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STUDI TENTANG TATA RUANG KANTOR DI DINAS PENDIDIKAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA
Prasetiyo Prayogo

Abstrak

Prasetiyo Prayogo, Studi Tentang Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara, di bawah bimbingan Bapak Drs. H. Burhanudin M.Si selaku Dosen Pembimbing I dan Bapak Eddy Iskandar S.Sos., M.Si selaku Dosen Pembimbing II.

Penelitian Skripsi ini dilakukan di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara Kota Tenggarong. Tujuan dari penulisan skripsi ini adalah untuk mengetahui dan mendeskripsikan tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dan untuk mengetahui model tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara. Fokus Penelitian dalam penelitian terdiri dari jarak terpendek, rangkaian kerja, segenap penggunaan ruang, dan perubahan susunan tempat kerja serta model tata ruang kantor antara lain tata ruang kantor yang terpisah-pisah dan tata ruang kantor yang terbuka di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.


Jenis penelitian yang digunakan adalah deskriptif dengan metode penelitian kualitatif. Teknik pengumpulan data dalam penelitian tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dilakukan dengan studi kepustakaan dan studi lapangan yang terdiri dari observasi, wawancara, dan dokumentasi, sedangkan informan yang diambil secara purposive sampling.


Dari hasil penelitian menunjukkan bahwa belum sepenuhnya terlaksana dengan baik. Tata ruang kantor yang di Dinas Pendidikan sudah menerapkan semua azas tata ruang kantor yang baik tetapi masih belum bisa terlaksana dengan efektif. Hal tersebut dikarenakan adanya keterbatasan ruangan dan sempitnya kantor serta bertambahnya jumlah PNS yang ada di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara. Selanjutnya dari segi model tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara menggunakan tata ruang kantor yang terpisah-pisah karena disesuaikan dengan bentuk gedungnya dan tupoksi yang ada. Model tata ruang kantor yang sudah tepat ternyata kurang bisa membuat jalannya penyelesaian pekerjaan dapat efektif dan efisien serta kenyamanan bekerja para pegawai yang dianggap menjadi kurang bersemangat dan membatasi ruang gerak pegawai karena sempit dan terbatasnya ruangan.

PENDAHULUAN

Dalam era modern sekarang ini, banyak bermunculan berbagai macam jenis organisasi baik organisasi swasta maupun organisasi pemerintah yang bergerak dalam berbagai bidang kehidupan seperti bidang politik, ekonomi, sosial budaya dan lain sebagainya.

Setiap organisasi yang dibentuk dan bergerak dibidang apapun memiliki suatu tujuan tertentu yang hendak dicapai. Tetapi untuk mencapai suatu tujuan tersebut tidaklah mudah, banyak usaha yang harus dilalui sebab seringkali terjadi kendala dalam melakukan suatu pekerjaan tersebut agar dapat berjalan dengan lancar dan sesuai tujuan awal dari organisasi tersebut. Dari sini dapat dilihat bahwasannya faktor manusia cukup dominan dalam mensukseskan pembangunan nasional.

Lingkungan kerja yang baik juga turut berpengaruh dalam membuat seorang karyawan dapat melaksanakan dan meluangkan seluruh tenaga dan pikirannya untuk bekerja secara maksimal. Kondisi lingkungan kerja dikatakan baik apabila manusia dapat melaksanakan kegiatan secara optimal, sehat, aman dan nyaman serta terciptanya hubungan yang harmonis antara atasan dan karyawan maupun rekan kerja dalam lingkungan kerja tersebut. 

Kantor tidak saja merupakan ruangan dengan perlengkapan dan mesin-mesin kantor yang ada di dalamnya, akan tetapi juga meliputi semua hal, yakni pekerjaan yang harus dikerjakan, proses yang dipakai, perlengkapan dan mesin-mesin yang digunakan, ruangan-ruangan yang dipersiapkan dan lingkungan fisik seperti penerangan warna, ventilasi, dan pegawai-pegawai yang melaksanakan pekerjaan.

