insentif upah dan kondisi kerja karyawan dipandang sebagai 
faktor penting peningkatan produktivitas. Dalam pembagian 
kerja Neoklasik memandang perlunya: 1). Partisipasi 2). 
Perluasan kerja 3). Manajemen bottom up. Munculnya teori 
Neoklasik ini akibat dari ketidakpuasan dengan adanya 
teori klasik. Teori ini disebut juga dengan teori hubungan 
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manusiawi. Ajaran teori ini menitik beratkan pada begitu 
pentingnya aspek psikologis dan sosial karyawan sebagai 
individu maupun sebagai kelompok kerja. Dalam teori ini 
perlu didasarkan oleh adanya partisipasi, perluasan kerja, 
dan manajemen bottom up (Wahyuningsih, 2017).

Kesimpulan pendapat dari teori Henry Fayol dan 
Frederick W. Taylor adalah: 
a)	 Keduanya berorientasi pada “efisiensi” dan “produktivitas” 

kerja, dan tergolong pada beberapa “School of Thought” 
seperti “Efficiency School of Thought Taylor”.

b)	 Hasil pemikiran kedua tokoh itu merupakan dasar utama 
dari perkembangan’ dan pembangunan ilmu administrasi 
atau manajemen sebagai ilmu pengetahuan.

c)	 Kedua tokoh itu telah meletakkan landasan-landasan 
yang kuat dalam mengembangkan ilmu administrasi atau 
manajemen modern untuk periode sekarang.

d)	 Kedua tokoh tersebut telah membuktikan bahwasanya 
suatu penyelesaian pekerjaan baik pada organisasi 
negara/swasta, tidak cukup hanya dengan pendekatan 
ilmu teknik saja, tetapi mutlak diperlukan pendekatan 
ilmu administrasi atau manajemen.

e)	 Akibat dari orientasi H. Fayol dan F.W. Taylor yang me­
nekankan pada efisiensi dan produk aktivitas kerja, me­
nimbulkan perhatian dari para ahli dalam melihat unsur 
kemanusiaan di dalam organisasi, seperti timbulnya 
beberapa “Behavioural School of Thought” dari Herbert 
A. Simon, yang kemudian adanya sintesis dan integrasi 
(Taylor, 1914).

c.	 Teori Organisasi Modern
Teori ini merupakan aliran terbesar ketiga dalam 

organisasi. Nama lain dari teori ini adalah teori analisa. Dalam 
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teori ini menjelaskan bahwa unsur organisasi berada dalam 
satu kesatuan dan saling bergantung satu sama lainnya. 
Organisasi bukanlah suatu sistem yang tertutup, melainkan 
sistem yang terbuka. Dalam teori ini terdapat tiga tahapan 
hubungan universal yang selalu ada dalam sistem manusia dan 
perilakunya dalam berorganisasi yaitu adanya komunikasi, 
konsep keseimbangan, dan proses keputusan. Teori organisasi 
klasik dan teori organisasi Neoklasik ternyata dinilai belum 
memuaskan untuk tuntutan manajemen modern. Banyak 
kelemahan dan ketimpangan yang masih ditemukan sehingga 
mendorong munculnya teori organisasi modern pada 1950. 

Teori organisasi modern ini kemudian dikenal dengan 
nama ”analisis sistem” atau ”teori terbuka” yang memandang 
organisasi sebagai satu kesatuan dari berbagai unsur yang saling 
bergantung. Beberapa perbedaan mencolok antara teori mo­
dern dengan teori klasik adalah sebagai berikut (Boko, 2022): 
1.	 Teori organisasi klasik menitikberatkan pada analisis dan 

deskripsi, sementara teori organisasi modern menekankan 
pada keterpaduan dan perancangan secara menyeluruh.

2.	 Teori organisasi klasik terfokus pada konsep, skala dan 
hubungan vertikal, sementara teori organisasi modern 
cenderung horizontal, dinamis dan multidimensi. 

Teori ini muncul pada tahun 1950 sebagai akibat 
ketidakpuasan dua teori sebelumnya yaitu klasik dan neo­
klasik. Teori Modern sering disebut dengan teori “Analisa 
Sistem” atau “Teori Terbuka” yang memadukan antara teori 
klasik dan Neo klasik. Teori Organisasi Modern melihat 
bahwa semua unsur organisasi sebagai satu kesatuan yang 
saling bergantung dan tidak bisa dipisahkan. Organisasi 
bukan sistem tertutup yang berkaitan dengan lingkungan 
yang stabil akan tetapi organisasi merupakan sistem terbuka 
yang berkaitan dengan lingkungan dan apabila ingin survival 
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atau dapat bertahan hidup maka ia harus dapat beradaptasi 
dengan lingkungan, yang menjadi pembeda antara teori 
modern dan teori klasik adalah sebagai berikut:
a.	 Teori Klasik memusatkan pandangan pada analisa dan 

deskripsi organisasi sedangkan Teori Modern menekankan 
pada perpaduan dan perancangan sehingga terlihat lebih 
menyeluruh.

b.	 Teori Klasik membicarakan konsep koordinasi, scalar, dan 
vertikal sedangkan Teori Modern lebih dinamis, sangat 
komplek, multi level, multidimensi dan banyak variabel 
yang dipertimbangkan. 

C.	Tata Kerja

1.	 Pengertian

Tata kerja adalah cara-cara melakukan kerja yang efisien 
mengenai sesuatu pekerjaan dengan memprtimbangkan 
tujuan, tenaga kerja, fasilitas, waktu dan lain sebagainya 
yang tersedia. Tata Kerja adalah cara dimana yang bertujuan 
untuk mencapai tingkat efisien dan maksimal dengan cara 
melaksanakan suatu pekerjaan dengan benar dan berhasil 
sesuai dengan apa yang telah direncanakan. Tata kerja atau 
metode adalah suatu cara bagaimana (how) agar sumber 
dan waktu yang tersedia dapat dimanfaatkan dengan tepat 
sehingga proses kegiatan manajemen dapat dilakukan dengan 
tepat sesuai dengan rencana.

