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BAB III  

LANDASAN TEORI 

 

3.1 Administrasi 

Administrasi dalam arti sempit berkisar pada berbagai kegiatan 

ketatausahaan. Kegiatan-kegiatan ketatausahaan merupakan bagian yang sangat 

penting dari kegiatan organisasi terutama karena kegiatan tersebut  menyangkut 

penanganan informasi yang dikatakan berperan sebagai ”darah” bagi suatu 

organisasi. Dalam pengertian yang demikian administrasi biasanya hanya dikaitkan 

dengan kegiatan-kegiatan ketatausahaan yang mencakup korespondensi, 

kesekretariatan, penyusunan laporan dan kearsipan (Siagian,2001:267). 

Administrasi dalam arti luas berarti keseluruhan proses penyelenggaraan 

kegiatan-kegiatan yang didasarkan pada rasional tertentu oleh dua orang atau lebih 

dalam rangka pencapaian sutu tujuan yang telah ditentukan sebelumnya dengan 

menggunakan sarana dan prasarna tertentu pula (Siagian,2001:267). 

 

3.2 Perjalanan Dinas 

Perjalanan dinas adalah perjalanan yang dilakukan oleh karyawan suatu 

perusahaan yang berkaitan dengan tugas suatu perusahaan yang berkaitan dengan 

tugas pekerjaan kedinasan. Tugas pekerjaan kedinasan adalah tugas pekerjaan yang 

berkaitan dengan kepentingan perusahaan yang bersangkutan. 

Perjalanan bisnis adalah perjalanan yang dilakukan oleh karyawan suatu 

perusahaan yang berkaitan dengan kepentingan bisnis
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Jadi perjalanan bisnis/dinas pimpinan adalah perjalanan yang dilakukan 

oleh pimpinan suatu lembaga atau perusahaan dalam rangka melaksanakan tugas 

kedinasan/tugas bisnis perusahaan. 

Perjalanan dinas didasarkan pada hukum sebagai berikut: 

a. Perjalanan dinas jabatan dalam negeri diatur dalam Peraturan Menteri 

Keuangan Nomor 45/PMK.05/2007. 

b. Perjalanan dinas pindah dalam negeri diatur dalam Keputusan Menteri 

Keuangan Nomor 7/KMK.02/2003. 

c. Perjalanan dinas jabatan dan perjalanan dinas pindah luar negeri diatur dalam 

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 97/PMK.05/2010. 

Berdasarkan apa saja yang harus dipersiapkan seorang pimpinan untuk 

perjalanan dinas sangat bergantung pada tujuan dari perjalanan dinas tersebut. 

Berikut ini adalah macam-macam perjalanan dinas: 

a. Ditinjau dari wilayah tujuan, dibedakan menjadi : 

1. Perjalanan bisnis dalam negeri. 

Contohnya : antarkota, antardaerah, antar provinsi 

2. Perjalanan bisnis luar negeri 

Contohnya : antarnegara 

b. Ditinjau dari transportasi dibedakan menjadi : 

1. Perjalanan lewat darat. 

2. Perjalanan lewat laut. 

3. Perjalanan lewat udara. 

c. Ditinjau dari tujuan, dibedakan menjadi : 

1. Perjalanan dinas untuk rakernas. 
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2. Perjalanan dinas untuk seminar nasional. 

3. Perjalanan dinas untuk kunjungan kerja. 

4. Perjalanan dinas untuk pendidikan dan latihan. 

5. Perjalanan dinas untuk pelantikan. 

6. Perjalanan dinas untuk pengadaan kerjasama. 

7. Perjalanan dinas untuk kegiatan sosial. 

8. Perjalanan dinas untuk tender. 

9. Perjalanan dinas untuk acara seremonial. 

10. Perjalanan dinas untuk monitoring dan evaluasi. 

 

3.3 Penjadwalan 

Chambers (1999, hal:2) menyatakan bahwa jadwal didefinisikan sebagai 

sesuatu yang menjelaskan di mana dan kapan orang-orang dan sumber daya berada 

pada suatu waktu. Berdasarkan Kamus Besar Bahasa Indonesia, jadwal merupakan 

pembagian waktu berdasarkan rencana pengaturan urutan kerja. Jadwal juga 

didefinisikan sebagai daftar atau tabel kegiatan atau rencana kegiatan dengan 

pembagian waktu pelaksanaan yang terperinci. Sedangkan penjadwalan merupakan 

proses, cara, pembuatan menjadwal atau memasukkan dalam jadwal (Departemen 

Pendidikan dan Kebudayan, 1995). 

