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MOTTO 

 

“Sesungguhnya Allah tidak akan merubah keadaan suatu kaum sehingga mereka 

merubah keadaan yang ada pada diri mereka sendiri” 

(QS. Ar Ra`d : 11)  

 

“Seseorang yang tidak pernah melakukan kesalahan, tidak pernah mencoba 

sesuatu yang baru”.  

(Albert Einstein) 

 

“Berhenti menyalahkan oranag lain karena itu tidak akan mengubah diri anda 

menjadi pribadi yang lebih baik” 

(Penulis)  
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ABSTRAK  

 

Lufia Romenza, (2022): Penataan Tata Ruang Kantor untuk Mendukung 

Kinerja Tenaga Administrasi di SMA Negeri 1 

Kampar  

 

Penelitian ini mengkaji tentang Penataan tata ruang kantor untuk mendukung 

kinerja tenaga administrasi sekolah di SMA Negeri 1 Kampar. Tujuan dalam 

penelitian ini adalah untuk mengetahui : Bagaimana penataan ruang kantor di 

SMA Negeri 1 Kampar, apa saja manfaat penataan ruang bagi tenaga administrasi 

sekolah di SMA Negeri 1 Kampar. Dalam penelitian ini penulis menemukan 

bahwa penataan ruang kantor di SMA Negeri 1 Kampar masih kurang sesuai 

dengan yang seharusnya karena masih ada beberapa penyusunan meja dan kursi 

yang tidak rapi, penyusunan lemari yang masih tidak teratur, masih ada 

perlengkapan dan peralatan yang tidak ada tempat sehingga diletakkan di bawah 

lantai, dalam ruangan tata usaha terdapat beberapa kipas namun hal itu tidak 

membuat kenyamanan staf administrasi bekerja karena masih ada yang merokok 

di dalam ruangan dan jendela tidak dibuka, pewarnaan ruangan sudah sesuai 

dengan yang seharusnya karena mengikuti pewarnaan sekolah pada umumnya, 

dan gangguan saura di ruangan tersebut masih berpengaruh dalam kinerja tenaga 

administrasi karena berdekatan dengan parkiran. Tenaga administrasi sekolah 

berupaya untuk menciptakan suasana yang nyaman buat bekerja namun belum 

sesuai dengan yang di harapkan karena mengingat kondisi ruangan yang tidak 

memadai.  
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ABSTRACT 

 

Lufia Romenza, (2022):  The Office Spatial Planning in Supporting the 

School Administrative Staff Performance at State 

Senior High School 1 Kampar 

 

This research investigated about office spatial planning in supporting the school 

administrative staff performance at State Senior High School 1 Kampar.  The 

formulations of problems in this research were to know: how office spatial 

planning was, what the benefits of office spatial planning were at State Senior 

High School 1 Kampar.  The findings of this research showed that office spatial 

planning was properly but there were still some tables, cupboards and files that 

were not neatly arranged so that was a little bit disturbed.  The problems found 

related to the use of office spatial planning at State Senior High School 1 Kampar 

were that there were some tables located near the entrance so that it prevented 

guests entering, there were some cupboards that were in which the layout was still 

messy, there were still arrangements of stationery and files that were not 

according to the place on the table of each employee, the lack of greenery in the 

room so it did not fell coolness sense in the room.  The efforts made by schools 

related to the utilize of spatial planning in supporting the school administrative 

staff performance were working together and in arranging and organizing the 

office space with someone who was familiar with the room so that school 

administration staff felt comfortable in working and supporting the increasing 

administrative staff performance at the school  
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BAB I 

PENDAHULUAN   

   

A. Latar Belakang 

Kantor sebagai pusat administrasi perkantoran, dimana segala aktifitas 

kerja sebagai tempat proses penanganan informasi mulai dari menerima, 

mengumpulkan, mengelola, menyimpan sampai menyalurkan informasi 

dalam rangka mendukung tercapainya tujuan organisasi. Untuk melakukan 

kegiatan ini maka diperlukan tata ruang kantor dan kondisi fisik kantor yang 

standar, agar pegawai dapat melakukan pekerjaan dengan tenang, nyaman, 

dan lancer. Untuk mendapatkan harapan ini, tata ruang kantor menjadi suatu 

unsur yang gterpenting. Hal ini dikarenakan penata an ruang kantor 

ditunjukkan untuk meningkatkan kepuasan, produktifitas kerja pegawai 

dalam suatu organissasi.  

Menurut Geoffey Mills dan Oliver Standdingford, tujuan tata 

ruang yang baik bagi sautu kantor adalah syarat dengan aturan 

perundang-undangan, penggunaan ruang sampai pada manfaat yang 

tersebar, pelayanan-pelayanan tersedia sepanjang diperlukan (listrik, 

computer, telepon, dan lain-lain), suasana kerja yang baik cukup 

tersedia, adanya pengawasan yang dapat dilihat Ketika bekerja, rasa 

kekompakan dapat dipelihara dalam bekerja, komunikasi dan arus 

kerja lancer, lalu Lalang dipermudah, pelaksanaan kerja yang bersifat 

gaduh sebaiknya dipisahkan, dan perlunya keamanan dan kenyamanan 

kerja setiap saat.
1
 

 

Kantor merupakan tempat yang berada disebuah gedung yang terdapat 

berbagai perlengkapan untuk mencatat maupun menyelenggarakan kegiatan 

yang akan menunjang aktivitas anggota organisasi dan mempermudah 

                                                             
1
 Soetrisno dan Brisma Renaldi, Manajemen Perkantoran Modern (Jakarta : LAN, 2006), 

hal. 23-24 



 

 
 

2 

anggota organisasi dalam mewujudkan tujuan dari organisasi tersebut.
2
 

Disebuah sekolah biasanya disediakan ruangan untuk pekerjaan administrasi 

baik itu ruangan tersendiri maupun ruanagan yang digabung dengan ruangan 

guru. Menurut Terry dalam Gie tata usaha sebagai service work (Pekerjaan 

Pelayanan) yang mempunyai fungsi memudahkan atau meringankan yang 

dilakukan untuk menolong pekerjaan lain ager dapat berjalan secara lebih 

efektif.
3
 

Jadi dapat saya simpulkan disini bahwa kantor sebagai tempat dan 

proses dalam melaksanakan kegiatan administrasi suatu organisasi guna 

mencapai tujuan tertentu, administrasi memiliki peranan penting dalam 

pelaksanaan pendidikan seperti kegiatan dan fungsi manajemen sebagai 

upaya untuk mencapai tujuan sekolah, kegiatan administrasif tidak terlepas 

dari sumber daya manusia yang melaksanakan prosesnya sebagai pengelola 

informasi.  

Tata ruang kantor dapat dikatakan baik, memberikna manfaat bagi 

para pegawainya, dan memberikan kepuasan kerja para pegawainya apabila 

manajemen di dalam Lembaga tersebut memperhatikan beberapa aspek yaitu 

memanfaatkan penggunaan segenap ruang yang ada secara efektif, 

menegmbangkan lingkungan kerja yang nyaman bagi pegawai, memberikan 

kesan yang positif terhadap orang dari luar Lembaga, menjamin efisiensi dari 

                                                             
 
2
Firda Noor Oktavianti, Jurnal Informasi dan Komunikasi : Analisis Tata Ruang dalam 

Kenyamanan Kerja dan Optimalisasi Kinerja Bagian Humas dan Protokol Sekretariat DPRD 

Kota Surakarta, (Surakarta, Vol 2, No. 4 2018), hal. 72 
3
 Jaza~ul Muslimah, Wisudani Rahmaningtyas, Economic Education Analysis Journal : 

Pengaruh Tata Ruang Kantor, Penataan Arsip, Fasilitas Kantor, dan Kompetensi Pegawai 

terhadap Peningkatan Kualitas Pelayanan Ketatausahaan, (Universitas Negeri Semarang, DOI : 

10.15294/eeaj.v8i3.35007, 2019) hal.2 
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arus kerja yang ada, meningkatkan kepuasan kerja pegawai, meningkatkan 

produktivitas kerja pegawai, dan mengantisifapasi pengembangan Lembaga 

di masa depan melalui perencanaan layout yang sempurna.
4
 

Saat melakukan pekerjaan banyak pekerjaan yang dilakukan di dalam 

ruangan atau di dalam kantor, maka dari itu kondisi kantor tempat bekerja 

harus disediakan sebaik dan senyaman mungkin untuk membantu menunjang 

dalam bekerja.
5
 Pegawai memiliki tugas pokok dan fungsi yang berbeda satu 

dengan yang lainnya, oleh karena itu dalam pelaksanaannya pekerjaan 

perkantoran tidak dapat dilaksanakan secara individu melainkan berhubungan 

dengan pekerjaan yang lainnya. Dari masing-masing pegawai yang memiliki 

pekerjaan di sebuah kantor tata usaha tentunya harus memiliki kemampuan 

dan yang sesuai dengan pekerjaannya untuk hal tersebut harus diseleksi dulu 

dan ditempatkan sesuai kemampuan setelah itu harus diberikan pembekalan 

dan pelatihan sesuai dengan jurusannya.
6
  

Terdapat hubungan ketergantungan antara manusia dengan organisasi 

dalam arti bahwa manusia tidak mencapai berbagai tujuannya tanpa 

menggunakan jalur organisasional dan sebaliknya seiap organisasi akan 

mencapai tujuan dan sasarannya melalui usaha kelompok orang didalamnya. 

7
Bagaimanapun sumber daya manusia yang kurang professional akan 

                                                             
4
 Sayuti, A. J, Manajemen Kantor Praktis (Bandung: Alfabeta, 20213), hal. 91 

5
Noval Irsyad Al Habib dan Bambang Suratman, Pengaruh Tata Ruang Kntor dan 

Lingkungan Kerja terhadap Kinerja Pegawai di Kntor DPRD Kabupaten Ngamjuk, Jurnal 

Pendidikan Administrasi Perkantoran, Volume 06, No. 02, Tahun 2018, hal. 89  
6
 Lijan Poltak Sinambela, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta : Bumi Aksara, 

2016), hal. 31  
7
 Sondang P. Siagian, MPA, Manajemen Sumber Daya Manusia, (Jakarta: Bumi Aksara, 

2009), Hal. 19 
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menghambat pelaksanaan system Pendidikan. Penataan SDM yang tidak 

sesuai dengan latar belakang Pendidikan dan keahliannya menyebabkan 

pelaksanaan Pendidikan tidak professional. Dan jika melakukan hal yang 

tidak sesuai maka akan terjadi kesalahan dalam pekerjaan. Banyak tenaga 

administrasi yang latar belakang pendidikannya tidak relevan ditempatkan 

didunia kerja yang ditekuninya.
8
 Kita semua pasti merasa asing dengan 

kalimat tata ruang kantor tata usaha karena sebagian orang menganggap 

bahwa tata ruang kantor itu, tidak penting dan tidak ada gunanya. Tetapi 

ternyata tata ruang kantor dapat mempengaruhi kinerja atau pekerjaan tenaga 

administrasi didalamnya, karena tenaga administrasi akan merasa nyaman 

bekerja jika penataan ruang tempatnya bekerja itu tertata dengan rapi. 

Kinerja TAS adalah salah satu tenaga kependidikan di sekolah. Tugas 

tenaga kependidikan sesuai undang-undang sistem pendidikan nasioanl 

adalah melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan, pengawasan 

dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan pada satuan 

pendidikan.  TAS adalah non teaching staff dan biasa dikenal dengan sebutan 

staf tata usaha (TU) yang bertugas sebagai pendukung berjalannya proses 

pendidikan di sekolah melalui layanan administratif guna terselenggaranya 

proses pendidikan yang efektif dan efisien di sekolah.
9
 TAS sebagai sumber 

daya manusia di sekolah yang tidak terlibat langsung dalam pelaksanaan 

kegiatan belajar mengajar namun berperan dalam mendukung kelancaran 

                                                             
8
 Hasbullah, Otonomi Pendidikan : Kebijakan Otonomi Daerha dan Implikasinya 

terhadap Penyelenggaraan Pendidikan, (Jakarta : PT. Raja Grafindo Persada, 2007), hal. 24 
9
 Wildan Zulkarnain, Jurnal Manajemen Pendidikan : Tata Ruang Kantor Tata Usaha 

Sekolah dalam Mendukung Pekerjaan Perkantoran, (Malang, Vol.24, No. 6, 2015), hal. 2 
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proses pembelajaran dan administrasi sekolah, sangat memerlukan kantor 

untuk melaksanakan segenap aktivitas mereka. Maka tata ruang kantor sangat 

penting dalam rangka menentukan beres atau tidaknya suatu pekerjaan di 

kantor TAS atau TU.  