Pengertian tata kerja merupakan suatu cara untuk 
memanfaatkan dengan tepat dan efisien atas suatu pekerja­
an pada proses kegiatan manajemen dengan memper­
timbangkan tujuan, fasilitas, tenaga kerja, waktu, dan lain 
sebagainya. Dalam tatanan tata kerja tidak lepas dari istilah 
spesifikasi jabatan (job specification). Dalam spesifikasi 
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jabatan ditentukan kemampuan dan bakat dasar yang harus 
dimiliki untuk menjalankan pekerjaan. Pada dasarnya berisi 
ringkasan pekerjaan yang jelas, selain itu berisi kualifikasi 
definitif yang diperlukan oleh calon pemangku jabatan. 
Spesifikasi jabatan merupakan persyaratan minimal yang 
harus dipenuhi oleh seseorang yang menduduki suatu jabatan. 
Hal tersebut bertujuan agar sang pemangku jabatan dapat 
melaksanakan tugas dengan penuh tanggung jawab. Sebuah 
perusahaan harus dapat menempatkan pegawainya dengan 
memperhatikan kemampuan dan kebutuhannya. Oleh karena 
itu, dengan menempatkan pegawai pada jabatan yang sesuai 
dengan kualifikasi yang dimilikinya, berarti pegawai tersebut 
telah diberi kesempatan untuk dapat mengembangkan diri 
dan potensi yang dimilikinya. Berikut ini merupakan beberapa 
faktor yang dapat digunakan dalam melakukan spesifikasi 
jabatan antara lain:
a.	 Persyaratan pendidikan, pelatihan, dan pengalaman kerja.
b.	 Persyaratan pengetahuan dan keterampilan.
c.	 Persyaratan fisik dan mental.
d.	 Persyaratan umur dan jenis kelamin.

Dalam melakukan spesifikasi jabatan tentunya memiliki 
tujuan dalam pelaksanaannya. Berikut ini merupakan tujuan 
dari penyusunan spesifikasi jabatan adalah sebagai berikut:
1)	 Untuk menemukan pekerja yang prospektif.
2)	 Untuk mendapatkan gambaran pekerja.
3)	 Mengatur kompetensi organisasi.
4)	 Untuk mengidentifikasi kompetensi pekerja.
5)	 Untuk meng orientasi pekerja yang masuk dalam 

kualifikasi.
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D.	Volume Tugas dan Tanggung Jawab

Volume suatu tugas ialah menghitung jumlah banyaknya 
volume tugas dalam satu satuan. Volume juga disebut sebagai 
kubikasi pekerjaan. Jadi volume (kubikasi) suatu pekerjaan, 
bukanlah merupakan volume (isi sesungguhnya), melainkan 
jumlah volume atau bagian pekerjaan dalam satu kesatuan. 
Uraian volume pekerjaan yang dimaksud ialah menguraikan 
secara rinci besar volume pada masing-masing pekerjaan 
sesuai dengan gambar detail. Sebelum menghitung volume 
masing-masing pekerjaan, lebih dulu harus dikuasai detail 
dalam membaca gambar atau penjelasan susunan uraian 
pekerjaan. Ada tiga sistem yang harus dibaca dengan jelas 
seperti (Rohman, 2017):
1.	 Susunan sistem lajur-lajur tabelaris.
2.	 Susunan sistem post-post.
3.	 Volume pekerjaan disusun sedemikian rupa secara siste­

matis dengan pengelompokan yaitu Pekerjaan Standar 
dan Pekerjaan Non Standar.

Tanggung jawab merupakan salah satu nilai karakter 
yang wajib dimiliki oleh seseorang. Karena hal tersebut ber­
kaitan dengan kesadaran dan kesungguhan seseorang dalam 
melakukan tugas atau tindakan terhadap suatu hal yang 
melibatkan dirinya maupun orang lain. Tanggung jawab ada­
lah sikap dan perilaku seseorang untuk melaksanakan tugas 
dan kewajiban yang seharusnya dia lakukan, terhadap dirinya 
sendiri, masyarakat, lingkungan (alam, sosial, dan budaya), 
negara, dan Tuhan. Orang yang tidak bertanggung jawab pada 
tindakan yang diambilnya merupakan seseorang yang tidak 
terbiasa memutuskan sesuatu berdasarkan pilihan yang 
didasari pertimbangkan secara mendalam dan ia cenderung 
memiliki kontrol diri yang rendah, tergesa-gesa dan sering 
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menuruti keinginannya daripada memahami keadaan.
Tanggung jawab berkaitan dengan nilai-nilai moral 

yang dimiliki oleh manusia. Nilai moral mengakibatkan bahwa 
seseorang bersalah atau tidak bersalah, karena ia bertanggung 
jawab pada perbuatan-perbuatan yang ia wujudkan dalam 
tindakan. Segala Tindakan tersebut sepenuhnya menjadi 
tanggung jawab seseorang yang bersangkutan. Penuturan 
dari beberapa pandangan di atas dapat diambil kesimpulan 
bahwasanya tanggung jawab merupakan perilaku moral yang 
dimiliki oleh seseorang untuk melaksanakan kewajibannya 
terhadap tugas-tugas yang berkaitan dengan dirinya, orang 
lain ataupun hal-hal lainnya untuk dilaksanakan sesuai 
dengan apa yang telah dibebankannya, dan setiap tindakannya 
merupakan hasil dari keputusan.yang telah dipertimbangkan 
secara mendalam.

