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PENGARUH MANAJEMEN PERKANTORAN TERHADAP EFEKTIVITAS  PELAYANAN  PADA  BADAN 
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ABSTRAK
Tujuan penelitian untuk mengetahui dan menggambarkan pengaruh manajemen perkantoran berpengaruh positif terhadap efektivitas pelayanan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur. 

Berdasarkan hasil analisa data diperoleh    rhit = 0,712, dibandingkan dengan tabel harga-harga kritis dari koefisien korelasi Product Moment (Pearson) untuk n = 30 pada tingkat signifikasi 5%, yaitu 0,361. atau dapat dikatakan pula bahwa rhit = 0,712 > rtab = 0,361. hal ini bermakna bahwa terdapat ada hubungan yang positif antara variabel  manajemen perkantoran dengan variabel efektivitas kerja pegawai pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.
Berdasarkan hasil perhitungan hasil uji-t adalah sebesar 4,623.  Ini berarti dapat pula dikatakan bahwa thit = 4,623, hasil ini jika dibandingkan dengan nilai pada tabel harga-harga kritis t-student ternyata lebih besar, yaitu thit = 4,623 > ttab = 1,701 pada tingkat signifikasi 0,05 untuk n – 2 = 28 (30 – 2 = 28).  hal ini berarti bahwa terdapat hubungan dan pengaruh yang signifikan antara variabel manajemen perkantoran dengan variabel efektivitas kerja pegawai.  
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I. PENDAHULUAN

Masyarakat berhak menuntut kualitas pelayanan yang baik dari aparatur sipil negara, sebagaimana amanah Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 disebutkan bahwa Pegawai Negeri Sipil (PNS) sebagai aparatur negara bertugas untuk memberikan pelayanan kepada masyarakat. Tugas pelayanan ini adalah merupakan misi pemerintahan dalam rangka mencapai tujuan negara yaitu masyarakat adil dan makmur berdasarkan Pancasila dan Undang – undang Dasar 1945.

Tuntutan masyarakat terhadap kualitas pelayanan, maupun pelayanan kepada pegawai itu sendiri untuk keperluan kedinasan dan lainnya sangat ditentukan oleh kualitas sumberdaya aparatur, tetapi juga disisi yang lain harus didukung oleh pengelolaan atau pengaturan yang baik agar pelaksanaan pekerjaan berjalan efesien dan efektif diperlukan manajemen perkantoran yang mampu beradaftasi dengan tuntutan perubahan lingkungan.
Dengan demikian  sutau organisasi atau birokrasi pemerintah dikatakan efektif apabila mampu menjalankan fungsi-fungsi manajemen yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan dan pengawasan secara terpadu dan berkesinambungan. Perencanaan disusun dalam jangka panjang, menengah dan pendek sesuai dengan Visi dan Misi Organisasi sebagai arah dan landasan operasi organisasi. Sedangkan fungsi pengorganisasian dijalankan dalam rangka menyatukan semua sumberdaya yang tersedia (bahan baku, sumberdaya manusia, sumberdaya modal, dan sumberdaya fisik) agar dalam penggunaanya dapat berlangsung secara efektif dan efisien. Demikian pula dengan pelaksanaan berprinsip pada kerja tim yang terpadu dan saling menudukung dalam rangka pencapaian target pekerjaan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi masing-masing orang yang terlibat di dalamnya. Sedangkan pengawasan dilakukan sebagai upaya evaluasi terhadap apa yang telah dicapai dari tahapan perencanaan yang dibangun, kendala apa yang dihadapi serta strategi apa yang dibutuhkan untuk meminimalisir kendala yang dihadapi (Sedarmayanti, 2005 : 27).
Menurut Budiyanto (1991:92). Manajemen perkantoran merupakan kekuatan yang tidak berwujud, yang berkaitan dengan merencanakan, mengorganisasikan dan mengkoordinasikan manusia, bahan-bahan, mesin-mesin, uang dan pasar-pasar dalam bidang pekerjaan kantor dan mengarahkan dan mengawasi aneka macam hal demikian rupa, hingga di capai sasaran perusahaan. Sementara disisi yang lain manajemen perkantoran bukanlah suatu aktivitas yang hanya bersifat mekanistik. Penerapan fungsi-fungsi manajerial secara efektif menimbulkan kesulitan besar. Hal tersebut primer timbul karena aspek dinamis elemen-elemen yang di dayagunakan dan karena bidang-bidang di mana dapat dan sedang di gunakan. Tetapi, di belakaangnya terdapat kemampuan manajer efektif untuk: 1) membuat keputusan-keputusan; 2) memimpin pihak lain; dan 3) menjalankan injenuitas.
Dengan manajemen perkantoran yang baik maka akan berdampak positif (output) terhadap efektivitas kerja. Semakin besar kontribusi (sumbangan) output terhadap pencapaian tujuan, maka semakin efektif organisasi, program atau kegiatan”.  Efektivitas merupakan keadaan yang berpengaruh terhadap suatu hal yang berkesan, kemanjuran, keberhasilan usaha, tindakan ataupun hal yang berlakunya.

