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ABSTRAK 

Wasila, Faizatul. 2020. Pola Tata Ruang Kantor dalam Mewujudkan Efisiensi 

Kerja Pegawai Kementerian Agama Kabupaten Jember. Skripsi, Jurusan 

Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas Ilmu Tarbiyah dan Keguruan, 

Universitas Islam Negeri Maulana Malik Ibrahim Malang. Pembimbing 

Skripsi: Dr. H. Abdul Bashith, M.Si. 

Pada teori The Liang Gie menyatakan bahwa terdapat banyak faktor yang 

mempengaruhi efisiensi kerja pegawai dan salah satunya adalah tata ruang tempat 

kerja pegawai. Dalam penjelasan teori, efisiensi kerja juga dipengaruhi oleh sumber 

daya lainnya yang ada dalam lingkungan kerja seperti halnya lingkungan kantor, 

perabot, alat-alat kantor yang digunakan dalam meringankan pekerjaan pegawai 

kantor. Peneliti tertarik untuk melakukan penelitian terkait pola tata ruang kantor 

Kementerian Agama Kabupaten Jember karena ipola ipenataan itata iruang iyang 

ilebih ifleksibel idan ipegawai iterlihat ilebih iaktif idalam imelaksanakan itugasnya 

sehingga efisiensi kerja terlihat cukup baik. Para pegawai selalu terlihat nyaman dan 

tenang di ruang kantor, sehingga timbullah pemikiran untuk meneliti apakah pola tata 

ruang kantor memiliki kontribusi dalam mewujudkan efisiensi kerja pegawai kantor. 

Fokus penelitian yaitu pola tata ruang kantor yang diterapkan untuk tata ruang 

kantor, faktor apa saja yang mempengaruhi pola tata ruang kantor, dan upaya apa saja 

yang dilakukan untuk menyelesaikan kendala yang dihadapi dalam pola tata ruang 

kantor di Kementerian Agama Kabupaten Jember. 

Penelitian ini merupakan jenis penelitian kualitatif deskriptif. Teknik 

pengumpulan data dilakukan dengan wawancara, observasi dan dokumentasi. Sumber 

data dalam penelitian ini yatu data primer iyang idiperoleh idari ihasil iwawancara dan 

data sekunder iyang isumbernya idiperoleh idari icatatan-catatan, ikarya iilmiah, ijurnal, 

idan iarsip.  

Hasil penelitian yaitu pola tata ruang kantor yang diterapkan adalah pola 

gabungan (Mixed ioffice) sangat cocok diterapkan karena dapat dengan mudah sesuai 

dengan kebutuhan pegawai tanpa harus banyak mengeluarkan biaya yang banyak. 

Efisiensi iterwujud idengan imeningkatkan ifaktor internal idan ieksternal ipegawai. 

Sehingga kesimpulan dari hasil penelitian yang dilakukan adalah Efisiensi ikerja 

iterwujud idengan ibaik idengan iditerapkannya ipola itata iruang ikantor igabungan 

iyang ilebih ifleksibel idalam ipenataannya. 

 

Kata Kunci : Pola Tata Ruang Kantor, Efisiensi Kerja. 
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Wasila, Faizatul. 2020. Office Layout Patterns in Realizing The Work Efficiency of 

Employees at Jember District Ministry Of Religion Office. Thesis. 

Department of Islamic Education Management, Teaching and Learning 

Fakulty, Maulana Malik Ibrahim State Islamic University of Malang. Advisor: 

Dr. H. Abdul Bashith, M.Si. 

The theory of The Liang Gie states that there are many factors that affect 

employee work efficiency and one of them is the layout of employee workplaces. In 

explaining the theory, work efficiency is also influenced by other resources in the 

work environment such as the office environment, furniture, office equipment used in 

lightening the work of office employees. Researcher are interested in conducting 

research related to the office layout pattern at Jember District Ministry Of Religion 

Office because the environment is more flexible and employees are more active in 

implementing the gas so that work efficiency is quite good. The employees always 

look comfortable and calm in the office space, so there arises a thought to examine 

whether the office layout pattern has a contribution in realizing the work efficiency of 

office employees. 

The focus of the research is the office layout pattern applied to the office 

layout plan, what factors affect the office layout pattern, and what efforts are being 

made to resolve the obstacles encountered in the office spatial pattern at Jember 

District Ministry Of Religion Office. 

This research is a descriptive qualitative research. Data collection techniques 

are done by interview, observation and documentation. Sources of data in this study 

are primary data obtained from the results of interviews and secondary data whose 

sources are obtained from records, scientific works, journals, and records. 

The result of the research is that the office layout pattern applied is a mixed 

pattern (Mixed ioffice) which is very suitable to be applied because it can easily fit 

the needs of employees without having to spend a lot of money. Efficiency is realized 

by increasing internal and external factors of employees. So the conclusion from the 

results of research conducted is that work efficiency is well realized with the adoption 

of a combined office layout pattern that is more flexible in its arrangement. 

 

Keywords: Office Layout Pattern, Work Efficiency. 
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لدينية بمدينة جمبر. البحث في مكتب وزارة ا في تحقيق كفاءة العمل أنماط تخطيط الدكتبواسلة .فائزة 
 ، جامعة مولانا مالك إبراىيم الإسلامية الحكوميةلامية ، كلية التربية والتعليم. قسم إدارة التربية الإسالعلم
عبد الباسط دكتور. الحج. الدشرف: .مالج  

تنص على أن ىناك العديد من العوامل التي تؤثر على كفاءة  The Liang Gie في نظرية
عمل الدوظف وأحدىا التخطيط الدكاني لأماكن عمل الدوظف. في شرح النظرية ، تتأثر كفاءة العمل 

لدستخدمة في تخفيف أيضًا بالدوارد الأخرى في بيئة العمل مثل بيئة الدكتب والأثاث والدعدات الدكتبية ا
يهتم الباحث بإجراء البحوث الدتعلقة بالنمط الدكاني للمكتب التابع لوزارة الدين  عمل موظفي الدكتب

في جمبر لأن البيئة أكثر مرونة ويبدو الدوظفون أكثر نشاطاً في تنفيذ الغاز بحيث تبدو كفاءة العمل جيدة 
الدساحات الدكتبية ، لذلك ينشأ تفكير لفحص ما إذا   جدًا. يبدو الدوظفون دائمًا مرتاحين وىادئين في

 كان النمط الدكاني للمكتب يساىم في تحقيق كفاءة العمل لدوظفي الدكاتب

يركز البحث على النمط الدكاني للمكتب الدطبق على الخطة الدكانية للمكتب ، وما ىي 
بذولة لحل العقبات التي تواجهها في العوامل التي تؤثر على النمط الدكاني للمكتب ، وما ىي الجهود الد

 النمط الدكاني للمكتب في وزارة الدين في جمبر ريجنسي.

ىذا البحث ىو بحث نوعي وصفي. تتم تقنيات جمع البيانات عن طريق الدقابلة والدلاحظة 
والتوثيق. مصادر البيانات في ىذه الدراسة ىي البيانات الأولية التي تم الحصول عليها من نتائج 

الدقابلات والبيانات الثانوية التي يتم الحصول على مصادرىا من السجلات والدصنفات العلمية والمجلات 
 والسجلات.

نتائج الدراسة ىي أن نمط تخطيط الدكتب الدطبق ىو نمط تركيبة مناسب جدًا للتطبيق لأنو 
الدال. تتحقق الكفاءة من  يمكن أن يلائم بسهولة احتياجات الدوظفين دون الحاجة إلى إنفاق الكثير من

خلال زيادة العوامل الداخلية والخارجية للموظفين. لذا فإن الاستنتاج من نتائج البحث الذي تم إجراؤه 
ىو أن كفاءة العمل تتحقق بشكل جيد من خلال اعتماد نمط مكاني مكتبي مشترك يكون أكثر مرونة 

 في ترتيبو

، كفاءة العمل. الكلمات الرئيسية: أنماط تخطيط الدكتب
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BAB iI 

PENDAHULUAN 

A. Latar iBelakang iMasalah 

Indonesia imerupakan inegara iyang iwarga inegaranya imemiliki ihak 

idasar imemeluk iagama idan iberibadah isesuai idengan iapa iyang idiyakini. 

iSemua itelah idiatur ioleh ipemerintah idalam iUUD i1945 ipada iBAB iXI iPasal 

i29 i(1) idan i(2) iyang iberbunyi i“Negara iberdasarkan iatas iketuhanan iyang 

iMaha iEsa” idan i“Negara imenjamin ikemerdekaan itiap-tiap ipenduduk iuntuk 

imemeluk iagamanya imasing-masing idan iuntuk iberibadat imenurut iagama 

idan ikeperayaan iitu”.
1

 iSehingga ipermasalahan ikegaamaan idi iIndonesia 

isangat idiperhatikan ioleh ipemerintah idemi ikesejahteraan irakyatnya. 

Upaya iyang idilakukan ipemerintah idalam imewujudkan iUUD i1945 

itersebut iyaitu idengan imembentuk isub isistem iyang ibertugas ikhusus 

imenangani imasalah idibidang ikeagamaan, iyaitu ikementerian iagama. 

iPemerintah ibenar-benar imerancang isub isistem itersebut idengan imandiri 

itanpa imengacu iterhadap isistem inegara ilain ikarena ikementerian iagama 

ihanya iada idi inegara iIndonesia. i 

Dalam imembina iwarga inegara iIndonesia idi ibidang iagama, istruktur 

iyang iada idi ikementerian iagama imengikuti istruktur ipemerintahan ipusat ike 

idaerah, isehingga idalam ipenanganannya imerata idiseluruh iwilayah 

iIndonesia. iMaka, isetiap imasing-masing ikota ipasti imemiliki ikantor 

ikementerian iagama iuntuk imelayani imasyarakat idi isetiap iwilayah idi 

iIndonesia. 

                                                           
1

 ihttp://dkpp.go.id, iUndang-Undang iDasar i1945, iTanggal i23 iFebruari i2020. 

http://dkpp.go.id/
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Kementerian iAgama idi iKabupaten iJember ihanya imemiliki isatu 

ikantor iterpadu iyang iberada idi iJalan iK.H iWachid iHasyim inomor i1 

iKaliwates iJember, isehingga ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember iharus imemiliki ikualitas ipelayanan iyang ibaik, igedung ikantor iyang 

ilayak, ipegawai iyang iprima, idan itata iruang ikantor iyang itertata isesuai 

ikebutuhan. 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imemiliki isasaran-

sasaran iyang iakan idituju iguna imendukung ivisi idan imisi ikantor, isalah isatu 

isasaran iyang idimaksud iyaitu itertatanya isistem ikelembagaan idan 

ipeningkatan ipelayanan iserta iterpenuhinya isarana idan iprasarana ikeagamaan 

iguna imemberi ikemudahan ibagi iumat iberagama idalam imenjalani iibadah.
2
 

Dalam irangka imewujudkan isasaran iyang itelah idirancang, imaka 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iharus imemperhatikan itempat 

ipelayanan iyang ibaik, itata iruang ikantor iyang imemenuhi istandar, isarana 

iprasana iyang itersusun irapi isesuai ikebutuhan iagar imemudahkan ipara 

ipegawai imelaksanakan itugasnya idan imewujudkan irasa inyaman ibagi 

iseluruh ipegawai iserta itamu iyang iakan imelakukan ipelayanan idi ikantor. i 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imemiliki ibeberapa 

ibagian ikantor iyang iterpisah iyang isetiap igedungnya iterdiri idari idua ilantai 

iyaitu igedung i1 imerupakan ipusat ipelayanan iterpadu isatu ipintu idan igedung 

i2 imerupakan ilayanan ihaji idan iumroh iterpadu. iDalam ipenelitan iini iberfokus 

ipada itata iruang ikantor igedung iutama, ikarena igedung ilayanan ihaji idan 

iumroh itegolong ibaru idan itata iruang isudah ibaik iserta iterlihat imodern. 
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 iDokumen ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember, itanggal i27 iFebruari i2020. 
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Kementerian iAgama iKabupaten iJember imemiliki ivisi idan imisi 

iyang iharus idicapai idan iuntuk imencapai iseluruhnya iharus idiimbangi 

idengan ikualitas idan iefisiensi ikerja idari ipegawai iyang imengelola ikantor, 

ikarena isecara ikonseptual, iefisiensi ikerja iadalah iketepatan icara idalam 

imenjalankan isesuatu ipekerjaan idengan itidak imembuang-buang iwaktu, 

itenaga idan ibiaya.
3

 i 

Peneliti tertarik untuk melakukan penelitian di kantor Kementerian 

Agama Kabupaten Jember karena sebelumnya sudah pernah melakukan 

praktek kerja lapangan di kantor selama satu bulan yaitu bulan November 

2019, selama itu peneliti selalu memperhatikan aktifitas pegawai kantor 

yang terlihat aktif, disiplin, dan tepat waktu dalam melaksanakan tugas 

sehingga efisiensi kerja terlihat cukup baik. Para pegawai selalu terlihat 

nyaman dan tenang di ruang kantor, sehingga timbullah pemikiran untuk 

meneliti apakah pola tata ruang kantor memiliki kontribusi dalam 

mewujudkan efisiensi kerja pegawai kantor. 