Pengaturan tata ruang kantor yang baik akan mengakibatkan pelaksanaan pekerjaan perkantoran dapat diatur secara tertib dan lancar. Dengan demikian komunikasi kerja pegawai akan semakin lancar, sehingga koordinasi dan pengawasan semakin mudah serta akhirnya dapat mencapai efisiensi kerja. Efisiensi penataan ruangan harus dijadikan dasar untuk menciptakan lingkungan kerja yang selaras antara pekerjaan dan karyawan. Tujuan dari setiap penataan ruangan tersebut yaitu mengefisiensikan pengaturan perabotan kantor dan tata letak suatu ruang dalam ruangan yang ada agar terciptanya kinerja yang baik.

Tata ruang kantor merupakan penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan tentang penggunaannya secara terinci dari ruangan tersebut untuk menyiapkan suatu susunan praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak.

Pada Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara memiliki 21 bagian terpenting dengan 2 lantai. Ruangan kantor yang ada pada Dinas Pendidikan juga terbagi atas 21 ruang kerja dari ruang kepala dinas hingga seksi-seksinya dan itu belum termasuk gudang-gudang dan wc, pada tiap ruangan berisi perabotan kantor yang didalamnya terdapat perabotan seperti AC, komputer, lemari, meja kerja, kursi, televisi dan lain-lain. Hal tersebut dimaksudkan guna menunjang kinerja pegawai agar bekerja lebih baik dan sesuai dengan tugas serta fungsinya pada masing-masing bidangnya.

Selain itu sekarang masih seringnya dijumpai pada beberapa kantor yang dalam menyelesaikan pekerjaannya harus bolak-balik kesana kemari dari meja satu ke meja lainnya yang berakibat pada kurang efisiennya suatu pekerjaan dan menghambur-hamburkan waktu yang disebabkan kurang baiknya dan kurang sesuainya tata ruang pada kantor tersebut. Salah satunya pada Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang dimana masih adanya ruang kerja yang melibihi dari kapasitas ruangan hingga pegawai berjejal sampai 10 orang lebih dalam satu ruang yang tidak terlalu besar padahal pada tata ruang kantor yang terbaik itu luas ruang kantor ideal 5 x 5 m (25 m²) untuk 7 orang pegawai dan adanya penumpukan berkas yang ada di lorong-lorong kantor yang tidak disusun secara rapi yang mengakibatkan kondisi dalam kantor menjadi lebih sempit dan terkesan berantakan. 

Demikian tata ruang kantor yang ada pada Dinas Pendidikan di Kabupaten Kutai Kartanegara yang memerlukan perhatian terhadap penataan ruangnya yang dimana terdapat ruangan yang belum rapi dan tertata dengan baik serta perabotan-perabotannya juga belum sesuai dengan tempat dan fungsinya.

Berdasarkan hal tersebutlah, maka penulis berusaha mengkaji tentang penataan ruang kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang berkaitan pula dengan efisiensi kinerja pegawai dan penempatan para pegawai dengan melalukan penelitian yang diberi judul Studi Tentang Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.

Kerangka Dasar Teori
  Pengertian Tata Ruang Kantor
Istilah tata ruang kantor berasal dari Bahasa Inggris, yaitu office layout atau sering disebut juga layout saja. Tata ruang kantor adalah pengaturan perabotan, mesin kantor, dan semacamnya didalam ruangan yang tersedia. Ada beberapa ahli yang mendefinisikan tata ruang kantor, antara lain :
Menurut Supriyanto (2009 : 25-26) mengemukakan tata ruang adalah suatu proses kegiatan dalam rangka menata atau menyusun struktur dan pola pemanfaatan ruang secara efektif dan efesien. Dalam definisi tersebut terdapat beberapa makna yang yang terkandung didalamnya, antara lain :

a) Dalam tata ruang terdapat suatu proses kegiatan yang terkandung didalamnya.

b) Kegiatan tersebut merupakan kegiatan menata atau menyusun struktur dan pola pemanfaatan ruang.
Menurut Moenir (2006 : 7) bahwa kantor sebagai tempat untuk bekerja seseorang dengan menggunakan peralatan seperti mesin tulis, mesin hitung, pensil atau pulpen dan alat tulis lain dan perlengkapan kerja seperti meja, kursi, almari, telepon, meja gambar dan lain-lain.

