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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Dalam era globalisasi saat ini, selalu di hadapkan oleh berbagai persaingan

dalam semua bidang baik bidang teknologi, ekonomi dan politik. Maka dalam

keadaan ini dituntut untuk dapat meningkatkan kemampuan dari kantor, seperti

Kantor Pelayanaan Perbendaharaan Negara Manado diseluruh Indonesia. Pada

dasarnya kesuksesan sebuah kantor dapat ditentukan oleh kemampuan suatu

kantor dalam mengelolah sumber daya yang dimiliki, untuk mampu bersaing dan

menghasilkan sebuah karya terbaik. Dengan berkembangnya ilmu pengetahuan

dan teknologi yang semakin modern, membawa perubahan dalam aktifitas kantor.

Kantor merupakan tempat diselenggarakannya pekerjaan di dalamnya

terdapat pegawai, perabotan kantor, mesin kantor, dan alat-alat kantor. Penataan

ruang kantor harus diperhatikan untuk kelancaran proses aktifitas kerja yang di

lakukan. Pengaturan perabotan kantor, alat-alat kantor dan mesin kantor

hendaknya tepat dalam mengambil tempat yang berhubungan dengan prosedur

kerja. Oleh karena itu maka kantor harus lebih memperhatikan tata ruang yang

sesuai dengan aktivitas dalam mencapai tujuan.

Tata ruang kantor tidak hanya menempatkan perlengkapan dan peralatan

pada suatu kantor, tetapi tata ruang kantor harus dapat dipergunakan untuk

mengatur dan memudahkan pergerakan alur kerja pegawai dari sutu ruang ke

ruang yang lain. Suatu ruang kantor yang efektif tidak tercipta dengan sendirinya,
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melainkan hasil dari perencanaan dari sebuah tim atau seseorang yang

bertanggung jawab dalam merancang ruang kantor harus memahami pemakaian

ruang kantor berjalan terus dan berkelanjutan mengikuti kebutuhan dan tutuntan.

Setiap komponen-komponen pekerjaan merupakan suatu kesatuan yang saling

berhubungan.

Untuk kelancaran aktivitas kerja tersebut maka harus didukung oleh sarana

dan prasarana kantor yang menunjang. Salah satunya adalah pengolahan tata

ruang kantor karena salah satu faktor penting penunjang kelancaran aktivitas

dalam melaksanakan tata usaha adalah penyusunan tempat kerja dan alat-alat

perlengkapan kantor dengan sebaik-baiknya.

Dari hasil pengamatan peneliti pada bagian seksi pencairan dana, yaitu

layout kantor yang penggunaannya belum maksimal, masalahnya alur kerja antara

pegawai yang belum tertata dengan baik sehingga mengakibatkan pegawai harus

mondar-mandir dalam bekerja. Maka menurut peneliti masalah yang ada karena

tata ruang tidak mengikuti alur kerja yang ada. Sehigga dapat di dilihat suasana

tata ruang di Kantor Pelayanaan Perbendaharaan Negara Manado khususnya pada

bagian seksi Pencairan Dana membuat pegawai tidak nyaman dalam melakukan

pekerjaan.

Dari uraian diatas maka dapat dilihat bahwa tata ruang Kantor Pelayanaan

Perbendaharaan Negara Manado belum tertata dengan baik. Oleh sebab itu,

peneliti tertarik untuk mengambil judul “Pentingnya Layout Kantor Dalam

Menunjang Aktivitas Kerja Pada Kantor Pelayanaan Perbendaharaan

Negara Manado ”.
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1.2 Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang yang di uraikan, maka yang menjadi pokok

masalah adalah sebagai berikut :

“Bagaimana pengolahan tata ruang kantor yang baik untuk menunjang aktivitas

kerja pada Kantor Pelayanaan Perbendaharaan Negara Manado?”

1.3 Batasan Masalah

Penelitian ini dibatasi pada layout atau tata ruang pada seksi Pencairan

Dana Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara Manado.

1.4 Tujuan  Tugas Akhir

1. Untuk mengetahui pentingnya penataan layout yang baik dan benar

pada seksi Pencairan Dana.

2. Untuk menyesuaikan tata  ruang atau layout sesuai dengan proses dan

aktivitas kerja pada bagian seksi dana Kantor Pelayanaan

Perbendaharaan Negara Manado.

1.5 Manfaat Tugas Akhir

1. Agar penataan layout pada seksi Pencairan Dana lebih tertata lebih

baik.

2. Penataan ruang sesuai dengan alur kerja dan dapat mempermudah

pegawai dalam melakukan aktivitas kerja.
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1.6 Metodologi Penelitian

Metode laporan yang penulis gunakan yaitu metode deskriptif komparatif

yaitu suatu bentuk penelitian yang di tujukan untuk mendeskripsikan dan

mengambarkan suatu keadaan, peristiwa, objek, aktifitas, karakteristik, dan

hubungan, kemudian mencari solusi untuk pemecahan masalah yang dihadapi

dalam penelitian.
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BAB II

LANDASAN TEORI

2.1 Pengertian Tata Ruang Kantor

Ada berbagai ahli yang mengutarakan pengertian Tata Ruang, diantaranya

Sedarmayanti (2001:21) yang menyatakan sebagai berikut : “Tata ruang kantor

adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang

penggunaannya secara terperinci dari ruangan tersebut untuk menyiapkan suatu

susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi

pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak”. Dengan kata lain, arti

tata ruang kantor dapat juga dinyatakan  sebagai pengaturan dan penyusunan

seluruh mesin kantor serta perabot kantor pada tempat yang tepat, sehingga

pegawai dapat bekerja dengan mudah, nyaman, leluasa dan bebas untuk bergerak

sehingga tercapai efisiensi.