Tata ruang kantor yang baik akan mengurangi garis-garis komunikasi 

sampai tingkat minimum dan membuat garis-garis komunikasi tersebut 

sederhana. Sehingga semakin sedikit kelokan atau simpangan dan keruwetan 

garis komunikasi, maka prosedur kerja semakin sederhana dan tidak 

membingung-kan. Oleh sebab itu perlu dipikirkan tentang penyusunan ruang 

kantor TU melalui proses perencanaan yang matang agar prosedur kerja dan 

pengawasan pegawai mudah dilakukan. Semakin modern organisasi maka 

pelaksanaan penataan ruang kantor semakin bersifat global, kondisi inilah 

yang mengahruskan setiap kantor dalam mengoptimalkan mekanisme kerja, 

perlengkapan sarana dan prasarana kantor, kondisi lingungan kerja sehingga 

semua komponen tersebut dapat bersinergi di dalam mencapai tujuan 

organisasi.
10

 Factor penentu keberhasilan upaya peningkatan produktivitas 

kerja yaitu perbaiakn terus-menerus, peningkatan mutu hasil pekerjaan, 

pemberdayaan smber daya manusia, dan kondisi fisik kerja yang 

menyenangkan.  

Satuan lembaga pendidikan menggunakan ruang kantor sebagai 

tempat pelaksanaan berbagai kegiatan administrasi sekolah. Ruang kantor 

                                                             
10

 Hidayat dan Asmaria, Jurnal Ilmu Sosial dan Ilmu Politik, Penataan Ruang Kantor 

dalam Meningktakan Efektifitas Administrasi Kntor pada Sub bagian Umum dan Kepegawaian di 

Dinas Pekerjaan Umum dan Penataan Ruang Kabupaten Pesawaran, Vol. 03, No 01, Juni 2020, 

hal. 2 
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yang ada di setiap lembaga pendidikan dikenal sebagai ruang tata usaha. 

Ruang tata usaha merupakan pusat seluruh kegiatan administrasi dan 

informasi data-data seluruh sumber daya manusia yang ada di lembaga 

pendidikan. Adanya ruang kantor di lembaga pendidikan yaitu memberikan 

layanan ketatausahaan demi kelancaran penyelenggaraan pendidikan 

sehingga dapat menciptakan kemudahan bagi segenap personil sekolah dalam 

menjalankan tugasnya.
11 

Penulis menemukan salah satu sekolah yang  penataan tata ruang di 

sekolah tersebut dapat dikatakan belum maksimal, salah satu sekolah yang 

dimaksud peneliti adalah sekolah SMAN 1 Kampar. 

Penelitian ini penting untuk dilakukan karena menurut penulis dalam 

memperlancar aktifitas di dalam sebuah ruang ketatausahaan harus 

diperhatikan beberapa hal penting didalamnya, yaitu penyesuaian tata ruang 

kantor tata usaha yang nantinya akan memberikan dampak baik terhadap 

kinerja TAS  

Dalam melakukan penelitian ini penulis melakukan wawancara 

singkat dengan salah satu tenaga administrasi di sekolah SMAN 1 Kampar 

yaitu Bapak Silfia, dalam wawancara tersebut penulis menanyakan beberapa 

hal mengenai bagaimana kondisi tata ruang kantor tata usaha.
12

 

Berdasarkan wawancara awal penulis mendapatkan beberapa gejala 

yang terjadi di SMAN 1 Kampar yaitu sebagai berikut : 

                                                             
11

 usydi Ananda dan Oda Kinanta Banurea, Manajemen Sarana dan Prasarana 

Pendidikan, (Medan: CV. Widya Puspita, 2017), hlm. 135  
12

Wawancara dengan salah satu staf tata usaha di sekolah SMAN 1 Kampar yaitu Bapak 

Silfia, Pada tanggal 1 Maret 2021 
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1. Masih ada meja kursi TAS yang tidak tersusun dengan rapi 

2. Masih ada meja TAS dengan meja kepala TAS berdekatan sehingga 

sulit untuk membedakannya 

3. Terdapat meja dan kursi TAS yang bagus dan mewah yang terlalu 

memakan ruangan 

4. Masih ada penyusunan berkas yang tidak sesuai dengan tempatnya 

sehingga sulit untuk menemukannya    

5. Kurangnya rasa nyaman yang diakibatkan oleh tidak adanya 

penghijauan dalam ruangan  

6. Kurangnya rasa nyaman yang diakibatkan oleh bunyi-bunyian karena 

berdekatan dengan parkir  

Dari latar belakang masalah tersebut penulis ingin melakukan 

penelitian tentang ―Penataan tata ruang untuk mendukung kinerja TAS kantor 

di SMAN 1 Kampar‖. 

  

B. Alasan Memilih Judul 

Adapun alasan memilih judul tersebut adalah :  

1. Masalah yang diteliti dalam penelitian ini penulis menganggap 

mampu untuk menelitinya dan sesuai d engan jurusan yang diampuh 

yaitu manajemen pendidikan islam   

2. Masalah yang diangkat menurut penulis tidak terlalu dibahas oleh 

banyak orang sehingga penulis merasa tertarik dengan judul ini 

3. Lokasi penelitian ini sangat terjangkau oleh penulis mengingat dimasa 

pandemic ini yaitu di sekolah SMAN 1 Kampar 
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4. Dalam pengambilan judul tersebut penulis menyadari bahwa belum 

ada yang meneliti judul tersebut oleh mahasiswa UIN Suska Riau 

terutama mahasiswa Tarbiyah dan Keguruan 

 

C. Penegasan Istilah 

1. Kantor  

Kantor adalah suatu istilah yang berasal dari bahasa belanda, 

kantor adalah bagian dari organisasi yang menjadi pusat kegiatan 

administrasi dan tempat pengendalian kegiatan informasi  

2. Tata Ruang  

Secara umum tata ruang kantor dapat didefinisikan penataan 

fasilitas kerja dan meja kerja. Tata ruang kantor yang efektif didasarkan 

pada interaksi antara peralatan, aliran kerja, dan karyawan. Oleh karena 

itu, tata ruang kantor harus direncanakan oleh seorang ahli dan dirancang 

secara ilmiah. 

3. Tenaga Administrasi Sekolah (TAS)   

Bagian dalam memberikan kelancaran kegiatan belajar anak, 

mengajar guru dan layanan sekolah pada umumnya 
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D. Permasalahan 

1. Identifikasi Masalah 

Seperti yang sudah dipaparkan dilatar belakang maka penelitian ini 

mengkaji tentang penataan ruang disebuah kantor, dengan adanya 

beberapa masalah yang mungkin bisa dikaji yaitu : 

1) Masih ada meja kursi TAS yang tidak tersusun dengan rapi 

2) Masih ada meja TAS dengan meja kepala TAS berdekatan sehingga 

sulit untuk membedakannya 

3) Terdapat meja dan kursi TAS yang bagus dan mewah yang terlalu 

memakan ruangan 

4) Masih ada penyusunan berkas yang tidak sesuai dengan tempatnya 

sehingga sulit untuk menemukannya 

5) Kurangnya rasa nyaman yang diakibatkan oleh tidak adanya 

penghijauan dalam ruangan  

6) Kurangnya rasa nyaman yang diakibatkan oleh bunyi-bunyian karena 

berdekatan dengan parkir  

2. Batasan Masalah  

Berdasarkan identifikasi masalah diatas peneliti tidak mengambil 

semua permasalahan untuk diidentifikasi. Hal ini disebabkan oleh 

keterbatasan waktu, tenaga dan biaya. Maka masalah yang diteliti 

difokuskan pada : Penataan tata ruang untuk mendukung kinerja TAS 

kantor di SMA Negeri 1 Kampar  
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3. Fokus Penelitian 

Berdasarkan pembatasan diatas maka maka penelitian ini difokuskan pada:  

1) Bagaimana Penataan Tata Ruang Kantor di SMA Negeri 1 Kampar 

2) Bagaimana Manfaat Tata Ruang Kantor di SMA Negeri 1 Kampar 

 

E. Tujuan dan Manfaat Penelitian 

1. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan dari penelitian ini 

adalah sebagai berikut : 

1) Untuk mengetahui penataan tata ruang di SMA Negeri 1 Kampar 

2) Untuk mengetahui manfaat tata ruang kantor di SMA Negeri 1 

Kampar 

2. Manfaat Penelitian 

Setelah penelitian dilaksanakan, diharapkan dapat memberikan 

kegunaan atau manfaat sebagai berikut : 

a. Teoretis  

1) Bagi Sekolah 

a) Meningkatkan prestasi sekolah dilihat dari ketatausahaan 

sekolah.  

b) Penelitian ini diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan 

dalam rangka perbaikan tata ruang kantor tata usaha  di 

sekolah tersebut khusus pada  Sekolah SMAN 1 Kampar 

  



 

 
 

11 

2) Bagi Staf Tata Usaha 

a) Penelitian ini diharapkan dapat membantu dan mempermudah 

pengambilan tindakan perbaikan selanjutnya. 

b) Memperdalam dan memperluas ilmu pengetahuan staf tata 

usaha dalam meningkatkan penyesuaian tata ruang kantor tata 

usaha yang merupakan permasalahan ini. 

c) Sebagai bahan pertimbangan dan sumber data bagi staf tata 

usaha untuk meningkatkan penyesuaian tata ruang kantor tata 

usaha dalam proses adminitrasi di sekolah. 

3) Bagi  Peneliti  

a) Untuk memenuhi salah satu persyaratan penyelesaian jurusan 

Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah Dan 

Keguruan Universitas Islam Negeri Sultan Syarif  Kasim Riau. 

b) Sebagai pedoman dalam penelitian lanjutan pada ruang 

lingkup yang lebih luas serta dapat menambah wawasan 

peneliti tentang penyesuaian tata ruang kantor tata usaha 

b. Praktis 

1) Bagi Sekolah, Diharapkan mampu memberikan contoh yang baik 

terhadap kepala staf dan karyawan staf tata usaha dalam penataan 

ruang kantor tata usaha 

2) Bagi peneliti, Menambah pengetahuan penulis terutama dalam 

bidang perbaikan pembelajaran. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 

A. Penataan Tata Ruang Kantor 

1. Pengertian Tata Ruang Kantor 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), kantor adalah 

balai (gedung, rumah, ruang) tempat mengurus suatu pekerjaan 

(perusahaan); tempat bekerja. Kantor lebih diartikan sebagai tempat atau 

ruangan dan proses kegiatan penanganan data/informasi. Kantor berasal 

dari bahasa Belanda ―kantoor‖ dan sering dipadankan dengan perkataan 

office dalam bahasa inggris. Penanganan adalah pengumpuluan, 

pencatatan, pengolahan dan pendistribusian atau penyimpanan 

data/informasi. Menurut UU RI Nomor 26 Tahun 2007 tentang Penataan 

Ruang Pasal 1 Ayat 5 mengatakan bahwa Penataan ruang adalah suatu 

sistem proses perencanaan tata ruang, pemanfaatan ruang, dan 

pengendalian pemanfaatan ruang.13 Berdasarkan ketentuan dalam Pasal 1 

angka 2 Undang-Undang Nomor 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang, 

tata ruang merupakan wujud struktur ruang dan pola ruang. Dimana 

struktur ruang merupakan susunan pusat-pusat permukiman dan sistem 

jaringan prasarana dan sarana yang berfungsi sebagai pendukung kegiatan 

ekonomi masyarakat yang secara hierarkis memiliki hubungan 

fungsional.
14

 

                                                             
13

 UU RI No 26 Tahun 2007 tentang Penataan Ruang 
14

Juniarso Ridwan dan Achmad Sodik, Hukum Tata Ruang (dalam Konsep Otonomi  

Daerah), (Bandung : Nuansa, 2008), hal.23. 
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Dengan demikian, pengertian kantor dapat dirumuskan sebagai 

berikut: 

a. Tempat atau ruangan penyelenggaraan kegiatan pengumpulan, 

pencatatan, pengolahan, penyimpanan dan pendistribusian atau 

penyampaian data/informasi 

b. Proses penyelenggaraan kegiatan pengumpulan, pencatatan, 

pengolahan, penyimpanan, dan pendistribusian/penyampaian 

data/informasi.
15

 

Tata ruang kantor dalam Bahasa inggris disebut dengan “office 

layout” terdapat beberapa definisi tentang tata ruang kantor menurut para 

ahli yaitu sebagai berikut : 

1. Menurut Quible, tata ruang kantor menjelaskan bagaimana 

penggunaan ruang secara efektif serta mampu memberikan kepuasan 

kepada pegawai terhadap pekerjaan tang dilakukan maupun 

memberikan kesan yang mendalam bagi pegawai. 

2. Menurut Terry, tata ruang kantor adalah penentuan mengenai 

kebutuhan dalam penggunaan ruang secara terperinci, untuk 

menyiapkan suatu susunan yang praktis dari factor-faktor fisik yang 

dianggap perlu bagi pelaksanaan pekerjaan kantor dengan biaya yang 

layak 

3. Menurut Gie, tata ruang kantor adalah penyusunan tata ruang kantor 

harus berdasarkan aliran pekerjaan kantor sehingga perencanaan ruang 

                                                             
15

Khaerul Umam, Manajemen Perkantoran, (Bandung : Pustaka Setia, 2014), hal.27 
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kantor dapat membantu para pekerja dalam meningkatkan 

produktivitas.
16

  

Tata ruang kantor merupakan menghasilkan lebih banyak pekerjaan 

pada biaya yang sama atau lebih rendah, mengurangi waktu yang 

diperlukan untuk mengerjakan pekerjaan dengan memperbaiki arus kerja, 

dan memperbaiki moral pekerja dengan cara menyiapkan kondisi kerja 

yang lebih memuaskan.
17

 Tata ruang kantor adalah pengaturan atau tata 

letak dari perabotan-perabotan pada suatu ruang yang tersedia.
18

 Tata 

ruang kantor adalah penggunaan ruang secara efektif serta mampu 

memberikan kepuasan kepada pegawai terhadap pekerjaan yang dilakukan, 

maupun memberikan kesan yang mendalam bagi pegawai. Tata ruang 

kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang dan 

tentang penggunaan secara terperinci dari ruang ini untuk menyiapkan 

suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu 

bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak.  