Menurut George R. Terry (dalam The Liang Gie, 2000 : 186) menerangkan bahwa tata ruang kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan dan penggunaan ruang secara terperinci untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya-biaya yang layak. Pendapat tersebut mengindikasikan bahwa dalam penyusunan tata ruang kantor juga harus memperhatikan faktor kenyamanan dan biaya.
Dari beberapa definisi diatas, maka penulis dapat menyimpulkan bahwa tata ruang kantor adalah seni dalam mengatur suatu ruangan beserta perabotan dan perlengkapan kantor agar luas lantai dapat dimaksimalkan dengan sebaik-baiknya, guna memberi semangat kerja pegawai dan rasa nyaman di ruang kerja.
Organisasi
Dalam pengertiannya secara umum organisasi adalah setiap sistem kerjasama yang dijalankan oleh sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu apapun.
Organisasi juga termasuk suatu sistem. Sistem yang berupa organisasi ini terdiri dari 3 (tiga) unsur yang saling berkaitan, yaitu sekelompok orang, kerjasama, dan tujuan tertentu. Setiap organisasi tersusun dari sekelompok orang. Orang-orang ini melakukan kerjasama dan kerjasama itu dimaksudkan untuk mencapai tujuan tertentu yang mereka setujui bersama. Dari perpaduan ketiga unsur tersebut lahirlah suatu kebulatan yang disebut organisasi.
Menurut Sedarmayanti (2009 : 71) organisasi dapat dirumuskan sebagai bentuk atau susunan orang-orang atau badan-badan dengan tugas pokok dan fungsi tertentu dan diatur prosedurnya, sehingga terdapat hubungan serta kerja sama beberapa orang guna mencapai suatu tujuan yang ditetapkan oleh organisasi.
Sejalan dengan itu semua Sutarto (2001 : 26) menyatakan perlunya pengorganisasian itu disebabkan oleh beberapa hal, antara lain :

a. Terlalu banyak tugas pekerjaan tertumpuk pada satu orang yang harus diselesaikan pada waktu tertentu.

b. Pekerjaan yang meminta banyak skill tidak dapat dikerjakan atau dipunyai oleh satu orang saja.

c. Pekerjaan harus dikerjakan di beberapa tempat sekaligus.

d. Apabila sesuatu pekerjaan dikerjakan oleh lebih dari satu orang, dikarenakan mana perlunya dibagi tugas pada masing-masing orang.
Dengan demikian maka sudah jelas bahwasannya semua macam dan bentuk aktivitas-aktivitas tersebut sangatlah diperlukan adanya sebuah wadah ataupun tempat yang disebut sebagai kantor. Dalam ruangan kantor inilah pada umumnya dilaksanakannya semua kegiatan-kegiatan dari suatu organisasi.
Lingkungan Fisik
The Liang Gie (2007 : 211) mengemukakan bahwa persyaratan lingkungan fisik yang harus diusahakan pada setiap kantor guna menunjang kinerja pegawai, antara lain :

a. Kebersihan.

Bangunan, perlengkapan, daan perabotan harus dipelihara bersih.

b. Luas Ruang Kantor

Tidak boleh dijejal dengan pegawai. Ruang kerja harus menyediakan luas lantai 40 square feet untuk setiap petugas (3,7 meter persegi).

c. Suhu Udara.

