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ABSTRAK 

 

Penelitian akhir ini berjudul “Penataan Tata Ruang Kantor Pada Bagian Tata Usaha 

SMA Negeri 2 Banyuasin 1”. Penulisan laporan akhir ini bertujuan untuk 

mengetahui penyusunan tata ruang kantor pada bagian tata usaha SMA Negeri 2 

Banyuasin 1.  Metode pegumpulan data yang digunakan adalah wawancara, 

dokumentasi dan studi kepustakaan.  Penulis menggunakan teknik analisis data 

kualitatif dengan menggunakan data referensi literatur maupun buku-buku yang 

berhubungan dengan masalah yang sedang dibahas.  Berdasarkan data yang 

diperoleh penulis, beberapa permasalahan yang timbul mengenai penataan ruang 

kantor yaitu penyusunan meja kerja yang relatif sempit dan belum ditata dengan 

baik.  Jarak antar meja pegawai pada ruang kantor tata usaha yakni hanya 65 cm, 

jarak lorong utama 70 cm, hal ini sangat mengganggu aktivitas kerja pegawai.  Alur 

kerja pada bagian tata usaha ini masih menyilang, sehingga menyebabkan sulitnya 

pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan dikarenakan meja yang sering 

berkoordinasi ditempatkan relatif jauh sehingga pegawai tidak dapat meminimalisir 

waktu dalam menyelesaikan pekerjaannya. Jadi penulis menata ulang jarak antar 

meja pegawai dengan jarak 80 cm dan lorong utama 120 cm.  Selain itu, untuk 

mengatur alur kerja menjadi garis lurus pada meja alur 1 sebagai operator dengan 

meja alur 2 sebagai opsional, guna untuk mempermudah pegawai dalam 

menyelesaikan pekerjaannya. 

 

Kata kunci: Tata Ruang, Jarak Meja, Alur Kerja, Tata Usaha, SMA Negeri 2 

Banyuasin 1 
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ABSTRACT 

 

This final research is entitled "Office Spatial Arrangement in the Administrative 

Section of SMA Negeri 2 Banyuasin 1". Writing this final report aims to determine 

the arrangement of office layout in the administration section of SMA Negeri 2 

Banyuasin 1. The data collection methods used are interviews, documentation and 

literature studies. The author uses qualitative data analysis techniques by using 

reference data from literature and books related to the problem being discussed. 

Based on the data obtained by the author, several problems arise regarding the 

arrangement of office space, namely the arrangement of work desks that are 

relatively narrow and not properly laid out. The distance between employee desks 

in the administrative office space is only 65 cm, the main aisle distance is 70 cm, 

this really disturbs the work activities of employees. The workflow in this 

administration section is still crossed, causing difficulties for employees in 

completing work because the desks that often coordinate are placed relatively far 

apart so that employees cannot minimize the time to complete their work. So the 

writer rearranged the distance between the employee's desks with a distance of 80 

cm and 120 cm in the main aisle. In addition, to set the workflow to be a straight 

line on table 1 as an operator with table 2 as optional, in order to make it easier for 

employees to complete their work. 

 

Keywords: Layout, Table Spacing, Workflow, Administration, SMA Negeri 2  

Banyuasin 1 
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