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ABSTRACT

Christin Sarah, Office Layout Analysis in Loa Bakung Village, Sungai Kunjang District, Samarinda City. Under the guidance of Jamiah, S.Sos. M.Sc as Advisor I and Drs. Ghufron, M.Si as a supervisor II.

Compilation of office layout from office equipment in the right location and workplace arrangements that lead to satisfaction for employees (The Liang Gie, 2007: 187). Office layout does not only pay attention to the procedures for placing office equipment, but also can fully use the space available in each room to be used efficiently. This study aims to find out how Spatial Planning in the Loa Bakung District Office in Sungai Kunjang District, Samarinda City.

The methodology of this research is descriptive qualitative, research subjects or informants in this study, there are village heads and 4 (four) employees in the Loa Bakung Urban Village office, Sungai Kunjang District, Samarinda City. Data collection techniques are: research, literature, field research, observation and interviews, while the data analysis techniques used in this study are interactive models proposed by Miles Huberman and Saldana (2014: 14), starting with data collection, data reduction, and conclusion. or verification.

The results of the study and interviews of the authors regarding Spatial Analysis of Offices in Loa Bakung Sub-District, Sungai Kunjang District, Samarinda City are sufficient, but there are still things that must be corrected due to lack of color arrangements and full use of available space.
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ABSTRAK

Christin Sarah, Analisis Tata Ruang Kantor di Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota Samarinda. Dibawah bimbingan Jamiah, S.Sos. M.Si sebagai Dosen Pembimbing I dan Drs. Ghufron, M.Si sebagai dosen membimbing II .

Tata ruang kantor penyusunan alat-alat kantor pada letak yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan kepuasan bagi para pegawai (The Liang Gie ,2007:187 ). Tata ruang kantor tidak hanya memperhatikan tata cara menempatkan peralatan kantor saja akan tetapi juga dapat mempergunakan dengan sepenuhnya ruang yang ada disetiap ruangan dapat digunakan secara efisien. Penelitian ini berrtujuan untuk mengetahui bagaimana Tata Ruang di Kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota samarinda.

Metodologi penelitian ini yaitu deskriptif kualtatif, subjek penelitian atau informan dalam penelitian ini ada Lurah dan 4 (empat) orang pegawai di kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota Samarinda. Teknik pengumpulan data yaitu : penelitian, kepustakaan, penelitian lapangan, observasi dan wawancara, adapun Teknik analisis data yang digunakan pada penelitian ini yaitu model interaktif yang di kemukakan oleh Miles Huberman dan Saldana (2014:14), dimulai dengan pengumpulan data, reduksi data dan penarikan kesimpulan atau verifikasi.

Hasil penelitian dan wawancara penulis mengengenai Analisis Tata Ruang Kantor di Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota Samarinda sudah cukup, namun tetap ada yang harus di benahi karna kurangnya penataan warna dan mempergunakan dengan sepenuhnya ruang yang ada.

Kata kunci : Analisis,Tata Ruang, kantor Kelurahan

1.1 PENDAHULUAN

  1.1 Latar Belakang

Kelurahan adalah bagian wilayah dari kecamatan sebagai perangkat kecamatan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015. Sehubungan dengan hal tersebut maka kelurahan tidak terlepas dari kebijakan-kebijakan yang di ambil oleh pemerintah kabupaten (termasuk pembinaan dan pengawasan aparatnya), begitu juga pelaksanaan otonomi daerah,kelurahan merupakan bagian dari pelaksanaan otonomi daerah itu sendiri. Kelurahan adalahpembagian wilayah administratif di Indonesia dibawah kecamatan . Kelurahan merupakan wilayah kerja lurah sebagai perangkat Daerah Kabupaten atau Kota. Kelurahan dipimpin oleh lurah yang berstatus sebagai Aparatur Sipil Negara,yang dituntut dapat bertanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan. Kelurahan merupakan unit seroang pemerintah terkecil setingkat dengan desa, berbeda dengan desa, kelurahan memiliki hak mengatur wilayahnya lebih terbatas.

