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BAB I

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pemerintahan desa merupakan salah satu pemerintahan yang

bertugas mengatur, mengurus, dan mengelola sumber daya dalam

pemerintahan di tingkat desa mempunyai kewajiban untuk melaksanakan

peyelenggaraan administrasi pemerintahan desa sebagai bentuk pelayanan

terhadap masyarakat. Administrasi desa adalah  proses pengelolaan dan

pengaturan surat-surat dan dokumen lainnya yang berkaitan dengan

penyelenggaraan pemerintah di desa. Dalam Undang-undang Nomor 6

Tahun 2014 tentang Desa pasal 26 mengatakan salah satu tugas

pemerintah desa adalah menyelenggarakan administrasi pemerintah desa

yang baik. Dengan demikian dibutuhkan penyelenggara yang mampu

untuk melakasanakan amanat dari undang-undang desa tersebut.

Administrasi desa menurut Peraturan Mentri Dalam Negeri No 47

Tahun 2016 Tentang Administrasi Pemerintahan Desa adalah keseluruhan

proses kegiatan pencatatan data dan informasi mengenai Pemerintahan

Desa pada Buku Register Desa. Administrasi desa terbagi menjadi dua

artian yaitu administrasi desa dalam arti sempit dan administrasi desa

dalam arti luas. Administrasi desa dalam arti sempit adalah segenap proses

penyelenggaran kegiatan tulis menulis, surat-menyurat beserta
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penyimpanan pengurusan naskah-naskah, dan segala pencatatan yang

dilakukan oleh aparat atau perangkat desa dalam mencapai tujuan.

Sedangkan administrasi desa dalam arti luas adalah rangkaian kegiatan

yang dilaksanakan oleh penyelenggara pemerintah desa yaitu Kepala Desa

dengan Aparat Desa dalam mencapai tujuan Pemerintahan desa yang

mampu menggerakan masyarakat dalam partisipasinya dalam

pembangunan demi terwujudnya Demokrasi Pancasila secara nyata guna

peningkatan taraf hidup masyarakat. Jenis dan bentuk administrasi desa

diantaranya : Administrasi Umum, Administrasi Penduduk, Administrasi

Keuangan, Administra Pembangunan, Administrasi Lainnya antara lain

Administrasi Kegiatan Badan Permusyawaratan Desa, Administrasi

Kegiatan Musyawarah Desa, dan Administrasi Lembaga Kemasyarakatan

Desa.

Pendaftaran penduduk dan pencatatan sipil merupakan sub-sub

pilar dari administrasi kependudukan perlu ditata dengan sebaik-baiknya

agar dapat memberikan manfaat dalam perbaikan pemerintahan dan

pembangunan. Dalam konteks penyelenggaran pemerintah desa yang

terpenting adalah bagaimana pemerintah desa mampu meningkatkan

kesejahteraan rakyatnya, mampu memberikan pelayanan kepada

masyarakat desa, dan mampu meningkatkan daya saing desanya. Hal

tersebut hanya mungkin terwujud apabila urusan yang menjadi

kewenangan desa dapat terlaksana dengan baik. Namun tidak dapat

dipungkiri, bahwa dalam implentasinya terdapat berbagai permasalahan
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yang langsung maupun tidak langsung menghambat unsur-unsur

pemerintahan tersebut. Gambaran penataan administrasi yang baik yaitu

sistem pengelolaan administrasi Pemerintah Desa diarahkan kepada suatu

pencatatan data melalui buku-buku administrasi desa sesuai dengan

peraturan perundang-undangan yang berlaku yang dicatat secara tertib dan

teratur berdasarkan kegiatan-kegiatan setiap harinya diharapkan akan

selalu tersedia data yang diperlukan dalam berbagai hal. Pengembangan

sistem administrasi dalam upaya mewujudkan desa yang mampu berfungsi

sebagai sumber data dan informasi bagi semua kegiatan pemerintah dan

pelakasanaan pembangunan nasional, desa dapat menjadi sumber data dan

informasi yang tepat dan akurat. Diperlukan suatu upaya yang lebih

komprehensif dalam rangka menata administrasi pemerintah desa.

Upaya-upaya tersebut antara lain adalah : penentuan jam kerja

yang jelas sehingga masyarakat mendapat pelayanan yang baik,

memberikan motivasi kerja dengan cara meningkatakan tunjangan bagi

kepala desa dan perangkat desa lainnya, memberikan kesempatan kepada

aparat desa untuk mengikuti kursus komputer dengan biaya dari APBDesa,

mengikut sertakan aparatur desa dalam pelatihan teknis pengelolaan

keuangan desa dan administrasi desa sesuai dengan peraturan

perundangan-undangan terbaru yaitu Undang-Undang Nomor 6 Tahun

2014 tentang Desa, menyediakan sarana dan prasarana pendukung yang

memadai. Upaya-upaya tersebut diperlukan dalam rangka penataan

administrasi desa yang lebih baik sehingga dapat memberikan pelayanan
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yang lebih cepat dan berkualitas. Keberhasilan pemerintah desa sangat

tergantung dengan administrasi desa. Administrasi desa dapat berjalan

dengan baik apabila kualitas manusia sebagai sumberdaya insani dapat

melaksanakan dengan sebaik mungkin artinya administrasi desa sangat

menentukan kedudukan pemerintahan desa. Administrasi desa merupakan

tolak ukur keberhasilan pemerintahan desa, karena merupakan fondasi

dalam memperkuat dan mengembangkan pemerintahan desa. Jadi,

administrasi desa merupakan prioritas utama yang harus mendapat

perhatian serius oleh pemerintah khususnya pemerintah daerah.