Temperatur yang layak harus dipertahankan dalam ruang kerja (minimum 16°C atau sama dengan ± 61°F).

d. Ventelasi.

Peredaran udara segar atau udara yang telah dibersihkan harus diusahakan dalam ruang kerja.

e. Penerangan Cahaya.

Cahaya alam atau lampu yang cocok dan cukup harus diusahakan, sedang perlengkapan penerangan dirawat sepatutnya.

f. Fasilitas Kesehatan.

Kamar kecil, toilet dan sebangsanya harus disediakan untuk para petugas serta dipelihara kebersihannya.

g. Fasilitas Cuci.

Ruang cuci muka dan tangan dengan air hangat dan dingin berikut sabun dan handuk harus disediakan seperlunya.

h. Air Minum.

Air bersih untuk keperluan minum petugas harus disediakan melalui pipa atau tempat penampungan khusus.

i. Tempat Pakaian.

Dalam kantor harus disediakan tempat untuk menggantungkan pakaian yang tidak dipakai petugas sewaktu kerja dan fasilitas untuk mengeringkan pakaian yang basah.

j. Tempat Duduk.

Petugas harus disediakan tempat duduk untuk keperluan bekerja dengan sandaran kaki bila perlu.

k. Lantai, Gang, dan Tangga.

Lantai harus dijaga agar tidak mudah orang tergelintir, tangga diberi pegangan untuk tangan, dan bagian-bagian yang terbuka diberi pagar.

l. Mesin.

Bagian mesin yang berbahaya harus diberi pelindung dan petugas yang memakainya harus cukup terlatih.

m. Beban Berat.

Petugas tidak boleh ditugaskan mengangkat, membawa atau memindahkan beban berat yang dapat mendatangkan kecelakaan.

n. Pertolongan Pertama.

Dalam ruang kerja harus disediakan kotak atau lemari obat untuk pertolongan pertama maupun seseorang yang terlatih memberikan pertolongan itu.

o. Penjagaan Kebakaran.

Alat pemadam kebakaran dan sarana untuk melarikan diri dari bahaya kebakaran harus disediakan secara memadai, termasuk lonceng tanda bahaya kebakaran.

p. Pemberitahuan Kecelakaan.

Kecelakaan dalam kantor yang menyebabkan kematian atau absen petugas lebih dari 3 hari harus dilaporkan kepada yang berwajib.

Demikianlah, sekedar contoh diatas menunjukkan betapa ketatnya dan lengkapnya persyaratan minimum yang harus dipenuhi oleh sesuatu kantor pada zaman modern ini di Negara yang sudah maju.

Definisi Konsepsional

Salah satu unsur terpenting yang dibahas didalam penelitian ini adalah konsep, hal ini dikarenakan dengan adanya konsep yang telah didefinisikan dengan jelas maka bisa mendapatkan suatu gambaran terhadap bagaimana suatu fenomena penelitian yang akan diukur. Berkaitan dengan definisi konsepsional yang telah dipaparkan diatas maka dapat dirumuskan bahwa yang menjadi definisi konsepsional adalah tata ruang kantor.

Tata ruang kantor adalah pengaturan dan penyusunan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan kantor serta perabotan kantor pada tempat yang tepat, sehingga pegawai dapat bekerja dengan baik, nyaman, leluasa, dan bebas untuk bergerak, guna mencapai efisiensi kerja. Jadi tata ruang kantor mengacu pada susunan ruang kantor, luas ruang kantor dan model ruang kantor dengan memperhatikan beberapa azas yang digunakan seperti jarak terpendek, rangkaian kerja, penggunaan segenap ruang, dan perubahan susunan tempat kerja, sehingga dapat membantu kelancaran kerja para pegawai.

