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ABSTRAK

Keterbatasan sumber daya manusia pada Bagian Umum dan Kepegawaian Satuan Polisi
Pamong Praja Kota Cirebon menyebabkan tingginya beban kerja pegawai sehingga
berdampak pada kurang optimalnya pelaksanaan administrasi, pengarsipan dokumen,
dan disposisi surat. Kegiatan pengabdian ini bertujuan untuk membantu optimalisasi
kinerja pegawai melalui penguatan manajemen sumber daya manusia dalam bentuk
pendampingan administratif. Metode pelaksanaan menggunakan pendekatan
partisipatif dengan model mentoring yang dilakukan melalui tahapan identifikasi
permasalahan, perencanaan program, pelaksanaan pendampingan, dan evaluasi
kegiatan. Bentuk pendampingan meliputi pengadministrasian kepegawaian, penataan
arsip dokumen, serta disposisi surat masuk dan keluar. Hasil kegiatan menunjukkan
bahwa pendampingan yang dilakukan mampu meningkatkan efektivitas kerja pegawai,
menata administrasi menjadi lebih sistematis, mempermudah pengelolaan arsip
dokumen, serta memperlancar proses disposisi surat. Selain itu, keberadaan mahasiswa
membantu mengurangi beban kerja pegawai sehingga pelaksanaan tugas administratif
dapat berjalan lebih efektif dan efisien. Dengan demikian, kegiatan pendampingan
administratif melalui penguatan manajemen sumber daya manusia memberikan
kontribusi positif dalam mendukung optimalisasi kinerja pegawai dan tata kelola
administrasi pada Satuan Polisi Pamong Praja Kota Cirebon.

Kata Kunci: optimalisasi kinerja, manajemen sumber daya manusia, administrasi,
pendampingan, Satpol PP Kota Cirebon

PENDAHULUAN

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan elemen kunci dalam menentukan
keberhasilan suatu organisasi, baik sektor privat maupun publik. Dalam konteks
organisasi pemerintahan, kualitas SDM menjadi faktor strategis dalam mewujudkan tata
kelola pemerintahan yang baik (good governance). Kinerja pegawai yang optimal akan
berdampak langsung pada kualitas pelayanan publik yang diberikan kepada
masyarakat. Oleh karena itu, pengelolaan SDM yang efektif dan efisien menjadi suatu
kebutuhan yang tidak dapat diabaikan dalam organisasi sektor publik (Sedarmayanti,
2017).

Dalam upaya peningkatan kualitas kinerja aparatur sipil negara, pemerintah Indonesia
telah menetapkan berbagai regulasi, salah satunya melalui Undang-Undang Nomor 5
Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara. Regulasi ini menekankan pentingnya
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profesionalisme, kompetensi, serta sistem menajemen kinerja yang berbasis merit.
Namun demikian, implementasi kebijakan tersebut di tingkat daerah masih menghadapi
berbagai tantangan, terutama terkait keterbatasan jumlah SDM yang tersedia
(Kementerian PANRB, 2020)

Satuan Polisi Pamong Praja (Satpol PP) sebagai penegak peraturan daerah dan menjaga
ketertiban umum serta kententraman masyarakat yang dalam menjalankan tugasnya,
Satpol PP dituntut memiliki pegawai yang tidak hanya disiplin, tetapi juga kompeten
dan profesional. Hal ini sejalan dengan fungsi Satpol PP dalam Peraturan Pemerintah
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Satuan Polisi Pamong Praja (PP No. 16 Tahun 2018,
2018). Namun dalam praktiknya, berbagai permasalahan terkait kinerja pegawai masih
ditemukan di lingkungan Satpol PP, khususnya pada Bagian Umum dan Kepegawaian.
Salah satu permasalahan utama yang sering muncul adalah tekerbatasan sumber daya
manusia, baik dari segi kuantitas maupun kualitas. Kondisi ini berimplikasi pada
meningkatnya beban kerja pegawai, kurang optimalnya pelaksanaan tugas
administratif, serta terhambatnya proses pelayanan internal organisasi (Hasibuan,
2019).

Selain itu, manajemen SDM yang belum optimal juga menjadi faktor yang memengaruhi
kinerja pegawai. Pengelolaan yang kurang sistematis dalam perencnaan kebutuhan
pegawai, pengembangan kompetensi, serta evaluasi kinerja menyebabkan potensi
pegawai belum dimanfaatkan secara maksimal. Padahal, manajemen SDM yang baik
dapat meningkatkan efektivitas kerja organisasi secara keseluruhan (Mangkunegara,
2017).

Kondisi tersebut juga terlihat pada Bagian Umum dan Kepegawaian di Satuan Polisi
Pamong Praja Kota Cirebon yang terdapat kendala dalam optimalisasi kinerja pegawai
akibat keterbatasan sumber daya manusia. Pemermasalahan ini berdampak pada
pelaksanaan tugas administratif maupun operasional, dan pelayanan internal yang
belum berjalan secara maksimal. Oleh karena itu, diperlukan upaya strategis untuk
mengoptimalkan kinerja pegawai melalui penguatan manajemen sumber daya manusia.