Ada beberapa ahli yang mendefenisikan Tata Ruang Kantor diantaranya

sebagai berikut:

1. Menurut Moekijat (2009:15) Tata Ruang Kantor adalah penentuan mengenai

kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang pengguanaan secara terperinci dari

ruang ini untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor

fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya

yang layak.
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2. Menurut The Liang Gie (2000:220) Lingkungan fisik merupakan segenap

faktor fisik, yang bersama-sama merupakan suatu suasana fisik yang

melingkupi suatu tempat kerja.

3. Menurut Hariyadi (2008:15) Tata ruang kantor adalah pengaturan ruang

kantor serta penyusunan alat-alat dan perabotan kantor sesuai dengan lantai

dan ruangan yang tersedia untuk memberikan sarana bagi para pegawai.

Dari beberapa pengertian tata ruang kantor yang dikemukankan diatas

dapat diambil kesimpulan bahwa tata ruang adalah penentuan dan pengaturan

sesuai dengan sarana ruang lingkup kerja.

2.2 Tujuan Pengaturan Tata Ruang

Tujuan tata ruang kantor menurut Drs. The Liang Gie (2007:188) dalam

penataan ruang ada beberapa tujuan yang harus dicapai. Tujuan yang akan di

capai adalah :

1. Pekerjaan kantor itu dalam proses pelaksanaannya dapat menempu jarak yang

sependek mungkin.

2. Rangkaian aktifitas tata usaha dapat mengalir secara lancar.

3. Segenap tata ruang dipergunakan efisien untuk keperluan pekerjaan.

4. Pengawasan terhadap pekerjaan dapat berlangsung secara memuaskan.

5. Susunan tempat kerja dapat dipergunakan untuk berbagai pekerjaan.
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2.3 Manfaat Tata Ruang Kantor

Manfaat tata ruang kantor menurut Drs. The Liang Gie (2007:188) dalam

penataan ruang yang baik akan memperoleh keuntungan-keuntungan sebagai

berikut :

1. Mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai karena berjalan

mondar-mandir yang tidak perlu.

2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan.

3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien, yaitu suatu luas lantai

tertentu dapat digunakan untuk keperluan yang lain.

4. Mencegah pegawai dibagian lain terganggu oleh publik yang akan menemui

bagian tertentu.

2.4 Bentuk-Bentuk Tata Ruang Kantor

Ada beberapa bentuk-bentuk tata ruang kantor antara lain penulis hanya

mengambil 3 bentuk sebagai berikut :

1. Tata Ruang Terbuka

Susunan tata ruang terbuka tidak dipisah-pisahkan menjadi beberapa bagian

atau tidak mengunakan penyekat sebagai pemisa. Tetapi semua aktivitas

dilaksanakan pada suatu ruangan besar dan terbuka sehingga semua yang bekerja

mudah diawas dalam satu sudut pandang.

Keuntungan antara lain :

a. Lebih mudah melakukan pengawasan.

b. Lebih mudah melakukan hubungan antara satu pegawai dengan pegawai lain.
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c. Lebih mudah melakukan pengaturan cahaya dan udara.

d. Memperlancar arus pekerjaan dari satu meja ke meja lain.

e. Lebih mudah untuk melakukan perubahan.

f. Lebih menghemat biaya.

Kelemahannya anatara lain :

a. Akan mengurangi keamanan bagi pekerjaan yang bersifat rahasia.

b. Lebih mudah timbul suara gaduh sehingga karyawan sehingga karyawan sulit

untuk berkonsentrasi.

c. Kurang nyaman dalam bekerja.

2. Tata Ruang Tertutup

Suatu tata ruang dikatakan terpisah-pisah atau tertutup apabila susunan ruang

untuk bekerja terbagi-bagi dalam beberapa bagian.

Keuntungan antara lain :

a. Moral pekerja atau staf tetap terjaga.

b. Pekerjaan yang sifatnya rahasia tetap terjaga.

c. Menghindari gangguan dari pekerja satu ke yang lainnya.

d. Pimpinan akan lebih tenang dalam mengerjakan tugasnya karena tidak

terganggu oleh kegiatan para karyawan.

Kelemahannya antara lain :

a. Pengawasan lebih sulit dilakukan karena terhalang oleh penyekat.

b. Cahaya sulit masuk dan udara sulit beredar sehingga suasana lebihpengap dan

gerah.
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c. Apabila diperlukan tukar tempat antara bagian yang satu dengan bagian yang

lain sulit dilakukan dan sulit merubah ruangan.

d. Apabila terjadi penambahan pegawai atau alat-alat kantorataupun perubahan

mengenai proses penyelesaian suatu pekerjaan agak sulit menampungnya.