Seperti pernyataan Bapak Pitono saat wawancara perihal pola tata 

ruang kantor, yang mengatakan bahwa:
4
 

 Untuk ijenis ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan isaat iini ibisa 

idikategorikan ijenis itata iruang ikantor isemi-semi, iadanya 

iperpaduan iantara itata iruang iterbuka, itertutup iatau ibersekat, 

iseperti iyang iterlihat iruangan itidak itertutup isecara ikeseluruhan iada 

isekat iyang idibuat ipendek isehingga isemua ipegawai idan istaf idapat 

iberkomunikasi idengan ibaik 

 

Oleh sebab itu, saat peneliti melakukan observasi di kantor, pola 

tata ruang kantor yang diterapkan cukup membingungkan apakah 

                                                           
3

 iThe iLiang iGie, iAdministrasi iPerkantoran iModern, iEd. i4. i(Yogyakarta: iLiberty iYogyakarta, 

i2007) ihal. i171.Ibid... 
4
 Hasil wawancara dengan bapak Pitono: Tanggal 21 Februari 2020. 
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termasuk yang terbuka atau tertutup. Sehingga peneliti tertarik untuk 

meneliti lebih dalam. Bapak Rizal juga mengungkapkan terkait 

keuntungan pola tata ruang yang di terapkan di kantor sehingga 

memperkuat peneliti untuk melakukan penelitian lebih lanjut, yang 

menyatakan bahwa:
5
 

Keuntungan ipola itata iruang ikantor isemi igabungan iini iyaitu ilebih 

ibaik ikarena isatu, inyaman idua, ikondusifitas ikerja ikarena 

ikomunikasi idengan ipegawai ilain isangat ikondusif, iketiga ikontrol 

ikerja idari ipimpinan iselalu imudah ikarena isekat itidak ipenuh, idari 

ijarak ijauh isudah iterlihat iaktifitas ipegawai isehingga itidak 

imembuang-buang iwaktu idalam ikegiatan icontrolling. 

 

Adapun ikemampuan idan ikualitas isetiap ipegawai iberbeda-beda, 

iserta ikemampuan iyang idimiliki isetiap ipegawai ibukan isatu-satunya itolak 

iukur ikeberhasilan imewujudkan iefisiensi ikerja. iEfisiesi ikerja iyang itinggi 

iakan iterwujud ijika ididukung ioleh ilingkungan ikerja iyang ikondusif, iaman, 

inyaman, idan ipenataan iperabot ikantor iyang ibaik idemi ikelancaran ipekerjaan 

iyang idilakukan. 

Pada iteori iThe iLiang iGie imenyatakan ibahwa iterdapat ibanyak ifaktor 

iyang imempengaruhi iefisiensi ikerja ipegawai idan isalah isatunya iadalah itata 

iruang itempat ikerja ipegawai.
6

 iDalam ipenjelasan iteori, iefisiensi ikerja ijuga 

idipengaruhi ioleh isumber idaya ilainnya iyang iada idalam ilingkungan ikerja 

iseperti ihalnya ilingkungan ikantor, iperabot, ialat-alat ikantor idan iteknologi 

iyang idigunakan idalam imeringankan ipekerjaan ipegawai ikantor. i 

Menata ilingkungan ikerja iyang ikondusif imemang iharus idilakukan, 

isupaya ipara ipegawai iatau iindividu iyang iada ididalamnya imerasa ibahagia, 

                                                           
5
 Hasil wawancara dengan bapak Efrizal Farizkha: Tanggal 21 Februari 2020. 

6
 iThe Liang Gie, iOp.cit., ihal i. i15 
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idan ibersemangat idalam imenyelesaikan ipekerjaan. iDapat idipastikan 

ipekerjaan iyang idiselesaikan idengan isuka ihati iakan imenghasilkan ihasil 

iyang ibaik, isehingga ipekerjaan ikantor imemiliki ikualitas iyang ibaik ipula idan 

imudah imencapai isasaran iyang idituju. i 

Berdasarkan iobservasi ipra-penelitian, imaka ipeneliti imenemukan 

ibeberapa ikeunikan idan ipermasalahan iterkait itata iruang ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyaitu ipola ipenataan itata iruang 

iyang ilebih ifleksibel idan ipegawai iterlihat ilebih iaktif idalam imelaksanakan 

itugasnya. Peneliti memilih melakukan penelitian terkait pola tata ruang 

kantor karena penataan kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

terlihat baik sehingga pegawai terlihat betah berlama-lama di ruang kantor. 

i 

Adapun pernyataan salah satu pegawai terkait kenyamanan dengan 

tata ruang kantor yang diterapkan saat ini, menurut bapak Rizal 

menyatakan bahwa:
7
 

Saya pribadi merasa nyaman, menurut apa yang saya rasakan tata 

ruang yang seperti ini sudah cukup baik, sudah lebih efisien dari 

pada model tata ruang kantor yang lama. Karena mudah dalam 

koordinasi, komunikasi dan antar pegawai bisa saling mengontrol 

aktifitas kerja masing-masing pegawai. Maka lebih nyaman 

dikantor yang baru, karena kemudahan interaksi, pada saat 

bekerja interaksi itu adalah hal yang sangat penting untuk 

mengatasi kejenuhan. 

 

Tata iruang ikantor idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah 

baik idalam imemaksimalkan ipemakaian iruangan iagar ilebih iefektif. iNamun 

imasih iterdapat ibeberapa ibagian ikantor iyang itidak itertata irapi, ibanyak 

iberkas imenumpuk isehingga iterlihat isangat isempit idan isesak. iSedangkan 

                                                           
7
 Hasil wawancara dengan bapak Efrizal Farizkha: Tanggal 21 Februari 2020. 
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isebagian iruang ikantor iyang ilain iterlihat iluas idan ibisa isaja idiatur iulang iagar 

ilebih iberdayaguna. i Asas penggunaan seluruh ruangan memang belum 

optimal karena terdapat beberapa ruangan yang dinyatakan oleh bapak 

Pitono, yang menyatakan bahwa: 

Namun memang masih ditemukan beberapa ruangan seperti di 

PENDMA dan PDPONTREN yang terlihat penuh tidak tertata 

dengan baik karena memang berkas-berkas terkait kepentingan 

dengan seksi tersebut sangat banyak sehingga sulit untuk ditata. 

Pada ruang penyelenggara Kristen, Hindu dan Budha, ruangan 

terlihat luas dan kosong karena memang pelayanan diruangan 

tersebut cukup sedikit.
8
 

 

Untuk ipengaturan imeja ikerja imasih iperlu iditata, ikarena ilorong-

lorong iyang iterdapat idi iantara imeja ikerja isatu idengan iyang ilainya ikurang 

iseimbang, iada iyang idekat isehingga itidak imemungkinkan iuntuk imelintas 

idan iada iyang ijaraknya ijauh isehingga ibanyak idalam ipemakaian itempat idan 

imasih ibanyak ihal lain yang perlu dikaji lebih dalam. i 

Berdasarkan ipemaparan ipermasalahan idan iuraian ikeadaan ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyang iterlihat ibaik inamun imasih 

iperlu iditeliti idalam ipenerapan ipola itata iruang ikantor iyang idipakai idan 

iapakah iasas-asas itata iruang isudah iditerapkan isecara ioptimal. 

Maka ipeneliti iberusaha imengkaji ilebih idalam itentang iefisiensi ikerja 

ipegawai iyang iberfokus ipada ipola itata iruang ikantor idengan ijudul iskripsi 

i“Pola iTata iRuang iKantor idalam iMewujudkan iEfisiensi iKerja iPegawai 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember”. 

 

 

                                                           
8
 Hasil wawancara dengan bapak Pitono: Tanggal 21 Februari 2020. 
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B. Rumusan iMasalah 

Berdasarkan ilatar ibelakang idi iatas, imaka idapat idirumuskan imasalah 

isebagai iberikut: 

1. Bagaimana ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember? 

2. Apa isaja ifaktor iyang idapat imenghambat iterciptanya ipola itata iruang i 

idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember? 

3. Bagaimana iupaya iyang idilakukan iuntuk imenyelesaikan ikendala 

ipenghambat ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai iKementerian iAgama iKabupaten iJember? 

C. Tujuan iPenelitian 

Berdasarkan irumusan imasalah idi iatas, imaka itujuan idari ipenelitian 

iini isebagai iberikut: 

1. Untuk imengetahui ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. 

2. Untuk imengetahui ifaktor-faktor iyang idapat imenghambat ipenerapan 

ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

3. Untuk imengetahui iupaya iyang idilakukan idalam imenyelesaikan ikendala 

ipenghambat ipola itata iruang ikantor ipada ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai idi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember. 
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D. Manfaat iPenelitian 

Adapun imanfaat iyang idiharapkan ipeneliti idalam ipenelitian iini 

iadalah isebagai iberikut: 

1. Manfaat iTeoritis 

a. Hasil idari ipenelitian iini idiharapkan idapat imemperkaya iilmu 

ipengetahuan ikhususnya idi ibidang imanajemen iperkantoran itentang 

itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai 

ikantor. 

b. Hasil idari ipenelitian ijuga idapat imemperkaya ibukti iempiris iterkait 

itata ikelola ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai 

ikantor. 

2. Manfaat iPraktis 

a. Bagi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Memberikan ikontribusi ikepada ipihak ipengelola ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember isebagai ireferensi idalam 

imengelola itata iruang ikantor iyang isesuai istandar, idemi imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai ikantor. 

b. Bagi iPeneliti 

Diharapkan ijuga idengan iadanya ipenelitian iini iakan 

imenambah iwawasan, iilmu ipengetahuan, idan ipengalaman iguna 

imengembangkan iilmu iyang itelah idipelajari isecara iteoritis. iJuga 

iuntuk ibahan ilatihan iberkenaan idengan imanajemen iperkantoran 

iuntuk idiaplikasikan idimasa imendatang. 

c. Bagi iPeneliti iSelanjutnya 
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Diharapkan idapat imenjadi ibahan ipertimbangan, irujukan, 

idan iperbandingan idi imasa iyang iakan idatang. 