Tata ruang kantor adalah pengaturan dan penataan yang seefesien 

mungkin letak perlengkapan dan perabot kantor di dalam ruang dan lantai 

kerja yang tersedia demi menjamin adanya tempat keluasaan kerja yang 

sebaik-baiknya bagi setiap karyawan. Masalah efisiensi pemanfaatan ruang 

dan lantai tempat kerja tersebut tidak dapat dipisahkan dari letak susunan 

ruangan atau unit kerja lainnya dari seluruh bagian.  

                                                             
16

 Donni Juni Priansa, Agus Garnida, Manajemen Perkantoran, (Bandung: Alfabeta, 

2015), hal. 116-117 
17

Komaruddin, Manajemen Kantor Teori dan Praktek, (Bandung : Trigenda Karya, 

2002), hal.19 

  
18

Elsa Puji Kurnia, Administrasi Tata Usaha, ( Padang : 2020) hal. 2  
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Jadi dapat disimpulkan bahwa tata ruang kantor adalah penyusunan 

perabot, peraalatan dan perlengkapan kantr serta mengatur tempat kerja 

yang disesuaikan dengan ruangan yang bertujuan untukmewujudkan 

efisiensi kerja para tenaga TAS. 

Indikator dari tata ruang kantor menurut Asnar sebagai berikut 

Keefektifan jenis tata ruang kantor, Kelancaran lalu lintas pegawai; 

Ketepatan dalam penempatan perlengkapan kantor, Ketepatan jarak antara 

pegawai dengan perabot dan peralatan kantor, Kelengkapan peralatan 

kantor, Ketepatan jumlah pegawai dengan ruang kantor
19

  

Menyusun perabot, peralatan dan perlengkapan kantor serta 

mengatur tempat kerja yang disesuaikan dengan ruangan yang bertujuan 

yang bertujuan untuk mewujudkan efisiensi kerja para tenaga TAS. 

Adapun indikator tata ruang kantor adalah sebagai berikut : 

b. Tata Letak Meja 

Tata letak meja dapat disusun dengan berbaris, diantara baris- baris 

meja tersebut disediakan lorong utama untuk memudahkan lalu lintas 

pegawai, Meja kantor sebaiknya mempertimbangkan kemudahan 

pengaturan kabel komputer, telpon, dan peralatan kantor sehingga 

ruang kerja lebih nyaman. Ukuran meja juga harus dipilih sesuai 

kebutuhan kerja dan sesuai keadaan ruangan. Jika ruangan sempit 

maka sebaiknya memakai meja yang kecil dan jika ruangannya cukup 

luas maka bisa memakai meja yang berukuran besar.  

                                                             
19

 Asnar, Habibie Zaid, Pengaruh Tata Ruang Kantor terhadap Produktivitas Kerja 

Pegawai di Pusat Kajian dan Pendidikan dan Pelatihan Aparatur III Lembaga Administrasi 

Negara (PKP2A III LAN) Samarinda, Vol 1, No. 4, 2013 
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c. Tata Letak Kursi  

Tata letak kursi dapat disusun dengan mengikuti susunan meja, 

sebaiknya diberi jarak yang agak luas antara meja depan dengan meja 

belakang sehingga penempatan kusi juga lebih luas dan pegawai 

dengan leluasa untuk keluar masuk. Sama halnya seperti meja dalam 

memilih kursi harus sesuai dengan ruangan dan ukuran meja, jika 

memungkinkan memilih kursi yang berbusa dan bersandar sehingga 

lebih nyaman untuk diduduki 

d. Tata Letak Lemari  

Tata letak lemari sebaiknya diletakkan dekat pegawai untuk 

memudahkan mencari barang yang diinginkan, tapi susunan lemari 

jangan sampai mengganggu gerakan dan pandangan pegawai, dalam 

penyusunan lemari juga diperhatikan ukurannya agar tidak memakan 

banyak tenpat sehingga mengakibatkan ruangan menjadi lebih sempit 

dan kecil. 

e. Tata Letak Alat Tulis 

Tata letak alat tulis sebaiknya disusun di atas masing-masing meja 

pegawai, disusun dalam sebuah kotak yang diberi label sehingga dalam 

mencari pena atau tipx atau yang lainnya dapat dicari dengan mudah. 

Menghindari menyimpan barang-barang yang tidak/jarang dipakai 

diatas meja karena akan menimbulkan penumpukan diatas meja dan 

mengganggu pergerakan karyawan dalam bekerja.. 
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Dalam mencapai penataan raung yang baik di sebuah sekolah harus 

dilihat dari beberapa factor yaitu salah satunya adalah factor fisik. Dalam 

factor fisik ini sering kali kita abaikan atau tidak terlalu diawasi seperti 

bagaimana tata letak meja, bagaimana tata letak kursi, bagaimana tata letak 

lemari dan bagaimana tata letak alat tulis. Dalam tata letak tersebut secara 

tidak sadar dapat mempengaruhi berjalannya kinerja para karyawan yang 

ada didalam ruang tersebut.  

Biasanya disebuah sekolah tidak mempengaruhi bagaimana tata 

letak raung tersebut yang terpenting baginya adalah bagaimana pekerjaan 

bisa selesai dengan cepat. Dengan ini penataan tata ruang sangat 

berpengaruh dalam proses pekerjaan karean jika ada salah satu yang tidak 

tepat tempatnya maka suatu pekerjaan dapat terhambat dan mengakibatkan 

pekerjaan tersebut tidak selesai dengan cepat. 

2. Siklus Kerja Tata Ruang Kantor di SMA Negeri 1 Kampar 

Siklus kerja penataan ruang kantor dapat dilihat dari faktor 

lingkungan fisik tata ruang kantor pegawai akan menghasilkan kinerja dan 

produktivitas kerja yang optimal jika merasa nyaman dan aman dalam 

bekerja.  

Beberapa kondisi lingkungan fisis kerja yang mempengaruhi 

kinerja dan produktifitas kerja menurut Sulistyadi adalah :  

a. Siklus Udara  

Udara sekitar dinyatakan kotor apabila kadar oksien dalam 

udara telah berkurang atau bercampur dengan polusi gas buang atau 
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bau-bauan yang berbahaya bagi kesehatan tubuh, biasanya ditandai 

dengan sesak pernafasan. Dengan pengaturan udara yang tepat dan 

baik diperoleh beberapa keuntungan, diantaranya: 1) Kualitas kerja 

yang lebih tinggi 2) Kesehatan pegawai terpelihara dengan baik 3) 

Produktivitas kerja yang lebih tinggi 4) Kesan yang positif bagi para 

tamu 5) Kenyamanan pegawai dalam bekerja terjamin 6) Semangat 

kerja yang lebih tinggi.  

b. Siklus Pencahayaan  

Pencahayaan sangat mempengaruhi manusia untuk melihat obyek 

secara jelas, cepat tanpa menimbulkan kesalahan. Pencahayaan yang 

kurang mengakibatkan mata menjadi cepat lelah, sehingga 

mengakibatkan lelahnya mental dan menimbulkan kerusakan mata. 

Kemampuan mata untuk melihat sangat dipengaruhi oleh beberapa 

faktor yaitu: 1) Lamanya waktu untuk melihat obyek 2) Ukuran obyek 

3) Derajat kontras antara obyek dengan sekelilingnya. Dengan 

penerangan cahaya yang baik diperoleh beberapa keuntungan, 

diantaranya: 1) Hasil pekerjaan atau produktivitas bertambah 2) 

Kualitas pekerjaan lebih baik 3) Kesalahan-kesalah berkurang 4) 

Semangat kerja pegawai lebih baik 5) Mengurangi ketegangan dan 

kelelahanf) Prestise lebih baik untuk perusahaan. 

c. Siklus Suara  

Kemajuan teknologi menyebabkan beberapa masalah seperti polusi. 

Salah satu bentuk dari polusi adalah kebisingan dari bunyi-bunyian 
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yang dapat mengganggu ketenangan kerja, merusak pendengaran, dan 

kesalahan komunikasi. Suara gaduh berakibat pada: 1) Gangguan 

mental dan saraf bagi pegawai 2) Kesulitan mengadakan konsentrasi 3) 

Kesalahan yang lebih banyak 4) Kelelahan yang bertambah 5) 

Semangat kerja pegawai berkurang 

d. Siklus Warna  

Warna berkaitan dengan warna tembok ruangan dan interior yang ada 

di sekitar tempat kerja. Warna sangat berpengaruh terhadap 

kemampuan mata melihat obyek.  

Dalam menciptakan tata ruang agar menghasilkan produktivitas 

dan kinerja pegawai yaitu perlunya memperhatikan kondisi lingkungan 

sekitar kantor seperti sirkulasi udara, penerangan, bunyi-bunyian, serta 

pewarnaan. Jika ada gangguan dari beberapa siklus tersebut makan akan 

mengakibatkan hal yang tidak diinginkan seperti adanya bau yang tidak 

sedap dalam ruangan maka para pegawai akan merasa tidak nyaman 

dengan bau tersebut akhirnya pekerjaan akan terhambat dan tidak berjalan 

dengan lancer. Contoh lainnya adalah adanya pencahayaan yang kurang 

dalam ruangan maka para pegawai akan merasa tidak nyaman dengan 

penglihatannya dan mengakibatkan pekerjaan tidak efektif.  

3. Tujuan Tata Ruang Kantor di SMA Negeri 1 Kampar 

 Tujuan umum tata ruang kantor adalah sebagai berikut : 

a. Arus pekerjaan yang efektif 

b. Ruang yang luas, tetapi dipergunakan dengan baik 
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c. Kesenangan dan rasa puas pegawai 

d. Memudahkan pengawasan 

e. Kesan yang baik bagi para langganan dan tamu 

f. Fleksibel yang besar untuk kebutuhan-kebutuhan yang berlainan 

Manajemen sebuah sekolah tertentu harus menentukan yang mana 

dari tujuan-tujuan ini atau tujuan-tujuan lain yang paling penting untuk 

suksesnya pelaksanaan pekerjaan. Sangat penting adalah tujuan arus 

pekerjaan yang baik alat perlengkapan harus disusun sedemikian rupa, 

sehingga pekerjaan mengikuti arus garis yang lurus dan penanggulahan 

diadakan sampai yang minimum.
20

 

Tata ruang kantor harus memastikan susunan terbaik dari furnitur 

dan peralatan sesuai dengan aliran kerja dalam ruangan tertentu, sehingga 

dapat menghasilkan produktivitas yang maksimum dan biaya yang 

minimum. Tujuan dari tata ruang kantor adalah sebagi berikut. 

b. Memastikan kelancaran dan efektivitas aliran kerja di kantor 

c. Meminimalkan biaya ruang kantor melalui pemanfaatan ruang   

kantor yang efektif 

d. Meningkatkan kepuasan, kenyamanan, dan semangat kerja karyawan 

dengan menyediakan ruang kerja yang memadai dan kondisi kerja 

yang baik 

e. Memudahkan pengawasan pekerjaan 
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Ibid, hal.117 
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f. Meningkatkan citra yang baik dari kantor kepada pelanggan dan 

pengunjung 

g. Menjaga fleksibilitas tata ruang kantor untuk beradaptasi dengan 

perubahaoutput, layanan pelanggan, dan volume dokumen.
21

 

Selanjutnya Gie menyatakan bahwa dengan penataan yang baik 

sesuai dengan proses alur pekerjaan yang efektif dan efisien maka tujuan 

tata ruang kantor akan dapat tercapai, daintara tujuan penataan ruang 

kantor adalah sebagai berikut :  

a. Pekerjaan di kantor itu dalam proses pelaksanaannya dapat 

menempuh jarak yang sependek-pendek mungkin 

b. Rangkaian aktivitas tata usaha dapat mengalir secara lancer 

c. Kesehatan dan kepuasan bekerja para pegawai dapat terpelihara  

d. Pengawasan terhadap pekerjaan dapat berlangsung secara 

memuaskan  

e. Seluruh ruang dipergunakan secara efisien untuk kepek=rluan 

pekerjaan 

f. Pihak luar yang mengunjungi kantor yang bersangkutan mendapat 

kesan yang baik tentang organisasi tersebut  

g. Susunan tempat kerja dapat dipergunakan untuk berbagai 

pekerjaan yang mudah diubah.
22
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Rasto, Manajemen Perkantoran, (Bandung : Alfaabeta, 2015), hal.219  
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 Ibid, hal.117 
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4. Prinsip-prinsip Tata Ruang Kantor  