Berdasarkan wuraian tersebut, penelitian ini menjadi penting dilakukan guna
menganalisis dan memberikan solusi terhadap permasalahan kinerja pegawai pada
Bagian Umum dan Kepegawaian di Satuan Polisi Pamong Praja Kota Cirebon. Melalui
pendekatan optimalisasi kinerja dan penguatan manajemen SDM, diharapkan dapat
ditemukan strategi yang efektif dalam meningkatkan kinerja pegawai sehingga mampu
mendukung tercapainya tujuan organisasi secara optimal.

METODE PELAKSANAAN

Metode pelaksanaan pengabdian ini menggunakan pendekatan partisipatif dengan
model pendampingan (mentoring) yang berfokus pada penguatan manajemen sumber
daya manusia dalam upaya optimalisasi kinerja pegawai pada Bagian Umum dan
Kepegawaian Satuan Polisi Pamong Praja Kota Cirebon. Kegiatan dilaksanakan melalui
beberapa tahapan, yaitu identifikasi permasalahan melalui observasi dan wawacara,
perencanaan progra pendampingan berdasarkan kebutuhan organisasi, pelaksanaan
pendampingan berupa pemberian arahan, diskusi, serta praktik langsung terkait
pengelolaan administrasi kepegawaian dan peningkatan efektivitas kerja, serta evaluasi
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untuk mengukur tingkat keberhasilan kegiatan. Pendekatan ini menekankan
keterlibatan aktif pegawai dalam setiap proses sehingga diharapkan mampu
mingkatkan pemahaman, Kketerampilan, dan kinerja secara berkelanjutan
(Sedarmayanti, 2017; Suharto, 2014). Selain itu, metode ini juga mengintegrasikan
prinsip-prinsip sumber daya manusia yang menekankan pada peningkatan kompetensi,
efisiensi kerja dan adaptasi terhadap kebutuh organisasi (Mangkunegara, 2017).

HASIL DAN PEMBAHASAN

Pelaksanaan kegiatan pengabdian pada Bagian Umum dan Kepegawaian Satuan Polisi
Pamong praja Kota Cirebon dilakukan sebagai bentuk pendampingan administratif
dalam mendukung optimalisasi kinerja pegaawai. Kegiatan ini dilatarbelakangi oleh
kerterbatasan sumber daya manusia yang berdampak pada tingginya beban kerja
pegawai, khususnya dalam pengelolaan administrasi, pengarsipan dokumen, dan
disposisi surat. Menurut Sedarmayanti (2017), pengelolaan administrasi yang baik
memiliki peran penting dalam meningkatkan efektivitas kerja organisasi kerena
berkaitan dengan kelancaran pelayanan dan tata kelola informasi. Oleh karena itu,
kegiatan pendampiangan dilakukan melalui keterlibatan langsung dalam efektivitas
administrasi guna membantu operasional kerja pada Bagian Umum dan Kepegawaian.

Pendampingan Pengadministrasian pada Bagian Umum dan Kepegawaian
Kegiatan pendampingan pada Bagian Umum dan Kepegawaian Satuan Polisi Pamong
Praja Kota Cirebon dilaksanakan sebagai bentuk dukungan terhadap pelaksanaan tugas
administrasi yang belum berjalan secara optimal akibat keterbatasan sumber daya
manusia. Tingginya beban kerja pegawai menyebabkan beberapa pekerjaan
administrasi memerlukan dukungan tambahan agar proses pelayanan internal dapat
berjalan dengan lebih efektif. Menurut Sedarmayanti (2017), administrasi yang tertata
dengan baik merupakan salah satu faktor penting dalam meningkatkan efektivitas kerja
organisasi karena berkaitan dengan kelancaran pelayanan dan pengelolaan informasi.

Bentuk pendampingan yang dilakukan meliputi membantu pengelolaan administrasi
kepegawaian, penyusunan dokumen, serta pelayanan administrasi harian pada Bagian
Umum dan Kepegawaian. Kegiatan ini dilakukan secara langsung dengan menyesuaikan
kebutuhan kerja instansi sehingga mampu membantu pegawai dalam menyelesaikan
pekerjaan administrasi secara lebih efektif. Mangkunegara (2017) menyatakan bahwa
dukungan sumber daya manusia yang memadai dapat membantu organisasi dalam
meningkatkan produktivitas dan efisiensi dan efisiensi kinerja. Dengan adanya
pendampingan administratif, proses kerja menjadi lebih tertib dan pelaksanaan
administrasi dapat berjalan dengan lebih lancar.

