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ABSTRAK
Chesarika Setiawati (56397/2010) Analisis Penataan Ruang Kantor Dalam
Mencapai Efisiens Kerja di Kementerian Agama Kota Padang
Panjang. Skripsi. Program Studi Pendidikan Ekonomi. Fakultas
Ekonomi. Universitas Negeri Padang. 2015.

Pembimbing: 1. Dra. Armida SM.Si
2. Armiati, S.Pd, M.Pd

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana penataan ruang
kantor di Kementerian Agama Kota Padang Panjang yang dapat mendorong
pencapaian efisiensi kerja pegawai dilihat dari asas penataan ruang kantor
menurut The Liang Gie yaitu: (1) asas jarak terpendek, (2) asas rangkaian kerja,
(3) asas penggunaan segenap ruang, dan (4) asas perubahan susunan tempat kerja.

Pendekatan penelitian yang digunakan adalah kualitatif. Sumber datanya
adalah informan, tempat dan peristiwa serta dokumen. Teknik pengumpulan data
yang digunakan adalah wawancara, observas dan analisis dokumentasi. Untuk
keabsahan data, menggunakan trianggulasi sumber.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa (1) Kantor Kementerian Agama
belum seluruh ruangan menerapkan asas jarak terpendek dalam penataannya. (2)
penataan ruang Kantor Kementerian Agama belum seluruh ruangan menerapkan
asas rangkaian kerja (3) Kantor Kementerian Agama belum seluruh ruangan
menerapkan asas penggunaan segenap ruang, karena berdasarkan pengamatan
peneliti masih ditemukan ruangan yang komposisi atau alokas ruangnya belum
seimbang. (4) Penataan ruang Kantor Kementerian Agama belum menerapkan
asas perubahan susunan tempat kerja secara maksimal.

Berdasarkan hasil pendlitian di atas disarankan agar 1) Jenis pekerjaan dan
jumlah personil pada masing-masing Sub Bagian berbeda-beda. Oleh karena itu,
sebaiknya alokasi ruangan untuk masing masing Sub Bagian diperhitungkan dan
disesuaikan dengan tugas dan jumlah personil, sehingga pelaksanaan pekerjaan
akan lebih efektif dan efisen. 2) Untuk memudahkan dan melancarkan
pelaksanaan pekerjaan, sebaiknya pada masing-masing tempat duduk pegawai
dilengkapi dengan amari atau rak arsip kecil yang dapat menampung
file/ldokumen/berkas masingmasing pegawai. 3) Sebaiknya mengatur ulang (re-
design) ruangan agar dapat menampung lemari arsip atau filling cabinet yang
lebih banyak, dengan adanya tambahan filling cabinet ini, arsip dan dokumen
yang pada saat ini masih berserakan balk di lanta maupun meamea dapat
diletakkan di dalamnya sehingga ruangan akan terlihat rapi.

Kata Kunci : Tata Ruang Kantor, Efisiens Kerja
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BAB |
PENDAHULUAN

A.Latar belakang

Di setigp organisasi, baik pemerintah maupun swasta terdapat kantor. Hal
tersebut dikarenakan segala bentuk aktivitas dari organisasi dilaksanakan di kantor
oleh setiagp pegawal dalam rangka mencapai tujuan organisasi tersebut. Tidak
mengherankan setiap kantor mempunyai tata ruangan yang berbeda antara satu
dengan yang lain. Kantor dengan tata ruang yang tidak teratur pasti membuat tamu
kantor berpendapat bahwa kinerja kantor tersebut tidak jauh berbeda dengan tampilan
tata ruangnya.

Kantor yang menyenangkan adalah tempat yang tidak membosankan dan dapat
menambah gairah kerja pegawai dalam rangka mendukung peningkatan mutu
kegiatan perkantoran dan tercapainya tujuan instansi, maka secara tidak langsung
peranan dan suasana kantor sangat mendukung efektifitas kerja karyawan yang
bekerja di kantor tersebut. Salah satu faktor penting yang turut menentukan
kelancaran pelaksanaan pekerjaan kantor adalah penyusunan tempat kerja dan alat
perlengkapan kantor dengan sebaik-baiknya. Quible dalam Sukoco (2007:189)
menyatakan bahwa “ penggunaan ruang secara efektif serta mampu memberrikan
kepuasan kepada pegawai terhadap pekerjaan yang dilakukan, maupun member kesan
yang mendalam bagi pegawai disebut layout”.