Meskipun perbaikan peraturan teknis bidang pelayanan masyarakat terus dilaksanakan secara berkesinambungan dan menunjukkan perbaikan mutu pelayanan, tetapi disisi lain masih banyak terdapat  keluhan dan kekecewaan masyarakat terhadap pelayanan yang diberikan oleh aparatur pemerintah disampaikan oleh masyarakat baik langsung maupun melalui media elektronik atau surat kabar serta informasi lainnya. Hal ini dapat dibuktikan sebagai bahan perbandingan hasil penelitian yang dilakukan oleh Risca (2013 : 26) pengamatan di Kantor Walikota Samarinda, pada  kenyataannya menunjukkan terbatasnya ruangan kerja dan fasilitas penunjang sementara jumlah pegawai cukup banyak terlihat bahwa lingkungan kerja seperti tata penerangan/cahaya yang kurang bagus, tata letak arsip/dokumen kerja yang semerawut, suhu ruangan yang panas dan kurangnya ketersediaan meja kerja dan peralatan kerja lainnya sehingga aparatur tidak merasa nyaman dan betah bekerja yang berdampak pada menurunnya semangat kerja pegawai.

Fakta lain juga menunjukkan bahwa kinerja pelayanan publik oleh Rini (2015 : 38) mengatakan bahwa terdapat indikasi sebagian pegawai diduga belum memahami sepenuhnya tugas dan kewajibannya sehingga hasil yang diharapkan belum maksimal. Selain itu terlihat masih banyak pegawai yang keluar dari kantor pada saat jam kerja untuk keperluan pribadi dengan mengabaikan tugas - tugasnya sehingga banyak pekerjaan yang terbengkalai. Belum dilaksanakannya secara tegas sanksi/teguran dari pimpinan yang menjadikan pengawasan intern tehadap pegawai rendah.
Tidak optimalnya implementasi fungsi manajemen perkantoran tersebut antara lain diduga lemahnya fungsi perencanaan dari sisi data-data perencanaan baik personil maupun kebutuhan peralatan, serta jadwal pekerjaan yang terkadang berubah. Dari aspek pengorganisasian juga masih kurang optimalnya dalam hal pembagian tugas pekerjaan khususnya pegawai tetap masih overlapping serta lemahnya system pengawasan ekternal berkaitan pengawasan personil yang ada di lokasi proyek dan masalah lainnya berkaitan dengan fungsi-fungsi manajemen.
II. PERMASALAHAN
Apakah manajemen perkantoran berpengaruh positif terhadap efektivitas pelayanan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.
III. METODE PENELITIAN
Lokasi penelitian pada pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur. Populasi penelitian sebanyak sebanyak 30 (tiga puluh) orang pegawai berstatus Pegawai Negeri Sipil, dengan pertimbangan pegawai tersebut terlibat dalam pengelolaan atau manajemen perkantoran baik aspek perencanaan, pengorganisasian, maupun pengawasan. Mengingat populasinya tidak terlalu besar, maka penulis tidak mengambil sampel, melainkan seluruh populasi dijadikan responden penelitan, metode sensus. Analisa data yang digunakan adalah metode analisis Koefisien Korelasi Product Moment (pearson), dengan menggunakan program SPSS 17,0 for windows.
IV. HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Variabel Manajemen Perkantoran
Manajemen perkantoran adalah salah satu pengembangan dari disiplin ilmu manajemen. Manajemen Perkantoran dapat dinyatakan sebagai “Kekuatan yang tidak berwujud, yang merencanakan, mengorganisasikan dan mengkoordinasikan manusia, bahan-bahan, mesin-mesin, uang dan pasar-pasar dalam bidang pekerjaan kantor dan mengarahkan dan mengawasi aneka macam hal demikian rupa, hingga di capai sasaran perusahaan”. (Dewi, 2002: 1).