Gambar 1. Pendampingan Pengadministrasian (Sumber: Praktikan, 2026)
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Pendampingan Penataan Arsip Dokumen

Selain kegiatan administrasi, pendampingan juga dilakukan dalam penataan dan
pengarsipan dokumen pada Bagian Umum dan Kepegawaian. Pengarsipan dokumen
merupakan bagian penting dalam mendukung tata kelola administrasi karena arsip
berfungsi sebagai sumber informasi dan bahan pendukung dalam pelaksanaan kegiatan
organisasi (Syahputri & Nurbaiti, 2023). Namun keterbatasan sumber daya manusia
menyebabkan proses penataan arsip belum sepenuhnya optimal sehingga diperlukan
dukungan dalam pengelolaan dokumen agar lebih sistematis.
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Gambar 2. Pendampingan Penataan Arsip Dokumen (Sumber: Praktikan)

Kegiatan yang dilakukan dalam pendampingan ini meliputi pengelompokan dokumen
berdasarkan jenis administrasi, penyusunan arsip, serta membantu penempatan
dokumen agar lebih mudah ditemukan saat dibutuhkan. Menurut Hasibuan (2019)
sistem pengarsipan yang baik dapat membantu meningkatkan efektivitas Kkerja
organisasi melalui pengelolaan dokumen yang lebih tertib dan efisien. Melalui kegiatan
pendampingan tersebut, arsip dokumen menjadi lebih terorganisir sehingga
mempermudah pegawai dalam melakukan pencarian data dan mendukung kelancaran
administrasi internal.

Pendampingan Disposisi Surat

Kegiatan pendampingan berikutnya dilakukan pada proses disposisi surat masuk dan
keluar di lingkungan Bagian Umum dan Kepegawaian. Disposisi surat ini merupakan
bagian penting dalam sistem administrasi pemerintahan karena berkaitan dengan
proses penyampaian informasi dan koordinasi kerja antarbagian. Dalam pelaksanaanya,
tingginya volume surat yang harus diproses menjadi salah satu kendala yang dihadapi
pegawai, terutama dengan keterbatasan sumber daya manusia yang tersedia.

Bentuk pendampingan yang dilakukan meliputi membantu pencatatan surat masuk dan
keluar, pengelompokkan surat sesuai tujuan disposisi, serta membantu proses disposisi,
serta membantu proses pendistribusian surat kepada bagian terkait. Efektivitas
organisasi dipengaruhi oleh kemampuan dalam mengelola komunikasi dan koordinasi
kerja secara baik (Robbins & Judge, 2017). Oleh karena itu, kegiatan pendampingan
dalam disposisi surat membantu mendukung kelancaran alur administrasi dan
mempercepat proses penyampaian informasi dalam oranisasi.
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Gambar 3. Pendampingan Disposisi Surat (Sumber: Praktikan)

Dampak Kegiatan Pendampingan terhadap Optimalisasi Kinerja Pegawai

Kegiatan pendampingan yang dilakukan pada Bagian Umum dan Kepegawaian Satuan
Polisi Pamong Praja Kota Cirebon memberikan dampak positif terhadap pelaksanaan
kerja pegawai. Proses administrasi menjadi lebih sistematis, dan disposisi surat dapat
berjalan dengan lebih lancar. Selain membantu meningkatkan efekktivitas kerja,
keberadaan mahasiswa juga membantu mengurangi beban kerja pegawai dalam
menyelesaikan tugas-tugas administratif.

Hasil kegiatan ini sejalan dengan penelitian Fauzi dan Marlina (2020) yang menyatakan
bahwa dukungan sumber daya manusia tambahan dalam pelaksanaan administrasi
dapat memabantu meningkatkan efektivitas pelayanan dan optimalisasi kinerja
organisasi. Dengan demikian, kegiatan pendampingan administratif yang dilakukan
tidak hanya membantu pelaksanaan tugas harian pegawai, tetapi juga memberikan
kontribusi dalam mendukung terciptanya tata kelola administrasi yang lebih efektif dan
efisien pada Satuan Polisi Pamong Praja (Satpol PP) Kota Cirebon khususnya di Bagian
Umum dan Kepegawaian.

KESIMPULAN

Kegiatan pengabdian masyarakat di Bagian Umum dan Kepegang Satuan Polisi Pamong
Praja Kota Cirebon telah memberikan kontribusi positif dalam meningkatkan kinerja
karyawan melalui dukungan administratif. Dukungan ini meliputi tugas-tugas
administratif, pengarsipan dokumen, dan pemrosesan surat masuk dan keluar. Bantuan
ini diperlukan karena keterbatasan sumber daya manusia, yang mengakibatkan beban
kerja yang berat bagi karyawan yang ditugaskan pada tugas-tugas administratif.

Hasil dari kegiatan ini menunjukkan bahwa dukungan yang diberikan meningkatkan
efektivitas operasional departemen. Proses administratif menjadi lebih terstruktur,
arsip dokumen lebih terorganisir, dan pemrosesan surat berjalan lebih lancar. Lebih
lanjut, kehadiran mahasiswa membantu mengurangi beban kerja karyawan,
memungkinkan mereka untuk menyelesaikan tugas-tugas administratif secara lebih
efektif dan efisien. Oleh karena itu, dukungan administratif dapat menjadi bentuk
dukungan untuk membantu lembaga pemerintah dalam mengatasi kekurangan staf dan
mendorong tata kelola yang lebih baik.
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