 

E. Originalitas iPenelitian 

Penelitian iyang ibertajuk ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai ikementerian iagama imasih isangat isedikit, ipeneliti 

imelakukan ipenelusuran iberbagai ipenelitian iterdahulu iyang ierat ikaitannya 

idengan ijudul ipenelitian. iSehingga ipeneliti imenemukan ipenelitian 

iterdahulu iyang isejenis idan imengarah ipada imaksud iyang isama. iBerikut 

iadalah ihasil ipenelitian iterdahulu iantara ilain: i 

Penelitian ipertama iyang irelevan idengan itopik ipeneliti iyaitu 

ipenelitian iyang idilakukan ioleh iNurjanah i(2016), iMahasiswa iFakultas iIlmu 

iTarbiyah idan iKeguruan, iProgram iStudi iManajemen iPendidikan idi iUIN 

iSyarif iHidayatullah iJakarta. iDengan iskripsi iyang iberjudul iPengaruh itata 

iruang ikantor iterhadap ikinerja iguru idi iSMPIT iAsy-Syukriyyah 

iTanggerang.
9

 iLatar ibelakang idari ipenelitian itersebut ikarena idugaan iadanya 

iketerkaitan iantara ipengaruh ipenataan iruang idalam ikantor idengan ikinerja 

iguru idi isekolah iyang iditeliti. i 

Persamaan idengan ipenelitian iyaitu ipada ikajian iteori iyang idibahas, 

idalam iskripsi itersebut isama-sama imembahas iterkait itata iruang ikantor 

inamun idengan ibatasan imasalah ikesesuaian itata iruang ikantor idengan itugas 

iguru, ikesesuaian itata iruang ikantor idengan iarus ikerja, iproyeksi ihubungan 

ikerja ipada imasa idatang, ikesesuaian itata iruang ikantor idengan ijaringan 

                                                           
9

 iNurjanah, iPengaruh itata iruang ikantor iterhadap ikinerja iguru idi iSMPIT iAsy-Syukriyyah 

iTanggerang, iSkripsi iManajemen iPendidikan, iFakultas iIlmu iTarbiyah idan iKeguruan iUIN iSyarif 

iHidayatullah, iJakarta, i2016. 
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ikomunikasi, ikesesuaian itata iruang ikantor idengan ikebutuhan iruang, 

ikesesuaian itata iruang ikantor idengan ipertimbangan ikeamanan idan 

ikenyamanan, ikesesuaian itata iruang ikantor idengan ipembiayaan iruangan 

iperkantoran, ikualitas iguru, ikuantitas iguru, iefektivitas, ikerja isama iantar 

iguru, idan ihubungan iantarpersonal. 

Untuk iperbedaannya iyaitu ipada imetodologi ipenelitian iyang 

ipendekatan iyang idigunakan idalam ipenelitian iini iadalah ipendekatan imix- 

imethodes. iMenurut iCreswell imix-methodes imerupakan ipendekatan 

ipenelitian iyang imengkombinasikan iatau imengasosiaikan ibentuk ikualitatif 

idan ikuantitatif idan ijuga ipada ilokasi ipenelitian, iserta ivariable iY iyang 

imembahas iterkait ikinerja iguru. i 

Adapun imetode iyang idigunakan ipada ipenelitian iini iadalah imetode 

iKualitatif iDeskriptif idan iberlokasi idi ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iyang iberfokus imeneliti iefisiensi ikerja ipegawai ikantor 

ibukan ipada iguru. i 

Penelitian ikedua iyang isesuai idengan itopik ipeneliti iyaitu ipenelitian 

iyang idilakukan ioleh iSulistyowati i(2015), iMahasiswa i iFakultas iEkonomi, 

iProgram iStudi iPendidikan iEkonomi idi iUniversitas iNegeri iSemarang. 

iDengan ijudul iskripsi iImplementasi i itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai iKSP iGradiksa iBawen iSemarang.
10

 iLatar ibelakang 

ipenelitian itersebut iyaitu ikarena ikurangnya iperhatian iterhadap itata iruang 

ikantor isehingga iefektifitas ikerja irendah. 

                                                           
10

 iSulistyowati, iImplementasi i itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iKSP 

iGradiksa iBawen iSemarang, iSkripsi iPendidikan iEkonomi iFakultas iEkonomi, iUniversitas iNegeri 

iSemarang, iSemarang, i2015. 
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Persamaan idari ipenelitian iini ipada iteori iyang idigunakan ihampir 

isama inamun idikemas isecara iberbeda. iDan ijuga ipada iVariable iY iyang 

imana imembahas iterkait iEfisiensi ikerja, inamun isetiap ikantor iatau ilokasi 

imemiliki iefisiensi ikerja ipegawai idan ikondisi ikantor iyang iberbeda. i 

Perbedaan iPada iSubjek ipenelitian idan ilokasi ipenelitian. iKarena 

ilokasi iyang idipilih imerupakan ikantor ikomersil iatau ikantor iprofit iyang 

inotabenenya iberbeda idengan ikantor idi ipemerintah idalam ipelayanan idan 

ikepentingan. i 

Penelitian iketiga iyang irelevan idengan itopik ipeneliti iyaitu ipenelitian 

iyang idilakukan ioleh iAriani iPutri i(2011), iMahasiswa iUniversitas iNegeri 

iSemarang. iDengan ijudul iskripsi iTata iRuang iKantor idan iEfektivitas iKerja 

iPegawai iBagian iUmum idan iKepegawaian idi iDinas iKesehatan iProvinsi 

iJawa iTengah.
11

 

Persamaan idari ipenelitian iini iyaitu iPada ikajian iteori iyaitu isama-

sama imembahas iterkait itata iruang ikantor, inamun ipenelitian itersebut 

iterfokus ipada ipegawai ikantor idinas ikesehatan. 

Perbedaan idari ipenelitian iini iyaitu ipada iSubjek ipenelitian iyaitu 

iefektivitas ikerja ipegawai ibukan iefisiensi ikerja idan ilokasi ipenelitian iyang 

idiambilpun iberbeda. 

Penelitian ikeempat iyaitu ipenelitian iberupa ijurnal ioleh iIis iMariam 

iselaku iDosen iAdministrasi iNiaga iPNJ idan iOcvisarita iNarasis iselaku 

imahasiswa iD4 iAdministrasi iNiaga iPNJ i(2014) i, idengan ijudul ijurnal iyaitu 
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 iAriani iPutri, iTata iRuang iKantor idan iEfektivitas iKerja iPegawai iBagian iUmum idan 

iKepegawaian idi iDinas iKesehatan iProvinsi iJawa iTengah, iSkripsi i, iUniversitas iNegeri iSemarang, 

iSemarang, i2011. 
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iImplementasi iTata iRuang iKantor idalam iMewujudkan iProduktivitas iKerja 

iPegawai ipada iPT iTelekomunikasi iSelular i(TELKOMSEL).
12

 

Persamaan ipenelitian iyaitu ipada ibeberapa iteori iyang idigunakan, 

isehingga ikemungkinan ibesar isama idalam iteori inamun iberbeda iulasan idari 

iteori-teori i iyang idigunakan. 

Perbedaan ipenelitian iyaitu ipada ijenis ikarya itulis iIlmiah ikarena 

iberupa iJurnal ibukan iskripsi, iberfokus ipada iProduktivitas iKerja isedangkan 

ipada ipenelitian iyang ipeneliti iteliti iyaitu iefisiensi ikerja ipegawai, idan ilokasi 

ipenelitian iyang iberbeda idan ibukan ijenis ikantor iyang isama. 

Penelitian ikelima iyang irelevan idengan ijudul iyaitu ipenelitian iyang 

idilakukan ioleh iMahasiswa iPascasarjana ibernama iAndi iSuci iRamadhani 

iPutri iAgustang i(2017), idengan ijudul iTesis iFaktor iLingkungan iKerja 

iPengaruhnya iTerhadap iKinerja iKaryawan iPT. iHadji iKalla iToyota iCabang 

iUrip iSumoharjo iMakasar, iUniversitas iNegeri iMakasar.
13

 

Persamaan idengan ipenelitian iyaitu ipada isebagian ikajian ipustaka, 

iyang imana ilingkungan ikerja ifisik isalah isatunya ikantor. iDalam ipenelitian 

iini ijuga imembahas iterkait ihal-hal iyang imempengaruhi ilingkungan ikerja 

iseperti ipewarnaan, ikebersihan, isirkulasi iudara, ipenerangan, ikeamanan idan 

ilainnya, iyang imana ihal itersebut ijuga idibahas idi itata iruang ikantor. 

Perbedaan idengan ipenelitian ipada ijenis ikarya itulis iIlmiah iyaitu 

iTesis iyang idilakukan ioleh imahasiswa ipascasarjana. iPenelitian iini ilebih 

                                                           
12

 iIis iMariam, iOcvisarita iNarasis, iImplementasi iTata iRuang iKantor idalam iMewujudkan 

iProduktivitas iKerja iPegawai ipada iPT iTelekomunikasi iSelular i(TELKOMSEL) iJakarta, iJurnal 

iEpigram. iNo. i1. iApril i2014. 
13

 iAndi iSuci iRamadhani iPutri iAgustang, iFaktor iLingkungan iKerja iPengaruhnya iTerhadap 

iKinerja iKaryawan iPT. iHadji iKalla iToyota iCabang iUrip iSumoharjo iMakasar, iTesis, iMakasar: 

iUniversitas iNegeri iMakasar, i i2017. 
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iberfokus ipada ilingkungan isecara ikeseluruhan ibukan ihanya ikantor itapi 

ipada ilingkungan ikerja ifisik idan inon ifisik, lokasi ipenelitian ijuga iberbeda. 

iSedangkan ipada ipenelitian iini iberfokus ipada ipola itata iruang ikantor ibukan 

ilingkungan ikerja isecara iumum idan iluas, idan iberlokasikan ipenelitian idi 

iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

Hasil idari ipenelitian iini imenyatakan ibahwa iterdapat ipengaruh 

ipositif idan isignifikan ilingkungan ifisik iterhadap ikinerja ikaryawan. iDan 

iterdapat ipengaruh ipositif idan isignifikan ilingkungan inon ifisik iterhadap 

ikinerja ikaryawan. iBerikut itabel idari ipenilitan iterdahulu: 
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Tabel i1.1 iPenelitian iTerdahulu 

No Nama iPeneliti, iJudul, 

iBentuk, iPenerbit, idan 

iTahun iPenelitian 

Persamaan i Perbedaan Originalitas 

iPenelitian 

1. Nurjanah, iPengaruh itata 

iruang ikantor iterhadap 

ikinerja iguru idi iSMPIT 

iAsy-Syukriyyah 

iTanggerang, iSkripsi, 

iJakarta: iUIN iSyarif 

iHidayatullah, i2016 

Pada ikajian 

iteori iyaitu 

isama-sama 

imembahas 

iterkait itata 

iruang ikantor 

Pada i 

imetodologi 

ipenelitan, 

ilokasi 

ipenelitian idan 

isubjek 

ipenelitian 

Penelitian iini 

ilebih iberfokus 

ipada iPola itata 

iruang iyang 

idipakai ibukan 

ipengaruh 

2. Sulistyowati, 

iImplementasi i itata iruang 

ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi 

ikerja ipegawai iKSP 

iGradiksa iBawen 

iSemarang, iSkripsi, 

iSemarang: iUniversitas 

iNegeri iSemarang, i2015 

Sama-sama 

iberfokus ipada 

iimplementasi 

idan ipada iteori 

iyang 

idigunakan 

Pada iSubjek 

ipenelitian idan 

ilokasi 

ipenelitian 

Penelitian iini 

iberfokus ipada 

ipola itata iruang 

ikantor 

ipemerintah 

ibukan ikantor 

ikomersil 

3. Ariani iPutri, iTata iRuang 

iKantor idan iEfektivitas 

iKerja iPegawai iBagian 

iUmum idan iKepegawaian 

idi iDinas iKesehatan 

iProvinsi iJawa iTengah, 

iSkripsi, iSemarang: 

iUniversitas iNegeri 

iSemarang, i2011 

Pada ikajian 

iteori iyaitu 

isama-sama 

imembahas 

iterkait itata 

iruang ikantor 

Pada iSubjek 

ipenelitian idan 

ilokasi 

ipenelitian 

Penelitian iini 

ilebih 

imenekankan 

ipada iefisiensi 

ikerja ibukan 

iefektivitas 

4. Iis iMariam, iOcvisarita 

iNarasis, iImplementasi 

iTata iRuang iKantor 

idalam iMewujudkan 

iProduktivitas iKerja 

iPegawai ipada iPT 

iTelekomunikasi iSelular 

i(TELKOMSEL) iJakarta, 

iJurnal, iJakarta: iPNJ, 

i2014 

Pada ibeberapa 

iteori iyang 

idigunakan 

Pada ijenis 

ikarya itulis 

iIlmiah iyaitu 

iJurnal, 

iberfokus ipada 

iProduktivitas 

iKerja, idan 

ilokasi 

ipenelitian 

Penelitian iini 

iberfokus ipada 

iefisiensi ikerja 

ipegawai idi 

ikantor 

ipemerintah, 

idan ilokasi 

iyang iditeliti idi 

iJember 
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5. Andi iSuci iRamadhani 

iPutri iAgustang, iFaktor 

iLingkungan iKerja 

iPengaruhnya iTerhadap 

iKinerja iKaryawan iPT. 