Prinsip-prinsip tata ruang dan perencanaan tata ruang menurut 

Soedjadi harus diselenggarakan dengan setepat-tepatnya. Prinsip dan 

pedoman dalam tata raung dan perencanaan tata raung kantor adalah :  

a. Aliran pekerjaan harus diusahakan bergerak menuju ke depan 

sehingga mengurangi kemungkinan terjadinya penyimpangan, arus 

yang bolak balik dan tabrak-tabraan  

b. Tempatkan setiap pegawai sedekat mungkin dengan : 

1) Pimpinan dimana dia menerima pekerjaannya  

2) Mesin, perlengkapan, dan peralatan kerja yang dengannya dia 

harus paling banyak menggunakannya 

3) Pimpinan dimana dai harus senantiasa mendapat bimbingan 

langsung tentang pekerjaan dan tentang penggunaan mesin, 

peralatan dan perlengkapan seperti mesin dan lain sebaginya 

4) Pimpinan lain kemana dia harus menyerhkkan pekerjaan yang 

telah diselesaikan  

c. Manajer hendaknya dibuatkan kamar-kamar kerja sendiri untuk 

masing-masing orang sebab mereka itu dapat dipandang sebagai 

pusat konsentrasi pemikiran seluruh organisasi  

d. Pekerjaan teknis seperti pusat pengetikan, pusat audio visual, 

reproduksi, foto kopi, stensil,  dan percetakan serta pusat pekerjaan 

administrasi (ketatausahaan) sebaiknya disedaikan ruangan 

tersendiriagar suara yang timbul dari alat tersebut dapat diisolasi 
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e. Kamar operasi sebagai salah satu alat pengendalian kegaiatan 

hendaknya jangan terlalu jauh dari kamar kerja top majager 

f. Unit-unit yang melayani umum hendaknya menempati tempat yang 

mudah mereka capai tetapi tidak mengganggu ketenangan kerja 

seluruhnya 

g. Ruangan untuk unit-unit yang berhubungan dengan permesinan, 

pergudangan, alat-alat besar, dan sebagainya sebaiknya 

ditempatkan dibelakang sehingga mengurangi kegaduhan bagi unit-

unit lain  

h. Hendaknya diusahakan adanya temapt erja beserta perabot-

perabotnya yang tetap letaknya jadi jangan berpindah-pindah 

sehingga tidak membingungkan orang  

i. Untuk memelihara keleluasaan Gerakan abdan pegawai khusus 

untuk pekerjaan administrasi maka diusahakan agar tempat kerja 

setiap orang tidak kurang dari 1,5 x 2 m, (masih harus 

diperhitungkan setiap ruangan kerja itu juga ditempatkan meja, 

kursi, almari dll) 

j. Tempat duduk para pegawai hendaknya diatur jangan sampai 

mereka saling berhadapan yang dengan yang lainnya, yakni untuk 

menjaga agar mereka tidak selalu saling bercakap tentang hal-hal 

yang bukan-bukan 

k. Segi-segi ketenangan dan keselamatan kerja pegawai harus dijamin 

dengan melaksanakan hal-hal sebagai berikut : 
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1) Adanya unit-unit atau pemadam kebakaran, alat PPPK, serta 

alat keamanan lainnya termasuk pos penjaga di pintu masuk 

dan pintu keluar 

2) Harus ada jalan khusus untuk keluar dalam keadaan darurat  

3) Kebisingan mesin-mesin yang sedang bekerja harus diisolir 

dengan misalnya menempatkan mesin-mesin itu didekat 

jendela dan lebih-lebih pada waktu mesin tersebut seadang 

bekerja maka jendela tadi harus dibuka lebar-lebar 

4) Dinding, jendela, dan pintu sebaiknya dibuat dari bahan 

yang tidak memperkuat gema suara serta jangan lupa selalu 

meminyaki engsel-engselnya 

5) Hendaknya dalam instansi itu sendiri telah tersedia kafetaria 

murah khusus untuk para pegawai 

l. Untuk keperluan pribadi para pegawai maka di tempat yang tidak 

jauh tapi juga tidak terllalu dekat dengan tempat kerja pegawai 

hendaknya disediakan : 

1) Kamar—kamar kecil (toilet) yang bersih, sehat, dan cukup 

jumlahnya 

2) Kamar-kmamar rias terutama bagi pegawai Wanita 

3) Tmempat aitr minum yang bersih dan sehat 

m. Untuk mempermudah tamu mengetahui letak ruang kerja pimpinan 

maupun unit yang diperlukan maka perlu dilaksanakan adanya : 

1) Ruang tamu yang cukup lapang dan tenang  
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2) Skema denah dari seluruh unit dalam ruangan itu yang 

diletakkan di ruang tamu tersebut 

3) Daftar nama pimpinan berikut dengan jabatannya  

4) Nomor tertentu untuk setiap ruang kerja yang jelas dan 

dipasang disetiap pintu setiap ruangan 

n. Untuk keindahan adan kesegaran udara didalam tempat kerja 

hendaklah dipenuhi dengan persyaratan yang berikut ini : 

1) Adanya lubang peranginan (ventilation) yang cukup dan 

memungkinkan sirkulasi udara secara teratur 

2) Tingkat kelembaban berkisar antara 45%-60%  

3) Daya peneranagn dengan lampu hemat energi  

o. Kesegaran udara dan keindahan areal temapt kerja hendaklah 

dilaksanakan adanya : 

1) Jalan sekitar tempat kerja yang cukup lapang dan sejuk  

2) Kebun dengan rerumputan dan taman bunga yang segar  

3) Tempat parkir mobil yang cukup luas dan tidak terlalu 

dengan dengan kamar kerja pegawai  

Standar Ruang Tata Usaha sebagai berikut :  

1. Ruang tata usaha berfungsi sebagai tempat kerja petugas untuk 

mengerjakan administrasi 

2. Rasio minimum luas ruang tata usaha adalah 4 m2 /petugas dan luas 

minimumadalah 32 m2 
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3. Ruang tata usaha mudah dicapai dari halaman ataupun dari luar 

lingkungan serta dekat dengan ruang pimpinan.  

4. Ruang tata usaha dilengkapi sarana sebagaimana tercantum pada tabel 

sebagai berikut 

Tabel 2. 2 

Jenis, Rasio, dan Deskripsi Sarana Tata Usaha 

NO JENIS RASIO DESKRIPSI 

1  Kursi pegawai 1 buah/orang Kursi yang nyaman 

buat diduduki  

2 Meja kerjaa  1 buah/orang Meja dengan 

ukuran yang 

memadai untuk 

bekerja 

3 Kursi tamu  1 set/ruang  Kursi yang nyaman 

dan cantik  

4 Lemari  1 buah/meja  Kuat dan aman 

serta luas  

5 Papan statistic  1 buah/ruang  Papan berukuran 

kecil 

6 Papan 

pengumuman  

1 buah/sekolah  Kuat,dan besar  

 Perlengkapan 

lain  

  

1 Mesin 

ketik/komputer 

1 buah/ruang   

2 Filing cabinet  1 buah/sekolah   

 

5. Mesin dan Perabotan Kantor  

 Peralatan kantor adalah salah satu kebutuhan yang sangat 

diperlukan oleh suatu sekolah atau perkantoran. Tanpa peralatan kantor 

aktivitas dalam perkantoran akan menjadi terhambat. Pemilihan peralatan 

kantor harus disesuaikan dengan kebutuhan para pekerja atau karyawan 

yang akan menggunakan peralatan kantor tersebut. Dengan pemilihan 
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peralatan kantor yang tepat peralatan kantor tersebut dapat membantu 

memperlancar pekerjaan yang ada di kantor tersebut.  

Berikut macam-macam peralatan kantor antara lain : 

1) Peralatan kantor berupa mesin kantor  

Peralatan kantor berupa mesin-mesin kantor misalnya mesin tik 

elektronik, mesin tik manual, computer atau notebook, mesin fotokopi, 

mesin stensil atua OPH. Mesin tik elektrik atau manual serta computer 

dan notebook berfungsi untuk mempermudah pembuatan berbagai 

dokumen, materi presentasi, dan dokumen lainnya.  

Peralatan antor yang berupa mesin-mesin kantor dan digunakan 

secara bersama-sama adalah mesin fotokopi, mesin stensil yang 

berfungsi sama dengan mesin fotokopi yaitu berguna untuk 

memperbanyak dokumen. Sementara mesin OPH termasuk sebagai 

peralatan computer yang berguna untuk menampilkan dokumen ke 

suatu layer dan biasanya digunakan untuk mempresentasikan suatu 

materi dalam rapat atau pertemuan di kantor tersebut.  

2) Peralatan kantor berupa perabot kantor  

Peralatan kantor yang berupa perabot kantor adalah berbagai 

macam barang atau perlatan kantor yang berguna untuk menunjang 

pekerjaan. Peralatan kantor yang termasuk dalam kelompok perabotan 

ini dalah meja, kursi, lemari penyimpanan dan lainnya 

Perabotan kantor ini berhubungan dengan kegiatana 

penyimpanan benda-benda kantor atau tulis menulis yang dilakukan 

oleh para pekerja yang berada di dalam kantor. Tanpa memiliki 
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perabotan kantor kantor tersebut akan terlihat ruang kosong yang 

dipenuhi oleh manusia tanpa tahu hendak melakukan apa  

3) Peralatan kantor berupa barang habis pakai  

Barang yang habis pakai adalah peralatan yang setelah 

digunakan akan langsung habis atau tidak dapat digunakan lagi. 

Peralatan kantor yang merupakan barang habis pakai antara lain kertas 

yang berbagai ukuran dan warna, amplop berukuran sedang, kecil, dan 

besar, pita mesin, paperclip, balpoin, dan masih banyak lagi jenis dan 

peralatan kantor yang berupa barang habis pakai 

Selain perabotan kantor yang berupa barang habis pakai ada 

juga peralatan kantor yang termasuk barang tidak habis pakai. 

Maksudnya barang yang tidak habis pakai ini dapat digunakan berkali-

kali tanpa mengurangi fungsi dan bentuk fisik barang tersebut. Yang 

termasuk barang yang tidak habis pakai ini adalah stapler, pervarator 

atau pelubang kertas, gunting, penggaris, dan masih banyak lagi yang 

lainnya.  

4) Perlengkapan kantor yang berupa interior  

Perlatan kantor yang termasuk dalam golongan interior kantor 

berfungsi memberikan keindahan kepada suatu ruang kantor dengan 

kata lain peralatan kantor yang berupa interior ini memiliki kegunaan 

untuk menghiasi rungan di kantor tersebut agar ruang kantor itu 

menjadi lebih serasi, indah, dan nyaman sebagai tempat untuk bekerja. 

Peralatan kantor yang termasuk dalam kelompok interior dapat berupa 

korden atau tirai, vas bunga, hiasan dinding, taplak meja, dan masih 

banyak lagi peralatan kantor yang berfungsi sebagai perias ruangan  
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Penggunaan peralatan kantor berupa interior ini harus tetap 

disesuaikan dnegan kebutuhan dan keadaan ruangan kantor tersebut. 

Penataan interior yang kurang tepat akan membuat ruang kantor itu 

menjadi terasa sumpek dan tidak nyaman untuk digunakan sebagai 

tempat bekerja 

5) Peralatan kantor yang berfungsi sebagai pesawat kantor  

Peralatan kantor yang berfungsi sebeagai pesawat kantor adalah 

alat komunikasi yang menghubungakan orang-orang yang berada 

didalam kantor tersebut ataupun menghubunkan kantor tersebut dengan 

dunia luar, peralatan kantor yang brefungsi sebagai alat komunkasi 

kantor misalnya jaringan internet, telepon, mesin faksimili, dan lain 

sebagainya 

6. Desain Kantor Masa Depan  

Pada era tranformasi teknologi yang pesat seperti sekarang gaya kerja 

tenaga administrasi dikantor juga berubah, sehubungan dengan hal tersebut 

ada dua karakteristik pekerjaan yang akan mempengaruhi layout sebuah 

kantor yaitu antara lain : 

a. Otonomi, mengacu pada seberapa banyak pegawai bebas daalm 

memutuskan dimana dan kapan akan bekerja 

b. Intereksi, dalam penyelesaian pekerjaan diperlukan hubungan dnegan 

pegawai yang lain. 

 Dari hasil penelitian yang dilakukan oleh Tanaka diperoleh hasil berikut : 

1. Pegawai yang memiliki level interaksi dan otonomi yang tinggi akan 

melakukan banyak macam pekerjaan umumnya pekerjaan yang 

berhubungan dnegan computer dan interaksi dengan kolega akan terjadi 
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pada saat yang sama untuk itu tempat kerja harus sesuai dengan tipe 

pekerjaan tersebut. Di satu sis membutuhkan konsentrasi tinggi dan di sisi 

lain bisa berkomunikasi dengan pihak lain secara mudah. 