 

3.4 Presensi 

Suatu  sistem formal dan terstruktur yang mengukur, menilai, dan 

mempengaruhi sifat-sifat yang berkaitan dengan pekerjaan, perilaku, dan hasil 

termasuk ketidakhadiran. Fokusnya adalah untuk mengetahui seberapa produktif 

seorang pegawai dan apakah ia bisa berabsensi sama atau lebih efektif pada masa 



14 

 

 

 

yang akan datang sehingga pegawai, organisasi, dan masyarakat memperoleh 

manfaat (Schuler dan Jackson, 2003:3). 

 

3.5 Analisis Sistem 

Menurut Whitten dkk (2004), analisis sistem adalah sebuah pembelajaran 

bisnis untuk memajukan perkembangan dan menspesifikasikan kebutuhan bisnis 

dan prioritas solusi. Tujuan dari analisis sistem adalah sebagai berikut: 

a. Untuk memperbaiki kualitas informasi 

b. Untuk memperbaiki pengendalian intern 

c. Untuk meminimalkan biaya yang berkaitan 

Menganalisis sistem merupakan tahapan dalam menganalisis kebutuhan-

kebutuhan sistem. Menurut Kendall & Kendall (2003:13), perangkat atau teknik 

untuk menentukan kebutuhan sistem adalah dengan menggunakan diagram aliran 

data untuk menyusun daftar input, proses dan output fungsi bisnis dalam bentuk 

grafik terstruktur. Dari diagram aliran data, dikembangkan suatu kamus data 

berisikan daftar seluruh item data yang digunakan dalam sistem beserta 

spesifikasinya berupa tipe data atau constrain-nya.  

Menganalisis kebutuhan sistem dapat pula dilakukan dengan melakukan 

teknik wawancara guna mendapatkan informasi penting lainnya seperti tujuan di 

masa mendatang. Jenis informasi berupa perilaku, sikap-sikap, keyakinan dan 

karakteristik beberapa orang utama dalam organisasi yang bisa terpengaruh oleh 

sistem yang diajukan  atau dari yang sudah ada, bisa didapatkan melalui 

penggunaan kuesioner (Kendall & Kendall, 2003:167). Dengan menggunakan 

kuesioner dapat mengukur apa yang ditemukan dalam wawancara dan untuk 
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menentukan seberapa luas atau terbatasnya sentimen yang diekspresikan dalam 

suatu wawancara. 

 

3.6 Perancangan Sistem 

Perancangan sistem merupakan penguraian suatu sistem informasi yang 

utuh ke dalam bagian komputerisasi yang dimaksud, mengidentifikasi dan 

mengevaluasi permasalahan, menentukan kriteria, menghitung konsistensi terhadap 

kriteria yang ada, serta mendapatkan hasil atau tujuan dari masalah tersebut serta 

mengimplementasikan seluruh kebutuhan operasional dalam membangun aplikasi. 

Analisis dan perancangan sistem dipergunakan untuk menganalisis, merancang dan 

mengimplementasikan peningkatan-peningkatan fungsi bisnis yang dapat dicapai 

melalui penggunaan sistem informasi terkomputerisasi. (Kendall dan Kendall, 

2004:7). 