iHadji iKalla iToyota 

iCabang iUrip iSumoharjo 

iMakasar, iTesis, iMakasar: 

iUniversitas iNegeri 

iMakasar, i2017 

Pada isebagian 

ikajian 

ipustaka, iyang 

imana 

ilingkungan 

ikerja ifisik 

isalah isatunya 

ikantor 

Pada ijenis 

ikarya itulis 

iIlmiah iyaitu 

iTesis, ilebih 

iberfokus ipada 

ilingkungan 

isecara 

ikeseluruhan 

ibukan ihanya 

ikantor idan 

ilokasi 

ipenelitian 

Penelitian iini 

iberfokus ipada 

ipola itata iruang 

ikantor ibukan 

ilingkungan 

ikerja isecara 

iumum idan 

iluas, idan 

ilokasi 

ipenelitian idi 

iJember 

 

F. Definisi iIstilah 

Agar itidak iterjadi ikesalahan idalam imemahami imaksud ipada iistilah 

iyang idipakai idalam ipenelitian iini, imaka ipeneliti imenyajikan idefinisi-

definisi ioperasional idengan ipenjelasan isebagai iberikut: 

1. Pola imerupakan ibentuk iatau imodel iyang iterstruktur isehingga 

imembentuk isesuatu iatau ibagian idari isesuatu iuntuk imencapai itujuan. 

2. Tata iRuang iKantor imerupakan iproses imenata isuatu iruang, iperabot idan 

isuasana ikantor ipada itempat iyang isemestinya, isesuai idengan istandar, 

ikebutuhan idan ikenyamanan ipegawai isehingga imempermudah ipegawai 

imelaksanakan ipekerjaannya. 

3. Kantor iyaitu isuatu itempat iyang idigunakan iuntuk imelakukan ipekerjaan 

iresmi idalam isuatu iorganisasi. iDalam ipenelitian iini ikantor iyang 

idimaksud iyaitu itempat imelakukan ikegiatan iadministrasi idan ipelayanan 

imasyarakat ikhususnya idibidang ikeagamaan. 

4. Efisiensi iKerja imerupakan iusaha iatau iaktivitas iyang idilakukan idengan 

icara imenggunakan iwaktu isebaik imungkin idan idengan ibiaya iseminim 

imungkin iuntuk imencapai itujuan iyang idiinginkan. 
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5. Pegawai iadalah iseseorang iyang ibekerja idalam isuatu iorganisasi iatau 

iinstansi iuntuk imendapatkan iupah idemi imencukupi ikebutuhan 

ihidupnya. iPada ipenelitian iini iberfokus ipada ipegawai idi ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

6. Kementerian iAgama iKabupaten iJember iyaitu iinstansi ipemerintah iyang 

ibergerak idibidang ikeagamaan iguna imelayani imasyarakat idiwilayah 

ikabupaten iJember. 

 

G. Sistematika iPembahasan 

Untuk imemberikan igambaran imengenai iisi ipenelitian iini, imaka 

isistematika ipembahasan idisusun isebagai iberikut: 

BAB iI, ibagian iini imerupakan ibab ipendahuluan iyang ididalamnya 

imerupakan isuatu ikerangka idasar idari ipenulisan iini. iBab iini imeliputi: 

ikonteks ipenelitian, ifocus ipenelitian, itujuan ipenelitian, imanfaat ipenelitian, 

ioriginalitas ipenelitian, idefinisi iistilah, idan isistematikan ipenulisan. 

BAB iII , iberisikan itentang ikajian iteori iyang ididalamnya imembahas 

itentang itata iruang ikantor idan iefisiensi ikerja ipegawai iserta ikerangka 

iberfikir. 

BAB iIII, idalam ibab iini ikhusus imembahas itentang imetode 

ipenelitian iyang imencakup: ipendekatan idan ijenis ipenelitian, ilokasi 

ipenelitian, ikehadiran ipeneliti, idata idan isumber idata, iteknik ipengumpulan 

idata, ianalisis idata, idan ipengecekan ikeabsahan idata. 

BAB iIV, imerupakan ibab itentang ipemaparan idata idan itemuan 

ipenelitian iyang iterdiri idari igambaran iumum ilokasi ipenelitian, ipamaparan 
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idata itentang ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember, idan itemuan ipenelitian 

itentang imanajemen iperkantoran ikhususnya itata iruang ikantor. 

BAB iV, imerupakan ibab itentang idiskusi ihasil ipenelitian iyang 

ididalamnya iterdiri idari ipembahasan idata ihasil ipenelitian iyaitu ipola itata 

iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. 

BAB iVI, imerupakan ibab ipenutup iyang iterdiri idari ikesimpulan idan 

isaran. 
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BAB iII 

TINJAUAN iPUSTAKA 

A. Perspektif iTeori 

1. Pola Tata Ruang Kantor 

a. Pengertian iKantor i 

Terlebih idahulu iharus imemahami idefinisi idari ikantor. 

iSecara iEtimologi iMenurut iKamus iBesar iBahasa iIndonesia, ikantor 

iadalah ibalai i(gedung, irumah, iruang) itempat imengurus isuatu 

ipekerjaan i(perusahaan) itempat ibekerja. iMenurut iNuraida 

imendefinisikan ikantor iadalah iunit iorganisasi iyang iterdiri iatas, 

itempat, istaff, ipersonel, idan ioperasi iketatausahaan, iguna imembantu 

ipimpinan.
14

 I 

Secara iEtimologi iKantor iberasal idari ibahasa iBelanda iyaitu 

iKantoor iyang iartinya iruangan itempat ibekerja, itempat iinstansi idan 

ilain-lain. iLalu ijika idalam ibahasa iInggris iberasal idari ikata iOffice 

iyang iartinya itempat iuntuk imemberikan ipelayanan, iruang iuntuk 

imemberikan ipelayanan, iruang itempat ibekerja iataupun iposisi. 

Pengertian itentang ikantor idibagi ikedalam idua ibagian iyang 

idiantaranya iarti isecara idinamis idan isecara istatis. iBerikut idibagian 

ibawah iini ipenjelasnanya: iArti ikantor isecara idinamis iyaitu 

imerupakan iproses-proses idalam ipenyelenggaraan ikegiatan iseperti 

ipengumpulan, ipencatatan, ipengolahan, ipenyimpangan imaupun 

iperindustrian idata. iJadi ijika idalam iarti isempit imerupakan itempat 

                                                           
14

 iIda iNuraida, iManajemen iAdministrasi iPerkantoran, i(Yogjakarta: iKanisius, i2008) ihal. i1. 
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iuntuk imenyelenggarakan ikegiatan-kegiatan iadministrasi iatau itata 

iusaha. iSedangkan iarti ikantor isecara istatis iyaitu imerupakan itempat 

ikerja, ikamar ikerja, iruang ikerja, ibiro, imarkas, iinstansi, ibadan, 

iperusahaan imaupun itempat iuntuk imenyelenggarakan ikegiatan 

ipengumpulan, ipencatatan, ipengolahan, ipenyimpanan iserta 

iperindustrian idata.
15

 

Pengertian ikantor imenurut ipara iahli iadalah isebagai 

iberikut:
16

 

1) Menurut iMoekijat, ikantor iadalah isetiap itempat iyang ibiasanya 

idipergunakan iuntuk imelaksanakan ipekerjaan itata iusaha, idengan 

inama iapapun ijuga itempat itersebut imungkin idiberikan. 

2) Prajudi iAtmosudirjo, ikantor iadalah iunit iorganisasi iterdiri iatas 

itempat, istaf ipersonel idan ioperasi iketatausahaan iguna imembantu 

ipimpinan. 

Dari iberbagai ipendapat iyang idikemukakakan ioleh ipara iahli 

itentang ipengertian ikantor idapat idisimpulkan ibahwa ikantor iadalah 

itempat iuntuk imelakukan isuatu ipekerjaan iyang idi idalamnya ijuga 

iterdapat ikegiatan ipelayanan idan itugas-tugas iyang iharus 

idiselasaikan iguna imencapai itujuan isuatu iorganisasi. 

 

 

 

                                                           
15

 iIvan iTinarbudi iGavinov, iManajemen iPerkantoran, i(Yogyakarta: iParama iPublishing, i2016) ihal. 

i5-6 iIbid.. 
16

 iIbid., ihal. i6. 
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b. Fungsi ikantor 

1) Menerima iinformasi 

Fungsi ikantor iyang ipertama iadalah iuntuk imenerima 

isegala imacam ibentuk iinformasi, iseperti isurat, ipanggilan 

itelepon, ipesanan, ifaktur, idan ijuga isemua ilaporan itentang isegala 

imacam ikegiatan ibisnis. iSelain imenerima iinformasi iyang 

imasuk, ikantor ijuga imemiliki ifungsi iuntuk imemperoleh 

iinformasi isecara ilebih ilanjut iyang inantinnya imungkin iakan 

iditerima ioleh imanajemen. 

2) Merekam iinformasi 

Fungsi ikantor iyang ikedua iyaitu iuntuk imerekam iatau 

imenyimpan iinformasi iagar iinformasi itersebut idapat isesegera 

imungkin idisiapkan iapabila ipihak imanajemen imenantinya. 

Rekaman iatau irecord isemua iinformasi iharus idisimpan 

iuntuk ikepentingan ihukum iatau isebagai isebuah ialat ibukti. 

iDisamping iitu, irekaman iatau irecord ijuga idismpan iuntuk 

imemenuhi ikebutuhan isebuah imanajemen idalam imelakukan 

iperencanaan idan ipengendalian ipada iperusahaan. 

3) Mengatur iinformasi 

Kantor iberfungsi iuntuk imengatur isegala imacam ibentuk 

idari isebuah iinformasi idengan icara iyang isistematis iagar 

iinformasi itersebut idapat idimanfaatkan ioleh ipihak iyang 

imembutuhkan isecara imakasimal.  
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Sebagai icontoh, ilaporan idari isebuah ikegiatan ipromosi 

iyang idilakukan ioleh ipihak iperusahaan idengan icara imenyajikan 

iinformasi idengan ijelas idan idapat idibaca idengan ibaik. iLaporan 

itersebut idimuat ioleh ipihak iyang imenggunkan iinformasi iatau 

idata iyang isudah idiatur isecara isistematis ididalam ikantor. 

4) Memberikan iinformasi 

Kantor iberfungsi iuntuk imemberikan iinformasi ikepada 

ipihak iyang imembutuhkan. iApabila ipihak imanajemen imeminta 

iinformasi, ikantor imemberikan iinformasi iyang idibutuhkan 

iberdasarkan idata iyang itelah iditerima, idihimpun, idiatur idan 

idisimpan. iSebagian iinformasi iyang idisajikan idapat ibersifat 

ikhusus iatau iinsidental. iInformasi ijuga idapat idiberikan isecara 

ilisan iatau itertulis. 