2. Pegawai yang mempunyai pekerjaan berlevel interaksi rendah namun 

mempunyai otonomi yang tinggi membutuhkan tempat kerja yang bisa 

mendukung konsentrasi yang tinggi  

Gambar 2 3 
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B. Manfaat Tata Ruang Kantor  

Manfaat yang dapat diperoleh dengan adanya tata ruang kantor yang 

efisien diharapkan dapat mengakibatkan lancarnya kegiatan-kegiatan kantor. 

Badri Munir Sukoco menyatakan bahwa penataan tata ruang kantor dapat 

memberikan manfaat sebagai berikut : 

1) Mengoptimalkan penggunaan ruang yang efektif 

2) Mengembangkan lingkungan kerja yang nyaman bagi pegawai 

3) Memberikan kesan yang positif terhadap masyarakat 

4) Menjamin efisiensi dari arus kerja yang ada 

5) Meningkatkan produktivitas kerja pegawai 

6) Mengantisipasi pengembangan organisasi dimasa depan dengan 

melakukan perencanaan tata ruang yang fleksibel.
23

 

Dari pendapat tersebut dapat diketahui bahwa tata ruang kantor yang 

baik dan terencana memberikan manfaat kepada dua pihak yaitu internal 

kantor yakni para personil kantor khususnya pegawai dan pihak eksternal 

kantor yakni masyarakat umum. Manfaat yang diberikan bagi pegawai antara 

lain dapat menciptakan suatu kondisi yang menunjang kelancaran pekerjaan 

kantor, penghematan ruangan, mempercepat terselesainya pekerjaan kantor 

dan yang paling utama adalah terciptanya efisiensi dalam bekerja. Sedangkan 

bagi pihak luar, tata ruang kantor yang baik juga memberikan kenyamanan 

dan kepuasan bagi masyarakat sehingga masyarakat memiliki kesan yang 

baik terhadap kantor tersebut. 
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 Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Modern, (Surabaya : 

Erlangga, 2020), hal.189 
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Bagi tenaga TAS di SMA Negeri 1 Kampar terdapat manfaat yang 

ditimbulkan dari penataan tata ruang kantor yaitu membuat pekerjaan didalam 

kantor menjadi lebih mudah, menciptakan suasanan yang nyaman dan bersih 

serta menimbulkan rasa semangat dalam melakukan aktivitass didalam 

ruangan. 

 

C. Penelitian Relevan 

1. Niken Nurnovitasari Fakultas Pendidikan dan Ilmu Pendidikan Universitas 

Sebelas Maret Surakarta pada tahun 2011, meneliti dengan judul Analissi 

Penataan Ruang Kantor Tata Usaha dalam Mencapai Efisiensi Kerja 

Pegawai’, Kesimpulan dari penelitian ini yaitu Kantor tata usaha FKIP 

UNS belum menerapkan asas jarak pendek dalam penataan ruangnya, 

sudah menerapkan rangkaian kerja karena setriap ruangan sudah ditata 

sesuai dengan aliran prosedur kerja masing-masing bagian, kantor tata 

usaha Dekanat FKIP UNS belum menerapkan asas penggunaan segenap 

ruang, belum menerapkan asas perubahan susunan tempat kerja secara 

maksimal. 

Persamaan :  Pokok pembahasan mengenai ketatausahaan dalam 

penataan ruang  

Perbedaan :  Penelitian yang akan diteliti berbeda, karena pada 

penelitian Niken Nurnovitasasri meneliti tata ruang kantor 

tata usaha untuk kinerja pegawai yang efisien sedangkan 

peneliti hanya berfokus pada penyesuaian tata ruang 

kantor tata usaha  
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2. Intan Mustika Ningtiyas, Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan 

Universitas Sebelas Maret meneliti dengan judul Pengaruh Tata Ruang 

Kantor dan Kepemimpinan Kepala Sekolah terhadap Kinerja Pegawai 

Kantor Tata Usaha SMK Negeri Se-Kabupaten Boyolali. Kesimpulan dari 

Penelitian ini yaitu (1) terdapat pengaruh positif yang signifikan Tata 

Ruang Kantor terhadap Kinerja Pegawai pada Kantor Tata Usaha SMK 

Negeri Se-Kabupaten Boyolali. (2) terdapat pengaruh positif yang 

signifikan Kepemimpinan Kepala Sekolah terhadap Kinerja Pegawai pada 

Kantor Tata Usaha SMK Negeri se-Kabupaten Boyolali. 

Persamaan : Pokok pembahasan sama-sama mengenai Ketatausahaan 

dalam Penataan Ruang 

Perbedaan :  Dalam penelitian Intan Mustika Ningtiyas, membahas 

tentang Pengaruh Tata Ruang dan Kepala Sekolah terhadap 

kinerja pegawai tata usaha, sedangkan peneliti berfokus 

pada implementasinya. 

3. Nadya Erdiana. Fakultas Tarbiyah dan Keguruan Universitas Islam Negeri 

Sultan Syarif Kasim Riau meneliti dengan judul Pengaruh Layout 

Perkantoran terhadap Kinerja Pegawai di Sekolah Menengah Kejuruan 

Farmasi Ikasari Pekanbaru. Kesimpulan dari penelitian ini adalah ada 

beberapa hal yang mempengaruhi siklus kerja guru dan pegawai yaitu (1) 

siklus udara (2) pencahayaan (3) kebisingan (4) warna. 

Persamaaan : Pembahasan pokok penelitian ini sama dengan peneliti 

yaitu mengenai tata ruang kantor 
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Perbedaan : Dalam penelitian Nadya Erdiana membahas secara 

keseluruhan penataan tata ruang kantor (layout) dan 

menjelaskan secara rinci, sedangkan peneliti hanya 

membahas secara garis besar penataan ruang kantor 

 

D. Proposisi   

Proposisi dalam kamus besar Bahasa Indonesia adalah rancangan 

suatu usulan yang dapat dipercaya. Maka dengan adanya proposisi ini menjadi 

suatu rancangan yang dapat dipercaya atau yang dapat dibuktikan atau 

digunakan secara nyata. Konsep yang digunakan untuk memberikan batasan 

terhadap suatu konsep teoritis agar tidak menjadi kesalahan dalam memahami 

materi sekaligus memudahkan peneliti.   

Melalui kegiatan penelitian ini akan dapat diketahui kondisi nyata di 

lapangan mengenai penataan tata ruang kantor di SMA Negeri 1 Kampar. 

Berdasarkan data yang diperoleh kemudian akan dianalisis sehingga akan 

dapat diketahui kelemahan tata raung kantor yang diduga menyebabkan 

efisiensi kerja pegawai di kantor di SMA Negeri 1 Kamapr belum optimal. 

Setelah diketahui kelemahan atau kekurangannya, maka langkah berikutnya 

adalah mencari dan merumuskan solusi atas masalah tersebut yaitu dengan 

membuat suatu rancangan tata ruang yang efektif dan mampu meningkatkan 

efisiensi kerja pegawai.  

Adapun yang menjadi proposisi dalam penelitian ini adalah sebagai 

berikut :  
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1. Tata Ruang Kantor 

Menyusun perabot, peralatan dan perlengkapan kantor serta mengatur 

tempat kerja yang disesuaikan dengan ruangan yang bertujuan yang 

bertujuan untuk mewujudkan efisiensi kerja para tenaga TAS. 

Adapun indicator tata ruang kantor adalah sebagai berikut : 

a. Tata Letak Meja 

Tata Letak meja dapat disusun dengan berbaris, diantara baris- 

baris meja tersebut disediakan lorong utama untuk memudahkan lalu 

lintas pegawai, Meja kantor sebaiknya mempertimbangkan 

kemudahan pengaturan kabel komputer, telpon, dan peralatan kantor 

sehingga ruang kerja lebih nyaman. Di sekolah SMA Negeri 1 

Kampar memiliki meja yang berukuran besar dengan jumlah yang 

banyak dan susunan meja memanjang atau latar U. Dan terdapat satu 

meja yang berdekatan dengan pintu masuk sehingga jika ada tamu 

yang datang maka sedikit terganggu jalan masuknya. Dan pegawai 

yang duduk disitu juga sedikit tidak nyaman karena terlalu dekat 

dengan pintu dan selalu melihat siswa atau guru lalu lalang dan secara 

tidak langsung pencahayaan matahari yang menembusnya.  

b. Tata Letak Kursi  

Tata letak kursi dapat disusun dengan mengikuti susunan meja, 

sebaiknya diberi jarak yang agak luas antara meja depan dengan meja 

belakang sehingga penempatan kusi juga lebih luas dan pegawai 

dengan leluasa untuk keluar masuk. Di sekolah SMA Negeri 1 
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Kampar memiliki kursi yang besar berbusa dan mewah, kursi yang 

dipakai juga sesuai dengan ukuran meja walaupun sedikit memakan 

ruang  

c. Tata Letak Lemari  

Tata letak lemari sebaiknya diletakkan dekat pegawai untuk 

memudahkan mencari barang yang diinginkan, tapi susunan lemari 

jangan sampai mengganggu gerakan dan pandangan pegawai, dalam 

penyusunan lemari juga diperhatikan ukurannya agar tidak memakan 

banyak tenpat sehingga mengakibatkan ruangan menjadi lebih sempit 

dan kecil. Di sekolah SMA Negeri 1 Kampar memiliki lemari kaca 

yang transparan sehingga isi lemari terlihat jelas dari luar. Susuan 

lemari diletakkan di sudut sisi ruang dan sebagian dijadikan sebagai 

pembatas antara meja kepala tata usaha dengan pegawai tata usaha.  

d. Tata Letak Alat Tulis 

Tata letak alat tulis sebaiknya disusun di atas masing-masing 

meja pegawai, disusun dalam sebuah kotak yang diberi label sehingga 

dalam mencari pena atau tipx atau yang lainnya dapat dicari dengan 

mudah. Di sekolah SMA Negeri 1 Kampar tata letak alat tulis disusun 

diatas meja masing-masing pegawai, diatas meja dibuat kotak kecil 

untuk menyimpan alat-alat tulis yang kecil-kecil, belum dibuat label 

dan tidak semua disusun sesuai tempatnya, ada juga barang-barang 

yang tidak digunakan atau jarang dipakai diletakkan diatas meja yang 

mengakibatkan penumpukan barang diatas meja tersebut.  
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2. Siklus Kerja Tata Ruang Kantor 

a. Siklus Udara  

Siklus udara dinyatakan kotor apabila kadar oksigen dari udara 

telah berkurang atau bercampur dengan polusi gas buang atau bau-

bauan yang berbahaya bagi Kesehatan tubuh biasanya ditandai dengan 

sesak nafas. Di sekolah SMAN 1 Kampar memiliki udara yang cukup 

baik, ada juga udara yang membuat tidak nyaman seperti asap 

kendaraan motor karena terletak di parkiran motor 

b. Sikus Pencahayaan  

Pencahayaan sangat mempengaruhi manusia untuk melihat 

objek  secara jelas, pencahayaan yang kurang akan mengakibatkan 

mata kelelahan sehingga mengakibatkan lelahnya mental dan 

menimbulkan kerusakan mata. Di SMA Negeri 1 Kampar 

pencahayaannya sudah cukup baik, di dalam ruang tata usaha 

pencahayaannya sedikit terhalang oleh gedung dan pentilasi udara 

tidak ada, cahaya masuk dari pintu secara langsung nimbus kedalam 

ruangan yang membuat ruangan panas tanpa dihalangi oleh pentilasi 

atau pepohonan. 

c. Siklus Suara 

Suara gaduh berakibat pada gangguan mental dan saraf bagi 

pegawai, kesulitan konsentrasi, kesalahan yang lebih banyak, 

kelelahan yang bertambah dan semangat kerja yang berkurang. Di 

SMA Negeri 1 Kampar suara kendaraan yang selalu membuat tidak 
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nyaman, apalagi letak ruang tata usaha di samping parkiran dan 

tempat jalan dari kelas ke ruang guru 

d. Siklus Warna 

Berkaitan dengan warna tembok interior yang ada disekitar 

tempat kerja, warna sangat berpengaruh terhadap kemampuan mata 

melihat objek. Di sekolah SMA Negeri 1 Kampar gedung berwarna 

hijau sehingga nyaman dilihat, pewarnaan ruangan tata usaha dengan 

warna kuning pudar yang berkesan tidak semangat dan berwarna. 

3. Manfaat Tata Ruang Kantor  

Manfaat yang didapatkan oleh sekolah merupakan hasil Kerjasama 

oleh kepala administrasi skeolah, wakil kepala administrasi sekolah, serta 

semua staf yang ada didalam ruangan tersebut. Disini pihak sekolah juga 

melakukan upaya bagaimana caranya supayapenataan ini meningkatkan 

kinerja tenaga administrasi sekolah yaitu dengan cara gotong royong 

bersama oleh seluruh karyawan walaupun hanya dilakukan dalam 1 kali 3 

tahun.  