Tata ruang adalah bagaimana kita mengatur penataan ruang, penataan kursi ataupun meja, alat alat yang menunjang dalam menjalankan kegiatan kantor, perlengkapan dan parabot kantor, ruang lain yang dapat dimanfaatkan sebaik mungkin guna tersedianya keluasan dan kenyamanan kerja bagi para pegawai.

Tata ruang kantor penyusunan alat-alat kantor pada letak yang tepat serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan kepuasan bagi para pegawai (The Liang Gie ,2007:187 ). Tata ruang kantor tidak hanya memperhatikan tata cara

menempatkan peralatan kantor saja akan tetapi juga dapat mempergunakan dengan sepenuhnya ruang yang ada disetiap ruangan dapat digunakan secara efisien. Tata ruang kantor tidak hanya menempatkan perlengkapan dan peralatan dalam suatu kantor tetap tata ruang harus dapat di gunakan untuk mengatur dan memudahkan pergerakan alur kerja pegawai dari satu ruangan ke ruangan lain. Suatu ruang kantor yang baik tidak tercipta dengan sendirinya, melainkan hasil dari perancangan yang tepat seorang atau tim yang bertanggung jawab dalam merancang ruang kantor harus memahami bahwa pemakaian ruangan dalam suatu kantor merupakan proses yang berjalan terus dan berkelanjutan mengikuti beragam kebutuhan dan tuntutan.

Kantor merupakan tempat atau suatu lingkungan yang menjadi tempat organisasi untuk beraktivitas dalam mencapai tujuannya. Suatu gedung atau bangunan yang disebut kantor sangat identik dengan yang namanya ruang kerja karena diarea situlah segala kegiatan administrasi perkantoran diadakan, tidak mengherankan jika setiap kantor mempunyai tata ruang yang berbeda satu sama lain, produktivitas suatu organisasi secara langsung atau tidak langsung akan dipenggaruhi oleh penataan ruang kerja baik dalam arti positif ataupun negatif. Oleh karena itu, pemilihan ruang kerja harus menjadi salah satu agenda dari pihak manajemen, karena akan mempengaruhi produktifitas sebuah organisasi. Berhubungan dengan itu, desain kantor yang efektif sekaligus efisien mutlak diperlukan, yang semuanya bergantung pada 3 hal yaitu : peralatan, arus kerja, dan pegawai.

Disamping itu menurut Sedarmayanti (2009:101) ”pengaturantata ruang kantor yang baik akan mengakibatkan pelaksanaan pekerjaan kantor dapat diatur secara tertib dan lancar. Dengan demikian komunikasi kerja pegawaiakan semakin lancar, sehingga koordinasi dan pengawasan semakin mudah sertaakhirnya dapat mencapai efisiensi kerja”.

Demikian pula pada Kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Samarinda, yang mempunyai tugas dan fungsi dalam melaksanakan tugas-tugas Administrasi Negara. Hal ini lah yang membuat peneliti tertarik untuk melakukan :

“Analisis Tata Ruang Kantor di Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Samarinda”

2.1 Rumusan Masalah

Berdasarkan uraian diatas, maka penulis berkesimpulan bahwa masalah adalah kejadian atau penyimpangan yang menimbulkan pertanyaan dalam hati seseorang untuk memecahkannya. Berdasarkan kesimpulan tersebut maka penulis merumuskan masalah dalam proposal skripsi ini sebagai berikut:

“ Bagaimanatata ruang kantor di Kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Samarinda?”.

II. KERANGKA DASAR TEORI

            2.1 Tata Ruang Kantor

Menurut Pendapat The Liang Gie (2002:186), dalam Administrasi Perkantoran Modren bahwa: tata ruang kantor dapat dirumuskan sebagai penyusunan parabotan dan alat perlengkapan pada luas lantai yang tersedia.

Dalam pengaturan tempat kerja yang harus diperhatikan adalah luas lantai dan penggunaan lantai tersebut dengan sebaik-baiknya. Hal ini sejalan dengan pendapat yang dikemukakan oleh Soepardi dalam diktata Office Layout bahwa : Tata Ruang Kantor adalah pengaturan tempat kerja dan penyusunan alat-alat perlengkapan serta mesin-mesin kantor sedemikian rupa sehingga menimbulkan kelancaran kerja pegawai.