5) Melindungi iaset iatau iharta 

Disamping iyang ifungsi ilainnya, ikantor ijuga imemiliki 

ifungsi iuntuk imelindungi iaset iatau iharta. iSegala imacam iuntuk 

iinformasi iatau idata iyang iditerima ioleh ikantor iadalah isebuah 

iaset iatau iharta idari ikantor itersebut. I 

Kantor itidak iakan iberfungsi isepenuhnya ijika idibatasi 

ipada ifungsi imenerima, imerekam, imengatur idan imemberi 

iinformasi isaja. iKantor ijuga iharus idapat imelindungi iaset iatau 

iharta i(informasi iatau idata), ibaik itempat ipenyimpanannya, 

imaupun iisi idari iinformasi iatau idata itersebut isehingga ibenar-
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benar idigunakan iuntuk ikepentingan iperusahaan idan iinformasi 

itidak ijatuh ikepada ipihak ipihak iyang itidak ibertanggung ijawab.
17

 

Maka idapat idisimpulkan ibahwa itujuan ikantor iyaitu 

imenerima, imerekam, imengatur, imemberikan iapa iyang 

iberhubungan ierat idengan iinformasi iyang iada idi ikantor idan 

imelindungi iaset iatau iarta iperusahaan iatau iorganisasi. 

c. Faktor ibangunan igedung ikantor 

Faktor-faktor iyang iharus idiperhatikan ipada ibangunan 

igedung ikantor iyaitu:
18

 

1) Syarat iAdministratif 

Persyaratan iadministratif imeliputi, ipertama istatus ihak 

iatas itanah, idan iatau iizin ipemanfaatan idari ipemegang ihak iatas 

itanah, ikedua, istatus istatus ikepemilikan ibangunan igedung, idan 

iyang iketiga, iizin imendirikan ibangunan isesuai iketentuan 

iperaturan iperundang-undangan iyang iberlaku. 

2) Konstruksi igedung 

Desain iarsitektur i(aspek ikesehatan idan ikeselamatan 

ikerja idiperhatikan imulai idari itahap iperencanaan). iSeleksi 

imaterial, imisalnya itidak imenggunakan ibahan iyang 

imembahayakan iseperti iasbes. I 

Seleksi idekorasi idisesuaikan idengan iasas itujuannya 

imisalnya ipenggunaan iwarna iyang idisesuaikan idengan 

ikebutuhan. iTanda ikhusus idengan ipewarnaan ikontras atau kode 

                                                           
17

 iIbid., ihal. i7-8. 
18

 iIbid., ihal. i9-10 
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ikhusus iuntuk iobjek ipenting iseperti iperlengkapan ialat ipemadam 

ikebakaran, itangga, ipintu idarurat. i(peta ipetunjuk ipada isetiap 

iruangan iatau iunit ikerja iatau itempat iyang istrategis imisalnya 

idekat ilift, ilampu idarurat imenuju iexit idekor). 

3) Kesehatan i 

Untuk imenjaga ikesehatan ipara ipekerja ikantor, igedung 

ikantor iharus imemenuhi isyarat-syarat isebagai ikantor iyang isehat. 

iKantor iyang isehat iharus imemiliki isyarat isebagai iberikut: 

a) Memiliki ikualitas iudara iyang ibaik 

b) Memiliki ikualitas ipencahayaan iyang ibaik 

c) Sistem isinitasi iyang ibaik 

d) Kebersihan iterjaga 

4) Keamanan 

Faktor ikeamanan iadalah ihal ipenting iyang iharus 

idiperhatikan idalam ipembangunan igedung ikantor. iDengan 

iadanya ikepastian ikeamanan ipada igedung ikantor imaka 

ipekerjaan iakan ilebih imerasa iaman, inyaman idan itenang iketika 

ibekerja. I 

Dengan irasa iaman itersebut ipara ipekerja iakan idapat 

imelaksanakan ipekerjaan idengan ilebih imaksimal. iUntuk 

imenciptakan ikeamanan ipada igedung ikantor idapat idilakukan 

idengan iberbagai icara, imisalnya idengan imemasang iberbagai ialat 

iuntuk imengatisipasi iterjadinya ikebakaran i(fire isafety 
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imanagement), idan idengan imenempatkan ipetugas ikeamanan 

idisetiap ilantai. 

5) Keindahan iatau iDesain iInterior 

Desain isebuah ibagunan itak isekedar imemberikan 

ipemandangan iindah ibagi ipemiliknya, inamun ijuga idapat 

imerepresentasikan ijiwa ipenghuninya iserta imenujukkan 

ikreativitas idan ikemampuan idalam imenghasilkan ikarya ilewat 

itampilan itempat ikerja. 

d. Pengertian iTata iRuang iKantor 

Ditinjau idari ipengertian itata iruang ikantor ibeberapa iahli 

iseperti iThe iLiang iGie, imengemukakan ibahwa itata iruang ikantor 

iadalah ipenyusunan ialat-alat ikantor ipada iletak iyang itepat, iserta 

ipengaturan itempat ikerja iyang imenimbulkan ikepuasan ikerja ibagi 

ipara ipegawai. iMenambahkan iTerry ibahwa itata iruang ikantor iadalah 

ipenempatan isegala ikebutuhan iruang idan ipenggunaan isecara 

itereprinci idari iruangan, iuntuk imenyiapkan isuatu isusunan iyang 

ipraktis idari ifaktor-faktor ifisik iyang idianggap iperlu iuntuk 

ipelaksanaan ikerja iperkantoran.
19

 I 

Nuraida imengatakan i“Tata iruang ikantor iadalah ipengaturan 

iruangan ikantor iserta ipenyusunan ialat-alat idan iperabotan ikantor 

ipada iluas ilantai idan iruangan ikantor iyang itersedia iuntuk 

imemberikan isarana ibagi ipekerja.
20

 I 

                                                           
19

 iMukhneri, iManajemen iPerkantoran, i(Jakarta: iUNJ iPress, i2008), ihal. i18 
20

 iIda iNuraida, iOp.cit. ihal. i142 
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Dengan ikata ilain, ipengertian itata iruang ikantor idapat ipula 

idiuraikan isebagai ipengaturan idan ipenyusunan iseluruh imesin 

ikantor, ialat iperlengkapan ikantor iserta iperabot ikantor ipada itempat 

iyang itepat, isehingga ipegawai idapat ibekerja idengan ibaik, inyaman, 

ileluasa, idan ibebas iuntuk ibergerak, isehingga itercapai iefisiensi 

ikerja.
21

 I 

Dari ipenjelasan idiatas ipeneliti imenyimpulkan ibahwa itata 

iruang ikantor iadalah isuatu iproses iatau ikegiatan imenyusun idan 

imenata iperabot ikantor, ifasilitas ikantor, idan iapa iyang iterdapat idi 

iruang ikantor idengan isebaik imungkin iuntuk imenciptakan isuasana 

ikantor iyang ilebih inyaman, isehingga isumber idaya imanusia iyang iada 

idi idalamnya imerasa irileks idan itidak imudah ibosan idalam 

imenuntaskan ipekerjaannya. 

 

e. Tujuan idan iManfaat iTata iRuang iKantor 

Ada i7 itujuan itata iruang ikantor imenurut iThe iLiang iGie iyaitu:
22

 

1) Pekerjaan idikantor iitu idalam iproses ipelaksanaannya idapat 

imenempuh ijarak iyang isependek imungkin. 

2) Rangkaian iaktifitas itata iusaha idapat imengalir isecara ilancar. 

3) Segenap iruang idipergunakan isecara iefisien iuntuk ikeperluan 

ipekerjaan. 

4) Kesehatan idan ikepuasan ipegawai idapat iterpelihara. 

                                                           
21

 iSedarmayanti, iManajemen iPerkantoran, i(Bandung: iMandar iMaju, i2009), ihal. i125 
22

 iThe iLiang iGie, iop.cit., ihal. i188. 
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5) Pengawasan iterhadap ipekerjaan idapat iberlangsung isecara 

imemuaskan. 

6) Pihak iluar imengunjungi ikantor iyang ibersangkutan imendapat 

ikesan iyang ibaik itentang iorganisasi iitu. 

7) Susunan itempat ikerja idapat idipergunakan iuntuk iberbagai 

ipekerjaan idan imudah idiubah isewaktu-waktu idiperlukan. 

  Dan imenurut iIvan iTinarbudi, itujuan itata iruang ikantor iyaitu:
23

 

1) Memberikan ikenyamanan ikepada ikaryawan 

2) Manfaat iruangan ikantor idengan imaksimal, isehingga itidak iada 

iruang iyang itidak iberguna 

3) Memudahkan iarus ikomunikasi idan iarus ikerja 

4) Memudahkan idalam ipengawasan 

5) Memudahkan idalam ipemberian ipelayanan 

6) Memudahkan igerak ikaryawan idalam ibekerja 

7) Memberikan irasa iaman idan ikeleluasaan ipribadi 

8) Menjauhkan idari ikebisingan iyang iterjadi 

9) Memberikan ipencitraan iyang ibaik ikepada ipelanggan imaupun 

itamu iperusahaan. i 

Dan imenurut iNuraida imerumuskan itujuan idari itata iruang 

ikantor, iyaitu:
24

 

1) Menggunakan iruangan iyang iada iguna idimanfaatkan iuntuk ifaedah 

iekonomis iyang ibesar. 

                                                           
23

 iIvan iTinarbudi iGavinov, iop.cit., ihal. i43 
24

 iIda iNuraida, iOp.cit. ihal. i143 
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2) Memudahkan ipengawasan imanajer iterhadap ipara istaf iyang isedang 

ibekerja. 

3) Memudahkan iarus ikomunikasi idan iarus ikerja. 

4) Memberikan ikepuasan idan ikenyamanan ikerja. 

5) Menyediakan ipelayanan iyang idibutuhkan ipegawai iseperti 

ikomputer, itelepon, iteleks, iintercom, ifaksimili, ie-mail, idan 

ipelayanan ilainnya iyang imenyangkut ipelayanan irumah itangga 

iperusahaan iseperti ipenyediaan iair iminum. 

6) Memudahkan isetiap igerakan ipara ipegawai idalam ipenyimpanan 

iarsip. 

7) Memberikan irasa iaman idan ikeleluasaan ipribadi. 

8) Menjauhkan ipekerjaan iyang imenimbulkan ibunyi ikeras, igaduh, idan 

imengganggu ipekerjaan iyang imembutuhkan ikonsentrasi itinggi. 

9) Menciptakan icitra idan ikesan iyang ibaik ibagi ipara ipelanggan idan 

itamu iperusahaan. 

Setelah ipara iahli imengemukakan ipendapat, imaka ipeneliti 

imengambil ikesimpulan ibahwa itujuan idari itata iruang ikator iyaitu iuntuk 

imenciptkan iruang ikerja imenjadi ilebih ikondusif idan iperabot ikantor 

idapat iditata isesuai idengan imanfaatnya, ijika itata iruang ipada ikantor 

itersusun idengan ibaik imaka iefisiensi ikerja ipegawai idapat iterwujud. 

iDengan ipenyusunan iyang itepat ipara ipegawai iakan imerasakan ikepuasan 

idengan isuasana ikantor iyang ibaik idan ijuga imendukung ikenyamanan 

ipegawai idalam imelakukan itugasnya. 
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Adapun imanfaat idari itata iruang ikantor iberdasarkan ipara iahli 

iyaitu: iMenurut iSukoco, itata iruang iyang iefektif iakan imemberikan 

imanfaat isebagai iberikut:
25

 

1) Mengoptimalkan ipenggunan iruang iyang iada isecara iefektif 

2) Mengembangkan ilingkungan ikerja iyang inyaman ibagi ipegawai 

3) Memberikan ikesan ipositif iterhadap ipelanggan atau konsumen 

4) Menjamin iefisiensi idari iarus ikeja iyang iada 

5) Meningkatkan iproduktivitas ikerja ipegawai 

6) Mengantisipasi iperkembangan iorganisasi ipada imasa idepan 

idengan imelakukan iperencanaan itata iruang iyang ifleksibel. 