Bertens mengemukakan dua pernyataan tentang 
perbedaan yang berkaitan dengan tanggung jawab, yaitu 
(Supardi, 2022):
a.	 Tanggung jawab retrospektif
	 Tanggung jawab ini merupakan tanggung jawab atas 

perbuatan yang telah berlangsung dengan segala konse­
kuensinya, contohnya apabila seorang siswa telah melaku­
kan pelanggaran terhadap tata tertib yang berlaku di 
sekolah, maka ia harus bersedia dengan menanggung 
konsekuensi yang diberikan dari pihak sekolah.

b.	 Tanggung jawab prospektif
	 Tanggung jawab ini adalah tanggung jawab yang berkaitan 

atas perbuatan yang akan datang, misalnya apabila seorang 
siswa telah ditugaskan oleh guru untuk mengerjakan tugas 
atau soal dan memiliki masa tenggang waktu tertentu, 
maka tanggung jawab siswa adalah menyelesaikan tugas 
tersebut dengan mengerjakannya dengan maksimal dan 
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mengumpulkannya tepat waktu sesuai dengan apa yang 
telah ditentukan.

Mustari memiliki beberapa penjelasan yang berkaitan 
dengan jenis-jenis tanggung jawab, yaitu (M Ihsan Said 
Ahmad, et.al, 2020):
1)	 Tanggung jawab personal
	 Menjawab atau merespons segala tindakan yang akan 

dipertanggungjawabkan tersebut tergantung pada ke­
inginan masing-masing individu. Karena tanggung jawab 
disebabkan oleh seseorang dalam bertindak atau berbicara 
atau mengambil posisi tertentu, jika seseorang memilih 
posisi untuk menjadi orang berkuasa, maka ia pun mem­
punyai tanggung jawab untuk berada di posisi tersebut 
dengan sejumlah hak dan kewajiban yang menantinya.

2)	 Tanggung jawab moral
	 Tanggung jawab moral biasanya merujuk pada pemikiran 

bahwa seseorang mempunyai kewajiban moral dalam situa­
si tertentu yang jika tidak ditaatinya maka akan diberikan 
hukuman. Masyarakat pada umumnya beranggapan bahwa 
manusia bertanggung jawab atas tindakan mereka, dan 
akan mengatakan bahwa mereka layak mendapatkan pujian 
atau tuduhan atas apa yang mereka kerjakan. Seseorang 
itu bertanggung jawab bagi suatu peristiwa ketika orang 
tersebut menyebabkan terjadinya suatu peristiwa.

3)	 Tanggung jawab sosial
	 Manusia memiliki tanggung jawab yang besar, baik 

tanggungjawab kepada dirinya maupun masyarakat di 
sekelilingnya. Manusia secara individual atau kelompok 
memiliki tanggung jawab di dalam sebuah organisasi 
seperti pemerintah, perusahaan, organisasi mempunyai 
tanggung jawab kepada masyarakat. Tanggung jawab ini 
dapat bersifat negatif yang berarti tidak adanya tuduhan 
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yang memberatkan, ataupun bersifat positif yang berarti 
terdapatnya tanggung jawab untuk bertindak baik (sikap 
proaktif). Tanggung jawab sosial merupakan sifat-sifat 
yang perlu dikendalikan dalam hubungan antar individu 
dalam suatu kelompok sosial. Karena tanggung jawab itu 
bersifat langsung atau tidak langsung. Sementara tang­
gung jawab yang bersifat langsung adalah apabila se­
orang individu bertanggung jawab atas perbuatannya, 
akan tetapi terkadang seorang individu bertanggung 
jawab secara tidak langsung karena ada orang lain yang 
menanggung segala Tindakan individu tersebut. Sebagai 
contoh, jika ada anak menabrak seseorang, ia bertanggung 
jawab atas segala perbuatannya, maka hal tersebut di­
namakan dengan tanggung jawab secara langsung karena 
beban tanggung jawab langsung dibebankan kepada 
pelaku. Apabila segala perbuatannya tersebut tanggung 
jawabnya dibebankan kepada orang tuanya, maka itu di­
namakan dengan tanggung jawab secara tidak langsung. 

Mustari menyatakan bahwa indikator seseorang ber­
tanggung jawab adalah:
a.	 Memilih jalan lurus
b.	 Selalu memajukan diri sendiri
c.	 Menjaga kehormatan diri
d.	 Selalu waspada
e.	 Memiliki komitmen pada tugas
f.	 Melakukan tugas dengan standar yang terbaik
g.	 Mengakui semua perbuatannya
h.	 Menepati janji
i.	 Berani menanggung resiko atau tindakan dan ucapannya 

(Suprihanto, 2018).

Indikator seseorang yang menunjukkan tanggung ja­
wab tidak lepas dari motivasi yang ia miliki untuk bersungguh-
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sungguh dan berani dalam menghadapi suatu hal dan siap 
menanggung akibat dari setiap tindakan yang dilakukannya. 
Tanggung jawab sendiri lebih mencerminkan sisi kejiwaan 
(psyche) yang dimiliki oleh seseorang untuk lebih mendorong 
dan menjiwai kepada setiap tindakannya. 

Pengorganisasian merupakan suatu tingkatan atau 
susunan penempatan orang atau sumber daya yang bertujuan 
untuk mewujudkan tujuan organisasi. Struktur pengorgani­
sasian pada umumnya disusun dalam bentuk bagan yang 
berisi deskripsi pada masing-masing sumber daya manusia 
yang berada di dalamnya, serta memiliki fungsi dan peran­
nya masing-masing. Penyusunan struktur ini bertujuan agar 
memudahkan dalam membagi tugas dan tanggung jawab pada 
tiap-tiap individu. Dalam struktur organisasi, tiap-tiap individu 
memiliki peran dan tanggung jawab masing-masing yang 
harus dikerjakan. Posisi yang diberikan tentu saja disesuaikan 
dengan keahlian dan potensi individu. Di balik posisi yang 
diberikan tersebut, terdapat kewajiban dan wewenang yang 
harus dilaksanakan dan dipertanggungjawabkan.