Fokus Penelitian
Dalam setiap penelitian pastilah memiliki fokus penelitian yang menjadi objek suatu penelitian yang diupayakan agar dapat memudahkan mencari atau menyusun suatu laporan penelitian yang sesuai dengan bidang yang akan diteliti. Adapun fokus penelitian dari skripsi ini yaitu, sebagai berikut :

1. Tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara, meliputi:

a. Jarak Terpendek.

b. Rangkaian Kerja.

c. Penggunaan Segenap Ruang.

d. Perubahan Susunan Tempat Kerja.

2. Model Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara, antara lain :

a. Terpisah-pisah.

b. Terbuka.

Jenis dan Sumber Data
Dalam penelitian ini penulis menggunakan informan sebagai sumber untuk memperoleh data. Pemilihan informan berdasarkan subjek yang dirasakan memiliki banyak informasi dan juga bersedia untuk memberikan segala informasi yang berhubungan dengan fokus dan permasalahan yang akan diteliti. Dalam penelitian ini, sumber data penelitian dibedakan menjadi 2 yaitu Data Primer dan Data Sekunder. Menurut Moleong (2002 : 112) adalah sebagai berikut :

1. Data Primer merupakan data yang diperoleh langsung dari penelitian (responden). Data primer disini langsung berasal dari orang yang sangat mengetahui keadaan mengenai penelitian yaitu Kassubag Umum dan Kepegawaian Dinas Pendidikan.

2. Data Sekunder diperoleh dari dokumen, publikasi, artinya data yang sudah dalam bentuk jadi. Data sekendur dalam penelitian ini dapat diambil dari buku-buku ilmiah, dokumen-dokumen resmi, koran-koran maupun dari media cetak ataupun media elektronik lainnya, serta perundang-undangaan yang berkaitan dengan penelitian ini.

Dalam penelitian ini, pemilihan dan pengambilan sumber data juga dilakukan dengan melalui teknik yang berhubungan dengan penelitian, yaitu : Purposive Sampling.
Menurut Sugiyono (2008 : 218) purposive sampling adalah teknik pengambilan sample sumber data dengan pertimbangan tertentu yakni sumber data dianggap paling mengetahui tentang apa yang diharapkan, sehingga mempermudah peneliti menjelajahi obyek atau situasi sosial yang diteliti.
Hasil dan Pembahasan
Berikut akan penulis paparkan hasil dari penelitian yang telah dilakukan di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara. Dari beberapa data yang telah didapatkan dan dikumpulkan melalui hasil wawancara dan dokumentasi lapangan, kemudian akan dibahas sesuai dengan fokus yang telah ditetapkan sebelumnya. Ada 2 (dua) fokus penelitian yang akan dibahas. Pertama yaitu mengenai Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan dan yang kedua adalah Model Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.

Tata Ruang Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara
Untuk mengetahui Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara, maka penulis akan melakukan pembahasan berdasarkan 2 (dua) fokus penelitian yang telah ditetapkan sebelumnya yakni Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang meliputi jarak terpendek, rangkaian kerja, segenap penggunaan ruang, dan perubahan susunan tempat kerja serta Model Tata Ruang Kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara antara lain Tata Ruang yang Terpisah-pisah dan Tata Ruang yang Terbuka.

Jarak Terpendek
Jarak terpendek dapat diartikan dengan kata lain tidak mengabaikan hal-hal khusus, suatu tata ruang kantor yang baik adalah yang memungkinkan proses penyelesaian suatu pekerjaan menempuh jarak yang sependek mungkin. Pegawai mengharapkan hal tersebut bisa berjalan dengan semestinya agar tidak membuang-buang waktu yang harus berjalan kesana kemari untuk menyelesaikan suatu pekerjaan.