Berikut manfaat penataan ruang kantor yaitu antara lain : 

a. Mengoptimalkan penggunaan ruang yang ada secara efektif 

b. Mengembangkan lingkungan kerja yang nyaman bagi pegawai 

c. Memberikan kesan yang positif terhadap pelanggan perusahaan  

d. Menjamin efesiensi dari arus kerja yang ada 

e. Meningkatkan produktivitas kerja pegawai 
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f. Mengantisipasi pengembangan organisasi masa depan dengan 

melakukan perencanaan layout yang fleksibel  
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 Gambar 2 4 Penataan Tata Ruang ka ntor Tata Usah

Manfaat Tata Ruang 

Kantor  

Tata ruang kantor  Siklus Kerja Tata 

Ruang Kantor  

Tata Letak Meja 

Tata Letak Lemari 

Tata Letak Kursi 

Tata Letak Alat Tulis 
Siklus Warna 

Siklus Pencahayaan 

Siklus Suara 

Siklus Udara 
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BAB III 

METODE PENELITIAN 

 

A. Pendekatan Penelitian 

Jenis penelitian yang dilakukan peneliti adalah penelitian deskriptif 

kualitatif yaitu bertujuan untuk mengetahui bagaimana tatanan tata ruang 

kantor di sekolah SMA Negeri 1 Kampar 

 

B. Lokasi dan  Waktu Penelitian   

Penelitian ini dilakukan di sekolah SMA Negeri 1 Kampar, dari segi 

tempat, waktu, dan biaya peneliti sanggup untuk melakukan penelitian di 

SMA Negeri 1 Kampar. Penelitian ini dilakukan setelah seminar proposal. 

 

C. Subjek dan Objek Penelitian 

Subjek penelitian ini adalah kepala sekolah dan kepala tenaga 

administrasi sekolah sedangkan objek dari penelitian ini adalah tatanan tata 

ruang kantor. 

 

D. Informan Penelitian 

Adapun yang menjadi informan utama dalam penelitian ini adalah 

kepala tata usaha  dan informan pendukung adalah 9 orang 1 orang wakil 

kepala sekolah bagian sarana dan praasrana dan 8 orang bagian administrai 

sekolah  
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E. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan peneliti adalah: 

1)   Observasi 

Observasi adalah pengamatan secara langsung dengan 

menggunakan penglihatan. Observasi diartikan sebagai pengamatan dan 

pencatatan secara sistematik terhadap gejala yang tampak pada objek 

penelitian. Pengamatan dan pencatatan yang dilakukan terhadap obyek di 

tempat terjadi atau berlangsungnya peristiwa-peristiwa, sehingga 

observasi berada bersama objek yang diselidiki, disebut observasi 

langsung. Sedangkan observasi tidak langsung adalah pengamatan yang 

dilakukan tidak pada saat berlangsungnya suatu peristiwa yang akan 

diselidiki, misalnya peristiwa tersebut diamati melalui film, rangkaian 

slide, atau rangkaian foto.
24

 

2) Wawancara 

Wawancara adalah sebuah dialog yang dilakukan oleh 

pewawancara (interviewer) untuk memperoleh informasi dari 

terwawancara. Wawancara yang dilakukan penulis melalui cara 

pendekatan menggunakan petunjuk umum wawancara, yaitu jenis 

wawancara yang mengharuskan penulis membuat kerangka dan garis 

besar pokok-pokok yang dirumuskan dan tidak perlu dipertanyakan 

secara beruntun yang berkenaan dengan faktor-faktor dalam penataan 

ruang kantor di SMA Negeri 1 Kampar 

                                                             
24

Muthohar. A, Pengelolaan Pengajian Antara Maghrib Isya (Pami) Masjid Darussalam 

Kelurahan Paal Merah Kecamatan Jambi Selatan Kota, (Jambi : 2013), hal 18 
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3) Dokumentasi 

Menurut Gottshchalk dalam buku Djama’an Satori yang berjudul 

Metodologi Penelitian Kualitatif mengungkapkan bahwa para ahli sering 

mengartikan dokumen dalam dua pengertian, yaitu: pertama, sumber 

tertulis bagi informasi bagi sejarah sebagai kebalikan dari pada kesaksian 

lisan, artefak, peninggalan-peninggalan terlukis, dan petilasan-petilasan 

arkeologis. Kedua, diperuntukkan bagi surat perjanjian, undang-undang, 

hibah, konsesi dan lainnya. Dokumentasi penulis gunakan untuk 

memperoleh semua data-data yang berhubungan dengan gambaran 

umum. 

 

F. Teknik Analisis Data 

Analisis data adalah proses mencari dan menyusun secara sistematis 

data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan lapangan, dan 

dokumentasi, dengan cara mengorganisasian data kedalam kategori, 

menjabarkan kedalam unit-unit, melakukan sintesa, menyusun kedalam pola, 

memilih mana yang penting dan yang akan dipelajari, dan membuat 

kesimpulan sehingga mudah dipahami oleh diri sendiri maupun orang lain.  

Adapun analisis data dalam penelitian menurut Miles dan Huberman 

adalah sebagai berikut :  

4. Pengumpulan Data 

Pengumpulan data dalam penelitian kualitatif dilakukan dengan 

cara observasi, wawancara mendalam dan dokumentasi  
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5. Reduksi Data 

Reduksi data merupakan merangkum, memilih hal-hal yang pokok 

memfokuskan pada hal-hal yang penting, dicari tema dan polanya. 

Dengan demikian data yang telah di reduksi akan memberikan gambaran 

yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti untuk melakukan 

pengumpulan data selanjutnya, dan mencari bila diperlukan. 

permasalahan yang diangkat mengenai tata ruang kantor diambil melalui 

cara wawancara dan observasi yang kemudian peneliti menganalisis 

dengan menajamkan, menggolongkan,  mengarahkan dan membuang 

data yang dianggap kurang penting bagi peneliti ini, serta 

mengorganisasikan data-data tersebut serta dapat disajikan sebagaimana 

semestinya 

6. Penyajian Data 

Setelah melalui reduksi data, langkah selanjutnya adalah 

mendisplaykan data. Dalam penelitian kualitatif pengajian biasa 

dilakukan dalam bentuk uraikan singkat, bagan, hubungan antar katagori, 

flowchart dan sejenisnya. Melalui pengajian data tersebut, maka data 

terorganisasikan, tersusun dalam pola hubungan, sehingga akan 

semangkin mudah dipahami.  

7. Kesimpulan atau Verifikasi  

Dalam verifikasi ini adalah mengambil kesimpulan awal yang di 

kemukakan masih bersifat sementara dan akan berubah bila akan 

ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada tahapan 
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pengumpulan data berikutnya hasil dari penyajian data dapat diambil 

kesimpulan tentang Penataan Tata Ruang kantor di SMA Negeri 1 

Kampar. 

 

G. Trianggulasi Data  

Triangulasi adalah teknik pemeriksaan keabsahan data yang 

memanfaatkan sesuatu yang lain. Di luar data itu untuk keperluan pengecekan 

atau sebagai pembanding terhadap data itu. Teknik tringulasi yang paling 

banyak digunakan ialah pemeriksaan melalui sumber lainnya. Tringulasi 

adalah cara terbaik untuk menghilangkan perbedaan-perbedaan konstruksi 

kenyataan yang ada dalam konteks suatu studi sewaktu mengumpulkan data 

tentang berbagai kejadian dan hubungan dari berbagai pandangan. Dengan 

kata lain bahwa tringulasi, peneliti dapat me-recheck temuannya dengan jalan 

membandingkannya dengan berbagai sumber, metode, atau teori.
25

 

Triangulasi dalam pengujian kreadibilitas ini diartikan sebagai 

pengecekan data dari berbagai sumber dengan cara, dan berbagai waktu 

dengan penjelasan sebagai berikut: 

1. Triangulasi Sumber  

Triangulasi sumber untuk menguji kredibilitas data dilakukan 

dengan cara mengecek data yang telah diperoleh melalui beberapa sumber 

yaitu kepala sekolah, waka kesiswaan dan guru tentang implementasi 

manajemen kesiswaan pada masa covid-19, semua jawaban yang peneliti 

peroleh dari beberapa sumber di atas sama. Kemudian data yang diperoleh 

                                                             
25

 Adhi dkk, Metode Penelitian Kualitatif, (Semarang: Lembaga Pendidikan Sukarno 

Pressindo, 2019),h. 77 



 

 
 

47 

dianalisis oleh penulis sehingga menghasilkan suatu kesimpulan 

kemudian selanjutnya dimintakan kesepakan (member check) dengan tiga 

sumber data.  

2. Triangulasi Teknik  

Triangulasi teknik untuk menguji kreadibilitas data dilakukan 

dengan cara mengecek data kepada sumber yang sama dengan teknik yang 

berbeda. Misalnya data diperoleh dengan wawancara, lalu dicek dengan 

observasi, dokumentasi, atau kuesioner. Bila dengan tiga teknik pengujian 

kreadibilitas data tersebut, menghasilkan data yang berbeda-beda, maka 

peneliti melakukan diskusi lebih lanjut kepada sumber data yang 

bersangkutan atau yang lain, untuk memastikan data mana yang dianggap 

benar. Atau mungkin semuanya benar, karena sudut pandangnya berbeda-

beda. 

3. Triangulasi Waktu  

Waktu juga sering mempengaruhi kreadibilitas data. Data yang 

dikumpulkan dengan teknik wawancara di pagi hari pada saat narasumber 

masih segar, belum banyak masalah, akan memberikan data yang lebih 

valid sehingga lebih kredibel. Untuk itu dalam rangka pengujian 

kreadibilitas data dapat dilakukan dengan cara melakukan pengecekan 

wawancara, observasi atau teknik lain dalam waktu atau situasi yang 

berbeda. Bila hasil uji menghasilkan data yang berbeda, maka dilakukan 

secara berulang-ulang sehingga sampai ditemukan kepastian datanya. 

Triangulasi dapat juga dilakukan dengan cara mengecek hasil penelitian, 

dari tim peneliti lain yang diberi tugas melakukan pengumpulan data 
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BAB V 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan oleh pneulis mengenai 

Penataan Tata Ruang Kantor untuk Mendukung Kinerja Tenaga Administrasi 

Sekolah di SMA Negeri 1 Kampar, maka disini penulis dapat menyimpulkan 

sebagai berikut : 

1. Penataan Tata Ruang Kantor di SMA Negeri 1 Kampar  

Penataan ruangan di SMA Negeri 1 Kampar sudah dilakukan sesuai 

sebagaimana mestinya. Namun demikian masih terdapat penataan meja, 

kursi, lemari serta perabotan lainnya di ruangan tata usaha tersebut yang 

tidak sesuai dengan tempatnya. 

2. Manfaat Tata Ruang Kantor 

Dalam pemanfaatan diketahui bahwa suasana kerja administrasi 

sekolah SMA Negeri 1 Kampar belum sesuai dengan kebutuhan kerja 

pegawai karena masih kurang luas masih sempit dan terasa sempit karena 

banyak perabotan kantor yang menghabiskan tempat sehingga suasana 

kerja belumm nyaman. Perubahan susunan tempat kerja tata ruang kantor 

yang baik adalah tata ruang yang dapat diubah dan disusun dengan tidak 

terlampau sulit dan memakan biaya serta tenaga yang besar.  
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B. Saran  

Berdasarkan kesimpulan yang telah penulis uraikan maka penulis 

memberikan saran kepada pihak SMA Negeri 1 Kampar sebagai berikut :  

Penataan ruang kantor di SMA Negeri 1 Kampar belum sesuai dengan 

teori yang ada dari lingkungan fisik ruang kantor masih memerlukan 

pembenahan agar setiap ruangan kantor lebih di tata dengan rapi sehingga 

menciptakan lingkungan fisik yang baik, melakukan tindakan dan mengambil 

solusi untuk penerangan suatu ruangan kantor itu sendiri sehingga kiranya 

dapat mendukung pekerjaan yang lebih baik.  