Disamping itu pula dalam pengaturan tata ruang kantor yang baik sesuai dangan azaz setiap ruang menurut The Liang Gie (2000:190), dalam Administrasi Perkantoran Modren, suatu ruang tata ruang yang terbaik adalah yang mempergunakan sepenuhnya semua ruang yang ada. Ruang tidak hanya berupa luas lantai saja (ruang datar) melainkan juga ruang vertikal ke atas maupun ke bawah.

2.2 Kantor

Istilah tata ruang kantor berasal dari bahasa Belanda ”kantoor”, yang maknanya : ruang tempat bekerja, tempat kedudukan pimpinan, jawatan instansi dan sebagainya. Dalam bahasa inggris “office” memiliki makna yaitu, tempat memberikan pelayanan (service), posisi atau ruang tempat kerja.

III. METODELOGI PENELITIAN

            3.1 Jenis Penelitian

Adapun jenis penelitian yang penulis pergunakan dalam penelitian ini adalah jenis penelitian deskriptif kualitatif, jenis penelitian deskriptif kualitatif adalah penelitian yang digunakan untuk mendeskripsikan dan menjawab persoalan-persoalan suatu penomena atau pristiwa yang terjadi saat ini, penelitian ini berujuan untuk menggambarkan secara nyata dan sistematis terhadap fakta atau karakteristik populasi atau bidang tertentu dengan cara cermat dan faktual.

3.2 Subjek Penelitian

1. Sumber Data Primer

a. key informan, informasi kunci

b. informan tersebut yaitu, staf/pegawai kantor Kelurahan Loa Bakung, dilakukan secara purposive sampling. Menurut Sugiono (2004:60) menyatakan bahwa purpose sampling adalah tehknik penentuan sampel dengan pertimbangan tertentu.
2. Sumber Data Sekunder.

Sumber data sekunder adalah data penelitian yang diperoleh peneliti secara tidak langsung melalui media perantara. Data Sekunder umumnya merupakan bukti, catatan, atau laporan historis yang telah tersusun dalam arsip. Seperti data-data yang mendukung dari buku buku yang sudah di publikasikan maupun yang belum di publikasikan. Dalam penelitian ini data sekunder diambil dari dokumen-dokumen yang ada di Kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Samarinda.
Subjek Penelitian

1. Drs. Hutanto. M.si (Key informan) ( Jabatan : Lurah )

2. Febrianti, SE (Jabatan : Sekretaris)
3. Noor Fitriani ( Jabatan : Kasi Kesejahtraan dan Pemberdayaan Masyarakat)
4. Anton Sulistyo ( Jabatan : Kasi Pemerintahan dan Tata Tertib)

5. Deasy Khairunnisa Jabatan : STAF PTTB (Kasi Ekonomi Pembangunan dan Lingkungan hidup)

3.3 Teknik Pengumpulan Data

Untuk mendapatkan informasi atau data-data yang diperlukan maka penulis mengunakan beberapa teknik pengumpulan data sebagai berikut:

1. Penelitian Kepustakaan (library research).

2. Penelitian Lapangan (field work research).
3.4 Fokus Penelitian

1.
Tata Cahaya

2. Tata warna

3. Tata udara

4. Tata Suara

             3.5 Teknik Analisis Data

Adapun komponen-komponen Analisis Data Model Interaktif dijelaskan sebagai berikut :
1.
Pengumpulan Data

Yaitu data pertama atau data mentah yang dikumpulkan dalam metode penelitian teknik yang digunakan seperti observasi, wawancara, kepustakaan.

2.
Reduksi Data (Data Reduction)

Data yang diperoleh peneliti di lapangan melalui wawancara, observasi dan dokumentasi direduksi dengan cara merangkum, memilih dan memfokuskan data.
3. Penyajian Data
adalah pendeskripsian sekumpulan informasi tersusun yang memberikan kemungkinan adanya penarikan kesimpulan dan pengambilan tindakan. Penyajian data kualitatif disajikan dalam bentuk teks naratif.
4. Penarikan Kesimpulan atau Verifikasi

merupakan kegiatan akhir penelitian kualitatif. Peneliti harus sampai pada kesimpulan dan melakukan verifikasi, baik dari segi makna maupun kebenaran kesimpulan yang disepakati oleh subjek tempat penelitian itu dilaksanakan. Kesimpulan adalah jawaban dari rumusan masalah dan pertanyaan yang telah diungkapkan oleh peneliti sejak awal.