Manajemen perkantoran mengharuskan adanya kemampuan untuk membuat keputusan- keputusan.  Penilaian mengenai sesuatu situasi atau kondisi, yang kemudian diikuti oleh pengetahuan mengenai apa yang harus di lakukan, merupakan intisari pekerjaan seseorang manajer.

Salah satu fungsi dari manajemen perkantoran dalam organisasi adalah pengeturan lingkungan kerja. Setiap organisasi selalu berusaha untuk menciptakan lingkungan kerja yang menyenangkan, karena akan berpengaruh terhadap efektivitas kerja pegawai. Suatu organisasi dalam menjalankan kegiatannya selalu memperhatiakan faktor- faktor yang ada dalam organisasi, juga harus memperhatikkan faktor-faktor yang ada diluar organisasi atau lingkungan sekitarnya. Peralatan yang di pasang dan di pergunakan di dalam kantor tersebut tidak akan banyak berarti, apabila para pegawai tdak dapat bekerja dengan baik disebabkan karena faktor lingkungan kerja yang tidak memenuhi persyaratan yang di tentukan.Oleh karena itu pengaturan lingkungan kerja yang baik sangat penting bagi pegawai/karyawan organisasi dalam menjalakan tugas sehari-hari. The Liang Gie (2000 : 160) mengemukakan sebagai berikut :

(a) Lingkungan kerja dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabot dan alat perlengkapan pada ruas lantai yang tersedia ; (b) Lingkungan kerja adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang penggunaan secara terperinci dari ruangan ini untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya layak.

Senada dengan pendapat di atas menurut Sedarmayanti (2005 :21) mengatakan bahwa lingkungan kerja adalah keseluruhan alat perkakas dan bahan yang dihadapi, lingkungan sekitarnya dimana seseorang bekerja, metode kerjanya, serta pengaturan kerjanya baik sebagai perseorangan maupun sebagai kelompok. Menurut Rivai (2005 : 307) bahwa lingkungan kerja merupakan Kemajuan perusahaan di pengaruhi oleh faktor-faktor lingkungan yang bersifat intenal dan eksternal. Sejauhmana tujuan organisasi telah tercapai dapat dilihat dari seberapa besar organisasi memenuhi tuntutan lingkungannya.

Berdasarkan pendapat tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa manajemen lingkungan kerja adalah segala sesuatu yang ada di sekitar para pekerja yang mempengaruhi tugas-tugas yang di bebankan, namun secara umum pengertian lingkungan kerja adalah merupakan lingkungan dimana para pegawai tersebut melaksanakan tugas dan pekerjaannya. Suatu kondisi lingkungan kerja dikatakan baik atau sesuai apabila manusia dapat melaksanakan kegiatan secara optimal, sehat, aman, dan nyaman.

Manajemen perkantoran mengharuskan adanya kemampuan untuk membuat keputusan- keputusan. Penilaian mengenai sesuatu situasi atau kondisi, yang kemudian diikuti oleh pengetahuan mengenai apa yang harus di lakukan, merupakan intisari pekerjaan seseorang manajer.

