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Seperti 
.t+r'1:::ca rlori ir:duln:y'a r .l_,.kt.: i i-nl :rlupailan '

1]-1{t,'lt, 
::in.r"l:r,S y:rng net,ibe-ih.s tent,*,n- to.r.it: .,,:r.i..,- t-rr i.j- l,.rntori

Crl trtda:rr iilena 
"iernen .ferusa haan. ,'

l-1j.ll1::',tinj-Se,'.l].lf:--.'neruDakanrroc]it1pr-".;':l.:1-].l.Ti)II
ttnttt!r nr)/or irlet.ranpi-J-an Jasa rlan i,linor fI)(r n..r,tr_ln j;r,rena tni.nlra_te. t?1h,-ttt.lrl','in sebagai hahan baeaan j,_rfa oleh nn,r;.asi.-_r...a jrrr,snn
PDU flr.Il: T:arJang, mengingat kuran,Tnya bhhan jracaan l,r"r rn-rlii"u
tentarlfl rnasn-L':h Tata ru,rn4 I',antor, mar";a j,:,,ij ]rh ir:, 1. t.at, .r^".1"o]
defhane ini. :lurlah l-]aranfl tent, rii.lrtl,t in.i r.r.r..,^.itr r,rn,,,rl,,kel,lu_
ra n6a n-lieliur i n 3a nn.,r? .

'i"na];i n rj.i_si:.ie:r-l tretana nent l.nr-n,r,e ,1.rE;1 1_.:1 ,.,: l;i: t,irf.111i(antcr- 'llaL'' l'l -i.ilut nrnl-in,jir n.- tcrcap,iri-J1.r,',, i. ir,t,:i1 :-:lri, l-r-; o.I-i,rn:i-s::st!';lntOr. i)g6.,11, rr ii..i-.p-i.1-.i :lnya tp,r.pa t, .1r.i-t.1 ;,, cOco,li ,ri,i] i.....,.,!.ryt ,,i ,.)nn.,,e , ..Lpp_cint,:rn-;a prllltlt:r an r.utnr. liri.rllr. tt:rik (lil .ll In-r-.. l_ .,,^r.t t-t ,.. )-ir,tr,ri, lr..,i Jt . ne_rabot' maunun !nrolat.,:n tlran.i,61-n.7g, rtrt l:-e,. lli] r;r,,1..,!.r-r air,._in ^ron,l._l.nbu1_l-ian k,enuasan kerja. ateu koncilsj }<er-jn yani.. ?:,ri.l. ,-i1--, arran oanSr_di-kan humas l./anr.baj.lr nn-ta bagi or,qanisasi,linnr: bo sanfllrutan.
.serno.qa diktat ini bi.sa nerrbantu narrr,sisr,,a un,.,,i 
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IO LINGKUNGAN DAI{ TATA RUAI{G KAI{TOR

Menr'uut Drc. KonatuO,tiry'/Lin6kungan bagi scbuah kdntor
nencaltup tata laban dan tata ruan6 kantor. fin6kungan ter_diii dari perataran bansurr*, r.*t;r;;;;";ot kantor dantata ruans, sci:crti jurja kondisi i;;;;-*";;;";";
pcgawai- Tujua, Fercncanal,,l dan tata ruarl.S kantor adalatr
nen6hasillca, lcbih banyak pu.lcefjaan pacla biaya yang ;atau lebi^ rcnclah; neng,lran6i wa.litu ya-Eg di1:crlukan untuk
ncn.ryer ja.lcan i:,;l<cr jalin <Ien'an nc:,,1j)crbeiki orro Lu"J", ,;; 

-

nenperbaiki .'oral i:ckcrja ci\jn.sJL gar. ncnyiairlfan kondisi
korjayft]r'-1clr{6iti:r:tia.;:lrtu,,!,,.,-:.i

Dari uraian rli atas lLta Cs.pat rrrengctahui be.hwa tujuan ./.clari lrorenciutaan tata ruarlg k,-rntog aclalah untrrk 
""r;; 

-

efioiensi kerja crari perla pc'gatrai, ,hrcsurlnya adala' dengan
biaya yang sucl:h tlitcntukan alcan dqpat clicapai hasir ker_ja tcrtentu. serain itu clcng-an oa*ryo nu"urlorrarn t*ta rr-
ang kantof, arus_kcrjai:cutg cenula belun tcratur bisa di_
adakan perbairia-n- pere:lcnaa.n tata ruang riantor ir*" i"r",
untuk ncnyia,kan rcondisi karja ,'a,g rebiih ncnuaskan a6ar
pegawai yang eer:uLa kurang gairah kcrja, sering otr"orrp"-kerjaan yang eerinl3 tidak bcres, ca,at aipcrtrai;..;;;-
aai tata lahan akan kita bicarakan ;;q, Or"*rn*am lain.
A. Pcrencanaar clan Tqta Ruang I(antor.

Perencanaan aclalah suatu alctivitas yanlr. harus kita ker_
iaka4 dalar:r Ucrncapei suatu tui,,at .
Unttrl; r:er.ri:cr.:Jc!. $u.atu tca1.lr.; lra:li. cocoi< digtrnakrur se_

l:.t", )- "".", 
uriLui: rrur::iJ.ih rrr,llnlicu:r yane cocok pcn3str-

n'10',nyQtua't* rr'rcilrran yc-r2g r:aik rlc.r: tepat .susunar: . pe-ral;ot sc'Lr' lri,,relcrtanrrlcl uc*ir-rbu1t.o' i.o,r,,asan kcrja ba-gi pqra peg,;arvai (]rlill..ir.n ::icnciS:ta].;e.n konrlisi kerja yan{i,aik r scnlua e<ll'.rar: i:i.rl.ui)akan .rcisal.arr-r.iarsararr,**"n"ir,
pcnikiran ya-rr-; r-racal<, pcrcllcanaan y.ulg haik.
oleh karena poutin{:nyr. i)cruilcanaan da, tata ruan6 kantor
maka pir.rpinern orij.ariis.1r.6i pcrlu nena-hirni Uora;;;;;:
6ara persoalan xalrtil bcrhubu,6.an clengan percncanaan dantata ruan5 kantor tcrsgbut.

/ tencintangra
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Faktc,r-falctor yanlt berkaitan erat clongan percncanaan clan
tata ruang kantor acra.rah: be'tuk.o:r6anisaai; ststen da,
proseclur kcrja; pcnanl:i1an 6eclun{, 6ecalra l_ahiria}ri per-
lengkal:an dan perabot ka'tor ya,g digrrnakan; iu:nrah per
sonalia.

Untuk lebih jelasnya,bacalah uraianr bcrikut:
l-. Bentuk Organisi:.si.

Usaha kcrjasana cl.:r:i dul. oraJrg r:anusin atau lebih ua
tuk nencapai tujuaa t{:ad;c.n1* ya:r,T tel.erh,clisepakati ber
sarla disebut orga,i.sa:i, Or3anisa.i rl* * suatu kantor
banyak nerii)enganrhi tatir.,rr.r,*rrD kan.!o: - iiangkaiarr akti
vitas,clari bagian-ba6ir,n, ir:r:Iah, pegawai yan6 dipeher
jakan, aklivitas y."-ig J.i..irjcui;ari uebuparran, hal_haI yang
perlu diperti.bangrcan cl.rl.,',- 

":-rehc;r:1acur 
tata ruang

kanttor. .: .1 
.;;'

seirerti ilasal'.'ri pene*}oti.n b:,.gian-bagian atau satuaa
organisagi, 1-r.,nentpu. iur .rLlanrg pcrpustqkaan kantor, ru_
artg ,tar-ru, ruang *n!uk karrtor pribadio nerupakar ElB,,s[_
lah yang perJ-u d,iperhatikan oLoh pinpina;i" Ju6a ten_
turS tuntttan-tuntutan s.tre yarrg her m clii:enuhi untuk
tercapainya suatu ruansarr :{anl. bail: dan tepat scsuai
clcnl';an per,iakaiannya

a. Pencrr;atan l:a5iqn burgiiur atciu satuan organisasi.
Perrcnlrir tanr' rjanr r.renlus.!1a,,.:a1.1i.:rlr*ba6ian atau satuan
or5al:isasi hcnclnl:irya,riousrn 

1,.,".,r.,"*l 
**lr.o:.*, Lo"

janyr, sci'rin1;.-*iaruii.*cr ja ticrirt5 tcrhanb.i atau ti-
cli,.h te::gan3'irj,u rl.crn IaL,.r 1i.,t;rc urusa.rr,di -d,alarr karr_
tor itu clal:at: te:.atur.'lruilni 

"r*r*-ruan6an yang
.torscclia cll clelcu.i i;oclurr13.r.rcr:unf:.i<inka4 clan sudah di
rcncahakan clch pin; rin,.:n.

iPrinsip cfir;tre."rsj. c'tan cf rktivitas yan6 tcrbaik ada
Iah r:cruilelcan 1:ri;reiir Dcro:lciulaan cleu tata rueng
kantor.

' -'.i;!--4i4:di;t;S''-:dji&'-- **
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oleh karena itu seoru:r5 pinpi'an perlu nengkn,ji eisten
dah' proseclgr kantor, penyusunan perlerr6kapal, clan pera_
br:t karitor, 'iienperhatikan 

far<tor-faktor yang ikut ncn-
pengar:hi ttrciptanya suatu ruangan ka,tor yang baik.
Misalnlio caja :

(1). Untulc ruan6 ekseltutif .
r .;..,
Ruangan eksekutif ini sebaiknya terlctak aitempat
yani:; r:cnyenrliri <laIan .rti bortliri sendiri tidak

' -terrotak d.a,ar-r satu ruringan: deuSan bagiarr o"rrrau-
. ' j rr€pi rain- pir:"t,'- pentrio6:,-'.r' too.,i5r.5o to"u""uri.

;, ' ,, F*i, ir"r'i tiir:arcsuukirh'a[ar. riirrr*o tidak terga,6gu
... r:-r,, *otilp$ Elr:rurur6 oiua,dycr.:drdiri'oi,i*g yang tewot. re_

" lg1}4q+a4: in'*,-pe*iru .kurond ruang cisckutif nerupa-
:.,:,.i.-:! ,h3f, lsp1nt,-un'fitr-<':noqlruc* k.e'ijittqecr::-roi,oiru"" ;;;

" i1g,{ }13rrp4 fii: rrqsjirt= Effg, "rrl,-H i ;k"+ driiigorr, Ruan8 eks e iku*if i,i tcrletr.I< r:er:yer:criri bukar,'Lerarti terre_ta} jauh terpisan cliQglq{apg.te.tapi:iruang ini ber_
r<ei.a"OJf"cisetrita:: eq5gptri: kqrto 'ej,.. 

...:, .,.

(.?.)',-P",i?.fatausairad,art,.perBo,a].io.',.

:,.:. -r .sctibp;.hari departir""n 
.1*.1ro*' u*,'U+uenalia eelalu

kerja a6ar tercapai ..rrrtio,,oiitirtia"' i;;r" _;;;;-
.).=.,,-,,., 

t1*1,,o,t!'lailc*ya ruan6arr *enpat uo1;iorrt i;; ;;;-;"r,
., , 1".:,:""*1.:, 

tera.1*+t4lr,rtolrgaa rtuo'c'*: pcnerinai,r ta-" '' :" ":.1.T,:l1"tgn pclnyafran lfcuri, .r:clayarrij tanu_tanu <Ia_,. ; rt Iuar, br:i!,r t.er:u1.taug.Iintu,!:. kc;rcnttngan prihadi,,.,._,,, 
1"Wu[ .L trt' r.,o1, u=,.,q,, p, ro, n t_r;;;;;;;',;;"r_"..r' *antcii tcl.cc)ut. 01r:l: l;crrc,:r. i.,.*LiCrI< .bortrrrUui'an d;_.''"ngan. tr.iu'j.tonr: clac'r luar rlan J_uu.* nc:rupaka, bagiarr
yang ,:igi;,{s rienpc.i;u,r-k,n atau r:cnpckerjakan oorruu*"
naka 1icr1u ,_uiitu l,..lltiii;ii,r, y;utii ltynnsan a*, turo;;--"_

n Gof tercipta h.r:rirnram lccrj:,. ba13i para pogawai BAu_pun kcpua,san i:agi pri:. t,r.au yan6 Jilayrurinya.

.,.. ..,.,**+]
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(]). nr.ang Bonsawesr

Pengswas disini naksudnya adalah seorarig eksekutif
yarg ditunjuk untuk bcrbugas rr.cngawa.qi nanejer kan-
tor don personalianya cti dalax, nglalcsanakanltugas tu-
gas pckerjaannyae Para vrenga$ros ini sanli-at. tlekat de-
ngan putusan-putusan yan6 di6ariskan oleh pimpinan.
Ruang pcncawa. ini henclaknya beracla cli ten8ah-tengah
cli antara p:r,ririnari r.',.:4 clel:artencn ydrli; akiur ncnberi-
ka::. lapora:r keiraclarrya, agar clapirt nenjanrrn eegala Ia-
Iu. l-intas kebijaksanaan clar.r Laperani

b. Pencnl:atan ruang pcrilUs t nkn"i:Jr. kiurtcr.

Aclairun kegrrnaan .*ari pcrprtstakaari k'arrtor eclalah eebagaL oun
ber inforrnasi bailc yonB bcr.ifat khusus &aupun racnlienai far
haI yang berhubun$ap clgn0ar tcei:oat_i1ga.r-I..:altor rlarr ipara pe-
6aruainya beserta pa"o pinlgrilra4-pirpinr:i...:i.,- . .,,

Untulc perpirctakaan ini d.ll:rrtuhkan ruangem yang n)-ama3 agar
..setiai: kei;iatan per.ayiur.en perpustakaan-'itu da1:at berlan6-

dun6r denr-,an baik. .Puc'.;5a:r 1:crpustakaan kantor itu rneripufl
ruangan untuk nenbaca, ru€urgan untuk renyJ.m;ian buku_bulcr*, li
ruang untuk para pegauai ta.ta ,.,eairanya.. Sebaiknya sgJ.ain
ruan8an-iuangan rtu cliserliaksn jug;a rua.ngan untuk. .Ciskusi,
cE'ra,rnah dan ruerlg pcrtenuan yang banyak iriperrukan, rxtuk
kebutuha:r pcrusahaatt. :

I I 
' ' "'' ' t ' ' 't 

' 
'..Ruan6an pcrpust,rkar.n kantor ini lidok.u.4tuk unure,:tetapir. khu;

eus untul.r kcr:utrrha* yang Derhubun,3un. r.'lcuSrn'kantor, untrrk r

para pc6'ar,rai narri)url .pinpina.i"r kantor+ ,l)L:nga.n neniladti:bi.kur*o
reka al<anr r:cnilnpi:.tl;an pcngctiruan y+lrii d.q*:latl lr_q..rlanfaatt ba_
$i kclan..jijuiri;a.n oigailrilasii b;tih 

"u"oro tti*f.'Lanfieung .fiau- , l

pul1 sccara Is.ni;rrins.

c. Pcncm!:atan ruan6 tanu

iluang tanu nc::ui:nJran l.rajrJr j:crtaua untuk ncngenal euatu
perusaharr. Pcr1cr.il-.ata:: r-u&n[i tiuru yqn$ tictak tepat cla[
susunan ruan{ierl yiul,! tici::Jr baik akan ncnl:erikan kesan
yar8 tidak baik pul* terr:r.ciap knntor tcraebut. oreh kare-
na itu penculpat.ur ruan8 tanu sebaiknya di seranbi rauka pa

'r l.