 

3.7 Interaksi Manusia dan Komputer 

Interaksi manusia dan komputer memiliki pengertian dan hubungan antar 

muka pengguna adalah sebagai berikut: 

a. Pengertian 

Interaksi manusia dan komputer (Human Computer Interaction-HCI) 

merupakan satu disiplin ilmu yang mengkaji tentang komunikasi atau interaksi 

diantara pengguna dengan sistem. Sistem yang dimaksud adalah disini tidak 

terhadap kepada sistem-sistem berkomputer saja, tetapi apa saja produk-produk 

yang digunakan oleh pengguna seperti kendaraan, peralatan rumah tangga, dan lain-

lain. Peranan HCI adalah untuk menghasilkan sebuah sistem yang berguna, 

selamat,berkesan dan efektif.  
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Model interaksi diantara pengguna dengan sistem melibatkan tiga 

komponen yaitu  pengguna, interaksi dan sistem itu sendiri seperti yang ditunjukkan 

oleh Gambar 3.1. kunci utama dalam HCI adalah usability, yaitu suatu sistem harus 

mudah digunakan, memberi keleluasaan pada pengguna, serta mudah untuk 

dipelajari. 

b. Antar Muka Pengguna 

 

Gambar 3.1 Model Interaksi Manusia dengan Komputer 

 

Salah satu kajian tepenting dalam bidang HCI adalah antar muka 

pengguna. Antar muka pengguna merupakan bagian sistem yang dapat 

dikendalikan oleh pengguna, untuk mencapai dan melaksanakan fungsi-fungsi 

suatu sistem. Ia juga dianggap sebagai jumlah keseluruhan keputusan rekabentuk. 

Antar muka juga secara tidak langsung, menunjukkan kepada pengguna tentang 

kefungsian sistem. Dengan kata lain, antarmuka bagi suatu sistem menggabungkan 

elemen-elemen dari pengguna dan juga kaedah komunikasi atau interaksi diantara 

keduanya. Pengguna hanya boleh berinteraksi dengan produk tersebut melalui antar 

muka pengguna. Sebuah sistem antar muka pengguna meliputi isi itu sendiri, alat 

input (keyboard, mouse, dan touchscreen),alat output (monitor). Pengguna 

komputer pada masa sekarang tidak terhalang pada golongan tertentu yang terlibat 

dalam bidang komputer secara langsung. Komputer telah menjadi salah satu 

keperluan penting yang digunakan oleh pengguna-pengguna pada tahap mahir yang 

berbeda-beda.  

  

  
INTERAKSI 

  
SISTEM   PENGGUNA   
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Antar muka pengguna perlu direka bentuk supaya ia lebih mudah dan jelas. 

Peranan antar muka pengguna dalam kebolehgunaan suatu sistem adalah amat 

penting. Oleh karena itu, reka bentuk dan pembangunan antar muka pengguna perlu 

dilihat sebagai salah satu proses utama dalam keseluruhan pembangunan sistem. 

Selain itu, adalah amat penting untuk memperuntukan masa, biaya, dan beban kerja 

yang bersesuaian terhadap reka bentuk antar muka dan kebolehgunaannya.  

Reka bentuk antar muka pengguna merupakan satu proses yang kompleks. 

Ia memerlukan daya kreatifitas yang tinggi, pengalaman, analisa tugas terperinci 

dan kepahaman terhadap keperluan pengguna. Antar muka pengguna boleh direka 

oleh pengatur cara komputer, penganalisa sistem, pakar antar muka pengguna atau 

pengguna sendiri. Walau bagaimanapun, kebanyakan antar muka pengguna direka 

dan dibangunkan oleh pengatur cara berkomputer. 

 

3.8 Database 

Database adalah kumpulan data (elementer) yang secara logik berkaitan 

dalam merepresentasikan fenomena/fakta secara terstruktur dalam domain tertentu 

untuk mendukung aplikasi pada sistem tertentu. Basis data adalah kumpulan data 

yang saling berhubungan yang merefleksikan fakta-fakta yang terdapat di 

organisasi.  

Basis data mendeskripsikan kondisi organisasi/perusahaan/sistem. Saat 

satu kejadian muncul di dalam dunia nyata mengubah kondisi 

organisasi/perusahaan/sistem maka satu perubahan pun harus dilakukan terhadap 

data yang disimpan di dalam basis data. Basis data merupakan komponen utama 

sistem informasi karena semua informasi untuk pengambilan keputusan berasal dari 

basis data. Pengelolaan basis data yang buruk dapat mengakibatkan 
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ketidaktersediaan data penting yang digunakan untuk menghasilkan informasi yang 

diperlukan dalam pengambilan keputusan. (Hariyanto, 2004). 

 

 