Keputusan-keputusan harus di dasarkan atas fakta-fakta yang cukup banyak jumlahnya dan sering kali fakta-fakta demikian sulit di peroleh. Kepemimpinan sangat penting dalam bidang manajemen dan boleh di katakan bahwa tidak ada sub unit yang memuaskan baginya. Akhirnya perlu di kemukakan bahwa anggota-anggota manajemen harus mampu melaksanakan injenuitas. Hingga tingkat tertantu, semua kemajuan manajerial tergantung pada penciptaan serta pengembangan ide-ide berhasil.

Kebanyakan perbaikan-perbaikan di mulai berupa ide-ide misalnya cara lebih baik untuk melaksanakan sesuatu tugas kantor, pengaturan kembali data kertas agar perhitungan lebih mudah. Tetapi tidak terlepas dari itu semua manajer sangat berperan aktif dalam memilih semua ide-ide dari bawahan untuk dilaksanakan dalam membuat kebijakan dalam organisasi.

Berdasarkan uraian tersebut di atas dapat disimpulkan bahwa dengan manajemen perkantoran yang baik sesuai dengan tuntutan kebutuhan antara lain kemampuan merencanakan, mengorganisasikan dan mengkoordinasikan manusia, bahan-bahan, mesin-mesin, uang dan pasar dalam bidang pekerjaan kantor dan mengarahkan dan mengawasi aneka macam hal demikian rupa akan tercapai efektivitas kerja pegawai.
Untuk mengukur variabel manajemen perkantoran, penulis menetapkan variabel penelitian, dengan batasan indicator, yaitu; (1) Perencanaan; (2) Pengorganisasian; dan (3) Pengawasan dan evaluasi. Hasil penelitian dapat digambarkan sebagai berikut :
1. Indikator Perencanaan


Perencanaan kerja dibuat dalam rangka persiapan pekerjaan kantor, hal ini penting untuk kemudahan pada tahap pelaksanaan pekerjaan, khususnya pada bidang pelayanan, agar pekerjaan yang akan dilaksanakan sistematis, terukur dan mudah dipantau, selain itu juga dengan adanya perencanaan memudahkan pengendalian serta mengukur antara harapan dengan kenyataan pada saat tahapan pelaksanaan pekerjaan khususnya pada bidang pelayanan.


Berkaitan dengan hal tersebut di atas, dapat digambarkan tanggapan responden tentang pelayanan yang diberikan selama ini apakah  sesuai dengan rencana yang telah disusun sebelumnya, sebanyak 3 orang responden atau sebesar 10,0% yang menjawab cukup cukup sesuai, sebanyak 12 orang responden atau sebesar  40,0% menjawab sesuai dengan rencana dan sebanyak 15 orang responden atau sebesar  50,0% menjawab sesuai dengan rencana.


Selanjutnya tanggapan responden terhadap pertanyaan tentang keterlibatan pegawai dalam pembuatan rencana kerja kegiatan kantor, sebanyak 5 orang pegawai atau sebesar 16,7% menjawab jawaban cukup berperan, sebanyak 12 orang responden atau sebesar 40,0% menjawab jawaban berperan, dan sebanyak 13 orang responden atau sebesar 43,3% memberikan jawaban sangat berperan.  
2. Indikator Pengorganisasian


Pengorganisasian kerja dibuat dalam rangka untuk memudahkan dalam melaksanakan pekerjaan. Pengorganisasian meliputi pembagian tugas dan wewenang/ jabatan seperti terlihat dalam struktur organisasi Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur. Pengorganisasian kerja meliputi semua tingkatan, seperti kepala, Sekretaris, unsur kepala bidang maupun unsur sub bidang dan unsur terkait lainnta. Dengan pengorganisasian kerja yang baik maka akan memudahkan komunikasi dan koordinasi pekerjaan antar bidang dalam rangka mencapai tujuan.  