E |;.'.

. *--+d .n-
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da terapat. tertentu yans tidak nenungkinkan tar:u _gapu biga_, r:rc1i'haE:ftita ,.nonyclictiki atatpun r.rcnd.on6ar ecsuatu ten_'tan8 pcmbicarriati dt kantor ,.t*o. Oi rueurg tanu h";;;rr"
.'dieecliakan ter:iilat clucluk unturc nenungsu .euorrm mcnclapat gi_- liran untuli nencngi ora.rrg-yan..j d._pcrlukan.. , , , -.,

d.nu;ng' untulc kantor prilladil i

Mcni;c44i ruan5 untuk kantor pribadr ihi hen.Iaknya dipertin6o":-'o* terler:ih darrur-u tentrn' perlu -a-bau tiaat<nyar-uorrao"
priba'Ji itu rlipelluk+r..<f..::,.;.,:.,..-..i,.:.i i-. .,,i.i., alaean untufc te_perruan nener:ui tar:u-tai::u irriiracti saja, tetapd. haruslah di_
pe r t iir'r b a* gk sur aI e-d cur- aras ant kuat : 

* u rri nrro' ; ; ; ;*r 
-"-*, 

"_. ., 9l- !e!*rl,,yor-rQ,,!}$ak ,perJ,u,,ycrlrE; hanya.-ararl *enarrbah ang6ar_
eut saja.

.r. l: r: ,'.-,, .-..r-,,q;1., .;Ji.,.. .t :' i- , .. ,..1 ;., . ; lr. -. ,.::i'i -.

",.' Mon,ang basila&,',n'anir.Jer' yaria fuorasalcan irerilrrut<an kantor pri-badi ini. tli,rg,k:rpekeFJaan yarrg iierrerl,t<." u"t" ;;;;
,,lf:,:,I{*: t+1tuk nc,yoro'oin.* piu.]oor,-por.er jaan yan6

., .il,l-*;lnx.+ 1,q1,asia. Kalau nerrqng allas.annya cukup kuat na.lca

,.: . . 
ticlak aclq e+lahnya dise.i.akan tan,tor, ,rrri* priUaai,

Z.,.Sdeter: dan proecclur kantor.. ., 
:

;'Pehcirpatan ,oj:;'J*eir*oorr , oar.-rol., 
lO"* 

d,an rain-Iain'" rahg;'uertpakan' perabof kr.r' tor su"ta n"o""i"*;ffi""*t rkantci;'kertgr'-kertasr alat_alat turi;;;;;"il;i o*
::"r. 

o1r 
]ain-lain 

yan6 nerupakan 
"roi ,orrur,Jioo;;Jr""

,4an alat-alat,:irenl.eng.kapanr :lu.innya 
ot * noor""r*;O, ;;.

,, Pro,sgclur''kopja kantor. Iicnrlakldh pcnyusunan oiiou;;"uo_
',.',1,n8q1..,al1livilos yan$' arta cli crar-dr.r ka.ntorl toruorr*t. 

--"*',

' ''H:ffir1:|ih'Jerainva 'lapat crir,ihar rlaran contoh ,*0",

I

i

. *.=_ (_

fr
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"r Rangkaian aktivitas dinrrLai, dari aenghinpu.p, Eerlca-
tat, ;rengolah, EenggaJtclr.lcanl nengirin, nenir-ginprr.

YanB dir-:aksud penanpila4 6cdun[. 6ccara ra]ririatr yalfu ne]i-
puti bcntuk bar.Bunarnya, ruangiJl-rue.nsannya; icaban, pilar
pilar pcnyaJr6Ba ruanc tar:u, ka.fotan'ia cle-- erevator. Ildnclak
nya clircncanakan goclun8 itu r.i"nurut perhitunEan ya.rg Ea-
eak seiringse nerrurigkinlcan pare pcgawai untuk rebih betah..
tin6;:trt eli ,.$itu. Pcrrgaturan ruallaan h,rrus n"npu"trot=.f,an cirtra
ya yang r-ae*k, sirf,ulasi .<lari.r yanG.cukup, pcnber.ier wilpna
dinqling' ya:16 cocorr, alat pencl:-::gin ru,:uliran airabila orirerlu-
kanr selcat-cbkat'ruaa6an rlcur alat akustik. ser::uanya iiu ter
nasuk juga darar.l r)enanpilan6edunB secara rahiriah- r*u ,u-,
ru;:al<a:r ba5iim, dari ferencanaarr tata r-uarrg. kantore

4. Per3-cngkapan dan perabot kantor ),an8 dJ.gunakan. : .:'
,. |: ..,_!

Pcrtcngkapan dan pcrarrot kantor yan6 bonyak 5uniratr dan bera-
gan nacannya harus dileta}kan pacra LeLak-retak yang tepat de
n8an nen8ingat tersecliotya ruanr, mr junlah kcgiatan yan6 adal

.. ---i--...-.1---. -': -:iiq \ -*
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banyaknya petu6as dan ukuranr perabot yang tepat, Mengenaipenempatan porabot"dan alat pcrlcngk*pan ini dibutuhkandata yahg 1cn6ka1: nen6cnai JunS.ahnya, ukurannya bahkari be-ratnya Ju6a. Contoh ntisali:ya ukuran neJa : I2O )c ?O cn Luas
l*rt1-yans. cl{porrukan untu,r p.nempatan r:oJa tersebut ada_lah ( 6o + !?a + 40 cr:r ) x ( ?o + go cn ) = 3r3az.

::::::Taan,';{ans 
clibuat harus da,sat berhati_hati clcn'anqcngarl meng6;ulrakan naket ataupun modcl yanS di.buot uoJo"oteliti. ,. i

5. Jur.rlah 1:crsor1alia.

Ju*lah ruarlrj J!, 1u.es ruangan yang akan digunrd<an banyakdi.1:cngaruhi olch junlah_orahg.*yang ditempsit * oto,, d,iire _korjaka, dalan silatu bida,g tortcntq 'uait< 
,ada saat seka_rang naupun p*t" n,:ktu-yan6 qkan aotirrne* aior"f, tepat apa_bila di suatu ruah'an farg €a,,i*t diteirlpbti or-eh beberapaorang iregavrai yaa6 Sibuk clcn6;,un pokerjaanya. susana yangtenang da, nyanan sangat dibutuhkan bagi paro ,"*o*;;;,selalu eil:uk clcngan pekerjaanny+-.! Ilalt.ini_,ake,rr nenpengaruhi.produktlvilCil,,trin 

t"1r,ra,san lier j a par*,,,Fe Bahra{ . 
". 

:!tenaa6'buka, suatu peker jaari yang a"rn*, .;;;; trerencanakanberapa junlalr ruan'an yar. eiuututrt*rlu* ."rrirt*il;;
Iuas ruangan rata-rata yan6 clipgr3-gkqn bagi soliap_.pekerja.
Ilntuts. trcbiL, Jclagrryo 

tok*, 
ctiuraikan dol;";""a].; bqrikut ini.

I .. : -.. -, i ' t t,: ' 
' t'' ; -a

B. r[QO,r!4t"v-pirDo*nN $ilNyusur\r T/\r-r. nuTrIIG liiilv,ion. 
' ii: '' ]

thn8:6lsrirksucl 'dengan tita rr' 
a' t i

taan lreribotar,,.*ir"" ;; ;ll"lft*13il:;.I::::r:l:f
.rda J-ugs llnntail yatir';ter"o,lio'
atas r:nrla aran 

"r 
rliiU =, "iit":lq4' 

s c'p'qt ti'- t e Iah'' d i ur al.kan di

penti{g iusa' ntu.ii;lr-;; #;o*q 
i{4"1!q'r 'i+i nenesans'peraaan

or6anisa"i;,Ki;;".'r*;:;r:;ff H;11;iTi:_T;H::;:il;
susunafl ,peralntd.n y*g''tiir*rijoo 

liaaf< ,r*;rau", Uogotrouna l

nungl<in clapat ucttoilib. rlen1.;an tcnan5l ter-iti aon teJarrr. 
-

Dcngan penyusunan pcra.bot,kirr.ton clan 
"rr,t pu";;;;J;"_

innya clengan tur:t-,.:a!a pcn6atura-n tenpat kerja yan' nenye_

:r::6ko,, 
akan mcni,trult<an ke,:ua,san ke:r ja ba.i para pegawai_

IrJIoo

-:..+i+-
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Dengan adanya perabotan kantor dan alat-aIat perlengkapan
yang.ada serta dengan terscdian:,,r4 Lua,c lantai tertenturki-
ta bisa nenanfaatkan betuL-betu1 l-ua,s lantai tersebutr de-
ngar nelatakkarnya pada letcd< yrlrrg 'tepat sehin6ga ter'cipta
lah suatu ruan6arr kantor sebargai tenpat kerja yang teratur
darr rapi nya.na:r ncnyenangkan; Dt:ngalr clenikian diperoleh

?,nanfaat atau kcgunaan dari pengaturan rnan6 lrarrtdrr Vang ba-
ikyaitu: 

. , i

1. Mencegah pengar:buran kerja, uoJ<tu, tena,Ea para pcgawai
karena tidalc perlu bcrja.3-iur r:onclar-nui*ir ata.u naik tu-
run tan6ga yanj sgbetuJ_nya tiC,ak ?orlu

2. Menja.r:rin proses kelancaran pckcrjaer^.

]. Mcnungkinlcan penakaial, rueJrgirn clt:ngan efisien J,aitu do-
nEan Luas lantai tcrtcntu cl.apat rlii:akai senakainal raung-

4- l{ence6ah para pcganai cri hai;:.a, r-uin .upaya tidak tergan8
gu dengan a.danya c-f,&ng-6-.rrng yang akaq ;,"rrentii suatu be_
gian tertcntu.

Dalam ncn}'u'un ruan6 unt,.k kcrja perkantoran, ada beberaBa
ttrjuan yarl6 pcrJ.u d.icapal. Tujnan itu.nerupakan prrl& Bla_
rat$sya1'at yang hcndaknya dipcnuhi dalan setiap teta ruang
kantor yang b&tk- TuJua, yang l-.:, rcrak d.ijactikan perlona' itu
nenurut adalah

1' Pckerjaan rli kantor itu ciar-a, proces pe3-akeanaan:nya d,a-
pat ncneni,uh jarak Jrang scpcnclek nungkin.

2. I?angkaicui "aktivitas tata usaiii. dapat ncngaJ.ir uu .."o t*
CAf.

J' .segen]f ruane dipergul',ltqn,sceara efis,&en untuk keperru-'an pekerjaan.

4. I(ese,a'L;rr fi,iur I:er)ua$ail bcriur.jc parir pe6awa-i dapat..t-erpe-
Lihara"

5;ti'en1;awacan te'rhacrap pckerjaan .Japat l:orrangsun6 Eecara
hcnuaskan.

t Jf4a9
6' piuak ruar4ncn.unjungi kantor- yan6. bersangkuta, nencapat

kesan yaE baik tentang organisasi tersebut.

'. ...,Ia-.1*,---
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?. Susunan tcnpat kcrja dapat diperguriakan untuk peLba6ai

pekerjaan dan nudali' diubah sewaktu-walctu diper).ukan.

Darl pedornan-po.dooan di atas di.peroreh keterangan ten-
,t*g,dasar ,4,+sar untuk penyusunan ruangan:kantor yang ter

' 
b?ik,? Beberqpa azrrE untr-rk menyu'un tata rullg kantor yang

,,t9fbeit<-,.ada1atr : .,- , '. i r " ''
,., .., . 'l

€[r Azac ncn6enai jard< terpendek.

.- : Buatu,tdta, r'uairg r<eurtor yong'uitk'ialah r*ru"uorat 
-me-

;'mungkinkad' pro'se6 pcilyclesaiantsesuatu pekerjaan de-
n8an ncnenfuh" J arriti' r;o116 sepiindek pur,aoiny". 

"JJa"n,

Pegawai poncai:..r4 .6ul::1,t ltci:,i.,:.hntra bcrclolcatan dengan pe-
,i ngolah r:ura.t.

:, l'.' .:. t..r '.i-:, . i *: i! . I l'r:'r i "'":'r ' '' r,"'

'.,1 ..r-,1.'l .,".1 ''ii,:i,:i -:'-;',. " ' ii:1' :'t. 'r '| ' '

( b. Azas nongenai ran6kai,Bn,;k.Erja.

,?gpg."n_"t.+,9$ ncngabaikan hal.hq,l yang khuauel suatu ru
llg"p, yang terbaik aclal.atr yang Eenotapkan pcgawai dan
arat-alat kantor ncnurut raagkaian yarB eeJola, dengan
urut-urutan penyelesgi.a:r pckerjaan. Aza€ tni nerupat
It'a.n 

jkelen6)<apan dari azas nongenai. jarak terpendek.Ja_
':' di.'\rntuk duatu uru.ian tortentu yang nonprrrryai .urut- -

' . ., ,-r';' urrrtan penyclc'sor.rrn pckerjaan ya'B nerupakan rangkai_
' . '-.ttr lkaiii aauait<nya ditctapkan uJir,* ueraat at*rl,iuru*

,r6sl<-Pcncleknyao "--

- ..1-,,- ,'','' ',', ;':;ill 't!
s ;9..rfisjds:ncn5fenal_ pong6iu1raon scgcnap ruan6aqr. - i

.:. : : !"" 
.

Segcrr.a.p rrrarl,;.rn honclalcnya cligunakan .Eecara ef,iBiell BB-
., ,_.grftii Cenlian- pbngguiiaan.trya. Jor.1;o, sar:pai ada ruarr8an

yan[ 10woir6 cribiarr<an ta;r.pa diirakai, tata ruanga4 yarlg

, ,.f 9"b,g.ik acaS alrr hc.:.ri,rc.' iun*i'ian oo:,"rrth;e oo*ul .rU***.
yang ada"

d. AzaF nengonai peruiritrcrn stsunan ,tenrpat'kerja 
, "

., '..,..:..
Susunan tenpat ker ja hc.nclaknya dapat dcngan ,ilud-gh. dirq.