Suatu lembaga khususnya instansi pemerintah, tentu­
nya memiliki struktur organisasi yang jelas dan tertata. 
Karena dengan hal tersebut akan dapat membantu suatu 
lembaga supaya berjalan dengan baik, serta mencapai visi 
dan misinya. Dalam mewujudkan tujuan lembaga dibutuhkan 
kinerja pegawai yang mumpuni. Baik buruk serta maju 
tidaknya lembaga sangat dipengaruhi oleh sejauh mana 
kinerja pegawainya. Maka dari itu, suatu lembaga perlu me­
ngetahui dan memperhatikan kinerja pegawainya. Untuk 
mengetahui kinerja pegawainya, instansi pemerintah meng­
gunakan indikator tertentu dalam menilainya. Indikator yang 
digunakan disebut dengan Indikator Kinerja Utama (IKU). 
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Indikator Kinerja Utama merupakan indikator atau 
ukuran yang digunakan untuk mengendalikan kinerja suatu 
organisasi, unit kerja, atau individu dalam mencapai tujuan 
strategis yang telah ditetapkan (Negara, 2022). UIN Sunan 
Kalijaga Yogyakarta merupakan salah satu lembaga pendidikan 
tinggi yang termasuk dalam instansi pemerintah. Admisi 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta terdapat struktur organisasi 
yang terdiri dari ketua, sekretaris, anggota, dan staf. Dalam 
menjalankan tugas dan fungsi Admisi, organ-organ tersebut 
diukur pekerjaannya dengan menggunakan IKU. Tujuan 
adanya indikator IKU tentu saja untuk mencapai sasaran 
pekerjaan tertentu. Perumusan indikator kinerja utama, 
diharapkan agar dapat meningkatkan kinerja sehingga dapat 
meraih tujuan, sasaran, serta rencana yang telah dirancang 
sebelumnya. Adapun susunan struktur organisasi Admisi UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta tahun 2022 dibuat berdasarkan 
tugas dan fungsinya masing-masing, yaitu sebagai berikut:
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Dalam struktur organisasi di atas dapat dilihat bahwa 
Admisi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta terdapat ketua 
yang bertugas untuk memimpin, mengkoordinasikan, dan 
mengendalikan seluruh kegiatan yang ada di dalam organisasi. 
Sekretaris bertugas untuk mengawasi, mengkoordinasikan, 
mempertanggungjawabkan program kerja kepada ketua, serta 
mewakili atau mengambil kebijakan ketika ketua berhalang­
an hadir. Selain itu, terdapat anggota yang dibagi menjadi tiga 
divisi yaitu Divisi Media, Sosialisasi, Promosi, dan Layanan 
(MSPL), Divisi Operasional, dan Divisi Keuangan.

Adapun tugas dari Divisi Media, Sosialisasi, Promosi, 
dan Layanan (MSPL) adalah utamanya melakukan promosi 
dan pelayanan informasi PMB ke calon Mahasiswa baru. 
Kegiatan promosi serta sosialisasi biasanya dilakukan 
secara tatap muka di sekolah-sekolah maupun di lingkungan 
universitas. Sebelum menjalankan tugas utamanya, Divisi 
Media tentunya menyusun materi informasi PMB. Selain 
itu juga menyusun bahan-bahan yang dibutuhkan untuk 
publikasi, baik itu pada media luar ruang, media sosial, media 
cetak, media audio, dan audiovisual. Selanjutnya tugas lain 
dari divisi ini adalah melakukan blasting melalui WhatsApp 
dan email, yaitu melakukan informasi yang dilakukan secara 
personal ke seluruh civitas Akademik UIN Sunan Kalijaga 
Yogyakarta dan sekolah-sekolah MA/SMA/Sederajat. Berikut 
merupakan tampilan IKU Divisi Media, Sosialisasi, Promosi, 
dan Layanan (MSPL), yaitu:
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Gambar D.2:Laporan Indikator Kinerja Utama (IKU) Divisi Media, 
Sosialisasi, Promosi, dan Layanan (MSPL).

Pada Divisi Operasional utamanya melakukan tugas 
mengenai operasional terkait Penerimaan Mahasiswa Baru. 
Adapun tugas-tugas dari divisi ini diantaranya melakukan 
penyusunan Surat Keputusan (SK) terkait PMB dari jenjang 
S1, S2, dan S3 serta informasi besaran Uang Kuliah Tunggal 
(UKT) mahasiswa baru S1. Selain itu menyusun buku 
pedoman operasional baku PMB yang berguna sebagai acuan 
untuk digunakan dalam PMB. Divisi Operasional juga menjadi 
panitia dalam pelaksanaan ujian masuk program Sarjana 
dan Pascasarjana, melakukan penyusunan soal ujian masuk, 
hingga menyusun serta merekap laporan mengenai PMB. 
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Berikut merupakan tampilan IKU Divisi Operasional, yaitu:

Gambar D.3: laporan Indikator Kinerja Utama (IKU) divisi operasional

Pada Divisi Keuangan tugas utamanya adalah melaku­
kan perencanaan dan membuat laporan pertanggungjawaban 
kepada negara khususnya Kuasa Pengguna Anggaran (KPA) 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Divisi ini bertugas membuat 
Term of Reference (ToR) kegiatan yang terkait dengan PMB. 
Selain itu, membuat kontrak PMB terkait kerjasama dengan 
panitia pusat penyelenggara PMB. Kemudian setelah membuat 
Term of Reference dan kontrak, Divisi Keuangan tidak lupa 
untuk membuat laporan pertanggungjawaban terkait dengan 
PMB. Berikut merupakan tampilan IKU Divisi Keuangan, yaitu:
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Gambar D.4: laporan Indikator Kinerja Utama (IKU) divisi keuangan.