Moekijat idalam ibukunya imenjelaskan ibeberpa ifungsi 

ikantor. iFungsi ikantor iadalah iuntuk imemberikan ipelayanan 

ikomunikasi idan icatatan- icatatan. iSecara iterinci ifungsi ikantor iitu 

iadalah isebagai iberikut:
26

 

1) Untuk imenerima iketerangan 

2) Untuk imencatat iketerangan 

3) Untuk imenyusun iketerangan 

4) Untuk imemberi iketerangan 

5) Untuk imenjamin iaktiva.  

Maka, ikesimpulan iyang idapat idiambil idari ipenjelasan 

iterkait imanfaat itata iruang ikantor iyaitu ipenataan ikantor iyang ibaik 

isangat imendukung idalam imembangun ilingkungan ikerja iyang 

ikondusif. 
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 iBadri iMoenir iSukoco, iManajemen iAdministrasi iPerkantoran iModern i(Jakarta: iErlangga, i2007) 

ihal. i189 
26

 iMoekijat, iAdministrasi iPerkantoran, i(Bandung: iCV iMandar iMaju, i2008), ihal. i2 
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f. Macam-macam ipola itata iruang ikantor 

Nuraida imenyebutkan ibahwa isecara igaris ibesar ipola itata 

iruang ikantor idapat idibedakan imenjadi idua imacam iyaitu:
27

 

1) Pola iruang ikantor iterbuka i(open iplan ioffices) 

Semua iaktivitas idilaksanakan ibersama-sama ioleh 

ibeberapa ipegawai idalam isatu iruangan ibesar iyang iterbuka iserta 

itidak idipisahkan ioleh itembok iatau ipenyekat iyang iterbuat idari 

ikayu.  

Keuntungannya iadalah: 

a) Memudahkan iperubahan ilayout iruangan itanpa iperlu ibiaya 

iyang itinggi. 

b) Memudahkan ikomunikasi idan ikoordinasi ikerja iantar ipegawai. 

c) Menghemat ipenggunaan ipenerangan idan iperalatan ikerja. 

d) Memudahkan ipengawasan. 

Kesulitannya iadalah: 

a) Sulit imelakukan ipekerjaan iyang ibersifat irahasia. 

b) Memerlukan iAC iuntuk imengurangi idebu idan ipendingin iudara 

iserta iair icleaner iuntuk imengurangi ibau. 

c) Memungkinkan iterjadinya ikebisingan iyang imengganggu 

ikonsentrasi ikerja. 

2) Pola iruang ikantor itertutup i(closed iplan ioffices) 
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 iIda iNuraida, iOp.cit. ihal. i143-144 
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Tempat ikerja idipisahkan idalam ikamar-kamar iatau 

iruangan iyang idipisahkan ioleh itembok iatau ipenyekat iyang 

iterbuat idari ikayu. 

Keuntungannya iadalah: 

a) Cocok iuntuk ipekerjaan iyang iharus iterjamin ikepentingan, 

ikerahasiaan, idan ikenyamanannya, ibaik idari isegi 

ipembicaraan, idokumen-dokumen, iatau iasset iperusahaan 

iyang iberharga. 

b) Konsentrasi iterhadap ipekerjaan ilebih imudah. 

c) Dapat ilebih imenghargai itamu. i 

Kerugiannya iadalah: 

a) Membutuhkan ibiaya iyang ilebih ibesar iuntuk imemisahkan 

iruangan, ilebih ibanyak ialat ikomunikasi iseperti itelephone idan 

iemail, ipenerangan, iventilasi, iperalatan ikantor idan 

ipemeliharaannya, idan ilain- ilain. 

b) Mempersulit iperubahan ilayout ikantor iatau ifleksibilitas 

iruangan ikurang. 

c) Komunikasi idan ikoordinasi ilebih isulit ijika itidak iditunjang 

ioleh ialat ikomunikasi iyang imemadai. 

d) Mempersulit ipengawasan. 
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Berkenaan idengan imacam-macam itata iruang ikantor, iThe 

iLiang iGie imenyebutkan ibahwa itata iruang iperkantoran 

idibedakan imenjadi i2 iyaitu:
28

 

1) Tata iruang iyang iterpisah-pisah 

Pada isusunan iini iruangan iuntuk ibekerja iterbagi-bagi 

idalam ibeberapa isatuan. iPembagian iitu idapat iterjadi ikarena 

ikeadaan igedungnya iyang iterdiri iatas ikamar-kamar imaupun 

ikarena imemang isengaja idibikin ipemisahan ibuatan, imisalnya 

idengan isekosel ikayu iatau idinding ikaca. iJadi, imisalnya 

ibagian ipenjualan isuatu iperusahaan iterbagi idalam ibeberapa 

iseksi i(seksi ipembukuan, iseksi iiklan idan ilainnya), 

ipelaksanaan ifungsi itiap-tiap iseksi iitu idilakukan ipada iruang 

ikerja iyang iterpisah- ipisah. 

2) Tata iruang iterbuka 

Menurut isusunan iini iruang ikerja iyang ibersangkutan 

itidak idipisahkan. iJadi, ibagi ibagian ipenjualan iseperti icontoh 

idi iatas, isemua iaktivitasnya idilaksanakan ipada i1 iruang ibesar 

iterbuka, itidak ilagi idipisah-pisahkan imenurut ikamar. 
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 iThe iLiang iGie, iOp.cit. ihal. i192 
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Dan imenurut iIvan iTinarbudi imacam-macam itata iruang 

ikantor iyaitu:
29

 

1) Ruang ikantor iterbuka 

Adalah iruangan idimana isemua ikegiatan ikaryawan 

idilakukan ibersama-sama idalam isatu iruangan itanpa 

idipisahkan ioleh itembok iataupun ipenyekat idari ikayu. 

Keuntungan idari iruangan iterbuka iyaitu: 

a) Mudah imerubah iruangan 

b) Mudah idalam iberkomunikasi 

c) Mudah idalam ipengawasan 

d) Menghemat ipenggunaan 

e) Memudahkan ipenempatan, ipenggunaan idari iperawatan 

iperalatan ikerja 

f) Cahaya imudah imasuk idan iudara imudah iberedar, 

isehingga isuasana ilebih isegar. 

Kerugian idari iruangan iterbuka iyaitu: 

a) Sulit imelakukan ipekerjaan irahasia 

b) Kebisingan iakan imembuat ikonsentrasi ikerja iterganggu 

c) Karyawan ikurang ileluasa idalam ihal imenyangkut 

ipribadi. 

 

2) Ruang ikantor itertutup 
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 iIvan iTinarbudi iGavinov, iOp.cit. ihal. i44-45 
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Ruangan idipisahkan ioleh itembok-tembok iatau 

ipenyekat iyang iterbuat idari ikayu. 

Keuntungan idari iruang ikantor itertup iyaitu: 

a) Pekerjaan iyang isifatnya irahasia idapat iterjaga 

b) Pimpinan imaupun ikaryawan idapat ibekerja ilebih itenang 

ikarena iterhindar idari ikebisingan. 

c) Karyawan ilebih ileluasa idalam ibekerja. 

Kerugian idari iruang ikantor itertup iyaitu: 

a) Pengawasan ilebih isulit ikarena iterhalangan ioleh 

ipenyekat 

b) Cahaya isulit imasuk idan iudara ilebih isulit iberedar 

isehingga isuasana ilebih ipengap idan igerah 

c) Perubahan itempat ilebih isulit idilakukan. 

3) Ruang ikantor isemi itertutup 

Ruangan iyang idisekat ihanya isetinggi i1,5 imeter 

a) Keuntungan: imenjaga iprivasi ikerja 

b) Kerugian iperubahan itempat ilebih isulit idilakukan. 

Sedangakan imenurut iSedarmayanti ipola itata iruang 

ikantor iterpbuka idan itertutup imasih ibisa idibedakana imenjadi 

iempat imacam ibagian, iyaitu:
30

 

1) Tata iruang ikantor itertutup iatau iberkamar i(Cubicle iType 

iOffice), iyaitu iruang ikerja iuntuk ibekerja iyang idipisah iatau 

idibagi idalam ikamar iatau isekat-sekat. 

                                                           
30

 iSedarmayanti, iOp.cit. ihal. i128 
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2) Tata iruang ikantor iterbuka i(Open iplan iOffice) iyaitu iruang 

ikerja iyang iluas ididalamnya iterdapat ibanyak ipegawai iyang 

itidak idipisahkan ioleh ipembatas iapapun. 

3) Tata iruang ikantor iberhias iatau iberpanorama i(Landscape 

ioffice) iyaitu iruang ikerja iyang idihiasi ioleh iberbagai ielemen 

ihias ibisa iberupa itanamna ihidup, isintetis, isterofoam, idabus 

idan ilainnya iuntuk imemperindah iruangan. 

Keuntungan idari itata iruang iini iadalah 

a) Suasana ikerja idalam ikantor ilebih inyaman isehingga ipara 

ipegawai ibetah idalam ikantor 

b) Suasana iyang inyaman idapat imeminimalisir iketegangan 

isyaraf idalam ibekerja 

c) Dapat imenghindari ikebisingan idan ikegaduhan isaat 

ibekerja 

d) Produktivitas ikerja idapat imeningkat ikarena ikerja idapat 

idilakukan idengan ilebih iefektif idan iefisien. 

 

Kerugian idari itata iruang ikantor iini iadalah 

a) Membutuhkan ibiaya iyang ibanyak iuntuk imendesai idan 

imembuat idekorasi 

b) Biaya ipemeliharaan ijuga icukup itinggi 

c) Membutuhkan itenaga iahli iyang itidak imudah idan itidak 

imurah. 
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4) Tata iruang ikantor igabungan i(Mixed iOffice) iyaitu iruang 

ikantor iyang iterdiri idari igabunngan iantara ibeberapa ipola itata 

iruang ikantor itertutup, iterbuka idan iberhias. iTata iruang 

ikantor igabungan iini ibanyak idigunakan ikarena idari iketiga 

ipola itata iruang ikantor iterdapat ikerugian idan ikeuntungan 

imasing-masing. iMaka idengan imenggabungkan iberbagai 

iunsur iterbaik idari isetiap ipola iakan itercipta isuasana ikantor 

ilebih ikondusif idan isesuai idengan ikebutuhan ipegawai. 

Setelah imenyimak ipendapat ipara iahli, imaka 

ikesimpulan idari imacam-macam iruang ikantor iyang itelah 

idisebutkan imasing-masing imemiliki ikelebihan idan 

ikekurangan, isehingga idalam imengaplikasikan itata iruang 

ikantor iharus imelihat ikebutuhan idan ikondisi ikantor iyang 

iada. 

g. Asas iTata iRuang iKantor 

Ada iempat iasas ipokok itata iruang iyang idikemukakan ioleh 

iThe iLiang iGie, iyaitu:
31

 

1) Asas imengenai ijarak iterpendek 

Penerapan iasas iini iadalah idengan imeletakkan ibarang-

barang iyang idiperlukan ipegawai idalam ibekerja idi idekat itempat 

iduduknya, isehingga iakan imengurangi ipemborosan iwaktu idan 

itenaga, iagar ipenyelesaian ipekerjaan icepat iselesai. 
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 iThe iLiang iGie, iop.cit., ihal. i190 
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2) Asas imengenai irangkaian ikerja 

Pengaturan idan ipenempatan ipara ipegawai iseharusnya 

idisesuaikan idengan iurutan ipelaksanaan idan ipenyelesaian 

ipekerjaan. 