George  Tery  daam Gie  (186:2000) menyatakan bahwa

“office layout in the determine of space requirement and the detailed utilization of



this space in ordet to improve a practical arrengment of the physical factors
considered neceserray for the execution of the officework within reasonable cost™.
(tata ruang kantor merupakan penentuan kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang
penggunaannya secara terinci dari ruang-ruang tersebut untuk menyiapkan secara
praktis faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran
dengan biaya layak). Oleh karena itu, pengaturan suatu kantor merupakan metode
untuk memahami dan menyusun alat-alat pembantu dan perlengkapan di dalam
ruangan yang bertujuan untuk sarana untuk para karyawan yang ada di kantor
tersebut.

Suasana kerja sangat berpengaruh dalam pencapaian hasil yang maksimal dan
efektif. Penataan ruang kantor yang berserakan dan asal-asalan akan berpengaruh
pada kinerja seorang pegawai. Sedangkan pegawai yang bekerja dalam ruangan yang
tersusun dan tertata dengan rapi akan menghasilkan pekerjaan yang diinginkan dan
sesuai dengan tujuannya. Karena pegawa yang bekerja didadam ruangan yang
tersusun rapi tersebut pemikirannya tenang dan tidak cepat bosan. Pegawai tersebut
fokus pada pekerjaan yang akan diselesaikannya. Moekijat (2002:116) menyatakan
bahwa “perencanaan ruang kantor adalah penentuan susunan semua komponen fisik
pekerjaan yang dipandang perlu untuk melaksanakan pekerjaan kantor dan
pengkoordinasian komponen-komponen ini dalam suatu kesatuan yang efisien”

Penataan letak kantor dan peralatan kantor yang sesua dengan muatan
ruangan, kegiatan pegawai, dapat meningkatkan efektif dan efisiensi kerja dan hasil

kerja yang maksimal. Dikatakan efektif apabila sasaran yang dicapal sesuai dengan



kebijakan, rencana dan program yang telah ditentukan, sedangkan efisiensi yakni
perbandingan terbaik antara usaha yang dilakukan dengan hasil yang dicapai. Dengan
cara tersebut diharapkan seluruh sumber daya yang dimiliki organisasi dapat
dimanfaatkan dan dipergunakan sebaik-baiknya. Efisiensi disini memiliki arti
penghematan yaitu dalam penggunaan tenaga, pikiran, waktu, ruang dan benda
termasuk uang.

Pengaturan tata ruang kantor yang sesua asas dapat membuat pegawai
menyelesaikan pekerjaannya dengan baik dan dapat membantu terciptanya suatu
proses mekanisme dan mobilisasi kerja yang baik pula sehingga efisiensi kerja dapat
terwujud dan tujuan dapat dengan mudah dicapai. Jika semua anggota organisasi
mulal dari jabatan yang tertinggi hingga yang terendah bekerja secara efisien, maka
setiap pekerjaan dapat terselesaikan dengan baik. Namun, jika hal ini tidak dapat
dijalankan maka pencapaian tujuan organisasi secara keseluruhan dikhawatirkan akan
sulit diraih. Dalam melakukan aktivitasnya, tiap-tiap bagian di suatu kantor harus
menjalin hubungan kerja yang baik. Satu sama lain saling berkaitan dan memiliki
ketergantungan sehingga tidak mungkin berjalan sendiri-sendiri. Oleh sebab itu maka
diperlukan adanya suatu pemikiran untuk dapat menciptakan kantor dengan suasana
yang nyaman, teratur, aman dengan fasilitas yang memang diperlukan oleh kegiatan
kantor tersebuit.