Berkaitan dengan hal tersebut di atas, berikut ini digambarkan tanggapan responden terhadap pertanyaan tentang apakah pengorganisasian kerja pegawai sesuai jabatan untuk mendukung pelaksanaan tugas pekerjaan bidang pelayanan, bahwa 3 orang responden atau 10,0% menjawab jawaban cukup mendukung, sebanyak 14 orang responden atau sebesar 46,7% menjawab mendukung, dan sebanyak 13 orang responden atau sebesar 43,3% menjawab sangat mendukung.  
Selajutnya tanggapan responden untuk pertanyaan tentang apakah fungsi koordinasi apakah mampu mengefektifkan dan mengintegrasikan hubungan yang saling mendukung dan tergantung antar bidang kerja dalam rangka mencapai tujuan, bahwa sebanyak  2 orang responden atau sebesar 6,7% menjawab cukup mampu, sebanyak 12 orang responden atau sebesar 40,0% menjawab mampu dan sebanyak 16 orang responden atau sebesat 53,3% menjawab sangat mampu.  

3. Indikator Pengawasan dan Evaluasi



Pengawasan dan evaluasi yang dimaksud dalam penelitian ini adalah pengawasan yang dilakukan oleh pimpinan atau unsur kepala bagian terhadap input, proses maupun produk pekerjaan yang, khususnya pekerjaan pelayanan, apakah menyimpang atau tidak dari perencanaan yang telah ditetapkan. Kegiatan akhir dari pengendalian adalah evaluasi atau menilai kembali pekerjaan pelayanan yang telah dilakukan  dalam rangka perbaikan pekerjaan dimasa yang akan datang. 


Berikut ini digambarkan tanggapan responden terhadap pertanyaan apakah pengawasan dan evaluasi yang telah dilaksanakan mendukung efektivitas kerja pegawai pada bidang pelayanan, sebanyak 5 orang responden atau sebesar  16,7% menjawab mendukung, sebanyak 16 orang responden atau sebesar 53,3% menjawab cukup mendukung, sebanyak 6 orang responden atau sebesar 20,0% menjawab kurang mendukung dan sebanyak 3 orang responden atau sebesar 10,0% memberikan jawaban sangat mendukung.
Selanjutnya tanggapan responden untuk pertanyaan apakah pimpinan atau unsur  kepala bidang melakukan pengawas dan eveluasi terhadap permasalahan kantor yang dapat menghambat tugas dan pekerjaan bidang pelayanan, sebanyak 13 orang responden atau sebesar 43,3% menjawab selalu, 15 orang responden atau 50,0% menjawab sering, dan 2 orang responden atau 6,7% memberikan jawaban  kadang-kadang.
B. Variabel  Efektivitas Pelayanan 

Chester I. Barnard (dalam Gibson, 1994:27), mendefinisikan efektivitas sebagai pencapaian sasaran yang telah disepakati atas usaha bersama. Tingkat pencapaian sasaran itu menunjukkan tingkat efektifitas. Sedangkan  menurut Emerson (dalam Handayaningrat, 1985:16) Efektivitas ialah pengukuran dalam arti tercapainya sasaran atau tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. 

Sondang P. Siagian (1981: 151) berpendapat bahwa efektivitas terkait penyelesaian pekerjaan tepat pada waktu yang telah ditetapkan sebelumnya atau dapat dikatakan apakah pelaksanaan sesuatu tercapai sesuai dengan yang direncanakan sebelumnya. Sedangkan M. Manullang (1986: 214) berpendapat: Prestasi atau efektivitas organisasi pada dasarnya adalah efektivitas perorangan, atau dengan kata lain bila tiap anggota organisasi secara terkoordinasi melaksanakan tugas dan pekerjaannya masing-masing dengan baik, efektivitas organisasi secara keseluruhan akan timbul.