IV. HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
            4.1 Gambaran Umum Lokasi Penelitian

Kelurahan Loa Bakung kecamatan sungai kunjang secara morfologi merupakan daerah yang bergelombang sampai berbukit dan di aliri oleh satu sungai, yaitu sungai Loa Bakung sepanjang 7 km, dan kelurahan Loa Bakung mempunyai luas wilayah 1,659,82 Ha. Kelurahan Loa Bakung terletak di garis khatulistiwa sehingga karakteristik iklimnya termasuk iklim tropika basah ( Tropika Hukida) dengan ciri khas curah hujan tinggi dengan penyebaran merata sepanjang tahun. Dengan demikian tidak terdapat perantian musim yang jelas antara musim kemarau dan musim hujan.

4.2 HASIL PENELITIAN

Tata ruang perkantoran yang baik akan bermanfaat bagi instansi yang bersangkutan dalam menyelesaikan pekerjaan. Disamping itu tata ruang kantor yang baik perlu dilakukan secara terencana dengan memperhatikan beberapa faktor yang mempengaruhi seperti azas umum dan prinsip-prinsip tata ruang kantor agar terciptanya kepuasan dan kenyamanan untuk bekerja, sehingga pegawai merasa betah bekerja di kantor.

4.3 Analisa Hasil Penelitian dan Pembahasan

Organisasi pemerintah  kelurahan  Loa Bakung kecamatan Sungai Kunjang

Samarinda adalah wadah berlangsungnya kegiatan birokrasi pemerintahan yang

mempunyai
tugas
menyelenggarakan
pemerintahan,
pembangunan,
dan

penyelenggaraan urusan pemerintahan di kelurahan Loa Bakung Samarinda

Sesuai dengan peraturan Walikota Samarinda Nomor 26 Tahun 2008 tentang

penjabaran tugas, fungsi dan tata cara kerja struktur organisasi kelurahan kota Samarinda dan surat keputusan Walikota Undang-undang Nomr 9 tahun 2015, Kelurahan adalah bagian wilayah dari kecamatan sebagai perangkat Kecamatan.

Kelurahan adalah wilayah kerja lurah sebagai perangkat daerah kabupaten atau kota yang bergerak di bidang pemerintahan. Begitu juga dengan kelurahan Loa Bakung Kota Samarinda yang dipimpin oleh seorang lurah yang berstatus sebagai Pegawai Negri Sipil, kelurahan berada di wilayah perkotaan. Kelurahan memiliki fungsi yaitu sebagai berikut : Koordinator jalannya pemerintahan, Pembina di masyarakat, Meningkatkan partisipasi masyarakat dengan gotong royong, Membina Ketentraman dan Ketertiban Umum.

Menurut Pendapat The Liang Gie (2002:186), dalam Administrasi Perkantoran Modren bahwa : tata ruang kantor dapat dirumuskan sebagai penyusunan parabotan dan alat perlengkapan pada luas lantai yang tersedia.

Dalam pengaturan tempat kerja yang harus diperhatikan adalah luas lantai dan penggunaan lantai tersebut dengan sebaik-baiknya dan pengaturan tempat kerja dan penyusunan alat-alat perlengkapan serta mesin-mesin kantor sedemikian rupa sehingga menimbulkan kelancaran kerja pegawainya.

Tata Ruang kantor diukur dalam 4 indikator menurut Moekijat(2002) , yang digunakan juga sebagai indikator dalam penelitian iniberikut diantaranya :Tata Cahaya, Tata Warna, Tata Suara, Tata Warna.

Setelah semua data di uraikan maka selanjutnya dilakukan akan dilakukan analisis data hasil penelitian untuk mengetahui bagaimana tata ruang kantor di Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai kunjang Samarinda. Hasil analisis ini

merupakan gambaran nyata tentang Tata Ruang Kantor di Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Samarinda.