Berikut hasil penelitian penulis bahwa jarak terpendek dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara belum dapat dikatakan sudah sesuai dengan apa yang diharapkan. Hal tersebut dibuktikan dengan adanya keluhan para pegawai mengenai proses penyelesaian pekerjaan yang dianggap membuang-buang waktu dan dirasa tidak dapat memberi suatu kepuasan bekerja para pegawai pada Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai kartanegara.
Rangkaian Kerja
Rangkaian kerja merupakan penempatan para pegawai dan alat-alat kantor menurut rangkaian yang sejalan dengan urutan-urutan penyelesaian pekerjaan yang bersangkutan. Azas rangkaian kerja tersebut sangat diperlukan sebagai penunjang pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan dengan lebih cepat dan efektif dalam bekerja serta dapat memberi ruang gerak lebih terhadap pegawai dalam beraktifitas.

Berikut hasil penelitian penulis bahwa rangkaian kerja di Dinas Pendidikan belum sepenuhnya diterapkan dengan baik sebab masih adanya kekurangan-kekurangan seperti keterbatasan dan sempitnya ruangan yang ada dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.


Jadi, dapat diuraikan bahwa rangkaian kerja dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan masih perlu dibenahi dan diatur sesuai dengan bidang dan kemampuan masing-masing pegawai tanpa harus menjejal pegawai dalam 1 (satu) ruangan sehingga pekerjaan dapat berjalan dengan efektif dan efisien serta peralatan kantor diharapkan dapat diatur dan disusun secara tepat pada tempatnya dimana sejalan dengan penyelesaian pekerjaan oleh para pegawai di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.

Penggunaan Segenap Ruang
Penggunaan segenap ruang merupakan tata ruang kantor yang baik dimana dapat mempergunakan sepenuhnya semua ruangan yang ada. Ruang itu tidak hanya yang berupa luas lantainya saja (ruang datar), melainkan juga ruang yang vertikal keatas maupun kebawah. Jadi, tidak ada ruangan yang dibiarkan tidak terpakai ataupun kosong.

Berikut hasil penelitian penulis, maka dapat diuraikan bahwa penerapan segenap penggunaan ruangan dalam tata ruang kantor yang ada di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara mengenai penggunaan segenap ruangan belum sepenuhnya berjalan sesuai dengan yang diharapkan tetapi penggunaan segenap ruang sudah diterapkan oleh Dinas Pendidikan cuma masih terdapat kendala terhadap keterbatasan ruangan dan sempitnya ruang kerja yang tersedia di kantor serta adanya penumpukan berkas-berkas kantor yang berakibat penyempitan di lorong-lorong jalan di kantor dan juga berakibat kurang nyamannya pemandangan yang ada di kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.

Perubahan Susunan Tempat Kerja
Tata ruang kantor yang baik adalah yang dapat diubah dan disusun kembali dengan tidak terlampau sulit dan tidak memakan biaya yang cukup besar. Misalnya, tata ruang kantor terpaksa dirubah, karena perubahan proses kerja atau prosedur kerja kantor dan penemuan teknologi baru dan lain-lain.

Hal ini dimaksudkan agar pegawai tidak jenuh dengan kondisi yang ada dan suasana kantor bisa lebih nyaman serta mampu menambah semangat kerja pegawai dengan susunan yang dianggap tidak memberikan batas ruang gerak bagi pegawai.
Berikut hasil penelitian penulis bahwa perubahan susunan ruang kerja yang dilakukan belum sepenuhnya berpengaruh terhadap kenyamanan pegawai dalam bekerja karena perubahan yang dilakukan menjadikan ruangan kerja pegawai menjadi sempit bagi pegawai dalam menjalankan aktivitas pekerjaannya dan juga dapat membuat penyelesaian pekerjaan dianggap kurang efisien dan efektif yang disebabkan oleh keterbatasan ruangan dan sempitnya ruangan yang ada di Dinas Pendidikan serta bentuk dan pola perubahan penyusunan ruangan yang dilakukan tidak efisien, hal tersebut juga turut mempengaruhi pada susunan jalannya suatu proses penyelesaian pekerjaan para pegawai yang mengharuskan melakukan perubahan susunan tempat kerja dan penambahan para pegawai di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.
Model Tata Ruang Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara
Dalam penentuan pemakaian model tata ruang kantor yang baik haruslah terlebih dahulu melihat dari kondisi gedung perkantoran. Hal tersebut dimaksudkan agar kelak kantor dapat dipergunakan dengan baik dan maksimal sesuai dengan tugas pokok, dan fungsi dari kantor itu sendiri. Banyak hal-hal yang harus dijadikan patokan untuk mendapatkan model tata ruang kantor yang baik. Berdasarkan penjelasan diatas maka tata ruang perkantoran dibedakan menjadi 2 (dua) model yaitu :