Kementerian Agama sebagai Salah Satu Komponen Penyelenggara sebagian
Tugas Kenegaraan dengan Tugas Pokok menyelenggarakan sebagian Tugas Umum

Pemerintahan dan Pembangunan di Bidang Agama dimana penataan ruang yang baik



dibutuhkan pada Kementerian Agama untuk mendukung kelancaran tugas para
pegawai untuk mencapai tujuan instans tersebut. Berikut ini adalah denah

Kementerian Agama :

SKALA 1:200 cm

DENAH KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KOTA PADANG PANJANG

Sumber : Kantor Kementerian Agama Kota Padang Panjang



KETERANGAN

] Ruangtamu : Ruangan Pengawas
__| : RuanganKepaa Kementerian Agama . Ruangan Persondlia
__| - RuanganKepala Sub Bagian : Ruangan Umum
__| - Ruangan Bimbingan Masyarakat Islam : Ruangan K euangan
__| + Ruangan Pendidikan Pesantren . Aua

: Ruangan Pendidikan Agama Islam . Koridor
B : Ruangen Pendidikan Madrasah . Lemari
__|  Ruangan Syariah . Ruangan kosong
__ | © RuanganHaji : Ruangtamu

: Kamar mandi

Tata ruang kantor Kementerian Agama Padang Panjang seperti yang
tergambar pada denah di atas dibuat dengan konsep tata ruang berkamar dan terbuka
atau dengan kata lain dengan konsep tata ruang gabungan. Untuk ruangan kepala
Kementerian Agama Padang panjang dan kepala bagiannya dibuat ruangan berkamar
sedangkan untuk ruangan-ruangan pegawainya dibuat terbuka. Dengan menggunakan
konsep tata ruang kantor ini diharapkan agar proses kerja dapat terselesaikan dengan
mudah.

Prinsip tata ruang kantor belum dilakukan sepenuhnya di Kementerian Agama
Padang Panjang, dan perlu adanya penambahan ruangan yang cukup. Selama
observas awal peneliti melihat belum adanya penempatan para pegawa dan
peralatan kantor berdasarkan asas rangkaian kerja yang sgjalan dengan urutan-urutan
penyelesaian pekerjaan sehingga alur kerja bagi pegawai menjadi rumit. “suatu tata
ruang yang terbaik ialah penempatan para pegawa dan aat-alat kantor menurut

rangkaian kerja yang sgjaan dengan urutan-urutan penyelesaian pekerjaan yang



bersangkutan” (Gie 2000:190). Pada kantor tersebut juga terlihat perkakas dan
peralatan kantor kurang memadai. Seperti lemari untuk menyimpan arsip, sampul
arsip (folder), sekat (guide), map dan filling cabinet masih kurang sehingga tidak
jarang ditemukan arsip yang bertumpuk- tumpuk dimeja pegawainya.

Kondis di atas mengakibatkan arsip yang disimpan akan susah ditemukan
sehingga berkemungkinan bagi setiap pegawa akan membuang banyak tenaga dan
waktu dalam memilih-milih atau mencari-cari arsip yang akan dibutuhkan. Hal
tersebut akan menghambat tercapainya efisiensi kerja pegawai.

Menurut Endang Sriyani Kepala bagian Pendidikan di Kantor
Departemen Agama Padang Panjang mengatakan bahwa:

“Sebagian besar pegawai mengelunhkan kondisi tata ruang pada
ruangan-ruangan yang masih belum memadai. Hal ini disebabkan
karena pegawai yang terus bertambah sedangkan ruangan tidak bisa
diperbersar pengaruh terhukum tempat sehingga tentunya sangat
berpengaruh terhadap kegiatan-kegiatan kantor. Penambahan
pegawai terjadi karena semakin meningkatnya tuntutan-tuntutan
pekerjaan pada setiap tahunnya”.

Dari hasil wawancara diatas tergambar ketidaknyamanan para pegawal
terhadap tata ruang kantor di Kementerian Agama Padang Panjang. Tetapi mau tidak
mau pekerjaan harus diselesaikan. Secara tidak langsung suasana kantor sangat
mendukung kinerja pegawai yang bekerja di sebuah instansi. Pengaturan tata ruang
kantor yang sesual azas dapat membuat pegawai menyel esaikan pekerjaannya dengan
baik pula sehingga efisien kerja dapat terwujud dan tumbuh dapat dengan mudah

dicapai. Hal ini dperkuat dengan implikas hasil penelitian tentang tata ruang kantor

dan produktivitas kerja ( Zaid Habibie Asnar, 2013) yang dilakukan di kantor Pusat
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Samarinda, menyatakan bahwa Kantor yang menyenangkan adalah tempat yang tidak
membosankan dan dapat menambah gairah kerja pegawai dalam rangka mendukung
peningkatan mutu kegiatan perkantoran dan tercapainya tujuan organisasi, maka
secara tidak langsung suasana kantor sangat mendukung efektifitas kerja pegawai
yang bekerja di kantor tersebut. Oleh karena itu, setiap organisasi perlu menciptakan
suasana kantor yang mendukung kelancaran pegawa dalam melaksanakan
pekerjaannya, dan salah satunya dengan melakukan penataan ruang kantor yang baik.