Tata Ruang merupakan salah satu faktor penting didalam suatu organisasi, karena menempatkan atau pengaturan setepat-tepatnya pada semua peralatan kantor dan menempatkan orang-orang dalam suatu perkerjaan pada ruang yang telah tersedia untuk menjamin kelancaran berkerja.

Setiap kegiatan yang merupakan perencanaan dan pemikiran secara masak dapat dipastikan mempunyai tujuan-tujuan tertentu, demikian pula halnya dengan pemikiran dan perencanaan tata ruang kantor.

V. PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil penelitian yang telah diuraikan pada bab sebelumnya, Tata Ruang dalam 4 ( empat ) indikator menurut The Liang Gie (2000), akan disimpulkan sebagai berikut
1. Tata Cahaya

Tata Cahaya penerangan buatan manusia yang terbaik adalah cahaya penerangan tak langsung, karena cahaya ini dari sumbernya memancarkan kearah langit-langit ruangan, dari situlah dipantulkan kearah permukaan meja. Sifat cahaya ini benar-benar sudah lunak, karena itu tidak mudah menimbulkan kelelahan mata, dan cahaya ini tersebar dengan merata ke semua penjuru, coraknya uniform dan tidak menimbulkan bayangan, cocok pula untuk yang berkerja malam.

2. Tata Warna

Tata Warna merupakan faktor penting untuk mempengaruhi efisiensi kerja pegawai dan juga kejiwaan pegawai, dengan memakai warna yang tepat pada dinding ataupun alat-alat kerja lainnya, akan mempengaruhi kegembiraan dan ketenangan kerja para pegawai.

3. Tata Udara

Tata Udara tropis yang panas dan lembab mempunyai pengaruh menekan terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta seseorang. Udara yang panas membuat orang mudah mengantuk, cepat lelah dan kurang bersemangat.
Sehubungan dengan itu, keutungan dari pada udara yang baik adalah : Efisiensi yang lebih tinggi, Mutu pekerjaan yang lebih baik, Kesenangan dan kesehatan pegawai yang bertambah, Semangat kerja yang lebih tinggi, Kesan yang menyenangkan bagi tamu
4. Tata Suara

Tata Suara mengatasi suara yang bising mempengaruhi efisiensi kerja para pegawai haruslah diperhatikan penempatan alat kerja yang menimbulkan suara gaduh yang dapat mempengaruhi konsentrasi dalam melakukan pekerjaan, usaha-usaha lain yang dapat dijalankan diluar negri untuk menambah efisiensi kerja ialah penggunaan musik. Dari percobaan-percobaan telah terbukti bahwa lagu-lagu (musik) yang tenang dan lembut dapat mengurangi ketegangan syaraf serta kejenuhan serta menambahkan semangat kerja.
Berdasarkan hasil penelitian dan wawancara penulis mengenai Analisis Tata Ruang Kantor di Kelurahan Loa Bakung Kota Samarinda, maka dapat disimpulkan sebagai berikut, secara keseluruhan dapat dikatakan “cukupbaik” sudah sesuai dan mencapai standar keempat indikator yang sudah dipaparkan di bab-bab sebelumnya, selain itu para pegawai mampu bekerja sama dalam membangun dan mewujudkan visi dan misi dengan pelayanan yang sangat baik

dan efektif, adapun ukuran indikator yang digunakan penulis sebagai tolak ukur dalam menentukan Analisis Tata Ruang adalah berdasarkan 5 indikator tersebut diatas.
5.2 Saran

Adapun saran-saran yang ingin penulis sampaikan dalam penulisan skripsi ini adalah sebagai berikut:
1. Kepada Kantor Kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota samarinda, agar selalu memperhatikan pernak-pernik dan keindahan warna didalam kantor agar dapat memberi semangat kerja bagi pegawai kantor itu sendiri dan juga kesan yang baik bagi kantor kelurahan Loa Bakung Kecamatan Sungai Kunjang Kota samarinda.
2. Dalam ruangan kantor tempat berkerja tentunya diharapkan suasana yang menyenangkan, maka sangat dibutuhkan perubahan penataan ruang kantor agar terciptanya suasana yang nyaman dan menimbulkan semangat kerja, sehingga dapat menghasilkan produktifitas kerja yang memuaskan baik itu bagi penerima layanan ataupun pemberi layanan.
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