,.b.ah-robah untuk disesuail<an iclcngan kcbutrrt or, ..*olitU.'
waktu. DcnGan ticlak r:cugabaikan hal_ha,,.,ya,rr6 khususrsu
Str tltl .al-r.ar1 yar.r_6:. te.baik adalatr,r yon6iiapot,hlr,B.rr'

--{-r.!
--*$*:.--

I.j
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dan dapat clisusun kenbari ncnurrit kcbutuhan dengari tidak
terlampau sukar dan tidak ner:a.knn biaya yang besar...
De*ikianlah beberapa azas yang trarus dijarlikan peaonan' kal^u hend,ak nenyusun tcnpat ker ja ya,g baik untuk be-
kcrja bagi para pcgavrai kantor,
setelah kita nengetahui azas-azo,s yarg cJcan kila jacli-
karr po<lonan ncnyusun tata ruan6 kanto:.: nakal nul.aj-Iah
kita nclnn5lcah paqla 1nn5l<a.h ;rcrtar.ra untuk lrtrJrGtlcanal<arr
tata ruarlg kantor, yaitu r.lon{;ctahui ir,;lrurr'an altara ser_
tuan yang satu rJcngan satuari satuan yarrg lain yang ,r€rll-
pakan rans!<aian kerj,r. IIal ini perru ul t,ric nenontulcaa
retak yang te}at bagi satr.rarr tersebut. IIntLik jelasrlya per-
fustr karn'l.alr ganbar Z cLi.rebelal i.trtn

!
,j

e:htx-

t
\
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Contoh di ata,s ad.alah perbanc,.itlgan antara tata ruangyan6 Eenggunakan azas jarak terpendek dan azas rangkai-lcan kcrJa clengan contoh tata ruan6 dengan tia"r. ,,@rg-hiraukan ozo,s-oz.1a yang baik.
Sctel.ah kita <Iapat nciientuka;. Letal< ruatrgan yan8 tepatbag;i tial:-tiai: satuar, Iangkatr kc dua ;;;";;;;-"jenis tataruang kantoi. nanaliah yan6 akal dipalr*i.
Adalrun jcnis tata ru-an6 kantcr: i

1. rataruans kiurtor yans ,"rrrr".i;r'J"tt' 
xakni:

2. Tatanrang hantor yimg terbuka.
Pada tataruang kantcr yang ter,risah_pi6*, suau1141 ru_ansan untuk bckerja aiUag,_Uag.i dalan,UuUolopo ;;;;,yarg terlct ai< rlaIa, ruangan ya_.6 tcri:ir"fr_riu"rr. -.

|. :
Pada tataruang k.rntor yan6 teriruka, senua aktivitas diLalcsa,akan dalan eatu ruanSan besar.yarrg terbuka, tidarcdiitisah-pisahkan ncnqruS .,kanar._kanar atau disekat_se_kat dcn5an ka1ru naupun kaca.
Jenis tataruang yang terbuka k,bih baik dari pada,donganyan8 Gafla r lueisnya tetapi cli b,_rgi_bagi ctal* l...ru* ;;_ty* y*6 kecilo iral ini r<areno oroulo ,*i.;.;,ril;;
a. I,lenungkirrkan pen6ahrasan yans 1ebih efektif segenrp. terhad.ap pegawaJ..

O. 
:-:,at:.r:cnud.eJrkan 

hubunllarl cliant;ara paxa pe6awai. Halr.nr. brga ncnunll.rhkan rersa
re,,a ;;;' ;;;;;;::ff".1;T:il xffiilih 

erat ka

co Lcbih ner:ruclahl<anr tcrsrc'.:rnya cahaya ,lan pcreclqra,n uda_rOr

'd' Kal e3 ter jacli 1:cnar:b;rhan pc5awai atau alat-alat t ontorl,atau,-,un pcrob.riran J.lroses .per:ye3_esaidn scsu";;;";;;;: 
t

an , tata ruar16 yang tcrbukC lebih nuda' nenanpun.nfBr ,,:( ttrc Lian6 Gie , tg?t).
PB'ta'.ganbar dt'bawa'' ini dapat ooq" Li,,at oontoh t.rta_ 'r.

. " -. -'<.a*_,
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G/r}IBAR ,

Tataruang kantor yarg tcrpisatr_pisah

GAI,IB/rR 4

h-

a,+-za
. iia&

Tataruang kantor yaJlg t6rbuka.

:::"t* 
jditentukan letak clari s;atu kanto" o^-l - _ ,,''

taruans yans a.lcan, clii:arcaj., naka tq*r"i*'"fif:T:Irl_kantor yaitu nejal n;;ri,'"iJoir;1il:# ;;*, dan drat_alatIai4 s6pE311 nesin fikl ,r:esin ccta.Ic, .r**"; ;;;-;;;dcrrbrnnko-blar:rco surat, karbon clan arat-;; tulis lainnya

*
r{i.*-\

lh
D,
n.,tt

t':

ftr
Er

r-t
l-lr........F.r

r3
E]

a -:_'-.
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6erta trasih, banyak lagi alat-al.at perlcngkapan yan6 lain.
Senuanya itu diletakkan pacla Ie;ak yang tepat dan nenurut
Busunan yan6 efision. Efisicn d-;.sini naksuclnya, agar ruan6
al tertcntu dapat dipakai scnak;:ir.raL nungkin sesuai den6an
yang kita butuhkan. litaul:un jug;-r clen6;an ruangalr yan6 nini-
r::al r:lapat kita pakaa untul< kcbutuhan tcrtentu

Teknik untuk noncapai tataruang kantor yan6 terbaik adalah
sebagai berikut : ( 'Ihc Lian6 G:'.s , L9?3).

' 1. I'lcjalterja disusun-ncnurr-rt g*.is lurus dan ncn6iradap ke-
jurusan yan6 sar.tao Ini akan r:en$urangi- kenu::.6kinan para
pcgavrai untuk nengobrol.

b" Pada tataruang' kantor yan6 tcrbuka, ausunan neja-neja
itu dapat terdirj. atas !rebe:":1:a barier:

c. Diantara b,:ris..bc[.is nejtr i .r. .lisedic&,an rorong untrrk
keperluan lalulintas petra pcg;avrai" Sebnl_iknya di teagatr
tcngah ruaBgan tercrairat seb".;ih rorong utana yanb rebar
nya 120 cn, itu d.ibuat ber;rasarkan perhitungan batrwa
Lebar bactan seseorang yang ncrnal adalah kira-kira 60 cu,
sehingga loron6 torsebut clai:rt untuk berjalan z crang,

tanpa bersin66ungan.wak_tu berpapasann Seilen* perhi-
tungan J-oron6 yang 8o cr.r, di.clasarkan pada taber tubuh; se
seoran[ yang rata-rata tidcJr rebih to cn. Dengan deni-

kian kaLau lorong i.tu rtipaki.i untr.rrc rewat z orang nasing-
masin6-6asing da1:at levrat rie'r-.3an ncniringkan diri.

d. Jarak antara sesuatu ncje cii:ngan r:cja yang J-ain baik di
nukq. nnup.ln ya:rg cli oclekan5r:ya eeJ-ebar BO cn"

e' Fejabat pir:rpinar hagicul -\*ij L.ercangkuta, id.ite,-patkan
d.i bclal<an6 pnra i:cgar,rainros .:iclai' untuk ncr,uaatrti* pe-
ngawa'an tra6i pinlrinan jui;a- r-iapat ncnce8air para pegawai
untuk ncnga-,rglcat kcpala n<;Iihat oran6_6eang yan'"";;"_

nui pajabat tcrscbut.

f' Pacla tatarungan tcrrruka di Earra bekcrja ba'yak oran8rapa
bila'pegavrai-pegarvai cliliclor-rpok-keronpokan di bawah pen8el
wssa,' seseorang irejabat naka n'crcka ditenpatkan di d,ekat
ncr'sin6-p1asin6 pejabat yan6 bcrtanggun6 Jawab atas tel0a-
pok itu.

--,-,".--.&.
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g' Pe6awai-pegawai yan6 nen6criakan yarl6 J.erybut, nisal-,,,i..: i, nya nencatat angka-hngkal nenggan:bar, hendaknya dibe_, ::: ., ri tenirat yanG b*Vo-l ncnlierolon 
"*oro.i: h. Pe6auai yT.6 bcrfuga.s cli baciar yang monprmyai rosiko*"':; yan6 bosar hcnclaknla ,litc,rpoik* ,fit"opoi ;; ;;'dari lalti lintas , 

o".*63, oiuorrryo ,";;-;;";T.;;_,
;:;.:-.,r,. ruan6' sckat tcrsc,ncliri, dari iao"*.rr.. ,, . --i--

i. pc so.r,rai yorrsi rr-rirt ucrtrrr'rrrn,r.r 
t 
u."-q* 

to* 
r*oko.t, utrp,

. ,.-i i .., 
clilgt+kk-an.; d.i clekat:i5intu;sirriricria,|;,;;ii,rr,iu"; ;"*,ft

r. ! -., nen6[g[u6ginya, dan-, t[d5k,'licilu p#a,, t_r, rurarr_;"rur,mclc,ati mo ja_mc ja para pcgavrai,:iai,n;iy;.,;"rr;;;; ;;mcng6ang_g_uc 
_

.,:,i',t,.,-.. :', L"'..-- - "ir 
-.., ,tl '' 'i','-'':'' '''':r'rriii i 

-." ' :ti

J. Ab.rari cla:r alat_a3-at,.librlcir6l<ir$arii .Iatnnya 
clitaruh dl

.,,;.,.., , : i:,,..-l- B:-9,?]'..P.:,ICHF,lr,e,Fyqk-,ne;ntr)€r.gunakannya? 
.

,,, f;,? tt,+* 
-fiot --kantor. ganf,-r re nii.i burkan' 6 uar a' ri but di taruh

-. .-,.), oiuol J.qoBg++r .eehincgu gona,:Gubidnya_darit; ;";;;;;";
",,, ,ltsor-rr le,uqril taapa bepgona Loa"lii*.r. **;l-"-t 

- ""

, - Il.i Meja,-.furrg nenuat alat atau ni.esirr_neuio
r.. b cr,ran ser ar an n is arr, 

":*ji;',,=I,, 
"; 

:; ff; :ffi Ir ]]r-.' r. .ngon rlitaruh r:cnonpcl di . , : )-

:* setaran ya.'Is .cnssans.I"::Xill"Ij;H :"*'t$ure
r.r;'1'f,cnhri y""g bcrat atau:rrrn peti besi Citarilti, nonenpel

'''ri 
1 

t 
ctl'l:T,,:,lfi,o o ul *, b alr kerruat an,:p en yan8 :ahya.,

n. Bag'i pcjal:a.t yan6'. ?llllirti nenorinar,tanu untuk nenbicarai' katr hal--ha'I,'{ii1sr 
l:;r-.,I,q,.r:ahsr,eia;, dapat}ah r rrtbuitkan , , ,

kanar tu.rsencliri, untu]< ta.rru.
. . tn1jf,iii1i';bi, 't::i"''' .' ' i !'; ': '" I 

'

' gilat'r,;,r;iiili'-1,o,:o*l'a atqu tena6qr allrr vams karena
isctr.,iri, ;:,il,lil :il.]:il::T,1;:;T:il ;H;;T;_

bacri. 
---eeF' B'^ e 

i
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Tata ruang naenurut ''6aris Lurue

Akhirnya rangrcal-J-angkah yrurg rr.Jus cliterrpuh untuk Eeran_

,_ I . l**- l"l:"""n5 kantor adaiah sebagai berikut: (rtre tiang\-/ Gie I9Z8).

(1) " Per tana [ierrcrakle,h dibuat g;..nirar: clenah kantor yang ber-
serngkutan" Ska1a yang ilipakai 1 : 4Oo Ini lrere*,tj, bah
wa r;ntuli s.cliap *etcr }anr;.i (panja,g atarr lebar) di_
lukicl<an di ates kertas r.rc:: jacli ?.1,L cn. Kalau ingin gan_ber yeng Ier>ih i:cser boreh rkar-a dil;crbeaarl
Pacia 5ai:rbar,len,ah h;u"us clici:ntur:rkan keteran6a:r_keterang

i- an n_enl",rrai 1:aajan5 clan ler; rr'ya ruang yang bersa,*kut" an. DeHil<ian pula rlilul.;j.sl:i;,r dir:ana leta1< jonOcla i.n
piutu.

(2). Lantrkah kedua ncr:pe.lajari sogcnap 1:ekcrjacrn yang te:rnra_
sul< daLa, lirrgkunl;an lca;rtoi: itu, iicrrua .ektivitas kan-tor dicacat, untuk ncngctal,irri nacan-naca.n pekerJaan.
sctolah itu ditentrr*an su-kali pro.ea p"ratl*r""rr"*.r"-
ngan denircian di'peroleh 6ar:rbaran nen'enai urut-urutan
penyelcsaian pcl<cr jacur_pekcr jaan itu.

Ptr-fl
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. (r)r Langkqh ketigacusu.tyu!-rah,,letaknya Bojar kursi kerja un

:-:: 
nr"" posavrai itu. Untuk lebih ,oi* 

-r"r;;"rnalr_
nya. scbq,{Jo5ra dibuatla}r s*rp* ne ja dan kursi eerta Ie_

:.:: 
atau perabot 1a'inri1'Err /uorai*, dip;unting.Guntingan

i;::-r. 
neJa, kursi rlan Lenari ini rrooAor.rrJo-r*0r.,

nenurut ekala yarrc sana eeperti Bar:rbar drenah-dr atae,dan sobalklrya .iberi wnlna-_war"o-r*" ;;;;;.
(4). Lcncurr qqr.a4iytr,vo, tata.r-uan, .r;;;;,]],]nl nenJe_jerkan 6untinga,r_.,rnr*q:: ir."O*'.*O Jar...lcursi, ;#;;ai atap sa'Jjar a"rrotr. C;iril_*".r;;;;;;* ,_..digcscr-goscrkan ncnurut kenauan !

.usuna'l yfe r*- ^i;ir;;=ffi[-"i::j":i;'f.::;T::.ngan 
1{aIa..r+r&, 

ccr.nat r_-;+rrltiar.r ju6a 
"oil, **.i-**-Ienari,bcscita j)cr;rriot i:ir.1.,n* ,.rO"ii JJ u']"O.r"O

:*ruarar; 
Ians to;.re.t ,',urr;unoi-=-;"ffi+, yqng ecsuag*u.hnJro, 

:

Dar i sdfile{.. 
1?-,r:l 

i,-,i akan irap.r,r,:;.air.o t atrui ruangan_ruaill'arl r-riur.g.'ili"" r.ra,sih koson6, i"rrE1_q** ,_ra-"]rro *o_
,,. uora, letalg jdncleJ-a, irintu.-_;;;;;;;' tuk nenp*olcrr 

-suot, 
;"r;;;tJ;; tj,l#-;lllil. Il;*peral>otan yang tei.rat.

' ,,'.'. .:".1 ., , ' t'l':,]; rir I

. tipabila.,sud,ah dipcroleh sug,tu,rfr*r*r r*i,,rerbcitk,lekatkairkih guntingnn 6untingan rrr rl]""*o"r];";*aaka kini scr-esairarr sudan rencana :i;;;;;;;*"aiPgr,lyte11e ,.ir r' , ' :r::: 't',' -."

Dengan prii,ancdnaan itii,tii,, -rl ,"rj ,.i'-r.-. :--il.:::'.: ""ir;l't'':i;";"r-' "

u" i"oul;;;*;;;'j*;.;,;.f,,],;-:ll,,I:;:jffi,, : ,i":"jadi- rccr-:c1.iruan j,tcilar:r,b"r,v ";:.:r,'" .ln"*,
pun di c, alar:r **, iJ:e;ffiffi:ll;:ffi;I.:Ifi:I,,i#i*
ter,jacli pengh.anburan icor5o., ' ''t. .' 

". 
, -::ta. . .._i;i ,,--

c. F/iKTdR-F/-.T._qci 
,r,,rrn 1ooo,*ltuu ljr,i*r^rn, ,**;r*u**C. , ., , .,,. 