Hal ini karena dengan adanya penataan ruang yang ditata maka akan 

membuat staf kantor bekerja dengan nyaman dan mempremudah dalam 

melakukan sesuatu urusan.  
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LAMPIRAN 1 

PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan  

Nama Informan  : Yuhanis 

Jabatan Informan   : Kepala Tata Usaha  

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak menjabat sebagai kepala tata usaha? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Andy Ansyari, S.Ip 

Jabatan Informan   : Wakil Kepala Sekolah bagian Sarana Prasarana  

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Muhammad Yusuf  

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 1 

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Silva 

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 2 

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Muhammad Fahri 

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 3 

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Beni Wahyudi  

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 4 

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Ilham Akbar  

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 5 

Tempat Wawancara  : Perpustakaan  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Sri Wahyuni 

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 6 

Tempat Wawancara  : Ruang Tata Usaha  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Yendra Harianto  

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 7 

Tempat Wawancara  : Ruang Labor  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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PEDOMAN WAWANCARA 

Identitas Informan 

Nama Informan  : Hanimar 

Jabatan Informan   : Tenaga Administrasi Sekolah 8 

Tempat Wawancara  : Perpustakaan  

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 
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LAMPIRAN 2 

TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Yuhanis selaku kepala tata 

usaha sma negeri 1 kampar (pada hari rabu tanggal 23 maret 2022 pukul 10.00 

sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Menurut kami penataan tata ruang kantor disini sudah lumayan sesuai  

karena juga disesuaikan dengan kondisi ruangan dan jumlah staf 

administrasi 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Inshaallah kalau mengenai meja dan kursi penyusunan diruangan ini sudah 

sesuailah ya, kebetulan juga disini kami menggunakan meja dan kursi 

yang sangat mewah dan besar juga jadi nyamanlah buat staf lainnya 

bekerja gitu. Dan penyusnan meja dan kursi disini kami lakukan sesuai 

manfaat dan kegunaan, seperti halnya dekat pintu itu kami letakkan staf 

penerima tamu dan diikuti oleh operator, dan paling dalam diletakkan meja 

pemimpin, supaya jika ada tamu datang bisa diarahkan oleh staf penerima 

tamu 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Disini memang terlihat susunan lemarinya rata-rata di sudut ruangan, dan 

ada juga lemari yang disusun ditengah seperti ini yang manfaatnya adalah 

sebagai pembatas antara meja kepala administrasi dan staf. Disini kami 

sebenarnya kekurangan lemari cumin jika lemarinya ditambahpun tidak 



 

 
 

102 

ada lagi tempat untuknya gitu, disini setiap sudut sudah terisi sama lemari 

dan meja, jika ditambah lag ikan tidak bisa, tidak mungkin kita letakkan 

ditengah sini, makanya kitab isa lihat di bawah meja ini ada banyak sekali 

berkas dan kertas yang dibisrkan begitu saja karena tidak ada ruang 

buatnya, jadi mau tidak mau kami letakkan di bawah seperti ini 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Jika dilihat dari segi pewarnaannya tentu ini sudah cukup bagus untuk 

ruangan sekolah menggunakan warna hijau muda menggambarkan 

keasrian dan kesejukan, jika dilihat dari suara disini alhamdulillah tidak 

ada masalah dan tidak ada suara yang mengganggu, dan jika dilihat dari 

segi udaranya, disini menggunakan kipas beberapa kipas sebenarnya dulu 

kita ingin menggunakan ac dalam ruangan ini tetapi setelah 

mempertimbangkan beberapa hal seperti banyaknya perokok didalam 

ruangan ini makanya tidakjadi menggunakan ac didalama ruangan ini 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Dari penataan ruang seperti inin tentunya ada manfaat ya buat saya sendiri 

maupun buat staf lainnya, saya merasa penataan ruang memang perlu 

dilakukan demi kenyamaan orang didalmanya 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Andi Ashari selaku wakil 

kepala sekolah bagian sarana prasarana sma negeri 1 kampar (pada hari rabu 

tanggal 23 maret 2022 pukul 10.00 sampai dengan selesai) Beliau 

mengungkapkan bahwa :   

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Jika berbicara dengan penataan itu sebenarnya tergantung kepribadian 

masing-masing, terkadang ada juga yang menurut kita sesuai menurut 

yang lain tidak sesuai, sama halnya dengan penataan ruanagn ini, menuru 

saya ya tidak bisa dipungkiri memang sedikit berantakan karena sesuai 

djuga dengan ruangannya, jadi seperti inilah yang bisa disusun dalam 

ruanagan ini 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Disini bisa kita lihat sendiri dengan mata kepala kita ya kan bahwasanya 

penyusunan meja dan kursi diruangan ini memang belum sesuai dengan 

ruangan dan jumlah staf administrasi, kenapa saya bilang begitu kitab isa 

lihat ukuran meja dan kursi disini sangat besar, memang bagus karena 

akan membuat staf merasa nyaman dengan bekerja menggunaakan meja 

dan kursi yang mewah, namun dampaknya juga kapasitas ruangan yang 

tidak memungkinkan walaupun selama ini tidak ada masalah dengan hal 

itu, namun terkadang kita dapat merasakan sendiri dampaknya, dan juga 

ada satu meja dan kursi yang berada didepan pintu masuk, sebenarnya itu 

dulu berfungsi untuk salah satu staf namun karena staf tersebut sudah 

menjadi guru makanya disitu sekarang kosong tanpa penghuni, sebenarnya 
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juga mengganggu lalulintas keluar masuk namun sampai saat ini masih 

diletakkan disitu dengan harapan jika ada guru lain yang masuk bisa duduk 

disitu tanpa mengganggu tempat pengunjung 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Kalau mengenai lemari disini memang sudah banyak ya jumlahnya 

sampai-sampai ini diletakkan ditengah ruangan dengan alas an sebagai 

pembatas meja satu dengan yang lainnya, sebenarnya ini lemari tidak ada 

lagi tempat untuknya diruangan ini makanya diletakkan disitu, dan kita 

biasa lihat disini didepan meja ada beberapa kertas-kertas yang diletakkan 

begitu saja tanpa ada tempat penyimpanan karena memang tidak ada lagi 

tempat diruangan ini, jika kami menambahkan lemari disiini tidak tau lagi 

dimana mau diletakkan 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Kalau masalah pewarnaan disini kami mengikuti pewarnaan umum 

sekolah ya seperti ruang kelas, guru dan lain-lain itu memang 

diseragamkan warnanya, dan pihak sekolah memilih warn aini untuk 

ruangan ini, dan kami menerima saja dan tidak ada masalah, kalau masalah 

suara disini memang dekat jalan raya tetapi tidak terlalu berpengaruh 

dengan hal itu, mungkin hanya suara kenderaan motor siswa yang datang 

dan pulang saja, kalau masalah udara memang menurut saya masih kurang 

yak arena ruangan ini kedap udara juga, disini menggunakan kipas angin 

dan jendelanya tidak pernah dibuka, yang dibuka palingan hanya pintu 

dmasuk saja, dan disini rata-rata semua laki-laki yan dan ada beberapa staf 

yang perokok di dalam ruangan ini, jadi bagi yang tidak terbiasa dengan 

asap rokok mungkin merasa terganggu dengna hal itu 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Dapat kita lihat disini bahwa dari penyusunan meja, kursi, lemari, perabot 

lainnya tentu membuahkan manfaat yang baik bagi kita terutama bagi saya 

yang tiap hari duduk diruangan ini, dengan adanya penataan ruangan 
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setiap tahun atau 1 kali 3 tahunpun akan membuat pikiran kita didalam ini 

menjadi baru lagi dan fress dna tidak bosan gitu dengan penataan ruang 

yang itu-itu saja. Nah dengan kenyamanannya bekerjalah akan membuat 

pekerjaan menjadi lebih meningkat dan semangat 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Muhammad Yusuf selaku 

Staf Administrasi 1 sma negeri 1 kampar (pada hari rabu tanggal 23 maret 2022 

pukul 10.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Menurut saya jika berbicara mengenai penataan ruang ya seharusnya 

disesuaikan dengan ruangan dan jumlah tenaga administrasinya, disini 

menurut saya terlalu berlebih penyusunannya membuang tempat 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Kalau mengenai meja dan kursi disini menurut saya sudah bagus ya, 

karena mejanya bagus dan luas sehingga saya merasa nyaman gitu, gitu aja 

sih 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Penyusunan lemari disini sudah lumayan rapi, disini juga diberi label 

lemari untuk penyimpanan data guru dan data siswa, dan selama ini kami 

tidak merasa kesulitan untuk mencari data didalam lemari 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Pewarnaan disini sudah bagus ya ini juga di cat belum lama kelihatan kan 

masih terlihat bagus dan tidak ada lecet, pewarnaan ini diambil karena 

menyesuaikan warna sekolah juga, dan kalau masalah suara disini aman-

aman saja tidak ada yang aneh-aneh, kalau masalah udara juga aman-aman 

saja dan tidak ada masalah menurut saya 
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7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Menurut saya penataan ruang tidak berpengaruh sekali dengan kreativitas 

kerja didalamnya, ini menurut saya memnag berbeda-beda, kalau saya 

santai saja dengan keadaan sekitar tidak terlalu memperdulikan keadaaan 

disekeliling, jika saya ada kerjaan maka saya akan mengerjakannya 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Silva selaku Staf 

Administrasi 2 sma negeri 1 kampar (pada hari senin tanggal 28 maret 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Disini saya melihat penyusunannya sudah lumayan bagus dan sesuailah 

dengan yang diharapkan, namun juga dapat saya sampaikan disini bahwa 

dalam penyusunan tata ruang kantor tentu disesuaikan dengan jumlah staf 

dan ruangannya ya, dan menurut saya disini ya mungkin seperti inilah 

penyusunan yang tepat dan sesuai untuk saat ini 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Menurut saya meja dan kursi disini sudah lumayan bagus dan sesuailah 

dengan yang dibutuhkan, kami merasa nyaman dengan hal itu dan tidak 

ada masalah mengenai meja dan kursi di ruangan ini 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Penyusunan lemari dirungan ini sudah cukup baik, ada beberapa lemari 

diruangan ini yang memang berfungsi untuk menyimpan segala macam 

berkas dan data- data guru maupun siswa, menurut saya susunan seperti ini 

memang sudah lazim digunakan dimana-mana karena memang lebih 

efektif saja jika kami mencari berkas didalam lemari, walaupun ada 2 

lemari yang dialihfungsikan sebagai pembatas antara meja kepala 

administrasi dengan meja staf administrasi 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 
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Menurut saya pewarnaan ruangan ini ya bisalah ya dikatakan bagus karena 

kalau masalah pewarnaan itu tergantung pada pihak sekolah karena 

menyesuaikan dengan ruangan lainnya, suara disini maksudnya suara 

diluar ruangan kan tetapi masih dihalaman sekolah, kalau menurut saya 

masih baik tidak ada masalah karena jika suara kenderaan motor siswa 

paling tidak terlalu mengganggu karena disini dilarang menggunakan 

knelpot keras semua rata-rata siswanya memakai knelpot standart, dan 

kalau masalah udara disini memang kadang panas ya bisa dilihat ini ada 

kipas angin tetapi jendela tidak dibuka disini jendelanya tidak berfungsi 

sama sekali jadi tidak ada pertukaran udara, dan banyak juga yang perokok 

didalam ruangan ini termasuk saya tapi kami berusaha untuk menjaga itu 

semua agar tidak ada permasalahan yang timbul 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Dari penataan ruang tadi tentu ada manfaatnya bagi kita terutama saya,  

saya juga suka bersih, rapi dan teratur jadi jika benda atau barang 

disekeliling saya teratur maka saya akan bekerja dengan nyaman dan 

meningkatkan pekerjaan saya, saya juga ikut serta dalam penataan ini 

karena secara tidak langsung saya juga sebagai wakil sarana prasarana, dan 

sampai saat ini saya mengusahakan yang baik dalam ruanagn ini diabntu 

juga oleh rekanrekan yang lainnya tentunya 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Muhammad Fahri selaku Staf 

Administrasi 3 SMA negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 

pukul 08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Penyusunan ruangan di kantor ini memang sedikit berantakan dalam artian 

masih kurangnya perhatian dari orang-orang didalamnya, kenapa saya 

bilang begitu karena dapat kita lihat disini bahwa peataan meja saja ada 

yang berlebih tetapi sampai sekarang tidak diatasi, hanya dibiarkan begitu 

saja, itu salah satu contoh kurangnya perhatian menurut saya ya 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Penyusunan meja dan kursi di ruangan ini di susun di sudut ruangan dan di 

kasih pembatas lemari gitu buat pembatas meja pemimpin 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Disini bis akita lihat penyusunan lemarinya tepat dibelakang meja kerja 

pegawai jadi jika pegawai memerlukan berkas apapun itu bisa langgsung 

mengambilnya di belakang meja kerja 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Pewarnaan ruangan ini disesuaikan dengan pewarnaan kelas dan kantor 

lainnya, jadi pihak tata usaha hanya menerima saja, pewarnaan ini belum 

lama dilakukan sekitar 3-4 tahun yang lalu dan alhamdulillah masih awet 

sampai sekarang, kalau masalah suara disini tidak terlalu mengganggu dan 

masalah udara juga masih nyaman 
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7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Tentu banyak sekali manfaat yang di dapatkan dari penataan ruang bagi 

karyawan disini terumana bagi saya sebagai staf disini, menurut saya yang 

saya rasakan dari penataan ruang adalah yang pertama saya mengetahui 

letak sesuatu misalnya letak meja kepala tata usaha, meja staf, lemari yang 

isinya data siswa dimana dan lemari data guru dimana, serta lebih 

mempermudah saya dalam bekerja 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Beni Wahyudi selaku Staf 