Berawal dari latar belakang diatas, maka pendliti tertarik untuk melakukan
penelitian yang berjudul “Analisis Penataan Ruang Kantor dalam Mencapai
Efisens Kerja Pegawai di Kantor Kementerian Agama Padang Panjang

Sumatera Barat”.



B. Identifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang dan pembatasan masalah dapat diidentifikasikan

masalah yang ada :

1. Tata ruang kantor yang belum sesuai dengan asas jarak terpendek sehingga
efisiensi kerja belum tercapai dengan baik.

2. Tata ruang kantor yang belum sesuai dengan asas rangkaian kerja sehingga
efisiensi kerja belum tercapai dengan baik.

3. Tata ruang kantor yang belum sesuai dengan asas penggunaan segenap
ruangan dan perubahan susunan tempat kerja.

4. Saranadan prasarana yang masih kurang.

5. Ruangan pegawai yang tidak sesuai dengan jumlah pegawa dan jumlah

peralatan kantor yang ada.

C. Pembatasan Masalah
Terdapat banyak faktor yang mempengaruhi efisiensi kerja pegawai serta
berdasarkan fenomena yang diamati, agar peneliti lebih terarah dan fokus maka
peneliti membatasi ruang lingkup penelitian hanya pada analisis penataan ruang
kantor dalam mencapa efisiens kerja pegawa di Kementerian Agama Padang

Panjang Sumatera Barat.



D. Perumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang dan Pembatasan masalah di atas maka dapat
dirumuskan masalah yang akan diteliti adalah “Bagaimana penataan ruang kantor
mampu mendorong efisiens kerja pegawai di Kementerian Agama Padang
Panjang Sumatera Barat?”.
E. Tujuan Pendlitian
Tujuan pendlitian ini adalah untuk mengetahui penataan ruang kantor mampu
mendorong efisiensi kerja pegawai di Kementerian Agama Padang Panjang
Sumatera Barat”.
F. Manfaat Penelitian
Adapun menfaat yang dapat diambil dari penelitian ini antaralain:
1. Manfaat teoritis
Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah dan memperluas pengetahuan di
bidang administrasi perkantoran khususnya tentang penataan ruang kantor dan

efisiens kerja.
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2. Manfaat praktis

Dari hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat

sebagal berikut :

Sebagai bahan masukan bagi pimpinan di kantor Kementerian Agama Padang
Panjang Sumatera Barat.

Dalam menentukan kebijakan penataan ruang kantor yang berhubungan
dengan efisiensi kerja dalam usaha mencapai tujuan yang telah ditentukan.

. Sebagai bahan pertimbangan dan perbandingan bagi pengembangan penelitian
sgjenis di masa yang akan datang.

. Sebagai bahan informasi bagi masyarakat mengenai tata ruang kantor dan
efisiens kerja.

. Sebagal tambahan bahan pustaka di perpustakaan.

Syarat kelulusan pendidikan jenjang Strata Satu (S1).



BABV
KESIMPULAN DAN SARAN
A.Kesimpulan
Berdasarkan pembahasan dan analisis yang telah dilakukan, maka simpulan
yang dapat ditarik peneliti adalah sebagai berikut :

1. Kantor Kementerian Agama belum semua ruangan menerapkan asas jarak
terpendek dalam penataan ruangnya. Hal ini ditunjukkan dengan penempatan
amari arsip dan filling cabinet yang jauh dari tempat duduk pegawai
sehingga pegawai harus berjalan ketika akan mengambil file, dokumen dan
atau arsip yang dibutuhkan pada saat bekerja, penempatan pegawa dengan
posisi yang jauh dari pintu dan jarak antar meja yang terlalu sempit sehingga
mengganggu proses penyelesaian pekerjaan oleh pegawai. Beberapa kondisi
tersebut menimbulkan pemborosan waktu dan tenaga, sehingga efisiensi kerja
tidak tercapai.

2. Jikaditinjau dari sudut pandang pegawai, penataan ruang Kantor Kementerian
Agama sudah menerapkan asas rangkaian kerja, tetapi ada sebagian yang
belum menerapkan asas Rangkaian Kerja. Seperti ruangan Madrasah dengan
ruangan Umum.