' 
e, 2

frcrn
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y 

;; 
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;;;r"' ; , f: ;,_#;;, ;frJ"i",ifif;X*r,adalah:,faktor < ,:*j6. -9uTPlrIS,,

i n i ,ah i*s u o,,;:;?"fi ;: ,;.I:, :il, TI:;"T*lr+litataruang kantor.. ' - 
-- :i.-i- ,. . .,,,,.'. ,.llp*toar .P.latu
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l.,Cahaya.' .

Banyal<'pekcrjaan 'tatausait.. yang tidalq }eres karena ma-
sarah cahaya yanG kurcuG di1:er.hatikanr pencranlan ysul6

buruk nisarnya ter-]-a1u terangnya c.ahaya ryan8, nasuk se-
hingga nenyilaukan nata i:taupun juga qucrngatr yang terrt

Ilanpau gelap. Dengan cahaya pencr€tnGan yarrg cukup dan
nenancar derri;an tcirat,ak.::n ncnerr::ba} efiEicnsi para po- 

.

gawar., Para lre6awai ctapat trcl<crja- deng;an teiitil Bata-
. nya 

)t_1dak: r:uciair,lc1ah ochin66a.pekorjaan yanf.;'akan di-
seleeai-kaaal5=.n.ccllet,lsef.csai.' , r,': r :''l I 

,.',:" " 1' ''' 
, ., t .\ .: ... il.r: r'.' .

caherya 1:dnerangan itu aiLa 2 nacan yait,:, cahaya aran
dan'cdhaya l;uatan riri:irsi'a Fa.cia ununnya cli Indcnesia
orang-orang bckcrja cli ke.::.tor clu,rlgan rrer.rak:Ui pe[e]an8an
sinar natalrario olch karer,ii itu <ii clalan Ecrancang tata

. ruang kantor harus nenyesuaikan dc,ga, datangnya arah
sinar natahario jatuhnya aj_nar natahsri tida.k_ bai* te-
pat diatas neja kerja kita, kcrena akan r.icnyiraukan ua,-
ta kita- Hencraknya cahaya riatahari jatuh darl brah ki-
ri neja kerja para. pegaruai, Untuk nenghindari cahaya
yang tepat jatrrh.cli r:reja 'i:rta ataupun tepat ke arah pan-

.dan'an nata kita, ianlia.Iah noja kerja cli *etalcf.*, af
auka atau nenghadap ke jorrcielao 

-- | -.

oleh kare'a cahaya natehar:r ticiak bisa di etur deng'an
ser:rpurga .enurut lccingi;r1r: kita naka clipakaiL0r, 

"oioya

cau ! t:
:

a. Cahaya langsung.

Yan6 dir.rahducl cahaya lar_rgcung yaitu yalrg- nenancar
3-an6sun5 ke1:crrrukaan noja kg.rjao Cahaya ini bcrei_

, t"* tajar: sehing6a ccpat nelclahkan nata. . 
.

b..Cal,ayqSetcngalrIan6sung,..'

Cahaya ini ncnancar lan6sung clari sur.ibernya dengap ',''

nelalui tuclung lanl:u, Cehaya ini uenancar- tidalc-bo;
gitu tadar.r karcna cahaya ianpu itu sudah teroebar

-:::+'.
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kepelbaga-i jurusan nelalui tuclung. Tetapi scbagian bc-
sar ju6a neeih jatuh 1angsun!1 keperr:ukaan neja.

cr Cahaya Setengah tak la4gsurrg.
,'. '"1_',, ";

,,cg,haya yang .ncnatrcar'.tt--rjacli kb.pena pantulan clari ra_
...:': ngit-langit dan rli,cting buangan; scbatraSiahn J.a5i ter-
,,. P{lcar gqlalui tudung kaba.'.Den6an cahaya oeteri6ah talr
.r,:, lg48sung.: ini bayan6-bay'an6 yanE criciptak.en clan cahaya

. I , [crng.Fena4car suclah. begitu taJa.n.

'. if,r .ii,r'tl'.-:t. ,. ..... .i. : :. '- - tl'l: 
": " "

Catraya ini clari surbernyq langsu.ns.:datuh.ke. arah langitlan6it dan nenantul lcc crrah ircrpulag.n .ppr.l,q" penerangan
,- d.eug=drn' eahaya: ini. adalrh i*g't"rrroir. r.o

,r, ;. dihas i, rk;i.r aud.arr, iu,* -. 
UTI; J' ii;;, ;f80" ;fLT'

. '..rnyiL4ukari.nataat,.'' ''';tt':'i ; "r' 
-'-'

',.'i-i-':,-r 'i-'l:r r'.:.L-':l-: ':': 'I:l:i- IIJ--:"i-'--." rl' ; t''t'1"-:":1

2.Waria. -i,..-: :.::,r'1.'.'* , .'.';1.,1.1i'l'.., i'i'i- i:' l-: I 'ii'):'li';'

'ssle'in-' f aktor'i 
"ouilvi;' r.',r nei- 

ri riga 
lr",;jn" r rrr rn i i 

", " 
apainya

.. Fuatq':tataruahd ycurg baik ca.r senpirrna.-orrn
skqn ;.uemponsarurri pula bosi ;";;il;# ;;:lrllt;::::'r"_
raPe8awai..;-:i.,l...:..;.,l't
I{gua:ua:rua'-yan8 6e1ap pada kantor otor.lroorrerilran icsaE _al*''fu ,.sgbarlknya clcriSa' warna yana 

""i; tetapi *ru* ,r"_nyorok akan nre'inburkan bceratrad'keau'i.iir"o*, ;"r, ;;;.r*r"_
i, :f, ,be.kerja , 

bogl para peg.arvri. of orr,.r.arurr"..;;- ;;;j-
Penilihan lral$l4- _,,_,,I.;-Ji. : ,:.., t " i.uga.; sar1.3at ilrenttng ,'bagl tercip,tanfo ,,.riog_an yang baik. ,.:, . .i

L.f: :t:i,ngnbqflok*l 7- lrorqa..'poliorc;,yafdu warril nciar,, bi:ru dan kuning;. Warna r:crah r:en6i;anb,:rliln sifat fo"g ;;;;,panas, bersenan$at dan lcc8iatarr bcker.j-a.- Untuk .ijenis,p.Lur]jaan yang nen'utuhka, ran6o,-*i:"r. 
llan kci;airq,qn. kcrjal lrarnaini baik ju.ga ctiguni.J<an.l rctijiiitoi..fit, i*r* 

";;;;;;'t arna nerah atlalali ticlak fjaik:.

hfarna biru nengganbarkan suasdJra yarrg scjuk cla-n tenang. r{arna bi.ru nenberikan penga?uh torhaOep teterr*r* ;;;;;";"
::::T :::: , 

da' ncnsuransi kc.tos4nsan. untui i."i;-r";;;""
::: i:"-:ll"nkan 

claya rcor:sentrlsi, r^rarna dincltng kebiru_bi_ruan adalah sanga.! cocolc.

-<ri-:::.-
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hlarna kunin6 nen6ganbarkan suasana yang ceralr dan terang.
l,Iarna ini cocck untuk newarnaj- ruang-{uatg atau to"o*g_to_
ron, gcdun6 yan6 6e3-ap, sch'r: ii.ia ncnberikan kesan rang te-
rarrg.

sekaran5 sucrah banyak sekali 'firflc-wofna sckunaar yanS ba-
6us untuk cat-cat. dinding yan,.j ,iiciirth.lccil dari .3, 

rnacan war
na pokok tersebut, tin66a1 nerrilih warna nana yang cocok.
warna yan. dipilih clenganr tc;-,611 edarah ycurg disosuaikaa de
ngan macail dan cifatnya pc,<c-;)aan kantor yans bersangkutar.

J. Udara.

Fal<tor udara tid.al( kalah pcn;in6nJra ju_6a di dalan nenpenga_ruhi tatarualg kantor yan6 l:aik. I4a,sa1ah pcrpu,teran udaraudara atau pergantian uclara c1a.r suhu ud.ara di dalan rEaBganharus diperrratikan betBl. Ilanur;ia hidup sc,a.u menbutuhkan
udara unturc dihisal:nya, olch r-.rcna itu ud.ara yarg bersih
san8at diPcrlulian. Tubuh rneurucia sela]u r.rengcluarkan panasragar dapat menanca.rkan pana6 i.i,u irerl.u uclara d.i sekelillng
nya raonpuuyai suhu ud.ara yan6 lebih rc,datr d.ari suhu badan.0ra46-orang yang bekerja di uclara yang panas akan cepat Ie_1&, nengantuk clan nengurangi daya konsentarsi. pikiranl,
Sekarang sudah b4nyak ca.ra untuk nengatasi auhu uclara yang

. pElsa' dan J'enbab, alat pen6atur sulu yan6 nodern sudah ba-nyak dicipta.Icarl narlusia, /rntara lain clcngan r.lenakai ACdalan ruang kerja, nencipfakan pnJ<aian pahaian kerJa yangcocok dcn6an suhu ruangatl, r-lcr.U)(..rgunakan lobang_lobang vcntirasi pada cri,crin* ruancan u'tuk pcrorraror. ,ao"l ;;;;";rr.
4. Suara

Faktot suara yanlr scring r:c*g-urc,ngi craya konscntrasi kerjarlan efisiensi kcrJa pura po;a,,rai1:un perlu ncnclapat perha.-tian ' sci'rcrti- sudah clitcra,Slcan dara' paragrap di nukqrua_tuk ncngtasi suara-suafa,yanc 6a.Iuh yan6 rlitinrbulkan daribunyi nosin-nosin kantor, hc*cr.,.ir Lah r.rer:pe"r.otitJi.;;;"a
itu pade tc :pat yang ancu1, tletakuntuk ncsin tik rrisalrtya r supey.. ticlak r-rcni4buJ.kan suara6aduh yang ricnggans,rju, cli baruah r.resin tik criberi rapiean karet busa tipia untuk EcrrriuranSi ke,acluha, suara yang clitir:-bulkannya.

.-r%
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1,",1**.t- 
strclah banyak kantor-rcnator ya,rg Eei-rpercten4iikan mu_eLk-mustk Lcntrut dan tenang untuk onra,iorgi ketegf;;_raf da' kcJenuanr para pegar'rai uct<erja] ,""i*t*la' nen'onaibeberapa faktor pentin6 yan. lai' yan6 berhul2unga' u"rl*r-Itataruong ka,torr xaitu faktor cahayal ro"ro,;;"-;;:;_

Errar yan6 ikut nenenturcan tcrcil:tanya suatu tata ruang yangbaik dan scnllur[o.r

. '+I-..:::_
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II. PERIXUET(APAN DAII PEP.ABOT KitNTOlt"

A. Beka1 ]iantor.

Untuk nenyelen6garal(an kcgiatan schari-hari euatu kan-
tor perl-rr clilen6kal>i den[]ait pera1.,1a1-pcra]atan Tata
usaha clan al-at perS-cng-ka1:ar lairlilya yang bernacAn.-nacar
baik untuk.barcurg yan6 hal;ic paJrai naupun barang yang

awot palcai. Barang baraup lrang habis pakc-i i-ni 'ouka;
berarti bahrTa setelah di::d;ai baran6 itu aepjacli habia
tanpa bekas, seiterti lca,irur, kcrret pen6hapus, nelainkan
dapah juga berarti bahwa sctclah secuatu benda dipapai
naka bcncla itu tidak clapa+" clj.irat<cri J-a5i untuk keclua ka
linyasur.rpanarui'a saja k,:,rtu; cc tclah rlitulier atau di-
ganbari r.rcnjacli habis tcr.ri,.itnya untuk nenulisi atau
nen6ganbrrri ra5i schingga tidak ctapat di.pakai ragi dan
dibutuhkan hcrtas baru. Kclrta,s ha.bis buk,en be.rati ker-
tasnya r.renJadi habis dan hilalg tanpa bekae tetapi ben-
tuk kertas itu tetap ada tr,:r,rya sudah tidak bisa dipa-
kai J-agi r

Daran ke1:ustakaan 6.ain6 bt,n.r.a-bencla keperJ^uan tatauea-
ha 3'a:i6; habis cler.Lan per:akai*n itd r-azin disebut dengan

tt'office supJ-iestt atau bekal kantor. Jacli yang rlinaksud
dengan bekaL kantor aclarah r.rcncla-bcnda yang habis pakai
dan dalan pelaksanaan, seha.ri-rrari oreh para pegawni pe-
gawai kantor.

Yar,g tergolong d,ala.r:r beir;r1 i..antgr ini ialah nisqlnya:
pcnsil atg"u potJ-ot.i:ena ,,.binta, I<eqtas, karbou, pit+
nesin tilc, blar.rlco-b1ar:ltc., ., .r.rrr.ruJ-ir, kiirct pen6hai;us,
jepitar kertas, bcri<as a:-.ri;_,.;: dirrr lain-Iain.
Diantara rilacar:l-nacar: j:cl}:a1 k*ntor yang terpekai habis
di kantorru:rtuk alat tulis Henulis disebut rrstationerryr
atau ke1:erJ-uan tulis r:cnulis.
Setiap kantor sangat pcrlu c,.ilcngkairi dcngan perleng_
kapan kantor yang culcup. Aclapun jur:rIah aIat perlengkap
an kantor itu terg-antung; besc,: kecirlnya kantor yaJxg 

,

bersan6kutan.

-itu
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Soncikin besar suatu lcantor alcan eenakin balyak aLat_alat
perl-ongkapa.rt yang dibutuhkarr. Dengal nacal:t_nacan atat per_
Len6kapan- yang ba-nyak akan rienunja,6. Iatcornya aktivitas
_talqusaha. 

Jyean qbaircan. peralatan kccir-keciI yang kcri-
,.Iqtol,.,ug1>e1or&tali, karat.. 6e,ang; Iap, kertas bungkus yan.

