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ABSTRAK

PENATAAN RUANG KANTOR PADA BAGIAN TATA USAHA SD

KARTIKA II-3 PALEMBANG

Oleh:
Putri Ayu Lestari

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui penyusunan tata ruang kantor
pada bagian tata usaha SD Kartika II-3 Palembang. Metode pengumpulan
data yang digunakan adalah wawancara, dokumentasi dan studi
kepustakaan. Penulis menggunakan teknik analisis data kualitatif dengan
menggunakan data dari referensi literature maupun buku-buku yang
berhubungan dengan masalah yang sedang dibahas dan juga memperoleh
informasi dari wawancara pegawai tata usaha SD Kartika II-3 Palembang.
Berdasarkan data yang diperoleh penulis, beberapa permasalahan yang
timbul mengenai penataan ruang kantor yaitu penyusunan meja kerja yang
sempit dan belum di tata berdasarkan teori tata ruang kantor yang baik. Jarak
meja pada ruang kantor tata usaha SD Kartika II-3 Palembang yakni hanya
62 cm, jarak lorong 67 cm, hal ini sangat mengganggu aktivitas kerja
pegawai. Alur kerja pada bagian tata usaha SD II-3 Palembang ini tidak
berdasarkan garis lurus atau masih menyilang dikarenakan posisi meja kerja
yang ditempatkan tidak berdekatan. Dampak yang terjadi pada pegawai tata
usaha SD Kartika II-3 Palembang menyebabkan komunikasi antar pegawai
terlalu sulit pada saat menyelesaikan pekerjaan dikarenakan meja yang lebih
sering berkoordinasi ditempatkan terlalu jauh. Maka, saran dari penulis
untuk mengatur ulang jarak meja antar pegawai dengan jarak 80 cm dan
lorong seluas 80 cm. Selain itu, penulis mengatur ulang posisi meja pegawai
ditempatkan berdekatan agar mempermudah aliran pekerjaan yang
berhubungan dan tidak memerlukan banyak waktu dalam menyelesaikan
pekerjaannya.

Kata Kunci: Tata Ruang, Aliran Kerja



ABSTRACT

OFFICE SPACE ARRANGEMENT IN THE ADMINISTRATION
SECTION OF SD KARTIKA II-3 PALEMBANG

By:
Putri Ayu Lestari

This Final Report is entitled "Office Space Arrangement in the Administrative
Section of SD Kartika I-3 Palembang". At the beginning of this paper, it was
explained that the purpose of the layout of the office is one of them to facilitate the
course of work, namely that all rooms are described as being used efficiently for
the purposes of employee work and give a good impression to guests who come to
visit the office. Based on the data obtained by the author, several problems arise
regarding the arrangement of office space, namely the preparation of narrow work
desk furniture and has not been arranged based on good office layout theory. The
table distance in the administrative office of SD Kartika II-3 Palembang is only 62
cm, the hallway distance is 67 cm, this is very disturbing for employee activities.
The work flow in the administrative section of SD II-3 is still cross and irregular,
this can happen if the location and tables and chairs are too close together without
any exit and entry routes that will block the way of employees so that they can
interfere with other work activities at the same time . Lack of a work desk that
results in the employee not being able to get work results in accordance with
responsibilities in order to achieve goals. So, the suggestion from the author is to
expand the room and expand the distance between the table and the hallway in the
administrative room of SD Kartika II-3 Palembang. Rearrange the position of the
work desk along with changes in the workflow so that employees do not need to
carry out more mobility so that it can hinder the completion of work. In addition,
employees do not find it difficult to walk and do not interfere with the work
activities of other employees. This is so that a series of work activities can flow
smoothly.

Keywords: Spatial Planning, Work Flow
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