Jika dilihat dari beberapa gambar IKU di atas 
menunjukkan bahwa tugas Pusat Admisi memiliki fungsi 
dan perannya masing-masing pada tiap-tiap divisi. Baik 
posisi ketua, sekretaris, anggota, dan staf harus menjalankan 
tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diemban. Dapat 
dilihat bahwa volume realisasi pekerjaan yang dilakukan 
oleh Divisi Media, Sosialisasi, Promosi, dan Layanan (MSPL), 
Divisi Operasional, serta Divisi Keuangan melebihi dari bobot 
pekerjaan masing-masing. Dengan kata lain, pencapaian 
tugas dan pekerjaan yang dilakukan Tim Pusat Admisi sudah 
melampaui target pekerjaan yang direncanakan.
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E.	 Urgensi Admisi Bertransformasi Menjadi Unit 
Pelaksana Teknis (UPT)

Universitas Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga 
Yogyakarta merupakan salah satu perguruan tinggi negeri 
keagamaan Islam di Indonesia dan satu-satunya di Yogyakarta. 
Setiap tahun UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta membuka jalur 
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) baik pada jenjang Sarjana 
(S1), Magister (S2), dan Doktor (S3). Pada jenjang Sarjana 
(S1) terdapat sembilan jalur seleksi masuk, baik melalui 
sistem jalur seleksi nasional dan sistem jalur seleksi mandiri. 
Adapun sistem seleksi jalur nasional merupakan sistem 
seleksi yang diselenggarakan oleh Panitia Pelaksana yang 
ditetapkan oleh Kementerian Agama Republik Indonesia dan 
Panitia Pelaksana yang ditetapkan oleh Kementerian Riset, 
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia. Lain 
halnya dengan sistem jalur mandiri, penyelenggara seleksi 
masuk ini diadakan oleh UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Pada 
seleksi PMB pada jenjang Magister (S2) dan Doktor (S3) tidak 
terdapat seleksi nasional, melainkan hanya terdapat seleksi 
mandiri saja. 

Jenis seleksi jalur mandiri pada jenjang Sarjana (S1) 
dibagi menjadi tiga jenis pola seleksi, yaitu Computer Based 
Test (CBT), Portofolio, dan Prestasi. Jalur seleksi mandiri CBT 
merupakan jenis seleksi penerimaan Mahasiswa baru dengan 
ujian online menggunakan sistem operasi telepon genggam 
berbasis Android dan pendaftar melakukan ujian dari 
rumah. Jalur mandiri Portofolio merupakan seleksi dengan 
menggunakan nilai UTBK atau nilai UM-PTKIN dan pada 
jalur ini terdapat program Mandiri Khusus Calon Mahasiswa 
Difabel serta Portofolio Keberagaman yang ditujukan bagi 
calon mahasiswa Non-Muslim atau 3T (Tertinggal, Terdepan, 
dan Terluar). Sedangkan jalur mandiri Prestasi merupakan 
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seleksi yang ditujukan bagi calon mahasiswa baru yang 
memiliki prestasi bidang akademik, seni, olahraga, keagamaan 
atau hafalan Al-Quran minimal 26 juz yang dibuktikan dengan 
sertifikat/piagam yang dikeluarkan oleh Kementerian atau 
Lembaga Negara Republik Indonesia selama di bangku 
Sekolah Menengah Atas (SMA) atau sederajat.

Sejalan dengan jenis seleksi jalur mandiri pada jenjang 
Sarjana (S1), jenis seleksi pada jenjang Magister (S2) juga 
dibagi menjadi tiga jenis pola seleksi, yaitu Computer Based 
Test (CBT), Non Tes, dan Portofolio. Terdapat perbedaan seleksi 
jenjang S2 ini, yaitu terdapat jalur seleksi Non-Tes. Jalur seleksi 
ini merupakan seleksi berkas akademik yang menggunakan 
nilai Indeks Prestasi Kumulatif (IPK) dan hanya melakukan 
pembayaran biaya seleksi, pengisian borang online formulir 
data diri, dengan melampirkan ijazah, hingga mencetak kartu 
peserta. Sedangkan pada jalur seleksi Portofolio, merupakan 
seleksi berkas akademik maupun pendukung akademik 
yang dimiliki setelah menempuh pendidikan jenjang S1 
atau sederajat yang mencerminkan kemampuan, minat, dan 
pengalaman yang dimiliki. Untuk jalur seleksi CBT sistemnya 
sama dengan jenjang Sarjana (S1), yaitu dengan ujian online 
menggunakan sistem operasi telepon genggam berbasis 
Android dan pendaftar melakukan ujian dari rumah.

Berbeda dengan jalur seleksi PMB jenjang Sarjana (S1) 
dan Magister (S2), jalur seleksi PMB jenjang Doktor (S3) hanya 
memiliki dua jenis jalur seleksi, yaitu Reguler dan Kerjasama. 
Jalur seleksi Reguler Program Doktor merupakan seleksi PMB 
yang dilaksanakan berdasarkan jadwal yang ditetapkan oleh 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta setiap tahun sesuai dengan 
gelombang yang dibuka. Seleksi ini dilaksanakan dengan tes 
masuk berupa wawancara yang meliputi presentasi proposal 
rencana disertasi dan kemampuan bahasa asing Inggris dan 
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Arab. Sedangkan pada jalur Kerjasama merupakan seleksi 
PMB yang dilaksanakan berdasarkan perjanjian kerjasama 
dengan lembaga/instansi mitra.