,. t,o-rnuata paela eaat tcrteutu san6.at bcrS;una bagi kebututran
9.91tu kantol. / sepertl 3 .

lfacar:-nabarr';bekaI-'kantor-'itr'aop!.t''.Oigo1or.lgkan nenjadi 4 Je_ni6 yai'tw,3 ,'l ' .i' :;-".:r :''. " 
/"'

i 1,.-'l

... 
M"loli,q,yaJ.,.q beruju{;.ler,rbarari-i:lf antara iLain branko-

,. 
blanko :yratr kprbonr l:gnkasl t'&d.iu.l-rrac'tin kcrtao per.ba-

,,.91i :ukYT'?n,, th4'pell8tiiBr*aojl*$aj,i:' :' .:.- :'''

' Men.enai- bcrka;s,faitu ri1*an!t urtis' t"]r;r dan uret yang
,, -': d,ipergunalcd-ar unttik'euyif.ipan' ii*u.i', nuopunyai 

t 
oo"*_rl_

99,o lbentuk,'dan 'ukuran, 
-!irg' paaa pltoknya iopot oiueaa-

,,''.ka4,nenjadi .4 corak yaitu .!"-' 'ti t ;" 'r: '- 'i:

ao Derlcas biasa yaitu yang beru;ra tipa
, -j ,,

'b; Bcrkas tali yaitu yang ner.rakal r.tali
' .alat, rcerapalkcnflJfar - Berkas tal.i ini

d.
.. .,.;

,($), 
Kofta,s bungkus

(e ) _Kortaq isap
(f) Kertas jernih
1"1 Kertas narnar

tan sgjq;

pengikat Bntuk
!

biapa .ju8a dise-i, but .dengan portal:e1..

f i. uettsS jepitan yaitu, yang,ner.ickcti Jcpitair',,rogan untuk
nenegan6 warkat -orat, erat. Bahasa tscfairaanyo,$oef
hec$tcr-
r,'.r. i, I , - :''-r'' :-:l:' " ' r.i) ''-'-"t " "-'i''

f*l<as t911a* yaitu'xanr r:enalcai jdlritan ktrusus dan ben-tuklra *1tgt .sc[ingga c[ap-aL, bcrtltr.i, sencltri.,,ran*"-i"
landanygtBaiet odcncrT.,_ r

l,lacar:-naqa1 kcrlqp rytatra i.;ain

(e) Kprtas garis
(b) I(crtac polos IIVS r.iau1)ufi

(,c) Ifurtas gar.rbar

l: r
dors.lgg /

i
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(h) Kcrtas neoin hitung
(1) Ifur1as r.rilir.retef
(J) Kcrtas ninyak
(k) Kortas sonek
(i) Kerta,s s tcnsi.i. '

(n) Kcrtas tcnbus.
(o) darl lain-Iain.

2. Material non Icr.":aran,

Matcrlal jriur3 ]rcruj,rcl non Lcr:}aran antara rain tinta,
karet, clan pcn1.,-hr.iius.

]. Alat tu1is"

sekarang sudah banyak sekali. aLat turis aenulis dengan
borbaga-i nacan pcna clan patIo.';,

4. .hlat ncn tuLis"

Degitu harnya dcnga:r ar-at non ';uris igi juga banyak.eeka
}i nacar:rnya, antara Lain tanGk.u pena, tor:pat tintarpieaul
bak surat dan pengungkit kawat je1_.reta

B. BERAtsOT I(I.I,I[ON.

Perabot kantor yan* 'lipirih den6an tepat baik nengenai bentuk,
ukuran dan warnanya seLain r,rer.riluat toio"ron5 kantor tersueun
den6an baik juga ctkan r:emperlancar pelaksiuraan pekerjaano

1- Perabot kurtor bias.urxa r.roliputi ncjal kursi r }enari areip,
perlgngkai:an untul< nerryir:pan,r;arl<a.t warkat, Iainnya, l"enari
besir' rak-rah . Dtrl nacar.i perabct kantor ini ya,6 biasa

'di.niliki or-chscmua ka'tor atlarair r:cja tulis dan kursiriya.
Di dalar: r:rcr-rilih ncja kursi i,i irarus dipcrhitun5kan .,Cn,Ee
nai ulcurail naupun bcntuk yiulii scnuai .engan luas le.,tar.
yarg tcrscclia sui)aya rru..laj: untu.ir r.:cnSa.turnya dan tercapai
nya keserasian clcur cfisicrrsi ru:u1$an.

l'te j a tulis rorra/noYr(nya nc r.ler..rt,, s yar at -s ycrrat se bagai
berikut:

ao Luas ncja tidak terlanpau berr-ebihan. pcrnukaan yang
terliu:pau berlebihan sclain f :ctak baik untuk ncja tulis
juga pada praktcknya ticlak ser:iu€ulfc. terpckai untuk be_
kerja.

--l&

t
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Bahkan biasanya untuk tor.rlrat kcrta,s yang bcrtunrpuk atau
benda Lainnya yang sonsstinya ditaruh dalan lenari atau
rak-rak lainnya.

b. Pernukaan ncja hgndak'ya tidak yang berkir-at sehing6a akan
nenyilaukan ngta, tctapi juga ticlak yang berwarna, gglaU .

eeperti hitan, biru tua karena $erbedaan warn" yong",tontias
antetra kcrtas yarr{i putih clcngan hrarna neja yang, gelapi jlrga

"' 'u:o_ttu*,gurl"lnlva 19{iltup clqri ,etas ,pcnnukaan ;noja sanpai Lantai; tcdapi' cukup sebahagian aaja "yaitq pacla,baha_
gian baruah kaki ynng oulcup tc,rtruLa. U"i ,rr, kecu.ali untuk
prodo'd'ul udnra sui)aya lancar juga supaya 6udali'..otrk nenber-

,: 
'-

Pada l]rr"'ntYa noja yang <lipul.ai orun setilp r.oii"*.r, tantor
adalah berukuran r-2o x ro cn, kccuali kalau nrbjir, tntuk k.epbr_
luan peker jaan - pcker jaan OB:* rqr16 ncrleptukgrl..syaeat_syarat
tert6ntu nisatnya neja 6r"oijr.tur< tirrangriit ,at+q. juru,.tik.,: :

::i" 
untuk pejabat pinpinan aclaLah yan6 ,berukurlrn, 90. :t,,15O cnoDi eebelarr kanan dan kiri rneja pc6awai perlu aisecr?qkar ruurguntuk ke1:erluan 

'al_u,inta,s 
para pcgawai yarg ;;;#;Tr";;r,,

lo-":- 
seirg.ngkan ruang untuk kursi tenrpat-:duduk pegawai,ke arah

lut*-rg 
pynrigung cllperluka-n ::r-ang rata-.rbtb, sepanjiiig go cm.

:::tT 
ui"ili"l lua.* lantai ya,ls perlu criiierliakJ ,r.;o 

"urronIneJa nu"l" ,.,ti tanto" dopot.oi!ilyn,, : q1itp,: ....;.t r.. . ir, r,i

'.ir

Q0 im
,;-: ,

Q* e r",

,, .'i,\ j

?

t.,g,o e,.,
I

lt''
rf

I

l

I

i

:
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I
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Yang, harus disccriahan untuk pencnpatan ne ja kerja ber,.rkuran
12o x lo ca' aciaratr lro l?: Apabira cli dalan ruaJlgan itu pa-
ra pgSawai ncnerlul<an sebuah lcneri }agi yang berukuran:ko-
ci11.rtisaInya1oox50a)=o,5a2,rtaka1uas1arrtairata
,:1t" I"ra 

perlu clisediaka, ba6i seorarg pc6awai adalah rro,.l,ur) m = 3t5 n2. :

untuk nen6-ukur neja kantbr dipergunc.r<an J satuan hitun6 1:a-itu : lebar =: jarak yonf lr-rjairg clari kiri ketcl>i kanan. Ka-
Iau kita. lihat c1cn1.an clucluk cli kursi neJa ker_
ja itu, yc-r1' c1ii.ir,".l:sucl lcbar ini adalaf, ieUar
rieja clari. arah t;r:rgan kiri kc ta::6ax kanano

da--an = Jaredc yang pencleh clari tepi b=gian clepan per_
nukaa-r. ::ejit lle tc;ri ba6ian bc.Lakan5 neja atau
yirng d:itat dcnga.r, tcr:1:at clucluk.

'j

ting6i= Jarak cicri perr:uirean ncja sanpa:r ke rantai.

QaoaaR/

F\
Y

$V

Sebetulnya ticlak scr_lua.

kcrja para peg.alrlri scpe
nenulis. pa1in6 palirig
s^ Ie l:iEnya arJa1ah,, tii:tut<
pcrti tilponrl:a}< surat

{'{4<

j f,z-fu*
-rt.ai,q,.*-VL

luas r:eja itu tcrpai;ai untuk kcgiatan,
,rtj. untut< ice6liatan rrcr.:baca dan iulie
di8un:kan ha:rya aelci Lar gO x 3C cm. Luas
tcnpat nc;raruh a1a;_a.1at lainnya Be_

ataupun jriga untuk nenaruh nesin ttk

.L

--.r

N
.>

ri

:l

ri
li.
:;l

.i

apabila tirlak tor.se,-iia nclfa khusiis untuk r.rcsin tik. Oleh ka_
rena itu luas nu'ja rrcrja yili$ berker-ebihan acrarah tidak baik
karena pada irrakteknya hanyalah r:ntuk ter.rpat nenunpuk ataunenaruh bcncl'a-bcnda yanS nanti'ya akan ncngganggu pegawai. didalar: ncLaksanakan peker.jr.annyar



Untuk nengtasi hal ini para altlt perabot
macan-nasan neJa aauupun kursi yang telatr
nac,ap. pclaksanuan suatu pekcr jaan.
Untuk' Jelasnya pcrhatik*r"q.gntoh pelbagai
di bar"rah:'ini : I ':'

G/J{DAII B

"7

kantor roensiptakan
disesuaikan den6an

oore& neja kerja
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Dari perbagai conboh corak neje lr:rja di atas, dapat diketahui

,bahwa me ja-me ja itu memdurg diralc:ng sed.ernrikian rupa sehingga
nenudahkan di dalam neiaksanakan suatu pekerjaan kantorr
seperti terrihat contoh r1oo1r nej.r itu adalatr oeja kerja yang
biasa dipakai oleh para pe8awai kartor yarrg biasanya berr..kuran
L2o x 7o cn. Moder neja kerja irii hanya biasa-biasa saja, ha-
nya ad.a 1 laci untrll< nenyinpanr sc ;uatrl y&nE dinn8gap perJ-u o'}"h
pegawai.

Cg,ntoh neja kerJa yang nonor 2rJ1+ ,lan 5 adalah contoh neJa.

\eria yar6 biasa dipaicc'ri oreh pi:'.;pinan atau para pegawqi yarg
nenerlukon, uogj- pclak"sq.naan sesu;itu. pekcr.iaur khusus seperti
ljuru bayarl sekretaris ataupun .i:;i-a juru tik. perbedaan r3ari'al

1;beJa-neJa ini adal-atr triada ncJa nor"':or J ada L;a6ian pernukc:an
'4neJa sebelah tangan kanan yarlg lai,ih rendah dari perrcukaan me-

ja uta.ma" Ini d.inraksudlcan untulc nr- naruh pesawat tiLpun ataupun
juga nesin hitung. pern'-ir<aan ncja ini bisa berfungsi sebagai
penutup alnari keciL pada nejer i,.r
apabila tidal{ dipakai.

dengan nenariknya ke banah

-. j

Pada neja nor:or 4, di 'ba6'iar: bav*hirya ada-tu,cv:,,yasE;6iito:ai-
. buka dair ditutup qrengu,.I nenariknyr ctan penpr,rrrr"liuouori.
lada neJa n6nor j, 6ana'den6an nn;ie nonor 1yaitu ada bagiirn
pernu]<aan.neja sebelah kanar: yanu rgak rendah yang berfungsi

t.

"r'1 
E'al:ta dpear untuk nenaruh pesawat tirpun, nesin hitung atau lah

" kan nesin tik* lreja r.rocleJ. besirai l:i-canye terbuat rrari uesir,
dengan ba6ian pernukaan rencla]r yailg brtsa clitarik keluar dan di
nasukkan ke daLan lagi.
Meja yan6 khusus untui< ncni;ctirr tl.*ijllinya harus kurari8 1o cn
dari tinggi perr:ul<aiur nreja yarlg- ur:n:n. Den6an crenikian juru tik
dapat ducluk parra posisi tcgak r-urur; ker:,ka scwaktu nengetik.
Hal 'ini jugrr bcrlaku ba6i lrc.awai )-an.j r.rcnl:er6unarran.mesin hi-
tung, pernukaeu: ncja harus kurang rl;rri IO cn dari pernukaan ne_ja yanC bii,-ca.
sepepti:tcrrirrat juga daran conto' neja kerja nonor d, dibagiari
tengah permulcaan ncja ini dibuat lcbirr rcnclah secleniki€rn rupa
sehin6g'a cocok untuk neja kerja bagi Juru tik, Di bagian yang
rendah adalah untuk r:c1efalrkan r,resirr tiknya.

.rtf'

$

I
i
t ;n,.

,..€:...-a!
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:,:1"--" 
bentuk corak meja kerja di atas masih banyarc rist ,a-

,."T:T."3*J,,benguk ne.ja yang ncd,ern yang terali diciptak; 
""-:l: :"Tapai 

ef,isienei kcrja di kantoo. ,r..,o o*no. oLn*

2' -$'re'l+ti4''lreja'nara pcrabot .1ain yd,ng- sana pentingrvq,oi.ror,k-upqi. 
:

,

,r,y-"ei, rens-,'!g+k'' h qrus pu1a. oe-ne riuhi s yo, ot -h io";t 
I 
te r t en tuterutana dalan hubun6annya rlcnl3an kcschar"r,i"" i.;;;; ,

;il, ffi]T, 
x*F.' oo'r aJ< ail,*r' l'lq n'r't i i*srph t*'.* 

-,,r"lt' 
r*n

,,,-;,r i ,,,.,.',,otl.9llnl ,1. "'altlr-Iritu.i:' ('.:The'tiEind cie , 1gz8).
a. J(ursi i.tu {,apat ctiatur tj,,}rgijl

f.3g+W9. Xg4g: r.t,erlckainlcte . jr,. [.

b. Kui.si itu ,silrudt .iecar
bai |l}ra,,q**Errl, kerangkd

da-r-i.. baga i s Li bi -feir[r.t
ftY+4qga:dari kayu.

-):--'i
Co

'fila"iii uki nenyerupai sgndel,se_hingga Ue.nat .badan te,rba_gi"nd#ata dan pc6awai yana dudukpun akan ner-isei,nyanan.
d,. Kursi i ponyan! 6a pacla ba$ian bil.a}c ang eehing-

ulate p*nggun6 kariyawan.

kan oleh banyak dicipta-.
en6an kebutuhan

jenie
Eias anya dapat ctibed

r''.'

(1). Kursi, pcgawhii,tata U"oho,,.,.,
(2). Kursi Sekrotaris
(3) .

, .To[ui,,i?]lrninan ,,- '

(4). Kursi

Kurai tgtqr,.u6.!ra dr.rtgun r:oclol- yang 'biOsnr., y+i t-u pgnyang{1,a ba; .,.,,ri kayui, clemikidn jriCa, kcran 3t clucluknf,de .1 U.nt,uk :bagiari r

alrg cni:uk aupaya tidak,lekas, ie
ngarr k[yu.

atau pcny,:ngga bclakang cukup de.-i

^;-:'11: -1.
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Kursi sekrgtaris, sesuai dengan rnaca.tr-nacar: peraksanaa[ pe-
kerjaannyab dipaka! kursi yang ,lapat d,ii:utar kekanan dan ke
kiri.dan ju6a bisa diatur tinggi. renctahnya. Den6an tenpat du
dr:k yang gnpuk; dan ,ur:c.rrian- serta kaki kursi nemakai, rod.a bu-.:,t 

-. 
.:-.i .-... : , ,pqya,','nenudahkan,unturc uergerak. s'guailmya untuk \ur6ir€ek-

retaris,.nirlpun pe64wai tata risal,tr, ticl'r:J< berlengan. karcni',de
'!, : l -------ow

ngan 'adanya iorg* pacla kursi ir':u.alcaa noh8ganggu XeLan;*-
an kcrjao.ia: Bagi. ircgawai yang; banyat< imbngetik'ito,r'pur."it.
iq* tulis ng'uI1s 'rlan yang ban, ak ncn6aclakb.n nuuuiie* ti*'
kernari scperti sokrctarisr'kurci yang r:erLcngan akan merin- '"

Kursi pinl:inan, bcntuk nocrclny;:. sarla dcngarr. kLrrsl Bekr'etar;E
hanya bcdanya untuk kursi pi.pJ i,an berl_cngan., Dengan denikian
adanya 1en6an pada kursi ak41 E16n6*ran6i keLetihan. sesuai de
nian aktivitas pinpinan yan6 riar.yak ncnerr-ukan kerja otalc a.
gar tiiaak nudah r-eti-?r pcrlu tenirat cluduk yang n:rananrtefiip4t
sardaran yang enak.