3) Asas imengenai ipenggunaan isegenap iruang 

Suatu iruangan iharus iditata isedemikian irupa isehingga 

isuatu iruangan itersebut idapat idimanfaatkan isecara ioptimal. 

iArtinya, isemua isudut idan isisi iruangan iterpakai isesuai idengan 

ikomposisinya, itidak iterjadi ipenumpukan idi isuatu isudut itetapi 

idisudut iyang ilain ijustru idimanfaatkan 

4) Asas imengenai iperubahan isusunan itempat ikerja ibagi ipara 

ipegawai. 

Adalah iasas iyang imenerapkan iprinsip ifleksibilitas. 

iArtinya, iruangan itersebut ibisa idiubah isusunannya isesuai 

idengan isituasi idan ikondisi, idengan itidak imengeluarkan ibiaya 

iyang iterlampau ibanyak. 

Mengenai iasas itata iruang ikantor, iNuraida imenambahkan 

ibahwa idalam ipenataan iruang ikantor ijuga iharus imemperhatikan 

i2 i(dua) ihal iyaitu iasas iintegrasi ikegiatan idan iasas ikepuasan ikerja 

ibagi ipegawai. I 

Tata iruang idan iperalatan ikantor iharus imengintegrasikan 

ikegiatan iantar idan iinter ibagian iyang iada idalam iorganisasi. 

iSelain iitu, itata iruang idan iperalatan ikantor iharus imembuat 
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ipegawai idapat ibekerja isecara iaman, inyaman, idan ipuas. iArtinya, 

ipegawai idalam ibekerja itidak iterganggu ioleh isituasi-situasi iyang 

imenghambat ipekerjaan imisalnya isuasana iyang iberisik idan 

ipanas, ibarang-barang iyang idapat imembahayakan idan 

ilingkungan ikantor iyang itidak imendukung idalam ipenyelesaian 

ipekerjaan.
32

 

Pada ipenjelasan idi iatas, iseorang ipemimpin iatau istaf 

ikhusus ipenataan iruang idi isebuah ikantor iperlu imemahami iasas 

itata iruang ikantor isupaya iruang ikantor ilebih irapi idan 

imeletakkan iperabot ikantor isesuai ifungsi iyang idibutuhkan 

ipegawai, isehingga inantinya itata iruang ikantor imembuat ipegawai 

ilebih inyaman idan iberkonsentrasi ikarena ikantor iyang isudah 

itertata isesuai iasas idi iatas. 

h. Faktor-Faktor iyang imempengaruhi itata iruang ikantor 

Faktor-Faktor iyang imempengaruhi itata iruang ikantor, iyaitu:
33

 

1) Sistem ipencahayaan iatau ipenerangan 

Ada iempat ijenis ipencahayaan imenurut iSukoco iyaitu:
34

 

a) Natural ilighting, ibiasanya iberasal idari ijendela, ipintu ikaca, 

idinding, iserta icahaya ilangit. iJenis icahaya iini iakan 

imemberikan idampak ipositif ibagi ipegawai, inamun icahaya 
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 iIda iNuraida, iop.cit., ihal. i185 
33

 iIvan iTinarbudi iGavinov, iOp.cit., ihal. i45-50 
34

 iBadri iMoenir iSukoco, iManajemen iAdministrasi iPerkantoran iModern i(Jakarta: iErlangga, i2007) 

ihal. i209 
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iini itidak iselalu itersedia iapabila ilangit idalam ikeadaan 

imendung iatau igelap. 

b) Task ilighting, i iyaitu iyang idigunakan iuntuk imenerangi iarea 

ikerja iseorang ipegawai, imisalnya imeja ikerja. iMeskipun 

imenawarkan ilebih ibanyak ikontrol ibagi ipegawai, inamun 

ijenis icahaya iini ijarang idigunakan ipada ikantor-kantor idi 

iIndonesia ikarena ialasan ikepraktisan. 

c) Ambient ilighting, iyang idigunakan iuntuk imemberikan 

ipencahayaan ike iseluruh iruangan idan ibiasanya idipasang 

ipada ilangit-langit iruang ikantor. iBiasanya ilampu ijenis iini 

imerupakan isatu-satunya ipencahayaan iyang iterdapat idi 

iruangan ikantor itersebut. 

d) Accent ilighting, iyang idigunakan iuntuk imemberikan icahaya 

ipada iarea iyang iakan idituju. iBiasanya idirancang ipada ilorong 

isebuah ikantor iatau iarea ilain iyang imembutuhkan ipenerangan 

isehingga ipegawai iatau ipengunjung itidak itersesat. 

Menurut iLiang iGie isistem ipencahayaan iatau ipenerangan 

iada iempat iyaitu:
35

 

a) Cahaya ilangsung, icahaya iini imemancar ilangsung idari 

isumbernya ike ipermukaan imeja. iApabila idipakai ilampu 

ibiasa i(pijar), icahaya ibersifat isangat itajam. iBanyangan iyang 

iditimbulkan isangat ikeras. iCahaya iini ilekas imenimbulkan 

ikelelahan ipada imata ikarena idapat imenyilaukan ipekerja. 
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 iThe iLiang iGie, iOp.cit., ihal. i213-214 
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b) Cahaya isetengah ilangsung, icahaya iini imemancar idari 

isumbernya imelalui itudung ilampu iyang ibiasanya iterbuat idari 

igelas iberwarna iseperti isusu. iSebagian ibesar icahaya itetap 

ilangsung ijatuh ike ipermukaan imeja idan imemantul ikembali 

ike iarah imata isi ipekerja. 

c) Cahaya isetengah itidak ilangsung, icahaya iini isudah ilebih ibaik 

idaripada icahaya isetengah ilangsung, ikarena isumbernya 

iuntuk isebagian ibesar iadalah ilangit-langit iruangan. 

d) Cahaya i itak ilangsung, icahaya iini idari isumbernya imemancar 

ike iarah ilangit-langit iruangan, idari isitu ibarulah idipantulkan 

ike iarah ipermukaan imeja. iSifat icahaya iini ibenar-benar isudah 

ilunak, ikarena iitu itidak imenimbulkan ikelelahan ipada imata. 

2) Sistem iwarna
36

 

Menurut iDarul iAmin iJemmy, iwarna-warna iyang ilembut 

iakan icocok idengan isuasana ilerja idiantaranya: iabu-abu icerah, 

ikrem, iwarna igading i(broken iwhite), idan iwarna ilainnya iyang 

imemiliki itingkat ipantul icahaya iyang idianjurkan. iMacam-

macam iwarna: 

a) Warna iPrimer iyaitu imerah, ibiru, ikuning 

b) Warna iSekunder iyaitu iwarna iyang idihasilkan idari icampuran 

iwarna iprimer 

c) Warna itersier iyaitu icampuran idari iwarna iprimer idan 

isekunder 
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Arti iwarna idan iefek iPsikologis: 

a) Merah: iberani, isensual i 

b) Kuning: ikehangatan, ibercahaya, idan icerah 

c) Hijau: ialami 

d) Biru: iharmonis, itenang, ilapang 

e) Putih: iorisinal, iringan, ipolos, itenteram, inyaman, iterang 

f) Merah imuda: iceria, iromantis 

g) Oranye: ibersahabat, ihampir isama idengan imerah idll. 

Pertimbangan idalam imemilih iwarna iruangan: 

a) Ukuran iruang 

b) Lokasi ibangunan 

c) Lokasi iruangan 

d) Tipe iruang 

e) Bentuk iruang 

f) Tinggi iruang. 

Keuntungan ipenggunaan iwarna iyang isesuai iyaitu: 

a) Kantor ilebih imenarik idan imenyenangkan 

b) Ruangan itidak iterlalu isilau iakibat icahaya iyang iberlebihan 

c) Karyawan idapat ibekerja ilebih isemangat, itenang, idan 

igembira 

d) Produktivitas ikerja ikaryawan iakan imeningkat 

e) Karyawan imerasa ilebih ilega idan irasa itertekan iberkurang 

f) Dapat imeningkatkan icitra iyang ibaik ibagi iperusahaan 



41 

 

 
 

g) Sistem ipengaturan iudara iruangan 

Prof. iSutarman, iseorang iguru ibesar iFisiologi iFakultas 

iKedokteran iUI imenyatakan i“beban ipanas iyang iberlebihan idapat 

imenurunkan iprestasi ikerja”. iSuhu iudara iyang ipanas idan ilembab, 

iyaitu: 

1) Ruang ikantor imenggunakan iAC iyang idapat imengatur isuhu 

isecara iotomatis 

2) Membuat iventilasi i(lubang iudara) iyang icukup 

3) Memakai ipakaian ikerja iyang isesuai idengan ikondisi iruangan 

Keuntungan ipengaturan iudara iyang itepat idan ibaik: 

a) Karyawan ilebih inyaman idalam ibekerja 

b) Semangat ikerja ikaryawan idapat imeningkat 

c) Kesehatan ikaryawan ilebih iterpelihara 

d) Produktivitas ikerja ilebih imeningkat 

e) Kualitas ikerja imenjadi ilebih ibaik 

f) Memberikan ikesan iyang ibaik ikepada itamu 

3) Sistem ipenataan isuara 

Suasana iyang idiperlukan idalam ibekerja iadalah itenang 

iterutama iyang imembutuhkan ikonsentrasi. iTapi ijika igaduh idapat 

imenimbulkan iproduktivitas imenurun. iBerikut ihal iyang 

iditimbulkan iakibat isuara igaduh: 

a) Konsenterasi ikaryawan iterganggu 

b) Semangat ikerja ikaryawan imenurun 

c) Dapat iterjadi igangguan imental iatau isaraf ikaryawan 
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d) Karyawan ibertambah ilelah 

e) Kesalahan ikerja ibanyak iterjadi 

f) Produktivitas ikerja irendah 

Cara imengurangi itingkat ikebisingan, iyaitu: 

a) Ruangan idiberi ipenyadap isuara 

b) Di ibawah imesin itik idiberi ialas ikarpet isehingga idapat 

iteredam 

c) Pengadaan iprinter iusahakan itidak iterlalu ibersuara 

d) Gerakan idisiplin ikaryawan iharus imendapat iperhatian 

e) Tempat ipesawat itelepon iusahakan idi itempat ikhusus. 

Hal-hal iyang imengharuskan iperubahan isuatu itata iruang 

ikantor iadalah: 

a) Penambahan iatau ipengurangan iguru iunit/bagian 

ibersangkutan 

b) Penambahan iatau ipergantian iperabot iatau ialat-alat ilainnya 

c) Perubahan iterhadap iproses iataupun ipenyelesaian isuatu 

ipekerjaan 

d) Perubahan iterhadap isusunan iorganisasi iatau itugas ipokok 

ipekerjaan.
37

 

Berdasarkan ipemaparan ipara iahli, ipeneliti iberpendapat 

ibahwa ifaktor-faktor iyang imempengaruhi itata iruang ikantor 

isangat ibervariatif, isetiap ikantor imemiliki ipermasalah iyang 

iberbeda isehingga ilangkah iyang idiambilpun ijuga iberbeda. 
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i. Tata iRuang ikantor iyang iEfektif 

The iLiang iGie iberpendapat ibahwa iuntuk imenentukan iletak 

idan isusunan iruang ikantor iperlu imemperhatikan ibeberapa ipedoman 

isebagai iberikut:
38

 

1) Satuan-satuan iyang itugas ipekerjaannya imemang ikhusus 

imelayani ipublik ihendaknya iditaruh iditempat iyang imudah 

ididatangi iorang-orang iluar iitu itanpa imengganggu isatuan-

satuan ilainnya. iTempat iyang imudah ididatangi iitu ibiasanya 

idiruang iterdepan igedung iyang ibersangkutan. iKalau 

ipenempatan idiruang idepan iitu itidak imungkin ihendaknya 

idibuatkan ipapan ipenunjuk iyang iakan imembawa ipublik ike 

ibagian iitu. iIni iakan imengurangi igangguan ipublik iterhadap 

ipegawai-pegawai ilain iyang isering iharus imemberi ipetunjuk. 

