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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1    Latar belakang 

Dalam aktivitasnya, setiap kantor pasti memerlukan peralatan untuk 

menunjang kelancaran dan efisiensi operasional kantor. Peralatan ini mencakup 

berbagai jenis, mulai dari perangkat keras seperti komputer, printer, dan mesin 

fotokopi, hingga peralatan kantor sederhana seperti kertas, pulpen, dan stapler. 

Semua peralatan ini sangat penting untuk memastikan bahwa setiap tugas dan 

tanggung jawab yang ada di kantor dapat diselesaikan dengan baik dan tepat waktu. 

Aktivitas kantor yang berhubungan dengan kegiatan administrasi pada 

dasarnya juga mempunyai suatu hasil seperti unit-unit lainnya. Setiap tugas 

administrasi yang dilakukan menghasilkan berbagai dokumen dan data yang 

penting untuk operasional kantor. Hasil ini bisa berupa laporan, catatan keuangan, 

atau data lainnya yang digunakan untuk pengambilan keputusan dan pelaporan. 

Oleh karena itu, efisiensi dalam pengelolaan dan penyimpanan dokumen-dokumen 

ini sangat penting untuk menjaga kinerja dan akurasi dalam aktivitas kantor. 

Suatu kantor biasanya berhubungan dengan surat, formulir, berita acara, dan 

laporan. Pengelolaan surat, formulir, berita acara, dan laporan yang dihasilkan dan 

diterima oleh suatu instansi pada akhirnya akan berhubungan dengan kearsipan. 

Kearsipan adalah proses penyimpanan dan pengelolaan dokumen-dokumen penting 

agar mudah diakses dan diidentifikasi ketika dibutuhkan. Pengelolaan yang baik 

memastikan bahwa semua informasi yang diperlukan tersedia dengan cepat dan 
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dapat diandalkan, serta membantu dalam menjaga kerahasiaan dan keamanan data 

kantor. 

Peralatan kantor memainkan peran yang sangat penting untuk meningkatkan 

efektivitas kerja pegawai di berbagai bidang dan tingkatan organisasi 

perusahaan/instansi. Hal ini berlaku bagi seluruh organisasi perusahaan/instansi, 

baik untuk usaha kecil, menengah maupun lembaga pemerintahan. Pendahuluan 

yang baik untuk topik ini dapat dimulai dengan menggarisbawahi alasan mengapa 

peralatan kantor menjadi pokok yang penting untuk meningkatkan efektivitas kerja 

pegawai.  

Dalam sebuah perusahaan/instansi peralatan kantor merupakan bagian yang 

sangat penting. Peralatan kantor yang dimaksud terdiri dari komputer/laptop, 

printer, dan scanner, peralatan tersebut berfungsi untuk mempermuda pegawai 

dalam proses pekerjaan administrasi yang ada di perusahaan/instansi. Dengan 

menggunakan peralatan kantor tersebut, maka tingkat efektivitas dan keberhasilan 

pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan akan semakin baik.  

Pada penggunaan peralatan kantor tersebut perlu diperhatikan kondisi dari 

peralatan yang nantinya akan digunakan pegawai, serta pengetahuan dalam 

mengoperasikan peralatan tersebut. Hal ini merupakan langkah harus dilakukan 

agar dapat mencegah timbulnya masalah pada alat tersebut saat dioperasikan. 

Efektivitas kerja adalah kemampuan untuk menghasilkan hasil yang 

diinginkan dengan sumber daya yang tersedia. Ini melibatkan penggunaan waktu, 

tenaga, dan sumber daya lainnya secara optimal untuk menyelesaikan tugas atau 

mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dalam sebuah perusahaan/instansi, 
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efektivitas kerja merupakan satu kemampuan yang harus dimiliki 

pegawai/karyawan agar dapat memperoleh hasil yang diinginkan  

Pentingnya peralatan kantor untuk meningkatkan efektivitas kerja pegawai 

tidak bisa diremehkan. Peralatan kantor yang memadai dan dalam kondisi yang 

maksimal untuk digunakan dapat memberikan kontribusi yang besar terhadap 

proses peningkatan efektivitas kerja pegawai, sehingga dapat menghasilkan suatu 

pencapaian yang signifikan pada pekerjaan administrasi. 