Desa Gumulan merupakan salah satu desa yang ada di Kecamatan

Klaten Tengah Kabupaten Klaten Provinsi Jawa Tengah.Salah satu desa

dari 3 desa yang terletak di Kecamatan Klaten Tengah karena di

Kecamatan Klaten Tengah terbagi atas 9 Kelurahan/Desa yang mana

terdiri dari 6 Kelurahan dan 3 yang masih disebut Desa yang letaknya

berada dibagian Pusat Kota. Sebagian besar masyarakatnya bermata

pencaharian sebagai pekerja swasta, pertukangan dan buruh tani. Hasil

identifikasi yang penulis lakukan diperoleh gambaran bahwa

penyelenggaran tertib administrasi di Desa Gumulan dalam

pelaksanaannya masih belum berjalan secara optimal. Adapun beberapa

permasalahan yang dihadapi oleh Pemerintah Desa Gumulan diantaranya :

1. Terbatasnya sumber daya manusia dalam hal ini perangkat desa tidak

lengkap karena masih banyak posisi perangkat yang kosong (formasi

belum terisi).
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2. Minimnya kemampuan sumber daya manusia dalam pengelolaan sistem

pemerintahan dan penggunaan alat-alat moderen.

3. Perangkat desa memiliki keterbatasan memahami dan mengupdate

pengelolaan adminstrasi  yang sekarang ini menggunakan sistem online.

4. Sistem pengadministrasian kependudukan yang berubah sehingga

membutuhkan tenaga yang terampil dan kecepatan waktu penyelesaian

tugas pokok dan fungsi masing-masing perangkat desa.

Berangkat dari permasalahan tersebut maka untuk mewujudkan

pengelolaan administrasi desa perlu adanya pendampingan. Dalam hal ini

pemagang sebagai mahasiswa Program Studi Pembangunan Masyarakat

Desa akan melaksanakan magang untuk Pendampingan Pengelolaan

Administrasi Pemerintahan Desa dengan harapan pengelolaan administrasi

desa di Desa Gumulan menjadi lebih baik.

Pada saat magang pemagang ingin mengetahui sistem pengelolaan

administrasi desa yang dilakukan oleh aparatur Desa Gumulan. Setelah

mengetahui sistem administrasi maka pemagang ingin melaksanakan

pendampingan. Berangkat dari pemikiran tersebut pemagang memiliki

kesempatan untuk mengaplikasikan semua ilmu yang telah dipelajari di

bangku kuliah dengan melakukan praktik langsung pengelolaan

administrasi desa di Kantor Desa Gumulan, Kecamatan Klaten Tengah,

Kabupaten Klaten, Provinsi Jawa Tengah dan mempelajari detail tentang

seluk beluk standar kerja yang profesional. Pemagang fokus memilih

kegiatan pengelolaan administrasi pemerintahan desa karena dalam bidang
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tersebut sangat banyak yang dapat dipelajari dan selama dibangku kuliah

banyak mempelajari tentang mata kuliah yang berhubungan dengan

administrasi pemerintahaan desa.

B. Tinjauan Pustaka

1. Konsep Administrasi Pemerintahan Desa

a. Pengertian Administrasi

Secara etimologis, administrasi berasal dari bahasa latin

ad+ministrare, suatu kata kerja yang berarti melayani, membantu,

menunjang, atau memenuhi. Istilah ini berasal dari kata benda

administratio dan kata sifat administratifus. Kemudian diterjemahkan ke

dalam Bahasa Indonesia dengan istilah administrasi.

Sebelum menjelaskan konsep/pengertian administrasi

pemerintahan terlebih dahulu perlu dijelaskan konsep administrasi.

Menurut Siagian (1991:2) "Administrasi adalah keseluruhan proses

pelaksanaan dari keputusan-keputusan yang telah diambil dan pelaksanaan

itu pada umumnya dilakukan oleh dua orang manusia atau lebih untuk

mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Setiap

instansi/organisasi selalu menyelenggarakan administrasi termasuk

Pemerintah Desa. Peranan Pemerintah Desa sebagai struktur

perantara,yakni sebagai penghubung antara masyarakat desa dengan

pemerintah dan masyarakat di luar desa tetap dipertahankan, bahkan

ditambah dengan peranan lainnya yaitu sebagai agen pembaharuan.
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