Aspek-Aspek Penting Dalam Efektivitas Pekerjaan, Richard M. Steers (1985:5) mengemukakan bahwa pada dasarnya cara yang terbaik untuk meneliti efektivitas ialah dengan memperhatikan secara serempak tiga buah konsep yang saling berhubungan, yaitu: (1) Paham mengenai optimasi tujuan: efektivitas dinilai menurut ukuran seberapa jauh sebuah organisasi berhasil mencapai tujuan yang layak dicapai; (2) Perspektif sistematika : tujuan mengikuti suatu daur dalam organisasi; dan (3) Tekanan pada segi perilaku manusia dalam susunan organisasi: bagaimana tingkah laku individu dan kelompok akhirnya dapat menyokong atau menghalangi tercapainya tujuan organisasi.
Suatu organisasi selalu mengharapkan terjadiya efektivitas dalam pelaksanaan tugas dan tanggungjawab dari para personel yang ada di dalamnya. Efektivitas kerja sangatlah diperlukan dalam suatu organiasasi untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Dengan terciptanya efektivitas kerja maka para personel yang ada di dalam organisasi akan berusaha untuk mengatasi permasalahan yang dihadapi dalam penyelesaian tugas dan pekerjaan. Ketidakefektifan dalam bekerja akan menghambat dalam pelaksaan pencapaian tujuan. 

Sedangkan ukuran efektivitas kerja, menurut Sudarwan Danim dalam bukunya “Motivasi Kepemimpinan dan Efektivitas Kelompok” menyebutkan ukuran efektivitas (Danim, 2004:119-120)., sebagai berikut: (1) jumlah hasil yang dapat dikeluarkan, artinya hasil tersebut berupa kuantitas atau bentuk fisik dari organisasi, program atau kegiatan. Hasil dimaksud dapat dilihat dari perbandingan (ratio) antara masukan (input) dengan keluaran (output) ; (2) tingkat kepuasan yang diperoleh, artinya ukuran dalam efektivitas ini dapat kuantitatif (berdasarkan pada jumlah atau banyaknya) dan dapat kualitatif (berdasarkan pada mutu); (3) produk kreatif, artinya penciptaan hubungannya kondisi yang kondusif dengan dunia kerja, yang nantinya dapat menumbuhkan kreativitas dan kemampuan ; dan (4) intensitas yang akan dicapai, artinya memiliki ketaatan yang tinggi dalam suatu tingkatan intens sesuatu, dimana adanya rasa saling memiliki dengan kadar yang tinggi. 
Beberapa pendapat para ahli di atas dapat disimpulkan, bahwa efektivitas merupakan usaha pencapaian sasaran yang dikehendaki (sesuai dengan harapan) yang ditujukan kepada orang banyak dan dapat dirasakan oleh kelompok sasaran yaitu masyarakat. Hal ini sejalan dengan pendapat Duncan yang dikutip Steers (1985: 53) dalam bukunya “Efektrivitas Organisasi” mengatakan mengenai ukuran efektivitas, sebagai berikut: (1) pencapaian Tujuan ; (2) integrasi ; dan (3) Adaptasi.
Penulis mengemukakan batasan indikator untuk mengukur variable efektivitas kerja pegawai  yang akan diamati, terdiri dari ; (1) Pencapaian tujuan/ sasaran; (2) Kemampuan dalam jabatan; (3) Pemanfaatan waktu Menyelesaikan pekerjaan. Berkaitan dengan hasil dan pembahasan penelitian dapat digambarkan sebagai berikut :

1. Indikator Pencapaian Tujuan dan Sasaran 

Pencapaian tujuan dan sasaran tugas pekerjaan kantor termasuk bidang pelayanan adalah salah satu wujud dari efektivitas kerja pegawai kemudian menuju pada efektivitas dan efesiensi kegiatan organisasi. Pencapaian tujuan dan sasaran perlu diukur dan di evaluasi pencapaiannya baik dari aspek kuantitatif maupun kualitatif atau kualitas pekerjaan kantor, sesuai dengan harapan pemerintah peran pegawai negeri sebagai abdi negara dan abdi masyarakat dalam memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakat.
Berkaitan dengan hal tersebut di atas, berikut ini digambarkan tanggapan responden  untuk pertanyaan apakah pelayanan yang diberikan selama ini sesuai dengan tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan sebelumnya, bahwa sebanyak 5 orang responden atau sebesar 16,7% menjawab cukup sesuai, sebanyak 9 orang responden atau sebesar 30,0% menjawab sesuai dan sebanyak 16 responden atau 53,3% menjawab sangat sesuai. 
Tanggapan responden pertanyaan berikutnya bagaimana penilaian masyarakat atau internal pegawai sendiri terhadap pelayanan yang telah diberikan selama ini, sebanyak 5 orang responden atau sebesar 16,7% memberikan jawaban cukup baik, sebanyak 12 orang responden atau sebesar 40,0% memberikan jawaban baik dan sebanyak 13 orang responden atau sebesar 43,3% memberikan jawaban sangat baik. 
2. Indikator Kemampuan Dalam Jabatan 