Kursi rapat, alasnya haruo cukup er.:pulc jufia den6on keaua si_
sinya berrongan. sesu-ai crcngan kcgiatam n;o puJorto 

""Jn-,daran,neruncl.ingkan sesuatu persdrirlan uniux ncnperor*t pur""or,
annya p:rru cq!ui: waktu untuk bcr.fikir. clan dapat duJuk dongan
enak dan nyaman schirrgger ticrak rekas rctihr, - I[ursl, *.p*t
ini -tidak l1er1u'mer.rak'ai rocla. . . . I

Denikianlatr d.a;at ard.a, kotahui +entans bcberapa segi fa,g .:
penting ca:r r.:rlu .iipelnarika.* .r ;;;; ;;;*dj.aka.n peretbot
kantor tor-utar.ra no jr- dan kursi. ' ' -*, -'

C. MESfIV-l,lESII{ Kr'rI,trTOIt.

Scperti halnya pcrabot liar,tor cll..i j:cl.trekalan kantor, nc.sin-
nesin kantor nenpunyai r:cranc:r J'.u:5 pcntinS ju6a di'a*ror,, 

-il.rrt

nanunjang kelalcaran kerja snatu l<iurtor"

. senakin beshr suatu ka'tor akan E;,ne"l;in banyak peraratan da,
perabot kantor yang cli:i*lrai. ,Snatu kantor yon,: io"ri ;;r;i;
dqngan'satu nesin tik ;ra;: satu karlculator suclahlah cukup da_pat berjala.n. Tctapi untuk suatu k;r:rtor yang bcsar nenpunyai.
karyawan yan6 beratus-ratus bahkan ribuan jaumlatrnya, lurototan yan6 scdcrfana tideklah akan cr-qpat rnenunjang kelancaran

!



31

kerja organisnsi kantor, itu., setiap kantor bir.a.nrana diharap
kan clapat rnenunaitan tu6asnya secara nenuaska:n dalan.o*rroo_
kat r;rod.ern'clewasa ini hendakpya dilen5kapi prrla dengan ,""- ,

len6kapan kantor y{n6 banyak nacannyq. 
:.'',,.,',.

DapatlalJ clis.3rpun .disini suatu claftar nen6enai tracafi-noca, BC-
sin kantori tStapi iunrrahnya,nasiflg-nasing nesin kantor u'-
tuf..pesuat'q- \qqti{ tgr5antuhg: pacla b6sar, kocirnya kantor ter-
sebut:,

- , " 'trl)rjll -l:. :"-"1: r : rr' 'i' ;':' ,. ':; il;-'f'
:1):ll-. Mosin tikr., b'sbba'fai ,.racho'irio"'Jt' aor''ooai1gg, baik neein

tik birasa naupun nesin tik listlit'-t'.inrq).
2. Mesin,ste.qslIi.;g@14;s.3r-n[. ,5ufei'd.ucl"ir. 

9i!r"r. ,g,"igaaat nacan
mepgk' d-an,r.no<Iel-iinrus'i-ii staicsii tirii'' daitc biasa naupun rie-
tt}la. , i.-,:, .,...r..:-.,' .,.1 .'i.:'.'. i'.. -' : r " :' '

J. MeeLn p'birbuku'aril': yaitu +:!'n t'ort.or,v*,r.ooprrnya-i pesawat_
pesawatj untuk *dirgtiitrrr5, oorrl;etik , r.renuuat f,af tarl Ete,,Il-
jukkan perbanclinganr ncnyu6,.ln neraca, dan ke6i-atan_kegiatan
lai:prrB clalara "rangka rire rr bukukan pei-trit,rng;; p" rr.i tur,** ou
1{*+pket ,r*arkat - warkato -i t''' r'iltr': " '. . 

-

Mcsin penuukuan ini acra y.tns .".;J;.;;i"inll*r-"u,, ouroyarr8 cedbrhana yarr6 cli jalanlccur pgngan,tangan..,,,,-i",.,. ri

4. meriin junlah atau baha.sa rn6gerisnya,adclin6 ,racuirro, yaitu
, negin kantor yung diper6unakan untuk ng.nanbahkan *rno=*a_

ka, !a1ri dapat JuGa untuk ;",|+g.f.rJ, ,onr**Eerrn; Mebin ini
acla yarr'6 haiiiaildi'5eraJc*an crcr:SarJ .-tarlran oo,oprl rahfi nens-
lcai tenaga listrik.

5'. Mesin arar'rat atau aclcrressing' nachinc, yaitu ncein kanlor
yang dipc. r gunakan., Un t u[ nqr.r l:ubuhJcaffr cilcr.r at _ aI anat pacla
ianpul socara otor:ratis cia*. g ,pat; j

5' Mesin warkat tagihan atau biJ-Iing nachiner yaitu nesin,kan-
tor yang cripergunakan uutuk r:er.:br*at lcetcrangan cran perhi-
tungan pacra Lenbaran, - lur.rbar.a, fornulir cren6an bentuk ter_tentu yan6 nenunjukkan jur:tIah uan6 tagihcur kepacla sesuatu
pihak atas barang atau jasa yang tclah clii:akainyar

ir

ll
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7. Mgsin hitun6 at.u cali*rato:.1 faitu nesin kantor yan8
dlper6unalan 

,untuk nclakulca+ enirat Bacan cara berhitung
yaitu ncnjunlah, ncn6uran6i, :iengaiikan dan nenbagi'"u"o-' 

''

ra otonatis denl;an'tenaga u.striic naui:un rlengan tenaga pu-

8". Mesin r.rengl[inlitn lenbafari-lor.rodra:r kerta,s yAng nantinya
akan ctirrcrsatukal ciclr6an kawat jci;it atau diJlI+d. Mesin

ehaga ireng6cralc tangan 
:.!

ada yang scclcrhierra dcngan t
nanusia adapula yang rrcnal<ai ;enaga listrik.

9. 'Kpniruter atau cor.ip:rtcr. ciala:,. lahasa Inggerisnya, yaitu
nesin cltektronik yan5 scca-ra otonatis d.an luar biaea ce-
1:atnya serta nc5*r)er0unakan ,iro,-Ie-hocle tertcntu nenurut a_
cara kerja yarg tc,146 critent*rran dapat nen6orah batran-ba-
han ketcrangan r:enjaclj. inforr::asi yang berguna untuk Eosu
atu keirerluan. l,lcqin ini claB:r; nclakukan segala mircan ta_
ta cara bcrhitung, gelaks*nrii:.a-n ircrbuatan perbuatan ner:li
Iih, nenggolongkarl,r .nen0i;abuun6kan atau nc&ilih_rnilih
dan ncnyel?s:ikan'rel;crjaan-p.kerjaan r-ainnya aeperti nem
bandin5kan, nenaGsirkarr rr.an r::sncatat pcrbagai keterangarr
unt;r-lr ner:ecahkar: r:asalah-natse.i.ah yang d.iaj,kan orang.

Lo.Mesin foto. copy atau nesin salin yaitu nesin kantor yang
j, dippr6una-liarr untuk nclakukau penyali'an warkat.
IL-Mesin ,J-1pat atau fording nach,i.ne yaitu nesin kantor ya,6
: s.Cora otonatis dan ccpat noi-:pat surat-eurat sejen.ie
: xan8 iurllahnya untuk clikirir: ;,a*g,l,t ,Ja'yaJ< seperti.nisar-

nya surat sebaral atau u:rtul; :r:cl<lnnc.

l2o}lesi* pcnbuka sar:ir)uI yaitu nccin kantor yan6 crapat secara
otonatis ner:oton5 r-:c;,i s:rn,ur crari surat-surat yan6 clite-
rii:ra olel:. ocsuatu ci.atr.isasi e a,'.n junlafr yerng banyak.

L5.l'lcsin Pernliat.atau rlisebut lcttcr scaler yaitu nesin kan
.1 'tor yans clapg,t aecara cca*at rleir ot;natis ner.ibubuhkan pe-
. rtlkat da'.ncrapatkan ssrr:lpul-er"rpu1 clari surat keruar i**C.ikirin oieh sosuatu cr6g,nisasi..

l4.l.lesin lnonor atau nu.nbering nachinc yaitu

l-nr-

nalcan untuk ncnl:ubuir!<an a_ngka_an6ka pada
dalan suatu kantor sccara cepat trut dan
Il]3o

alat yang dipcrgu
w.r.hkat-warkat

Eeragan bentuk-

I

t'

i

I

I

*
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15. Mesin peranko yaitu nesin k4ntor yang,dapat nenbubuhka.n

:":*an 
cltakan perapk Jiru serari sJ" ur.aor, *"";"aot-,ltT, 

lesin 
itu schirgg,S pctusas pos akan se.Bcra mencc

kantor vans bersansicutan. / pg*g. ""rpru'ya"I.*;i-Lo"-r ? ureJ.arul poso Earga prankorb' *IegJ'n hitung warkat at3u,qlisebut juga d,onSan tickometer

1"lt.:-l9sin 
kantor ya4g 69c?.ra,qtonctis clan cepat:dapatnenghitunn ' i

. ., I ,l: ---1" ,i::.:4:yr, &sr+ealr--.itrr.J_er,lDA,*an Uaftn kerta11- ,t1r:rnrrL .

an warkar rili:.i' 
lenuq-r''ql'lerlls{qn': uds tertas' ;tunpuk

,, ..,31rtaIot - 'r..: lj , ,..t , ,. ,r1,,;. \ . , i

Dari daftar ma,
, -,_-.''.', ..,i .,i' , ,'9*',l.]f1"911,i],t"i3.,5.:u,tqr,-dt eta€, napih ban;rak

ffl 1a9Tl14-{9ls 1ai3, yan6, 4 -* }.cehiduiran za.*an oonu",

T:,Lff ,i:i,-:.3q,+ b-qnva! neciq-riqpin, I-,-qor: yens modcrn dicri)takan ol.gh para ahli.
D#Tt iekian 'rrorryot j,r,,,ror, ;";,' ' 

: 
'" ' " ' ':: i' : '

;,'-.a;;ilraii;ffi ff HJ 
-;lJ": 

ll-H:f j. * [f ;H:kUtl-. ..;'l-..'.: :i.-r.., r- ..rt:-:.

..1-.'',li

'i';i..:ril ." r'

a.;Mesl4ir:lgqin tik
b,
va

d,
A

4l3

$o

h.

Mesin-nesin

, $ggip_:gresin

{esin-nesin
Meein-nesin
Mesin-nesin
Mesin-mesin

Medin-nrebi.n

hitun6 (tanbahrkuiangrha.J.i, : be6i). .

pembukuan (accounting);, :. -, 
,

untuk pekcrjaarr pengirinan surat,nenyurat 
'

pemilihan dan penilatran. (sorfpne) 
idikte dan str-in (d,ictat1n6 and tgaecribing).

rnannya yang,bersi.fat c.anpurrin.,

D. A-19.t;p13t pe.llengkapan tairyrya;.: r ,

1llat-alat 
perrengkapan kantbr i sclain blrupa rraf,J,ii*to"

dgn YPtU,I ncsi4;ncsJ.n k4ntoJ,,.rlasih.,bahyirk . 1a61,., y,ang f;r;,
$ipenuhi - unf uk, ngla:rc arkan lca6i.ot*,.ko, j a. para pe gd.ilai., se-tiop,q? j I kqr j a d1, ]rantor,,perh: cti!-engtrapi - clon6an, nac aniria_can alat-arat perlcngr<apa,r r:tuk pclakcanaan toto ,oorro,i*
nsarl sotra*i-uaiknva - seperti 

"r$.:, (r;;;;,;i "H";;;"banyak sedikitnva perabot ka't.o;l rr"rJi;r"a, nesin.nesr.nkirntor itu ter.antriiis pacla uesar'r<c";;-;;r 
.Jrang bersars-

s

i



34

Arat-arat perlengkapan rainnya yarlg tidak kaLah pentin8ya
untuk menunJan6 ke3-ancaran kerJa pcgawai adalah terdiri da-
ri : ' i ' ,!

., ., i. '

- Tan6galan neja
- Penjelrrot .kawat atau,-st+;Ier,.,

'.-j..'. -; Jepitan, jepttan kcribs atau clips
- caP tanggalan':

-Ti::lban8an surat

', Jal:r untuk pcnunjuk waktu

-. Kcranjanq surat
-- Peluba:rg kortaa
- AIat pernbuka surat
- AIa!, penaja,a petlot

-r - B_ureg. karar.g haret dan tenpatr. a

- Pisau lipat atau sil-e.t i

- Papan tipat atau siLet
- Pa1:an tulis dcngan kapur dan per-ghapusnya

- Buku catatan harian
- DeI untuk menrariggil'peeuruh atau bawabau untul< pinpinan
- Tancapan surat
- Rak-ralq:dari macanlnacan tenpat untuk nenyir.rpa! surat lain-

nya

- Sand,aran ,buku . 
.

- Sapu dan lap-Iap penbcrsih.

Se1ain yarg tersebut d.i atas. terr_:a;:uk juga hiasan kantor atau
d'ekorasl kantoruDokorasr. tantor ini lcartr:.ng-kacrang kurang begi-
tu diperhatikan oleh pad.a unrr.unya.iiantor-kantpr cli rnrlonesia
terutana kantor tlari 3-:ara peEesrei ratuan organicasi. Kebanyak
an baru tercrapat parla kantor-kantoi pi,i;inan saja. Hiasan kan
tor den6an nbrrasang gar;rbar-gar,rbar dintling yang ncnarik yang
tentunya disesuaikan dcngan Guasanc,. kantor clinarra ter::pat pa_
ra pegawai bekerja. I'risarnya saja grnrro" penancran8arl yang ia-
dah, 8anbar foto-foto_d.orcunentasi kantor yang nenarik, ataupun
ju8a hiasari lain clari Hocau-If,ocar:r triasan clincling yarg menarik.

i.i

\

H
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Pada ruarg kartor pir.ri:inanrbiasa kita lihat foto bapak presidcn

: 
-:d1:ffi1-T:T:.:]o 

"'o*' bururs saruda. ri,","-ninpja-
Penataa'n hiasan clincling dan dekora,si yang baik dalan .arti penilihan w.rrna maupun ganbar hi
alcanl p,1s1luerhan 

";"::;::.-:l*"" 
vans tepat, letaJ< vang tepat

nir.rbu.r.kan ;;-*,.Iil"rflrni]Hlrff;1""*skan sehinsg" o"-

Seperti contohnya cli rlal*,',,i.Intokk*,'goobar,_prosiden 
darr Ea_kil presiden bcscrta sanbar. I-)urung Garucrar ;r;";;;";;r"sembaran8 tenpat. Ini ncngingat bahr,ra ganball BiiFsid.en clbn-,Irl.a_kil Presid'en bcserta Durung Garucla s-c,!esa+:lar4ban6.negara ada1ah neruiraka4 6ar'rbar yang h*uu clihorr:ati. Diasanya dlldtak-kan pac'!.a ruang-ruang pinl:ina:r

ar. Di daran neretarcr;" ;;; ;iff ;ffi'J: ;ffi;;.:::ja tetapi harus cliatur berap.- tin6si 
";;;*:*,sanbar r,disebeIah nana 6ar:bar cliletalckan, bc

nya disesuaikan den6an rrur"ll, I"p'3 
bPiatt'ukurq4''ganbar;': semua

.:r l- '-

r

i -.