Dalam pelaksanaan Penerimaan Mahasiswa Baru, 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta menggunakan sistem Admisi. 
Admisi merupakan sistem informasi yang membantu suatu 
perguruan tinggi dalam mengelola Penerimaan Mahasiswa 
Baru (PMB). Sistem PMB ini mengelola pelaksanaan seleksi 
masuk perguruan tinggi dengan menyediakan beberapa 
fasilitas untuk membantu pendaftar (calon mahasiswa baru) 
dalam melakukan proses pendaftaran. Admisi juga memiliki 
sistem pelaporan yang lengkap, sehingga dapat membantu 
panitia PMB dalam mengelola data yang lebih efisien, serta 
dapat mengurangi penggunaan kertas (paperless). Berikut ini 
beberapa keunggulan dari sistem informasi yang dimiliki oleh 
Admisi, yaitu (Abidin, 2022):
1.	 Proses pendaftaran mudah;
	 Pendaftar (calon mahasiswa baru) dengan mudah men­

daftar perguruan tinggi dengan memanfaatkan teknologi 
internet, sehingga tidak perlu datang ke kampus untuk 
mendaftar ataupun mengirimkan berkas pendaftaran.

2.	 Generator PIN dan nomor ujian;
	 Sistem informasi yang dapat meng-create nomor pen­

daftaran (PIN) serta nomor ujian secara otomatis dengan 
format kode sesuai dengan yang dimiliki perguruan tinggi.

3.	 Pencetakan kartu ujian;
	 Sistem informasi yang mampu mencetak kartu ujian 

sesuai dengan format dari perguruan tinggi, sehingga 
perguruan tinggi terkait dimudahkan dalam proses ujian 
seleksi masuk karena dalam kartu ujian sudah tersetting 
nama, pilihan program studi yang dipilih, waktu ujian, 
hingga ruang ujian.
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4.	 Integrasi pembelian formulir online dengan bank;
	 Sistem ini mampu mengintegrasikan pembelian formulir 

secara online dengan bank mitra perguruan tinggi, se­
hingga memudahkan calon pendaftar dapat melakukan 
proses pembayaran formulir dimana dan kapan saja, tanpa 
harus datang ke perguruan tinggi yang akan didaftar.

5.	 Laporan statistik data pendaftar.
	 Sistem laporan ini menyajikan pelaporan lengkap untuk 

distribusi kota/provinsi calon pendaftar, asal sekolah ter­
banyak yang mendaftar, program studi dengan peminat 
terbanyak, dll.

UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta memiliki Pusat Admisi 
yang bertugas untuk melakukan pelayanan kepada pen­
daftar (calon mahasiswa baru). Pusat Admisi Universitas 
Islam Negeri (UIN) Sunan Kalijaga Yogyakarta memiliki peran 
utama yaitu sosialisasi dan promosi, serta melakukan kegiat­
an promosi ke sekolah-sekolah (SMA/MA/Sederajat) dalam 
rangka menjaring calon mahasiswa baru untuk melanjutkan 
studi lanjut ke jenjang pendidikan yang lebih tinggi di UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta. Pada kegiatan promosi ke sekolah-
sekolah tersebut, Admisi melakukan interaksi dan tanya 
jawab kepada pihak sekolah atau calon mahasiswa tentang 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta agar tercipta ketertarikan 
dan minat untuk berkuliah di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
Admisi juga sebagai panitia dan pelaksana seleksi ujian masuk 
Penerimaan Mahasiswa Baru (PMB) jenjang S1 (Sarjana), 
jenjang S2 (Magister), dan Strata S3 (Doktor). Panitia 
penerimaan mahasiswa baru harus mampu menangani dan 
mengerti mengenai seluruh tugas atau kegiatan yang dilakukan 
dalam pelayanan penerimaan mahasiswa baru. Panitia PMB 
memegang peranan penting dalam memberikan pandangan 
(image) UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta di masyarakat. 
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Adapun tugas pokok dan fungsi Pengelola Pusat 
Admisi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta adalah sebagai berikut 
(Rektor, 2022):
a.	 Menyusun rencana kerja dan anggaran tahunan Pusat 

Admisi.
b.	 Menyusun Standar Operasional Prosedur (SOP) Pusat 

Admisi.
c.	 Merencanakan dan mengkoordinasikan pengembangan 

kegiatan promosi penerimaan mahasiswa baru sesuai 
dengan target market dan daya tampung.

d.	 Mengkoordinasikan pelaksanaan program promosi Pene­
rimaan Mahasiswa Baru (PMB).

e.	 Menyiapkan dan mendesain alat-alat promosi PMB.
f.	 Menyiapkan dan mengkoordinasikan kegiatan adminis­

trasi pendaftaran, jadwal pelaksanaan ujian, dan pengu­
muman kelulusan penerimaan mahasiswa baru.

g.	 Menjalankan pengelolaan bidang Admisi sesuai dengan 
standar mutu internal.

h.	 Melakukan evaluasi dan memberikan laporan pertang­
gungjawaban pelaksanaan tugas dan wewenangnya secara 
periodik kepada Rektor. 

Penjelasan di atas memberikan gambaran bahwasanya 
tugas pokok dan fungsi Pusat Admisi UIN Sunan Kalijaga 
Yogyakarta memiliki peranan yang sangat penting dalam hal 
penerimaan mahasiswa baru. Keberadaannya tidak dapat 
digantikan oleh unit lain, yang mana tugas pokok dan fungsinya 
tersebut sangat krusial dalam suatu perguruan tinggi. Oleh 
karena itu, sudah seharusnya dapat menjadikannya sebagai 
Unit Pelaksana Teknis (UPT) yang independen setara dengan 
unit di lingkungan organisasi dan tata kerja UIN Sunan 
Kalijaga Yogyakarta, sehingga dapat mendukung pencapaian 
visi dan misi lembaga. 
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Indonesia Yogyakarta. Selain sebagai dosen aktif saat ini 
menjabat Sekretaris Kantor Admisi UIN Sunan Kalijaga, Wakil 
Sekretaris Lembaga Dakwah Nahdlatul Ulama Pengurus 
Wilayah D.I.Yogyakarta. Beberapa karya tulis yang telah 
dihasilkan berupa buku: Organisasi dan Manajemen Islam, 
Ekonomi Manajerial, Penerapan Manajemen Bisnis di Era 
Digitalisasi, Ensiklopedia Karya Ulama Nusantara, Ensiklopedia 
Karya Berbasis Tokoh Pesantren serta mendapatkan sertifikat 
kompetensi tingkat internasional dalam bidang konsultan 
manajemen dengan sertifikat berupa Accredited Management 
Consultant (AMC). Aris Risdiana secara langsung dapat 
dihubungi melalui email: aris.risdiana@uin-suka.ac.id. 