1. Tata ruang kantor yang terpisah-pisah.

Pada susunan ini ruangan untuk bekerja terbagi-bagi dalam beberapa satuan.Pembagian itu dapat terjadi karena keadaan gedungnya yang terdiri dari atas kamar-kamar maupun karena memang sengaja dibikin pemisahan buatan, misalnya dengan sekosel kayu atau dinding kaca. Jadi, misalnya bagian penjualan suatu perusahaan terbagi dalam beberapa seksi (seksi pesanan, seksi pembukuan, seksi iklan), pelaksanaan fungsi tiap-tiap seksi itu dilakukan pada ruang kerja yang terpisah-pisah.

2. Tata ruang kantor yang terbuka.

Menurut susunan ini ruang kerja yang bersangkutan tidak dipisahkan. Jadi, bagi bagian penjualan seperti contoh diatas, semua aktivitasnya dilaksanakan pada 1 (satu) ruang besar terbuka, tidak lagi dipisah-pisahkan menurut kamar atau pedengan-pedengan buatan.
Berikut hasil penelitian penulis maka dapat diuraikan bahwa model tata ruang kantor yang terpisah-pisah dianggap sudah tepat digunakan di Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara ternyata belum bisa maksimal pada jalannya suatu penyelesaian pekerjaan agar dapat efektif karena masih adanya kekurangan seperti minimnya ruang kerja dan kurang efisiennya penyelesaian pekerjaan karena masih adanya penyelesaian yang dianggap membuang-buang waktu dengan mondar mandir tidak dalam satu lantai dan berakibat pada ketidaknyamanan bekerja para pegawai juga yang dapat membuat kurangnya ruang gerak dan suasana bekerja yang kurang nyaman bisa pula membuat pegawai bekerja menjadi kurang semangat dengan ruang kantor yang sempit dan terbatas.

Kesimpulan
Penerapan Tata Ruang Kantor yang ada di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara belum sepenuhnya terlaksana dengan baik dan maksimal. Hal tersebut dapat dilihat dari beberapa indikator-indikator yang telah dibahas sebelumnya, yaitu :
1. Penerapan jarak terpendek dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dapat dilihat dari dipindah tempatkannya kantor Dinas Pendidikan ke gedung baru sehingga mempengaruhi pekerjaan yang ada baik dalam penyelesaiannya maupun ruang tempat para pegawai bekerja yang ada harus diatur kembali. Penyelesaian pekerjaan belum bisa efisien dikarenakan masih adanya penyelesaian yang harus dilakukan tidak dalam 1 (satu) lantai dan keterbatasan dan sempitnya ruangan juga turut berpengaruh pada kenyamanan para pegawai dalam bekerja.

2. Penerapan rangkaian kerja dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dapat dilihat dari masih adanya bangunan kantor yang baru selesai dibangun sehingga harus adanya pengaturan kembali tata ruang dengan perlahan dan adanya penambahan jumlah pegawai negeri sipil (PNS) di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang mengharuskan penataan ulang kembali ruangan dan alat-alat perlengkapan kantor pada tempat yang tepat serta sejalan dengan penyelesaian pekerjaan.