Administrasi 4 sma negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Penyusunan meja, kursi dan lain-lain disini mungkin sesuai ya dengan 

ruangannya larena ruangan seukuran ini hanya bisa menyusun perabot 

seperti ini, jika kita paksakan sesuai dengan standar yang berlaku atau 

azaznya mungkin belum bisa dilaksanakan melihat kondisi ruangan juga 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Dari penyusunan meja dan kursi disini kita lihat ada yang memanjang 

untuk staf tata usahanya, dan dua lagi pisah untuk operator serta meja 

untuk pemimpin yang dibatasi oleh lemari supaya sedikit terlihat privasi 

gitu 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Lemari disini menggunakan lemari besi dua pintu dan lemari kaca yang 

ukurannya lumayan besar, lemari kaca diletakkan dibelakang meja 

karyawan dan lemari besi diletakkan di samping meja pemimpin sebagai 

pembatas mejanya, dengan penyusunan seperti ini mungkin yang terbaik 

buat ruangan ini dan buat pegawai lainnya 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Pewarnaan ruangan ini menggunakan warna hijau sesuai dengan warn 

akelas dan lainnya warna hijau menurut saya nyaman dan enak dilihat 
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tidak mengganggu penglihatan mata, jika masalah suara disini memang 

ada suara motor siswa karena berdekatan dengan parkiran itupun juga 

dalam waktu tertentu saja, jika masalah udara disini sedikit asri denngan 

adanya pohon kecil di depan ruangan 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Menurut saya ada beberapa manfaat yang didapat dari penataan tata ruang 

kantor disini terutama mempermudah pekerjaan dan dapat melayani tamu 

juga dengan baik, tamu merasa nyaman juga dengan penataan yang baik 

pula, disini saya juga merasa tidak Lelah dalam bekerja dan merasa 

nyaman 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Ilham Akbar selaku Staf 

Administrasi 5 sma negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Disini saya melihat penyusunan meja sudah sesuai dengan kondisi ruangan 

karena memang jika mengenai susunan ruangan disini tidak terlalu 

dihiraukan, kami juga tidak mempermaashkan susunan meja, kursi dan 

lain-lain 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Penyusunan meja dan kursi disini menurut saya sudah sesuai juga dengan 

kondisi ruangannya, di sebelah kiri kitab isa lihat ada meja staf tata usaha, 

dilanjut meja operator walaupun mejanya dipisah namun tidak menjadi 

masalah, dan dilanjut paling dalam meja kepala tata usaha 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Penyusunan lemari disini diletakkan di setiap sudut dinding hal ini 

dilakukan untuk tidak memakan tempat, sebenarnya penyusunan lemari 

tidak terlalu dikhawatirkan oleh setiap personil di ruangan ini, jadi 

penyusunan lemari ini hanya disini aja dari pertama kali disini 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Pada pewarnaan ruangan disini mengikuti wanasekolah pada umumnya, 

dan menurut saya pewarnaan ruangan ini sejuk dan tidak mengganggu, 
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kebisingan disini juga tidak terlalu mengganggu dan udara sedikit 

terganggu karena jendea tidak pernah dibuka dan disini pakai kipas 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Manfaatnya bagi saya ya banyak ya pastinya, terutama membantu 

pekerjaan supaya cepat selesai gitu misalnya jika mencari kertas kita sudah 

tahu dimana tempatnya dan tidak lama lagi untuk mencarinya gitu, dan 

juga kalau penataan ruangan ini sesuai dengan yang kita inginkan pasti 

kita merasa nyaman dalam bekerja 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Sri Wahyuni selaku Staf 

Administrasi 6 sma negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Disini penyusunan meja di rombak Ketika pindah ke ruangan ini, dulu 

ruangan tata usaha di Gedung depan Cuma karena ada beberapa hal yang 

dipertimbangkan kantor tata usaha dipindahin ke sini, dan sejak itu 

penyusunan meja, kursi, lemari dan lain-lain ditata hingga sekarang dan 

kira-kira menurut saya penyusunan meja seperti ini addalah yang cocok 

untuk ruangan ini 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Disini saya melihat penyusunan meja dan kursi dibuat sesuai dengan 

kebutuhan sih menurut saya ya, kenapa demikian meja didepan pintu ini 

kan meja staf tata usah jadi jika ada tamu yang masuk maka staf inilah 

yang bisa mengarahkannya, jika diletakkan meja pemimpin di dekat pintu 

maka jika ada tamu yang mausk kepala tata usaha akan merasa terganggu 

di posisi sepertiitu 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Dari penyusunan meja maka disusunlah lemari lemarinya, disini ada 

lemari yang isinya data siswa ada yang sisinya data guru dan ada yang 

isinya data pensiunan jadi semua data itu diletakkan sesuai dengan letak 

meja pegawai masing-masing 
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6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Warna di ruangan ini menggunakan warna hijau yang lembut dan asri 

sehingga enak dipandang mata, suara sekitar tidak terlalu mengganggu 

menurut saya dan udara disini panas walaupun sudah ada kipas pertukaran 

udara tidak ada disini karena jendela tidak pernah dibuka 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Banyak hal yang menjadi manfaat disini bagi saya, dengan penataan ruang 

ini tentunya pekerjaan menjadi lebih cepat selesai, dan jika saya bekerja 

tidak akan bosan dengan suasana yang nyaman tadi, dan jika ada tamu 

saya dapat mengarahkan tamu tersebut untuk mencari yang dai butuhkan 

dengan cepat tanpa berfikir panjang 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Yendra Arianto selaku Staf 

Administrasi 7 sma negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Penataan ruang tata usaha menurut saya ya beginilah adanya, mau dibuat 

gimana lagi kami memiliki ruangan yang terbatas dan tidak besar jadi 

harus pandai-pandai sih menata ruang ini agar tetap nyaman digunakan, 

dan melihat ruangan seperti ini mungkin inilah penyusunan yang bisa 

dilakukan 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Saya melihat penyusunan meja dan kursi disini hanya disesuaikan dengan 

ruangan ya, kami hanya bisa mengatur susunan meja dan kursi di ruangan 

ini seperti saat sekarang ini, karena jika di rombak lagi akan susah dan 

ribet gitu, jadi kami masih bertahan dengan susunan seperti ini 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Penyusunan lemari di ruangan ini dilakukan sesuai dengan fungsiya, 

semua lemari dibuat label dan tanda supaya tidak susah untuk mencari 

berkas-berkas yang diinginkan 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 

Pewarnaan ruangan menurut saya tidak ada masalah ya ruangan ini juga 

baru di cat jadi warnanya masih bersih dan tidak pudar, warna hijau 

menandakan kesejukan pohon, kalau masalah kebisingan suara palingan 
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suara kendaraan motor siswa yang keluar masuk karena mereka parkirnya 

di belakang ruangan ini dan lewatnya di depan ruangan ini, kalau masalah 

udara saya tidak ada masalah karena kipas ada dan itu sudah cukup bagi 

saya 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Manfaat dari penataan ruang yang saya rasakan yang pertama merasa 

nyaman yang kedua merasa pekerjaan jadi cepat selesai, yang ketiga 

merasa mampu menguasai ruangan, itu aja sih 
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TRANSKIP WAWANCARA 

PENATAAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MENDUKUNG KINERJA 

TENAGA ADMINISTRASI SEKOLAH DI SMA NEGERI 1 KAMPAR 

 

Berdasarkan hasil wawancara penulis dengan bapak Hanimar selaku Staf 

Administrasi 8 sma negeri 1 kampar (pada hari kamis tanggal 19 Mei 2022 pukul 

08.00 sampai dengan selesai) Beliau mengungkapkan bahwa : 

1. Apa latar belakang Pendidikan bapak? 

2. Sudah berapa lama bapak sebagai tenaga administrasi sekolah? 

3. Sudah sesuaikah susunan tata ruang kantor tata usaha di SMA Negeri 1 

Kampar? 

Saya kurang paham mengenai penataan ruang yang baik seperti apa jadi 

disini saya tida banyak komentar, mungkin ini adalah penataan ruangan 

yang dianggap sesuailah gitu untuk ruangan ini 

4. Bagaimanakah susunan meja dan kursi di ruangan tata usaha ini, apakah 

sudah sesuai dengan yang diharapkan atau belum?  

Penyusunan meja dan kursi memang seharusnya jangan sampai 

mengganggu aktivitas yang lain, disini ada satu meja yang berlebih 

sebenarnya terletak di paling ujung pintu masuk, itu sedikit mengganggu 

lalu Lalang tamu maupun petugas tapi menurut pendapat yang lain 

sebaiknya dibiarkan saja untuk tempat duduk guru atau karyawan lain 

yang mampir disini gitu 

5. Bagaimana susunan lemari di ruangan tata usaha ini? 

Menurut saya penyusunan lemari disini sudah sesuai dengan kebutuhan 

karena tidak mengganggu aktivitas pegawaui lainnya dan juga para tamu 

yang datang, mungkin lemari besi sedikit mengganggu karena dijadikan 

sebagai pembatas meja, namun hal itu dilakukan untuk memisahkan meja 

karyawan dnegan meja pemimpin 

6. Mengenai pewarnaan, suara, dan udara apakah sudah sesuai dnegan yang 

diharapkan? 
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Menurut saya warna ruangan ini sudah sesuai dengan warna sekolah pada 

umumnya jadi tidak norak ataupun aneh, suara disini tidak ribut walaupun 

didepan jalan raya namun kebisingannya tidak sampai kedalam sekolah 

kalau kendaraan siswa mungkin sedikit menganggu di saat mereka datang 

ke sekolah dan pada saat pulang sekolah, udara disini palingan cumin 

terganggu akibat banyaknya yang merokok diruangan 

7. Apakah manfaat yang diperoleh oleh tenaga adminstrasi sekolah dari 

penataan ruang saat ini? 

Manfaat yang saya dapat dari penataan ruang adalah memudahkan saya 

untuk melakukan pekerjaan, memudahkan saya dalam mencari berkas 

yang diinginkan di dalam lemari, saya juga merasa nyaman dengan 

suasana di dalam ruangan walaupun masih ada asap rokok yang diputar di 

udara oleh kipas yang lagi hidup 
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LAMPIRAN 3 

PEDOMAN OBSERVASI 

No Aspek yang diamati Ya Tidak 

1 Penataan tata ruang sudah sesuai dengan 

standar tata ruang 

  

2 Penyusunan meja dan kursi sudah sesuai 

dengan yang diinginkan 

  

3 Penyusunan lemari sudah sesuai dengan tata 

letak yang dibutuhkan 

  

4 Pewarnaan ruangan sangat berpengaruh atas 

kinerja staf administrasi 

  

5 Terdapat kebisingan suara yang mengganggu 

pekerjaan staf administrasi  

  

6 Udara di ruangan tata usaha membuat 

kenyamanan satf tata uasha  dalam bekerja 

  

7 Staf tata usaha merasa nyaman dengan 

penataan ruang tata usaha 

  

8 Staf tata usaha sangat mudah mencari berkas 

dalam lemari 

  

9 Tersedianya kursi tunggu bagi tamu yang 

berkunjung 

  

10 Terdapat penghijauan dalam ruangan 

sehingga membuat kenyaman dalam bekerja 

  

11 Adanya manfaat tata ruang bagi staf tata 

usaha  

  

12 Kurangnya tempat untuk berkas dan kertas 

kertas lainnya 
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LAMPIRAN 4 

Tabel 5. 1 PEDOMAN OBSERVASI 

No Aspek yang diamati Ya Tidak 

1 Penataan tata ruang sudah sesuai dengan 

standar tata ruang 

  

2 Penyusunan meja dan kursi sudah sesuai 

dengan yang diinginkan 

  

3 Penyusunan lemari sudah sesuai dengan tata 

letak yang dibutuhkan 

  

4 Pewarnaan ruangan sangat berpengaruh atas 

kinerja staf administrasi 

  

5 Terdapat kebisingan suara yang mengganggu 

pekerjaan staf administrasi  

  

6 Udara di ruangan tata usaha membuat 

kenyamanan satf tata uasha  dalam bekerja 

  

7 Staf tata usaha merasa nyaman dengan 

penataan ruang tata usaha 

  

8 Staf tata usaha sangat mudah mencari berkas 

dalam lemari 

  

9 Tersedianya kursi tunggu bagi tamu yang 

berkunjung 

  

10 Terdapat penghijauan dalam ruangan 

sehingga membuat kenyaman dalam bekerja 

  

11 Adanya manfaaat tata ruang bagi staf tata 

usaha  

  

12 Kurangnya tempat untuk berkas dan kertas 

kertas lainnya 
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LAMPIRAN 6 
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LAMPIRAN 7 
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LAMPIRAN 8 
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LAMPIRAN 9 

 

  



 

 
 

128 

LAMPIRAN 10 
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LAMPIRAN 11 
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LAMPIRAN 12 
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LAMPIRAN 13 
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LAMPIRAN 14 
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LAMPIRAN 15 
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LAMPIRAN 16 
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LAMPIRAN 17  

DOKUMENTASI PENELITIAN 

 

Wawancara dengan Bapak Kepala Tata usaha SMA Negeri 1 Kampar  

 

Wawancara dengan Bapak Muhammad Yusuf selaku Staf Tenaga Administrasi 

Sekolah SMA Negeri 1 Kampar 
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Wawancara dengan Bapak Silva selaku Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

SMA Negeri 1 Kampar  

 

 

Wawancara dengan Bapak Andi selaku Staf Tenaga Administrasi Sekolah 

SMA Negeri 1 Kampar  
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Susunan Meja Staf Administrasi  

 

Susunan Meja Pemimpin  
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Susunan Meja dan Lemari  

 

Meja Operator 
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Meja depan Pintu Masuk  

 

Susunan Berkas-Berkas dalam Lemari 
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