3.	 ANNISA DIAN ARINI
Annisa Dian Arini merupakan lulusan Program 
Sarjana (S1) Fakultas Hukum Universitas 
Gadjah Mada Yogyakarta konsentrasi Bidang 
Hukum Perdata tahun 2010. Kemudian pada 
tahun 2011 melanjutkan studi lanjutan 
pada Program Magister (S2) Hukum Bisnis 
Universitas Gadjah Mada Yogyakarta. Berkarir 
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sebagai dosen tetap pada Program Studi Ilmu Hukum, 
Fakultas Syariah dan Hukum, Universitas Islam Negeri Sunan 
Kalijaga Yogyakarta. Selain itu, pernah mengajar di Fakultas 
Ilmu Agama Islam Universitas Islam Indonesia (UII) sebagai 
dosen luar biasa. 

Saat ini penulis ditugaskan di Kantor Admisi UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta pada Divisi Media dan Pelayanan, 
telah mengikuti sertifikasi Internasional Certified Strategic 
Business Analyst (CSBA), dan aktif dalam kepengurusan 
Yayasan Erhaka Utama pada Divisi Hukum. Hubungi Annisa 
melalui email: annisa.arini@uin-suka.ac.id

4.	 BURHANUDDIN LATIF
Burhanuddin Latif adalah seorang Dosen 
Program Studi Pendidikan Matematika, 
Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan, UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta sejak tahun 2019 
dengan keahlian pada Matematika Analisis. 
Sejak tahun 2020 bergabung sebagai anggota 
Admisi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta untuk 
mengawal proses Penerimaan Mahasiswa 
Baru UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta.

Sebelumnya, ia menyelesaikan pendidikan sarjana di 
Universitas Pendidikan Indonesia pada jurusan Pendidikan 
Matematika, serta pendidikan magister di Institut Teknologi 
Bandung pada jurusan Matematika dengan keahlian 
Matematika Analisis. Ia memiliki ketertarikan pada bidang 
Persamaan Diferensial, Stokastik, Teori Graf, dan Pengukuran. 
Sertifikat kompetensi tingkat internasional dalam bidang 
manajemen proyek dengan sertifikat berupa Certified 
International Project Manager (CIPM). Hubungi Burhanuddin 
Latif melalui email: burhanuddin.latif@uin-suka.ac.id
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5.	 HANDINI M.I.Kom.CDMD
Dosen muda di prodi Ilmu Komunikasi 
Fakultas Ilmu Sosial dan Humaniora, UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta lahir di Kabupaten 
Subang Provinsi Jawa Barat. Menyelesaikan 
studi sarjana Ilmu Komunikasi di UIN 
Sunan Kalijaga. Kemudian melanjutkan 
pengabdian di Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan sejak tahun 2015 hingga tahun 
2018. Pada tahun 2016 melanjutkan studi 

pada bidang yang sama Ilmu Komunikasi dengan konsentrasi 
Advertising di Universitas Prof. DR. Moestopo (Beragama) 
Jakarta. 

Selain menjadi dosen, juga tergabung dalam Pusat 
Admisi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta sebagai manager tim 
media dan promosi. Riset yang telah dilakukan diantaranya: 
“Manajemen Krisis sebagai Upaya Perubahan Perilaku 
Wisatawan dan Penggiat Wisata Pantai di Provinsi DI. 
Yogyakarta dalam Menghadapi New Normal (2020)”. “Titah 
Kanjeng Sinuwun as King and Head of the Yogyakarta Special 
Region Government (2021)”. “Keterpaparan Hoaks Vaksin 
COVID-19 dalam Proses Kognitif Warganet Indonesia (2021)”. 
Kemampuan Literasi Digital Pengguna E-Commerce pada 
Metode Pembayaran COD di Indonesia (2021)”. “Transcending 
Like and Share Limits: Optimizing The Power of Instagram 
in Higher Education Admission (Analisys Study of Admision 
Office at UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta) 2022”. “Cyberspace: 
A Space for Conflicts (2022)”.

Dipercaya sebagai coordinator pengelola laboratorium 
Ilmu Komunikasi dan sekaligus pengelola Jurnal Komunikasi 
Profetik. Tim penyusun kurikulum Prodi Ilmu Komunikasi 
(2020). Buku yang pernah diterbitkan “Representasi 
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Kepemimpinan Kaum Santri (2019)”, “Asam Garam Kehidupan 
(2019)”, “Diskursus Covid-19 dalam Perspektif Komunikasi 
(2020)”. Sebagai anggota ISKI (Ikatan Sarjana Komunikasi) 
yang aktif diberbagai organisasi seperti ASPIKOM Korwil DIY-
Jateng dan BPC PERHUMAS Yogyakarta. Instagram: @handini.
wijaya, e-mail: handini@uin-suka.ac.id.