3. Kantor Kementerian Agama belum menerapkan asas penggunaan segenap
ruang, karena berdasarkan pengamatan peneliti masih ditemukan ruangan
Personalia, Ruangan Madrasah, Ruangan Umum yang komposisi atau alokasi

ruangnya belum seimbang. Dalam satu ruangan terdapat ruang yang masih

134
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lapang atau kosong, sedangkan di sisi lain ruangan terdapat penumpukan, baik
penumpukan pegawai, peralatan maupun perlengkapan. Penempatan peral atan
kantor yaitu penempatan lemari arsip dan peralatan kantor lainnya belum
tertata dengan rapi di dalam ruangan yang mengakibatkan ruangan kantor
terlihat berantakan, sempit dan tidak indah dipandang.

4. Penataan ruang Kantor Kementerian Agama belum menerapkan asas
perubahan susunan tempat kerja secara maksimal. Walaupun sebenarnya
masing-masing ruangan ditata dengan tipe terbuka yang memungkinkan

perubahan susunan tempat kerja sesuai kebutuhan

B. Saran
Berdasarkan simpulan dan implikasi hasil penelitian yang telah dikemukakan,
maka saran yang dapat diberikan peneliti adalah sebagai berikut :

1. Jenis pekerjaan dan jumlah personil pada masing-masing Sub Bagian berbeda-
beda. Oleh karena itu, sebaiknya alokasi ruangan untuk masing masing Sub
Bagian diperhitungkan dan disesuaikan dengan tugas dan jumlah personil,
sehingga pel aksanaan pekerjaan akan lebih efektif dan efisien

2. Untuk memudahkan dan melancarkan pelaksanaan pekerjaan, sebaiknya pada
masing-masing tempat duduk pegawai dilengkapi dengan almari atau rak arsip
kecil yang dapat menampung file/dokumen/berkas masingmasing pegawai.
Jika masing-masing pegawai memiliki mea atau amari kecil tempat

menyimpan arsip dan dokumen yang dibutuhkannya, dia hanya melakukan 6
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(enam) gerakan dan membutuhkan waktu 53 detik. Hal ini menunjukkan
bahwa dengan meletakkan file, dokumen atau arsip di dekat pegawai, maka
pekerjaan akan lebih efisien baik gerakan dan waktu. Efisensi waktu yang
diperoleh adalah (255-53) detik = 202 detik sampai dengan (425-53) detik =
372 detik. Sedangkan efisiensi gerakan yang diperoleh adalah 18-6 = 12
gerakan. Dengan berkurangnya 12 gerakan, maka pegawai juga akan
menghemat energi atau tenaga. Penghematan tenaga ini akan menghindarkan
pegawai dari kelelahan dan keletihan dalam bekerja.

Sebaiknya mengatur ulang (re-design) ruangan agar dapat menampung lemari
arsip atau filling cabinet yang lebih banyak, dengan adanya tambahan filling
cabinet ini, arsip dan dokumen yang pada saat ini masih berserakan baik di
lantai maupun meamea dapat diletakkan di dalamnya sehingga ruangan

akan terlihat rapi.
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Berdasarkan pendlitian yang dilakukan, maka layout kantor di
Kementerian Agama Kota Padang Panjang dapat digambarkan sebagal
berikut:

1) Ruangan Madrasah
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Gambar 9 . Ruangan madrasah sebelum penelitian
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Gambar 24. Ruangan madrasah yang disarankan peneliti
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Keterangan :

: Mgja pimpinan
: Lemari kayu

- filling cabinet

: MgaKaryawan
: Dispenser

: Pintu Masuk
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2) Ruangan Umum
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Gambar 14 . Ruangan Umum sebelum penelitian
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Gambar 25. Ruangan Umum yang disarankan peneliti
Keterangan :

: Mgja pimpinan

: Lemari kayu

- filling cabinet

: MgaKaryawan

: Dispenser

: Pintu Masuk

3) Ruangan Personadia
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Gambar 13. Ruangan Personalia sebelum penelitian
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Gambar 23. Ruangan Personalia yang disarankan peneliti
Keterangan :

: MgjaPimpinan

: MgaKaryawan

. Lemari

: Gudang

: Pintu masuk
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