?

. -r_

il
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TES-DIRI-SEIIDIRf

-=--'- , -

I. ilawablah secara s:ngtat tetapj. jelas pe:rtanyaan_per _tanyaan d.J. bawah fuat.

1. Apa petEertiaJt ff.ngktrngan Kantor j.tu ? Jelaskan dansebutka' faktor-farrtor va,s terma"ro ;J;;;;'*r-_
a.n kantor.

2' Apakatr tujua:::' crari perencana&n d.an tata ruang kantoritu ?

3. Sebutka* ke lima fal:tor uta.ea yang nempenganr.i
perencanaa,n d.an tata ruang lcantor, jelaskan I

:4r Dasa:r-d.asar port,nban6a, apakah yang perlu dilngat
pad'a saat mer5rus,n tatit ruang kantor rrntuk rcantJrprlbad,i ?

5'" Masala''-masalah dan faktotr-faktor apakah yang d.apat
nxompen8am.tri sistem d.an prosed.ur kantor ? jelaskarr t

6' sebutkan keg*naan trari tata nrang kantor yang balrc !

7. Sebutkan tujuan yang akan ciicaper,l dari tata ruangtiantor yang balk t

B. Sebutlcan clan jelaskan &sos_Eso.s tata nrang kantor
yang batk I

9. Sebutlcan jeruis_jenis ta.ta ruang l..antor, jelaskan t

10, Suatlah gambar clLsaLn su'tu tata ruang kantor me-nu:rrt asas-o,sas tata nian6 lcantor ,;;; O*n ,

11 . Sebutkan syarat-syarat rle ja yang baik wttuk suatu

,. 
kantor t

12' sebutkan syara'o-syar:rt kr.usi yarrg baik untuk suatukantor t --
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13. Sebutka.n jen-is-jen:Ls }ru.rsL iiurtor dan Jelaska^n

Ld entitas masing..Dra sLngr\ya o

14.Sebutkarrjenis-$errismesl.nka^rrtormenunrtgolongan-
lLV&o

15. Sebutkan macam-rnacom aLat-alat perlengkapan kantor

yang J.ain Yan$ and.a ketahtd ,

II. Berj.Iah tanrla sl1ang ( X ) jarvaban-javraban yal8 tepat

d.ari kenungkiaan jawabari yaIi6 te::sedia d"i ba'ryah lnj-"

1. Tata rua,ng yemg cocok unt .l: ru.en6 cksekutif ad.alatr I

oo Di tempat tersoucliri,, d.e.:6ari pintu peileri-ma tamu

Yang tersendiri Prl14.

b.Menjadi.sa'tud'ongansatr-:":'norgad'saslyanglaj'n
d.engan pintu perrerima t'iunu 'bersendiri'

c. Dl tenpat torsen,riri dc::.i3am pintu per:.erimean tamu

menjadi satu dengan bagi":n organlsast yang laln'
d. Menjarli SatU d.engan satuan-satuan organisasLr

2o Busng psn8awas sebailur;"a te'cletak :

a. DL demplng pj.urpi.:ran d.an satuan organisast yang i

akan melapor.

b. Diantara pj;rpinan dan sir.tuafl organisasi yang akan

melapcr.

c. Dl bolakang plnpinarr ci.ar satr'mn organisasl yang

- B,ktrt melaPo.8r

d. Di depan p*mp5.:rarr <larr sal*arl organisasi yang akan

meJ.aporl

3. Kegutaan ru{rnE perpustakaerrr kantc'r aclalah :

a. sebaSai s,lubor tnformr:,si ldeusus untuk kebutuhan

ka.ntor.

b. Seba8al stunbor int'ormasi r<husus rxrtuk pegawat.

cr sebage.J" su::rbeI furforr,esi lcirusus da^n ltmu.n untuk

kcpontingan kantor dan p.Lmplnan.

d.. sebagai sut,ber fuformasj. klrusus d.an umu.ul rrntuk

kepentingan kantor d.an para pegawaJ. beserta

PlmPinan .
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4. &ra1rg tamu sebai.t{rya terletak di :
ae S.eranbl rmrka supafl?.tanu bisa meli.hat_lihat dan

mengetahul tentang kead.aan kantor yang bersangkut-
An.. 

.

b, Di serambi sanping supaya tarnr tidak bisa nerltrat-
rihat clan morSrellcr.ikl tentang keadaan kantor yang.;r.rbdig.nghrtan;, ,. ..,-'r r. r;,...:

oo Di soranbi muka cr.itenrpdt ?brtentti,y5ng'ttd;k rle -
m*ngki*kan tamu nelihat dan menyoritr.lkl kead.aan

;karttbrtyd,n€']barsa.trgku.tan. ..: i'r- ; "", .'''
' a i,ot"!tranga*i'd.e paii"$*g r,"rry'uiuirJ. super.ya' tiark'ru-

: . :,.mYr-\[l.lc}I}lr+r taUU -:h;r*a,rrelihat d,an ,raEr:yelidiki ko-
.,,";5.l.dg}qx,l.k*'+tQiF1-r.1,'...;,.

5. sosrral cfengqrr asas ran*raorl 
" 'i': .'; ";'cii r'r:r '

.-..' .:{'.'', ; :r:' r.i,:"..;:.; . .l':-,rYr,JT,,[:llp. ?g1T,.bl9fcapaJ'uruts'rr 
"m.r$t I u v*F. 

..t ?:t g" 
.:,, Dr?.,I3y?, *p+*""

bagian fdta Usatra d*.'eur"
.{;,,,--r,,..r if ;: .c.,.1 )-,.,;j . :i.,:i, r- . i:4*}i9".3fu}=!-}},,-a; i..

.i. ::f"t<a.tan 
d.enea,, rL1*-rq."t3:rn t* . ,,Fltry"rrroKarena ha:sus mcnerlma orang_e3a4g {an kepentingan' 

' 
- 

tl'- 

- "jt 'L,. 'd.ani masyarakat.
b- Dorderiatan dengan rnrang ,okselsrrtlf ,,Icqrona barlyak

.... .. tlgsan tarmr yang haqus 4i.6etrqppikan,r.clengan para
pimpinarr. 

,...,-1_ .i::r ::.-;1 ,

,,:, o.!,peedqkatan d.engan fllang tamu clan rug3qgrpgrlgpwae
karena sehubwrgan d.engan banyalorgra,,!*X1q4,iperlu

,.: ....j" ,i.p.?,1F?y1pa1 $ar"i pslpb_a,t,;i?eng+r./qs. .r,.,..;ri i.,;. ,,

d. Berdekata^n d.enga^n 
""""g perpuelaka?€,:Efrqep& EomB-

, ,r.: ,, "3e.Pe':'ffpgsr arl+$.ng nelavqngp teryhoee,p pq,nusla.

5.' Yari8 *i::raksurr. dengan a.sas jarak terpeniuiltti;ro* t.t*
o.raq8, l*ltPl.,otPlah..: ...i..:-,,rr,-,:., iir,^....,,,

-a: Rua4$aq- lc;r,nto:r harr,,tS d.isusun d.engan i,aEBE, y?n*
delcat-dcicat.

b. eroseq polalisarraan.pgherjaan 
-kqptor ;haqus.d.apat

ditrq4putr.d.engan jarnlr yang terpenrle[. ,. :-]i.
co Sroses pelaksana{} pelierJaan karltor hanrs-dapat

'-,' '9telesa'{l;aq, t*e* .liralitu:,Pende\. : . ,,
d. Iempat, rqaUgan e"!*,.lp,,Fntor t.TFe dqppt d.d.tempt*r

d.engan jarak penclek.
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7. Untuk luas lantai yang satna dengan uk[ran T x 9 m

ad.alab. Ieblh batk d.isusr.r,. :nrcngon Eecera i ,

a. [erpt66[-pi.sah
b. [erbuka
o. Tertutup
d. Terpusat.

Bo llata rruang kanto:r yang teriruka akan mernun6kinkan 3

a. ?enambahar: alat-alat, mosln-Besj_n kantcr serta
pogawal d.engan mudah untr'.k menctnp!.H-:lrya dan mo-
r\yusurlmJra.

b,. ?ara pegavrai d.apat mcngobrol ka,reria ,tgmnat rnereka

saling bcrdekatan d.aIan satu sr.'e,ngarr.

oo LaLu lj.ntas pegawal yanr. ti,C.ak teratur .raren€I
banyak moja-neja I'erja yang herbarts.*ba:eLs .laIan
satu ruang"

dL. Krtnngnye pengi:u?&saJ1 kar,ena baqlr'aliaqya pogawai "

d.aIam satu iu.ar,.rg&i,

9. Iobar lorong utama d.ari nrangan kantor sebailo:;,a
ad.alab t
oo BO om

b,. 120 on

c. 50 rm
d,. 40 cm.

10. untuk memud.ahkan para pi-npi:ran untuk rcengaiiakan
pongalvaseur adalalr :
a. Pimpi-nan d.:itcmpatkan

pogawal.

b.. PlmPinan ilitempatkari
pegawai..

c, Pfunpinan diterapatkan
d.. Pi.rnplnan d.iternpotlcan

d.:- nnka menghadap pare l

<J.i pojok, menghadap para

clibelalcemg para pegarval.

cl.i-i; :n6;ah-tengah para pegawai.
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?fi' suatu cara-unt*k nenguran6i kenun6kinan para pe6awar.
uatuk nbngobroi. atau borboj,{ta adaiah i
6.: Menyusrrn neJa kerja nenurut,'bentuk tingkaran.b' Menyuswr nreja kerJa rnenurut bentuk scgi "l**.o'. MenJms,n meJa kerja nenu:*t benttrk *ofr" ;;;.
rI'' Mgry'lrsun meJa kerja raenurut bentuk 0"""t*.

12. I'aktbi cahayn ikut ,menentukcul.terciptanya 
tata nrang

kantor'' yan6'rtai.k dah 'semp&#, orri-mac+rn-macan 
-e

ca'aya' gang^r cl*perluk'arr'' rrot.rli peiierrurgan r yang palrng
baik aclalah ; ;: ':

.a.;Ca}ra}a,lL8h1;sung,.r..,i:,.l.'.'.'.:,,1.,,].,'i..:"

b', Ticlak-LaUgS'irn6' , '1r"-.-r r . 'r' -:: :'

o'u,.Cahagef seterlgah ,Ia#gsune. .:, : :'; r.-,...

:,. dl Oirtrala,'lSetreWg*t tiricJt'iJ:re.S.i"i. ', _. 
,

- ' --i" l:' !':

15' U}$ Sf , j e n ts., p oke r j aa.* ..n,*?.,,8 :rrembrrtrihk art j,dAif a ko,,Ee n-tfasir warna yang cocok aclalah :.:r ,r:

a. Menah

o'. Biru muda

d'. Bl,ru tuar ,'i

:1'r i '

rq'' Msn.lptakan pakaian-paka-ta.n kerJa yang cci.ok adar.ah

a. Cahaya

b. ,Suara ;.. - |

ce ltrer:rna- ,].'

cl. Il.lara., ., :

15' Jarak antara rneje-- iyanr satu trongern yang lain baik
dimrrka maupun di bela}ang acla1"f, 

"oi*iirrr" ra. 12O om

b. 50 om

. o.' 'I5O om.

d. Bo om.
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16'.: Pada uJrurnyq meja. yar6 cllpakat ol-eh para karyauan

e. 9O x 15O aa

b. 12o x fo om

' dr 12O x iro om

d. 15O JE l+O om.

1?o ApabLla "rkuran n:eja arlalah 15O x 9O, tm maka luas
Lantat {*tte dS.perJ.ukan'unt:'k pogawaL iUu b€kerJa

d: itJ'n?
b,#5n2
*.ISnz
d,.' 6 m?'o

1B', Meia khusug, yaJrg clipaka$. u::tuk men6e'*ik, perlrtuliaa,n-

nya. harus kurang clari t
Eo 1O an clari g--rnukaan meJa yarg ulnum d.l.paka5..

b. 15 on dari permukaan meja yang umum dipaka$..

c., 29 o dari permukaan meja yang umum dipal<a.i.
dr ar b dan o saLatr'.i r 

l

19. Btlliag maohine adaldr I
a.. Mesi"u kantou' yang clipal::.i untuk mengh,impun

lembaraa-Lenrbaran kc.?',,arj yaag na:rti.rya akan d,i-
pereatukan dalam satu b*rlcas den6a.r kairat jepit

- maupun d,iJirict"
b'. l'lggin kantor ylir.g <lipr,.krtL rrntr.rk rnemhuat keteran8-

an perhitun6an pacLa lcnl-'arafi-lembaran fnrmuLir
clengan bentulc tertcntu y,arlti oanunjukkan Jumlah
uang tagihaa kepada sesuatu pihak atae barang

- atau jasa yang telah ctipirlcainyar
o. Mesin kantor yan6 cl.apat aecara otonatie melipat

surat-surat sejenio yang jumlahnya untuk dtkirlm
.'eq.ngat banyak sekall.

d. ar b darr o s,aIah.
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2O. Number-Lng naohine adalah i
: .r,

a.'Ilesin icantor yang dip"rgurroku, F4tuk menrusun'I

arngka-an5ka yan6 berupa daftar .yang menunjukkaa
. Jumlah vrarkatr.

b'- Mesin kantor yang dipaka.t untuk mpmbubuhkan
tanggaJ. pada oetiap surat yang dAten6 pad;a fJlEF.

-, tansL yan6 bersangl:utanr
o'.,I{pisf.n kantor yaEE rlipaltai .qntuk membubuhkan

, q4 gkap&n g-ka. p ada. w arkat-watk at ;:d aI ad,.se s uatu
- kantor,.socara cepat r:rut dcrn seragam.bentuknya.

dr' 8l b cleur o saIah.

2f. ELokometer adalah eebutan bagi 3

a. Mosf.n hitung
b. Mbsin wa:rkat ' 'l

, dr,,tr{qf,i[>lfttgns,.wa:rkqt j.,:,.l,rrii, ....r] . .:..,-:. .r' .