6.	 RIFAATUL INDANA
Rifaatul Indana atau biasa dipanggil 
Indana adalah seorang Dosen Program Studi 
Perbankan Syariah, Fakultas Ekonomi dan 
Bisnis Islam, UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta 
sejak tahun 2019, dengan keahlian pada 
Manajemen Pemasaran dan telah mengikuti 
sertifikasi internasional Certified Marketing 
Analyst (CMA). Penulis berkarir di UIN 
Sunan Kalijaga sejak tahun 2011 sebagai 
tenaga kependidikan setelah menempuh 

pendidikan sarjana (S1) di UIN Sunan Kalijaga (2010), penulis 
melanjutkan pendidikan Magister (S2) di UIN Sunan Kalijaga 
(2018), kemudian tahun 2020 bergabung sebagai anggota 
Admisi UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta di divisi keuangan.

Adapun pengalaman penulis dalam menulis buku 
adalah turut berpartisipasi dalam menghasilkan beberapa 
buku dengan judul Peluang dan Tantangan Industri Syariah, 
Investasi dalam Islam dan Manajemen Keuangan Islam, 
Penulis dapat secara langsung dihubungi melalui email: 
198704122019032006@uin-suka.ac.id

7.	 MAYLISA OKTAVIRA
Maylisa Oktavira. Orang-orang mengenalnya dengan sapaan 
akrab Icha. Menyelesaikan Pendidikan Sarjana (S1) di IAIN 
Pontianak (2014), dan Magister (S2) di UIN Maulana Malik 
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Ibrahim Malang (2016) dengan Program 
Studi Pendidikan Bahasa Arab. Pada tahun 
2022, Ia diangkat menjadi dosen tetap 
program studi Bahasa dan Sastra Arab di 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. Adapun 
pengalaman penulis dalam Tridharma 
Perguruan Tinggi, salah satunya yaitu 
dengan turut berpartisipasi dalam kegiatan 
penelitian yang menghasilkan buku dengan 

judul Potret Masyarakat Kepulauan dan Pesona di Balik 
Cerita. Selain mengajar dan bertugas di Kantor Admisi UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta, Penulis aktif mengabdikan diri 
pada masyarakat sebagai founder dari Pejuang VBAC. Maylisa 
Oktavira secara langsung dapat dihubungi melalui email: 
maylisa.oktavira@uin-suka.ac.id

8.	 NI KADEK PUJIANI DEWI
Ni Kadek Pujiani Dewi, sosok perempuan 
kelahiran Bali merupakan dosen Teknik 
Industri di UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
Kadek sapaan akrabnya merupakan lulusan 
Program Sarjana (S1) Fakultas MIPA 
Universitas Pendidikan Ganesha (2008). 
Kemudian pada tahun 2009 melanjutkan 
studi lanjutan pada Program Magister 
(S2) Ergonomi Fisiologi Kerja di Fakultas 
Kedokteran Universitas Udayana Denpasar. 

Saat ini penulis ditugaskan di Kantor Admisi UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta pada divisi finance dan aktif dalam 
keanggotaan PEI (Perhimpunan Ergonomi Indonesia). Penulis 
telah mendapatkan sertifikat kompetensi tingkat nasional 
dalam bidang Ahli K3 Umum dan tingkat internasional dalam 
bidang manajemen project dengan sertifikat berupa Certified 
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Risk Management Officer (CRMO). Hubungi Kadek melalui 
email: dkpujie@gmail.com

9.	 SITI KHODIJAH NURUL AULA
Siti Khodijah Nurul Aula, biasa dipanggil 
dengan Khodijah merupakan seorang Alumni 
sekaligus Dosen di UIN Sunan Kalijaga 
Yogyakarta sejak tahun 2019. Saat ini aktif 
melakukan tri dharma perguruan tinggi di 
Prodi Studi Agama Agama, Fakultas Ushuluddin 
dan Pemikiran Islam, dengan keahlian pada 
kajian Studi Agama Agama. Pada tahun 2021 
penulis bergabung menjadi anggota Admisi 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta pada divisi 
operasional, dan telah mendapatkan sertifikat 

kompetensi tingkat internasional dalam bidang manajemen 
proyek dengan sertifikat berupa Certified International 
Project Manager (CIPM).

Penulis menghasilkan beberapa karya ilmiah jurnal dan 
buku dengan isu kajian Studi Agama, Studi Islam, Kelompok 
Minoritas Keagamaan dan Moderasi Beragama. Penulis dapat 
secara langsung dihubungi melalui email: siti.aula@uin-suka.
ac.id

Mengenang Sahabat
ISYQIE FIRDAUSAH
Profil Isyqie Firdausah seorang intelektual 
muda yang menempuh pendidikan di UIN 
Sunan Kalijaga Yogyakarta. Ia merupakan 
dosen muda pada Program Studi Bahasa dan 
Sastra Arab UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta. 
Sebagai alumni UIN Sunan Kalijaga dan 
berlatar belakang santri, Isyqie memiliki 
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minat dan fokus dalam studi agama, keislaman serta bidang 
terkait lainnya. Sejak 2016, Isyqie sudah mulai aktif magang 
dalam berbagai kegiatan akademik dan non-akademik di 
kampus, salah satunya di Kantor Admisi UIN Sunan Kalijaga.

Pada tahun 2019 Isyqie diterima menjadi dosen tetap 
UIN Sunan Kalijaga Yogyakarta dan di tahun 2020 resmi 
menjadi salah satu anggota Admisi perwakilan dari Fakultas 
Adab dan Ilmu Budaya. Selain itu, sebagai dosen muda UIN 
Sunan Kalijaga, Isyqie juga memiliki akses ke berbagai sumber 
daya akademik dan fasilitas kampus yang dapat membantu 
dalam penelitian dan pengembangan pribadinya. Selama aktif 
di Kantor Admisi, Isyqie mendapatkan sertifikat kompetensi 
tingkat internasional dalam bidang manajemen proyek 
dengan sertifikat berupa Certified International Project 
Manager (CIPM).