3. Penerapan penggunaan segenap ruang dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dapat dilihat dari adanya keterbatasan pada ruangan yang berakibat pada lebihnya kuota pegawai dalam satu ruang kerja yang juga bersamaan dengan adanya penambahan pegawai negeri sipil (PNS) dan berakibat pula pada gudang yang akhirnya dijadikan ruang kerja sehingga juga berimbas adanya berkas-berkas kantor yang dijejer dan ditumpuk-tumpuk di kanan kiri lorong-lorong kantor. Hal ini sangat berpengaruh juga pada kurang nyamannya suasana kantor yang dianggap tidak rapi dan terkesan kumuh.

4. Penerapan perubahan susunan tempat kerja dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dapat dilihat dari kenyamanan pegawai dan juga dapat membuat penyelesaian pekerjaan dianggap kurang efisien dan efektif yang disebabkan keterbatasan dan sempitnya ruangan yang juga terkesan pengap serta terbatasnya ruang gerak. Hal tersebut juga turut mempengaruhi susunan jalannya proses penyelesaian pekerjaan para pegawai karena perubahan susunan tenpat kerja dan penambahan para pegawai negeri sipil (PNS) di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.

5. Penggunaan model terpisah-pisah dalam tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara dapat dilihat dari disesuaikan dengan bentuk yang ada di gedung baru Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang dianggap lebih sesuai menggunakan model terpisah-pisah sebab sudah disesuaikan pula dengan tugas, pokok, dan fungsi yang ada sebelum Kantor dipindah tempatkan ke gedung baru yang dijadikan kantor sekarang. Tetapi model tata ruang kantor yang sudah tepat digunakan di Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara ternyata kurang bisa membuat jalannya suatu penyelesaian pekerjaan dapat efektif dan efisien serta kenyamanan bekerja para pegawai juga dianggap masalah yang dapat membuat kurangnya ruang gerak dan suasana bekerja menjadi lebih semangat dengan ruang kantor yang sempit dan terbatas.

Saran

Berdasarkan dengan hasil penelitian dan kesimpulan yang telah penulis kemukakan maka dengan itu penulis memberikan saran-saran sebagai berikut :

1. Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara hendaknya pula mengatur tata ruang kantor secara baik dan teratur guna menciptakan pelaksanaan pekerjaan kantor yang dapat diatur secara tertib dan lancar. Dengan demikian komunikasi kerja akan semakin lancar, sehingga koordinasi dan pengawasan semakin mudah serta akhirnya dapat mencapai efisiensi kerja.

2. Perlu adanya penambahan ruangan guna menjadikan tata ruang kantor di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara bisa sepenuhnya berjalan dengan maksimal tanpa adanya keluhan para pegawai dalam bekerja serta adanya penambahan peralatan kantor dan penempatan perabotan kantor pada tempat yang tepat. Contohnya seperti keterbatasan ruangan yang ada di Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara yang berakibat pada tidak bisanya para pegawai bekerja secara efisien dikarenakan proses penyelesaian pekerjaan yang tidak sesuai dengan jarak terpendek dalam tata ruang kantor dan belum sesuai dengan rangkaian kerja dalam tata ruang kantor yang baik.

3. Kondisi lingkungan kerja yang nyaman juga dapat memberikan pengaruh positif terhadap psikologis karyawan sehingga karyawan dapat meningkatkan kinerjanya dan berprestasi dalam melakukan pekerjaan. Kantor juga hendaknya memperhatikan terlebih dahulu jenis pekerjaan, jumlah karyawan, arus penyelesaian pekerjaan dan kebutuhan setiap karyawan sebab secara keseluruhan merupakan suatu kesatuan yang saling berhubungan dan berkelanjutan.

4. Kantor Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara perlu menambahkan beberapa informasi atau data mengenai Dinas Pendidikan di akun website dan social media lainnya sebagai penunjang segala macam bentuk informasi maupun data secara lengkap jika suatu saat ada peneliti yang ingin mendapatkan informasi dan data bisa secara langsung mengunjungi website Dinas Pendidikan Kabupaten Kutai Kartanegara.
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