Pada Sub Bagian Tata Usaha Pimpinan Sekretaris Daerah Kab. Minahasa 

Selatan yang berada di bawah kepemimpinan Sekretaris Daerah Kab. Minahasa 

Selatan di Kantor Bupati Minahasa Selatan, bertugas untuk mengurus kegiatan 

administrasi dari Pimpinan Sekretaris Daerah Kab Minsel. Berdasarkan observasi 

yang dilakukan pada saat Praktek Kerja Lapangan (PKL) di kantor Tata Usaha 

Pimpinan Sekretaris Daerah Kab. Minahasa Selatan penulis menemukan adanya 

peralatan kantor yang tidak memdai sehingga menghambat peningkatan efektivitas 

kerja pegawai serta menimbulkan permasalahan seperti, pelayanan administrasi 

menjadi terhambat, performa alat yang digunakan kurang baik, pekerjaan tidak 

selesai tepat waktu,banyak pekerjaan yang tertunda, dan masalah tersebut terjadi 

berulang-ulang kali. 

Dengan melihat dan memperhatikan uraian masalah di atas, maka penulis 

berkeinginan untuk mengangkat judul Pentingnya Peralatan Kantor Untuk 

Meningkatkan Efektivitas Kerja Pegawai Pada Tata Usaha Pimpinan 

Sekretaris Daerah Kabupaten Minahasa Selatan. 
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1.2 Identifikasi Masalah 

Berdasarkan pengamatan dari uraian latar belakang di atas, dapat 

diidentifikasi masalah sebagai berikut :  

1. Peralatan yang tersedia tidak memadai 

2. Kurangnya perawatan pada peralatan kantor 

3. Kesulitan dalam pengadaan peralatan baru 

1.3 Pembatasan  Masalah 

Pembatasan Masalah pada penelitian ini berfokus pada Peralatan kantor 

Untuk Meningkatkan Efektivitas Kerja Pegawai Pada Tata Usaha Pimpinan 

Sekretaris Daerah Kab. Minahasa Selatan. 

1.4 Perumusan Masalah 

Berdasarkan uraian dari latar belakang di atas, maka penulis memfokuskan 

masalah pada Bagaimana Pentingnya Peralatan Kantor Untuk Meningkatkan 

Efektivitas Kerja Pegawai pada Tata Usaha Pimpinan Sekretaris Daerah Kab. 

Minahasa Selatan. 

1.5  Tujuan dan Manfaat 

1.5.1 Tujuan 

Berdasarkan rumusan masalah yang telah disebutkan, makan tujuan dari 

penelitian ini yaitu : 

1. Untuk mengetahui Peralatan Kantor yang dibutuhkan oleh Pegawai pada Tata 

Usaha Pimpinan Sekretaris Daerah Kab. Minahasa Selatan. 
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2. Untuk mengetahui bagaimana penggunaan Peralatan Kantor guna 

Meningkatkan efektivitas kerja pegawai pada Tata Usaha Pimpinan Sekretaris 

Daerah Kab. Minahasa Selatan 

1.5.2  Manfaat 

Adapun Manfaat dari penelitian ini yaitu : 

1. Manfaat bagi kantor Tata Usaha Pimpinan Sekretaris Daerah Kab. Minahasa 

Selatan yaitu, agar TUP SEKDA dapat mengetahui apa yang menjadi 

kendala/hambatan pada pegawai saat melakukan pekerjaan 

2. Manfaat bagi Politeknik Negeri Manado yaitu kiranya penelitian ini dapat 

menjadi referensi bagi mahasiswa Politeknik Negeri Manado. 

3. Manfaat bagi Penulis yaitu, bisa memperoleh pengetahuan yang baru 

Mengenai peralatan Kantor ketikan berada dalam dunia kerja di kemudian hari 

 

 

 

 

 

 

 