Dalam rangka mencapai efektivitas hasil pekerjaan diperlukan kemampuan pegawai berupa keterampilan atau skill, selan itu juga diperlukan kemampuan  pengetahuan, wawasan, prosedur kerja dan kemampuan pegawai dalam mengatasi permasalahan tugas atau pekerjaan kantor.

Tanggapan responden terhadap pertanyaan apakah para pegawai mampu menerapkan pengetahuan manajemen perkantoran dalam melaksanakan tugas atau pekerjaan, sebanyak 3 orang responden atau atau sebesar 10,0% menjawab jawaban cukup mampu, sebanyak 9 orang responden atau sebesar 30,0% menjawab jawaban mampu dan 18 orang responden atau sebesar 60,0% memberikan jawaban sangat mampu.

Tanggapan responden selajutnya terhadap pertanyaan apakah para pegawai mampu mengatasi permasalahan pekerjaan kantor yang dapat menghambat pencapaian tujuan dan sasaran organisasi, sebanyak 14 orang responden atau 46,7% menjawab mampu dan sebanyak 16 orang responden atau 53,3% menjawab sangat mampu. 

3. Pemanfaatan Waktu Menyelesaikan Pekerjaan 
Salah satu penilaian efektivitas kerja seorang pegawai adalah kemampuan menyelesaikan pekerjaan sebelum atau tepat waktu untuk menyelesaikan pekerjaan. Seorang pegawai mempunyai kecepatan melaksanakan tugas  yang dimaksudkan disini adalah kecepatan dan ketepatan waktu, dalam arti pelaksanaan proses pelayanan dapat diselesaikan dalam kurun waktu yang telah ditentukan sebelumnya. Dengan kecepatan dan ketepatan dalam proses pelayanan maka masyarakat merasa puas dengan pelayanan yang diberikan oleh pegawai yang bersangkutan.

Tanggapan responden terhadap pertanyaan bagaimana para pegawai memanfaatkan waktu dalam menyelesaikan tugas pekerjaan kantor, sebanyak 3 orang responden atau sebesar 10,0% memberikan jawaban cukup efektif, sebanyak 12 orang responden atau sebesar 40,0% memberikan jawaban efektif dan sebanyak 15 orang responden atau sebesar 50,0% memberikan jawaban sangat efektif. 
Selanjutnya tanggapan responden untuk pertanyaan apakah pegawai mampu menyelesaikan dua pekerjaan secara bersamaan,   sebanyak 15 orang responden atau sebesar sebesar   50,0% menjawab sangat mamu, dan juga sebanyak 15 orang responden atau sebesar 50,0% memberikan jawaban mampu memanfatkan waktu dua tugas pekerjaan secara bersamaan. 
C. Pengaruh Manajemen Perkantoran Terhadap Efektivitas Kerja Pelayanan 

 Pengaruh Manajemen Perkantoran Terhadap Efektivitas Kerja Pegawai, berdasarkan hasil perhitungan tersebut di atas, maka diperoleh    rhit = 0,712, ini berarti bahwa hasil tersebut lebih besar jika dibandingkan dengan tabel harga-harga kritis dari koefisien korelasi Product Moment (Pearson) untuk n = 30 pada tingkat signifikasi 5%, yaitu 0,361. atau dapat dikatakan pula bahwa rhit = 0,712 > rtab = 0,361. hal ini bermakna bahwa terdapat ada hubungan yang positif antara variabel  manajemen perkantoran dengan variabel efektivitas kerja pegawai pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.