. d. Mesin kertas'. : .i-,-_,- ri1 :;-i r_,i .,,._,, . , ..i

-,. ;.1 r , ..,;...i, ,' , .ttrl;.l.lr., j ' '.r)O .: -.-,i:.;.: .l-.'. I

22. llesin perangko adalalr cltpakat untuk s

dl lr;rur.atkan peransko ng4t-.!,Oefii-.qg,*r* *urrt:.",... ,ri- yang akaa dikirlm.
b'. Membubuhkan perangko paaa 

"*rprrf-uampul surat
- yang akaJr dikirtm. r,.._..: . .!_. .: j.1 it *::i-i :

ol.' Menbuh.u,trkan cetakan' ppfangko Fjlela :stulrpu1-sarnpul

.,1 ri EyIgI .y-g.r1gr, akan c1i,lqii3l.gri .l'1.. , tri, : .^,,r.,l",^ .i-

-'dt 
f PgfeB.at'51, .. r , 13; -) ... t._r ,.,.1 r,,, .

n:[-; 
";"'25r tr'oLdLng naohLne ad,e.Iah i

.'..|.i..,..lr.).!.!,i.,..,-....1,'...',.rl..-G.,.I/'''' Br" Mesin kantor yairg s'ec,,ra o{om.tie. darr qepat,, i : .r:,, *1' -'' .lt-1.1-;1[r. ",..,i.. , - ) .. .-. :t.:- .,i'i 
:

. .,Tuttni],,f,1;:-*.3!, ".:-' 
gniq rans - Jumlahnva,.unt,k

. dJ.t(iri.m Sangat banyak.
.. L ,t - ' ... ,_

u.''l,tesin fta_nttr yairg'u""lr" otomatH.s clan cepat
dapat menghimpulr Eltp&-surat yatrg jumlahnya

'. I

sal6d,t" tnirirof.' 
- rI l

':
' Go l.IesLn kanto:r l*g Eecara otomatis dan cepat

dapat menoton6S tepi-tepi sarnpul d,ari surat-surat
-, yerg d.iterina oreh ka+tor dalar Jumlatr ya'g banyalcl

d.' Br b ,dar o sa3.ahi.
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2I1; Mesln yang dipakat ::,:rtuk ;n:rapatlcart ea.npul-sampul

e{rat dengaa perekat Isng t,scara otomatis' darr

oepat disebut dengan t

a. Letten opener

h. T,etter. seaLer
. ., i. jq. Letter folder

d. Br b d.an o saLah,

ll, MesJ.n.penbukuan Bangat penting gunEmya bagL euatu
kantorlcarena t. .tt

a. Dapat untuk rnen8hituils3 l:temb':at daf,"Uann.dait me-

nyusllll neraca. t .,,:
b. Dapat untuk menghitungr.tTengetLlc, nembuat claftarl

nenrrnJul*kat perbar.cringic., menyusun neraoa oan rcel

giataa-kegiatan lain -y':r- dalarn rangka menbukukan

. perhi'bungan-perhitunga:.. 1 r'

a

o. Dapat urtuk menghirunt, mengetilc, rnembuat dStarl
menghirnpun r:ariiat; menuirjukkan perbrnainganr o€r
nyusun nera,l',e{. dan kegiatan-kegiataa lai.nnya
dal-a,n rangka membukukan . perhi tungaa-p erhi tungaa.

d. Dapat mempermudah kerjir.' 1

IIf. [xlie1a] hyruf B apabiJ.a bena:r, d,an tulislah S apabila
saLalr pada rnasing-uttling nent:,nya"lrrrpertonyaan dL bnwalr

anL

B - s 1i.' Yalrg dLrnaksud, dengan be]ral, kantor ad.arah benda-
benda yang ar*et pal."i'::. dalcun pe1.alcsrulare-.- eeharL-
hafii oleh para 'rc6ai.r .i*;c:gauat. ka;tor"

B: - s 2. statLoneny aclar@ terryasuk hekr,r ]cantor -rtrrk
keperluan tulis menuIis..

B-S

B-S

B;- g

3. Ylrng fermc,suk btirAi kantor aCq.lah karet peng-
hapus, pe:lfcrator, '.re ornaohLrie, pita mes"in tik

_ dan mesin tik nya.

4r.' Yang terroasuk dalam rnacam-macam bekal kanto:r
clapat digolonglgol.ongican menJadL-Z jenie yaitu

- barang lembaran dan non lembaran..

5i. Snelleohter adaLah berkas ycul6 memakaL Jepitaa
logam untulc memsgang warkat erat-eratr
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n; ifauaban pontanyaan-pcrtanyaan seoara ein6kat.

1r. LLngkungan lcantor-adalatr mencakup tata Latral dan
tata lruan8 ka+tor yaJrg terctir.i rlarl peJ-atatran, ba-
ngunan kantorl perabot kantordr''bekaL kantor daa tata
ruangnya.

ec Tuiuan darr, perencanf,an dan. tata rf;uang kaJttorl,.Erd&i-.
,J-qfu ..untqk.,nencapai.offisieflbt trei.J.h dari para pegawa^i,-

.,'.. I .i' , :' I '' ''". : 
.

3. qm3,l*t"I. 
"*ana, 

ylpg.,T?InpqnsEru!.i p-ersncanaan dan

b. ef.stem clan, prosod.ur,,kprjlr,,,- t. .;
''!' : ;-. ' --

o'. p?nampilan ged.ung qecara.3.4hJ4Lah 
,,

d.-penIengkapan dan perabot kant,?F. yang
ri:e. durulah personaLia.

lh- Dasqr-d.asar pertimbarngan yarig per]-u dJ.f.ngat pada
saat-neurusun tata ruaJrg kafltor untuk .kahtpr pribaclJ.t' .,.,:j. -yattu dipertLmbangkaa lebih, d.atrulir rurg.roi perlu
'tidaknya'kaltbr pribad! itu, aan uuu"*ipi jauh kantpr
pribad.i itu diperrulcan. harus clipertimbangkan a,rasan-

, ..r.F1*Eanrrtra dellgan kuat sehingga;.tido.k akan merupakan

.: . {p,gttpbfhalr. R+Sgaran saJ:i dah. menjad!. beban yarrg tidak
perlu--!g6!-isgatu, poru,sahaa+, - ,:,r :

5;,iUuualefirmasalih dan'tiirtor-iaktor yarrg clapat Rempo-
ngaruhL sisten dan prosedu:r kerja,yaitu, i 

.

, ,.Peneupatan,.pgfabqt kanrtor oCpertl, mcJa, k,rsL, al.rnair{,
.i rak-rak',bukur :sl'lLins :oab*net ,i penenrpatan mesin-destn
' kantor seperti, mesLn tlk, nresiil hitung, hesin warkat,

mesin p:mbykg.an dan .egbaga-tnya i le.4pmpatan bekal

,r.r .''.:..., .' ., 
' 

" 

t,,-rt 

.*, , , :, 

""' 
"'' 

- -'-_

.-..,--f,,' , . rI'.rl't .rr'.. i'''' i' "'
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,dlgunakan

...,-,.. I i. :
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kantor batk bempa.iembaran maupurx noa le.nbaran dan
alat-al.at tul-is eenta alat-aJ-at perlengk"r* kanton
lairurya. 

I

Penempatan penabrit kantori mestn;foree:ln kantor dan
bekal, kantorfl alat-aIat per.Iengkapan J.atnnya, po -
a;rugu'ailiya hartrs d:lseeuaik.ar. dengan ran6kalan
ehtiritas, sang ada daram }cantor. itu dal ii.sea.,attan
dengan kebutuhan drgi masing-persing pegawa-t.

6. &egwraan da:n! _tata Tuang kari.uog Jfang pailt, yaitu t
al llsrr6.gah peng-+:araburan kq:.ia, waktg* tenega darl,
, para pegaweui"

ti" Menjqlip prosls kolanegx,lr" ker,.je* .. .,l
o!.' Memungkinkan pcmakai an lt,ri,-i1fjc.gi {gr:,:ff-, r fir;Lena
d.' ltlils""g?h para poga*,al'rfi 'i;agian. l"rL:. ,:,r.ralra ttdalc

terganggu clengayt aclanya G-orlg-oiani I,rri e,lcan
bsrrrrusanr d,.en6an suatu bagian Lertentuo

7.rEuJuaa yan6 aka, dieapar. dari. tata ruang ka,tor yang
batk yaitu :
a-' PekerJaa+ fi kantor itrr dalam p'roeee peraksans,Er 

1- 5--'

-. nya dapat menempuh jarak yang sependek nungkia.
'u. Rangkairyt aktivitas tata usaha da.pat rnengal-i:r

d.' Segenap nran$aa diperguna.fran secil-,a +fipien untrik
- keperluan pelcerjaal,.

dn' Kesehatan de:. LcpuasEdr kerjl Irara pegawal. dapat
. terleJ-iJr.of,,.a.

s:. ,engawasan te::'aCep pe*ez.jaiur dapat berlaagsung
- 

::"*" 
memuask:a 

:f'' Pihtrl< luan yang mengunjun6i kantor yaJxg bereangl,cut-
an nendapat kesan yang baili tenteng orgalisasl,

-. tersebut'.
g'o 'srlriuna'n tempat kerja dapat dipergunarcan unt,k

pelbagal, pekcrjaaa d,an mudirh diubah eewaktu_
waktu d:iper1uical..
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8. Agat-asas ta
ilr teXpenclek yaitu tata'ruang kanton yang

tr 4u+s iarc

: -.;: lqry adalah 
'*U 

dapat mqmungkirrkan proEies po -

nyeJ-esaian pekerja'an dengal menempuh 'Jarak yang

, '{,-. 
tt-€'TPen$elCt ' :" ; 1.' 'I : "

b.',4sas ranskaian kqri+ vaitu'su::"-t:::-iuariB' kantor

yflPqlalkad'alah-'$an$-:rilQrt€Elpatkan'pegawai:;dl€(na1at'

.llatlia4torpenuru't-'rraagkaiavr'yan6-6s5:'at'dd;a'ungan
urpt:lglltan penl':c1e'saianr pelcerjadirt'ii''' :' /i'-:

6i. r.6as,pen6suna*n seoenap nuans* Y.?i.-|", 
ulll-Y,l"t'*

. r ' rruanB',*ili'*,raa'C'satt< afar{. 
"19;X-"-n, 

*f:* 
-' - - .:'-i hend'alnr3fa' rtlgunrakait" s€c#a oitsLln;,:U6"* cLengan

pengguF.?annIa. : . .,, .., .,_;-,

d. Asas p"rrruahan' ttlittFat r ker J a' vai*l, n:i-::ir:I 
i 

rua'lrs

;:,: ,lgihtoer:g6n$ bat'I{ -dEa1ah susurt*an t:niiat kerJa

.i.- :.-,,r haqdakr+*a. I"p*t"deiaan inudah -1"t:**bah untrrk

r..r, .digesrsghan densil{' ttebutulan :*'k!:iaktut
'' _'t '); 

' i- _

8.: ,furri6-jenis tata ruarlg kantor yaitu I t

,, 
' 

*rr sarba ruans kaltor r*J, tl-11:i:::'i^llll*;r"aai-
gtlBuriarr ruar!8a[ untuk. bqke]r i 

1, 
p ara, Pe 8'aYa*t cH' o aB:'-

:.: bagt,.dalan beberapa iiatu* t*9 td:},:**' 't+"
.i .. 'luaJrgan yang terpisali-pisab' - -,"

r'i. Eata.,runns kantor varle' tbrbukl. vaitf;r 
=11]i 

*f;tt-
vLtae dilahsanakan-oatarrs satu';iru*e*,'5:sar YanB

.ri ., terbukrr. :t ''i'' t'. 
,' . . ,- . l', :; . .

rd:si'ewa daPat
'lO- Deeig4 tatq rqar-IF kantgr 'il'+ ' hep^at ptr

meriifitr t"iJ ruang tiantor usrtuJ< lia4tor''apapun 'dengan

m e ny e srlal-5p1-,.?i qt?6,15. -'t 
g!-e rqar-I6r Jrant or''yarrB b aik'

_ -,..1:.. I 1.

- .': ! 
+ r*..i-'. .'.

111.' SyarSt-Bf,a'rat ureja y;".8 batk d;t"k suatu l<antor ada6

:},bh I ' 1 i

".t'irait 
meja' tioalr terlanpiu berLebihan'ri

b.Perrnukaanmejatid.akberkilat-kilatBupq/atidak
m6nYliank'alr mata'

oi.' MbJa iia*'tururuiinya'tertutup dari atas permukaanr

meja sanPai ke lantai''
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1?., Syarat

"a.r.r, ivarat 
hursl Jrzurg batk untuk suatu ri"rriol?

a.l KursL dapat Afatull. tlnggl r,e:rdahr:_ otiook bag1 pegawa' ,ra ,aehin6ga

.{ ,:"--::oo** ra4g memaltqiaY6;'
6',r' i(ursr' itu dtbuat secar- u"n"o;1rorr*a darr

;fffnl"'" *";; te:rpat duduk da' penvanssa

oi.l Kursl, sesuai dengan uonlur. u^e*,..-*-,: 
_: ;ffif_r,a's 

*i,duduk{ *"r,rur.,*r=J#, yattu

."r,ro 
menplrnyai penyarsEa paca bagian beralcans

.. ,gga dapat menunjans tulang pu_=sgung j.*ya**.]
' '17'' j:ffinis k,rsi kentor dan identitasrrya r

auoi r.iil,ffihT:;l,I;ffi: ry r"1,*u.1b'. Krrgl, 6rekr.o+^*-. -j
kokana 

eek:re tariu', . m Ja"inya kurer rJli*.1;:uknvarn dan kekirl;r, bisa diattu *i"*r, rendqhnyadengan. salr,danan dan t
Inrrsf, 

rmemarcar soda,J.,;,T"iTtrJT:";:;H, n*,
ol.' Icrrrsd pfmpinarr, mo4e1r,,vo,J,]'-*".:* :

. kekak&It dnrr Lar-!---o

densarr :*rT: ::- ffii, TilJ-i'.ili;.,-
I..r:lel, m 

)mpat duduk yang omp,Ics katd
d. Kunsr, ,I|$Ir;n;f !:ursi mema'rcal rensan.

ha,ya r" ao..rya ;;;;;ffi ffi-#"H:i 
pinrpin an

al Mesin-mesin tfri 
. trlchurut Solongannya yafitu i

b.' Mesin_mcsin hiturrg.
oi1' I,lg6in-rnq

a. uuuir-*Jsrn 
Penbukueur

-. menJrurorj*" 
rulttlk pel<ei'jaan pengirimo.n 

^srlrat-.

": Mu"Lr.-mesin

f.. Mesin-mefiLrl

g. Mesin-mesl.[

bo f'Iss1n-rrlesin

liliriuan dan pemLsahzur.
dikterzinLa rlrn sa}ln.
pengSandaern *al.kat.
latnnya xang bersifat canpurar.
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1r'e MaouFmaoan a}at.porlengkapafl kantor yang lal.a t
- baH,-baki eurat
- Jepitan curat
- polf,orator

- altt pogajan potlot -

- . 
bulnr-buln*', c at ateur harLan

- pLeau lipat atai silet
- sandafart ,huku. : l:,.:..- i'
. 1'.-"-

- tj.$het6icrJ.1 r;tlnat -.': ' "'1,'-r', : ,.'

r[:-..,99Pr::t$Pf-Salaa .'.].-'r r.;-r:'1'1:r: "':',' "'

,-3. balrtqilan-o,ftB r" -,,,. - i..':ii. : . ::r'i, .,
Dan Lain scbagainya nnsih banyalc lagi.
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