3. Tata Ruang Berpanorama

Tata ruang berpanorama adalah tata ruang yang dihiasi taman dekorasi.

Keuntungan antara lain :

a. Lebih nyaman, sehingga produktivitas meningkat.

b. Terhindar dari ketengangan syaraf.

c. Menghindari dari suara gaduh.

Kelemahanya antar lain :

a. Biaya yang dikeluarkan untuk tat ruang ini besar.

b. Biaya pemeliharaannnya lebih besar.

c. Memerlukan tenaga ahli khusus untuk memilaharanya.

2.5 Prinsip-prinsip Tata Ruangan

Ada beberapa prinsip tata ruang, yaitu :

a. Aliran pekerjaan yang sederhana yang membatasi mobilitas pegawai dan

menghemat kertas seminimum mungkin.

b. Ruang lantai harus bebas dari rintangan.

c. Meja dapat dengan mudah dilihat oleh pimpinan.

d. Perlengkapan kerja berada di dekat penggunanya.

e. Jumlah jalan atau koridor yang memadai dan luasnya juga memadai.
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f. Pastikan semua meja mendapatkan penerangan yang cukup.

g. Mesin bersuara gaduh  harus dipisahkan dari ruangan.

h. Tata ruang harus menyenangkan.

2.6 Langkah-langkah Dalam Menyusun Tata Ruang

Sebelum dimulai membuat konsep menyusun tata ruang, maka terlebih

dahulu perlu diketahui langkah-langkah menyusun tata ruang antara lain

adalahmengetahui hubungan satuan yang melaksanakan kegiatan administrasi

dengan satuan-satuan kerja lainnya.

Mengetahui sifat pekerjaan (rahasia atau tidak rahasia) dan dengan

segenap pekerjaan, tentukan urut-urutan pekerjaan, serta ketahui jumlah pegawai

yang terlibat:

1. Satuan pekerjaan yang melayani publik ditempatkan pada tempat yang

mudah didatangi orang luar tanpa mengganggu satuan kerja lainnya.

2. Satuan-satuan yang satu sama lain saling berhubungan erat, diupayakan

untuk dikelompokkan pada satu tempat.

3. Satuan yang mengerjakan semua kegitan administrasi, diupayakan

ditempatkan pada tempat yang strategis.

4. Satuan yang tugas pekerjaannya menimbulkan suara gaduh, diletakkan

jauh dari satuan kerja yang membutuhkan ketenangan.
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2.7 Lingkungan Fisik Kantor

Salah satu yang harus diperhatikan dalam perencanaan gedung atau fisik

kantor adalah lokasi. Disamping itu faktor penting yang harus mendapat perhatian

adalah faktor lingkungan, apabila kehadiran suatu kantor tidak dikehendaki oleh

lingkungan masyarakat maka kantor tersebut tidak dapat bertahan lama dan

akhirnya akan mati. Karena itu pula faktor lain yang harus diperhatikan,

diantaranya:

1. Pengembangan kantor dimasa yang akan datang.

2. Gambaran perkembangan wilayah dimasa datang.

3. Sumber tenaga kerja dan kebutuhan kantor.

4. Udara yang bersih dan segar.

5. Ongkos pemeliharaan yang rendah.

6. Fasilitas-fasilitas angkutan yang lebih mudah.

2.8 Pengertian Aktivitas Kerja

Menurut Moeliono (2000:73), mengemukakan bahwa aktivitas adalah

kerja atau salah satu kegiatan kerja yang dilkasanakan ditiap bagian diperusahaan.

Sedangkan, kerja adalah kegitan melakukan  sesuatu. Jadi yang dimaksud dengan

aktivitas kerja adalah kegiatan kerja atau kegiatan melakukan sesuatu hal

dilaksanakan ditiap bagian perusahaan.
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2.9 Tujuan Aktivitas Kerja

Menurut Hartono (2005:79) dalam buku Manajemen Sumber daya

Manusia, Tujuan dari aktivitas yaitu :

1. Aktivitas menetapkan sasaran dalam rangka pencapaian tujuan perusahaan.

Tujuan organisasinyang telah ditetapkan bersama dengan pembentukan

perusahaan itulah yang harus dicapai oleh managemen. Tujuan organisasi

seringkali bersifat ideal dalam arti tidak dalam bentuk nyata dan sulit

dilukiskan seperti apa.

2. Menetapkan cara yang tepat

Manajemen memang mempunyai fungsi memimpin tetapi juga harus

bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan.

3. Melaksanakan pekerjaan dalam menyelesaikan masalah

Manajemen memang mempunyai fungsi memimpin tetapi juga harus

bertanggung jawab terhadap pelaksanaan pekerjaan.

4. Mengendalikan kegiatan / proses pelayanan

Aktivitas mengendalikan pelaksanaan tugas harus selalu dilakukan

dipermulaan sampai berakhir tugas dan tahap-tahap tertentu.
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