Berdasarkan hasil perhitungan hasil uji-t adalah sebesar 4,623.  Ini berarti dapat pula dikatakan bahwa thit = 4,623, hasil ini jika dibandingkan dengan nilai pada tabel harga-harga kritis t-student ternyata lebih besar, yaitu thit = 4,623 > ttab = 1,701 pada tingkat signifikasi 0,05 untuk n – 2 = 28 (30 – 2 = 28).  Hal ini berarti bahwa terdapat hubungan dan pengaruh yang signifikan antara variabel manajemen perkantoran dengan variabel efektivitas kerja pegawai.  Dengan demikian dapat dikatakan bahwa rumusan masalah di dalam penelitian ini telah terjawab dan hipotesis yang diajukan dalam penelitian ini dapat dibuktikan kebenarannya, bahwa manajemen perkantoran berpengaruh positif terhadap efektivitas pelayanan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.
V. PENUTUP 
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur, dapat dikemukakan kesimpulan sebagai berikut:
1. Berdasarkan hasil perhitungan korelasi diperoleh  rhit = 0,712, jika dibandingkan dengan tabel harga-harga kritis dari koefisien korelasi Product Moment (Pearson) untuk n = 30 pada tingkat signifikasi 5%, yaitu 0,361. atau dapat dikatakan pula bahwa rhit = 0,712 > rtab = 0,361. hal ini bermakna bahwa terdapat ada hubungan yang positif antara variabel  manajemen perkantoran dengan variabel efektivitas kerja pegawai pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur.
2. Berdasarkan hasil perhitungan hasil uji-t sebesar 4,623. Hasil ini jika dibandingkan dengan nilai pada tabel harga-harga kritis t-student ternyata lebih besar, yaitu thit = 4,623 > ttab = 1,701 pada tingkat signifikasi 0,05 untuk n – 2 = 28 (30 – 2 = 28).  Ini berarti bahwa rumusan masalah di dalam penelitian ini telah terjawab dan hipotesis yang diajukan dalam penelitian ini dapat dibuktikan kebenarannya, bahwa manajemen perkantoran berpengaruh positif terhadap efektivitas pelayanan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah 
B. Saran 

Sesuai dengan hasil penelitian yang telah dilakukan, maka penulis dapat memberikan beberapa saran untuk peningkatan peran dan fungsi manajemen perkantoran terhadap efektivitas pelayanan pada Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur, sebagai berikut :
1. Kepada pimpinan instansi yang menajdi obyek di dalam penelitian ini disarankan agar kiranya lebih ditingkatkan lagi peran dan fungsi manajemen perkantoran yang selama ini sudah relatif cukup baik dapat dipertahankan dan lebih ditingkatkan lagi sehingga efektivitas kerja pegawai dan lembaga dapat lebih ditingkatkan lagi saat ini dan yang akan datang.
2. Kepada para pegawai disarankan agar dapat mempertahankan dan meningkatkan kemampuan dan keterampilan diri serta mendukung seluruh kebijakan dari pimpinan yang berkaitan pengembangan manajemen perkantoran, serta dukungan Pemerintah Kabupaten Kutai Timur, semula bersatuas badan meningkat menjadi Dinas Perpustakaan dan Arsip Daerah Kabupaten Kutai Timur, mempunyai kewenangan yang lebih besar.
3. Dalam rangka peningkatan kualitas pelayanan beberapa hal penting yang perlu diperhatikan dalam pembuatan rencana kerja, antara lain, perencanaan merupakan kegiatan yang harus didasarkan pada fakta, data dan keterangan kongkret, perencanaan mengenai masa yang akan datang dan menyangkut tindakan-tindakan apa yang dapat dilakukan terhadap hambatan yang mengganggu kelancaran usaha, serta perencanaan program pelatihan pengembangan kualitas pegawai bidang pelayanan publik.
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