2) Satuan-satuan iyang ipekerjaannya iberhubungan ierat isatu isama 

ilain ihendaknya idikelompokkan ipada i1 itempat. iTerutama ipada 

igedung iyang ibertingkat-tingkat ipenempatan ipada ilantai iyang 

isama iharus idilakukan. iDengan idemikian ikelancaran ipekerjaan 

idan ijarak iterpendek idapat iterjamin. 

3) Satuan ipusat iyang imengerjakan isemua ikerja iketatausahaan idari 

iorganisasi iitu ihendaknya idiberi itempat idi itengah-tengah, 

isehingga isatuan-satuan ilainnya idapat imudah imenghubunginya. 

iSatuan iini imisalnya ibagian iyang ibertugas imenerima idan 

imengirim isegenap isurat idari isuatu iperusahaan. 
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4) Satuan iyang itugas ipekerjaannya ibersifat isangat igaduh, 

imisalnya ihendaknya idijauhkan idari isatuan-satuan ilainnya 

iterutama isatuan iyang ibanyak imenjalankan ipekerjaan iotak. 

Sebelum imemulai imembuat ikonsep imenyusun itata iruang 

iyang iefektif, imaka iterlebih idahulu iperlu idiketahui ilangkah-langkah 

imenyusun itata iruang iantara ilain iadalah:
39

 

1) Mengetahui ihubungan isatuan iyang imelaksanakan iTata iUsaha 

idengan isatuan-satuan ikerja ilainnya. 

2) Mengetahui isifat ipekerjaan i(rahasia iatau itidak irahasia) idan 

ipelajari isegenap ipekerjaan, itentukan iurutan ipekerjaan, iserta 

iketahui ijumlah iguru iyang iterlibat 

3) Satuan ipekerjaan iyang imelayani ipublik iditempatkan ipada 

itempat iyangmudah ididtangi iorang iluar itanpa imengganggu 

isatuan ikerja ilainnya 

4) Satuan-satuan iyang isatu isama ilain isaling iberhubungan ierat, 

idiupayakan iutnuk idikelompokkan ipada isatu itempat 

5) Satuan ipusat iyang imengerjakan isemua ikegiatan iketatausahaan, 

idiupayakan iditempatkan iditengah-tengah i(yang istrategis) 

6) Satuan iyang itugas ipekerjaannya imenimbulkan isuara igaduh, 

idiletakkan ijauh idari isatuan ikerja iyang imembutuhkan 

iketenangan 
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7) Membuat igambar idenah iruangan idengan imemakai iskala, 

icantumkan ipanjangdan ilebar iruangan iyang ibersangkutan, iserta 

iberi itanda, itempat ipintu, ijendela idan ilainnya 

8) Susun iletak imeja ikursi iguru idan iperabot ilainnya, igunakan 

ikertas iwarna-warni idengan iukuran itertentu, iserta iberi inomor 

ikode imasing-masing 

9) Menyusun idengan ikonsep itata iruang, idengan 

imemperhitungkan ikemungkinan iperubahan iyang idisebabkan 

ioleh: 

a) Penambahan iatau ipengurangan ipegawai 

b) Penambahan iatau ipenggantian iperabot iatau ialat ikerja 

c) Perubahan ipenyelesaian iprosedur ikerja. 

Martinez idan iQuible idalam iSukoco imengemukakan iada 

ibeberapa iprinsip iyang iharus idiperhatikan iguna imendesain ilayout 

ikantor iyang iefektif, iantara ilain:
40

 

1) Menganalisis ihubungan iantara iperalatan, iinformasi, idan 

ipegawai idalam iarus ikerja. 

2) Mengondisikan iarus ikerja iagar ibergerak idalam ibentuk igaris 

ilurus idan imeminimalisir ikemungkinan iterjadinya icrisscrossing 

idan ibacktracking. 

3) Pegawai imaupun itim ikerja iyang imelakukan ipekerjaan iserupa 

iharus iditempatkan idalam iarea iyang iberdekatan. 
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4) Pegawai imaupun idivisi iyang iberhubungan idengan ipublik iharus 

iditempatkan iberdekatan idengan ipintu imasuk ikantor. 

5) Pegawai imaupun itim ikerja iyang imembutuhkan ikonsentrasi 

iharus iditempatkan idi iruang ikerja iyang isuasananya ilebih 

itenang. 

6) Alokasi iruang iharus iberdasarkan iposisi, ipekerjaan iyang 

idilakukan, idan iperalatan ikhusus iyang idiperlukan imasing-

masing iindividu. 

7) Furniture idan iperalatan iharus isesuai idengan ikebutuhan. 

8) Lorong iharus inyaman idan ilebar iuntuk imengantisipasi 

ipergerakan iyang iefisien idari ipekerja. 

9) Pertimbangan ikeamanan iharus idiberikan iprioritas itinggi. 

10) Area iterbuka iyang ibesar ilebih iefisien idibandingkan iruangan 

ikecil iyang itertutup. 

11) Provinsi iyang itepat ibagi ipencayahaan, idekorasi, iAC, 

ikelembaban, idan ikontrol isuara. 

12) Memperhatikan ikebutuhan iperluasan ikantor idi imasa idatang. 

13) Pekerjaan iharus idatang ipada ipegawai, ibukan ipegawai iyang 

idatang ipada ipekerjaan. 

Kesimpulan idari ipeneliti, ibahwa imenyusun ikantor iyang 

iefektif iharuslah imengetahui iilmu itata iruang ikantor iuntuk idijadikan 

ipedoman, imaka idiharapkan iakan imembuat itata iruang ikantor 

imenjadi ilebih iberkualitas idan isesuai istandar. 
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j. Tata iRuang iKantor idalam iPerspektif iIslam 

Islam ijuga iberpendapat iperihal itata iruang, ikonsep 

iperencanaan irata iruang ididalam iIslam isudah ilama iterkonsep 

idengan ibaik iterbukti ibahwa iadanya ibangunan ibernuansa iIslam. 

iSelama iini imasih ibanyak ikita itemui ipenataan iruang idalam irangka 

imempercantik iestetika iruang idengan imenggunakan ipatung-patung, 

ipadahal idalam iislam ipembuatan ipatung idilarang ioleh iAllah, 

isebagai iHadist iRosullullah i“ iBarang isiapa imembuat ipatung imaka 

isesungguhnya iAllah iakan imenyiksanya isehingga iia imemberi 

inyawa ipada ipatung iuntuk iselama-lamanya” i(HR. iAl iBukhari). 

Dalam isebuah ihadits ishahih idari iRasulullah iShallallahu 

i„alaihi iwa isallam, ibahwa ibeliau iberkata ikepad iAli ibin iAbi iThalib 

iRA:
41

 

لَ i طَمَسْتًَُ i إِلا i تمِْثبَلا i تدَعَْ i لَ  ََ  i قَبْزاا i ِمُشْز iا اً ٌْتًَُ i إِلا i فَ اُ  سَ
 

Artinya: iJanganlah iengkau itinggalkan ipatung ikecuali 

iengkau itelah imembuatnya imenjadi itidak iberbentuk, idan ijangan 

ipula imeninggalkan ikuburan iyang imenjulang itinggi ikecuali iengkau 

imeratakannya”.(Hadits iRiwayat iMuslim idalam iAl-Jana’iz, i969) 

 

Terkadang ikebijakan iPembangunan itata iruang iyang itidak 

ididasari idengan ihati inurani idan itidak iberpedomana ipada iajaran 

iIslam ikedepannya iakan imenimbulkan isuatu ipermasalahan iyang 

ilebih ibesar, isudah ibanyak ikasus-kasus itata iruang iyang 
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iperencanaannya itidak iberpedoman ipada inilai-nilai iIslam, iakhirnya 

iyang iterjadi iadalah ikerusakan, idan ibencana. 

Seperti ihalnya ifirman iAllah:
42

 

هi فكََأٌَهِّ بi قزٌََْة  i مِّ ٍَ لكَْىََٰ ٌْ ٌِىَ i أَ ََ  i  ظَبلِمَة i َى ٍِ ٌةَ  i فَ َِ بi عَلىََٰ i خَب ٍَ بئِزْ  i عُزَُشِ ََ  i  عطَالَة قصَْ i مُّ ََ  i  شٍِد  ما

Artinya: i“Berapalah ibanyaknya ikota iyang ikami itelah 

imembinasakannya, iyang ipenduduknya idalam ikedaan iZalim, imaka 

i(tembok-tembok) ikota iroboh imenutupi iatap-atapnya idan i(beberapa 

ibanyak ipula) isumur iyang itelah iditinggalkan idan iIstana iyang itinggi 

itidak iada ipenghuninya i( iAl-Hajj:45). 

 

Friman iAllah:
43 

لَ  ََ  i  تفُْسِدَُا iفِى i ِٱلْْرَْض i َبعَْد iب ٍَ حِ
ٱدْعُُيُ i إِصْلََٰ ََ  iفاب ُْ طَمَعابi خَ ََ  i  ً  i إِنا i َرَحْمَت i ِ هَ i قزٌَِب  i ٱللّا  ٱلْمُحْسِىٍِهَ i مِّ

Artinya: i”Dan ijanganlah ikamu imembuat ikerusakan idimuka 

ibumi isesudah i(allah) imemperbaikinya idan iberdoalah ikepada-Nya 

idengan irasa itakut i(tidak iakan iditerima) idan iharapan i(akan 

idikabulkan). iSesungguhnya irahmat iAllah isangat idekat ikepada 

iorang-orang iyang iberbuat ibaik.( iQS. iAl- iA’raf i:56). 

 i i 

2. Efisiensi Kerja  

a. Pengertian iEfisiensi iKerja 

The iLiang iGie imengutarakan ibahwa iefisiensi iadalah isuatu 

iasas idasar itentang iperbandingan iterbaik iantara isuatu iusaha idengan 

ihasilnya. iPerbandingan iini idapat idilihat idari i2 isegi iyaitu:
44

 

1) Segi iusaha i: isuatu ikegiatan idapat idikatakan iefisien ikalau 

isesuatu ihasil itertentu itercapai idengan iusaha iyang isekecil-
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 iAl-Qur’an idan iTerjemahnya i(Bandung: iPT iSygma iExamedia iArkanleema, i2009) 
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 iIbid 
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kecilnya. iPengertian i“usaha” idapat idikembalikan ipada i5 iunsur 

iyang idapat ijuga idisebut isumber-sumber ikerja, iyakni ipikiran, 

itenaga, iwaktu, iruang idan ibenda i(termasuk iuang). 

2) Segi ihasil i: isuatu ikegiatan idapat idisebut iefisien ikalau idengan 

isesuatu iusaha itertentu imemberikan ihasil iyang isebanyak- 

ibanyaknya, ibaik iyang imengenai imutunya iataupun ijumlah 

isatuan ihasil iitu. 

Morgensen idalam iThe iLiang iGie imerumuskan iefisensi ikerja 

isebagai, i“Penggunaan iakal isehat isecara iteratur iuntuk imenemukan 

icara-cara iyang ilebih imudah idan ilebih ibaik idalam imelaksanakan 

ipekerjaan”. iThe iLiang iGie imengungkapkan ibahwa, i“Efisiensi ikerja 

iadalah iperbandingan iterbaik iantara isuatu ikerja idengan ihasil iyang 

idicapai ioleh ikerja iitu”.
45

 

Sedarmayanti iefisiensi ikerja iadalah iperbandingan iterbaik 

iantara isuatu ipekerjaan iyang idilakukan idengan ihasil iyang idicapai 

ioleh ipekerjaan itersebut isesuai idengan iyang iditargetkan ibaik idalam 

ihal i imutu imaupun ihasilnya iyang imeliputi ipemakain iwaktu iyang 

ioptimal idan ikualitas icara ikerja iyang imaksimal.
46

 

Sedangkan imenurut iGie imengungkapkan ibahwa iefisiensi 

ikerja iadalah iperbandingan iterbaik iantara isuatu ikerja idengan ihasil 

iyang idicapai ioleh ikerja iitu. iSelanjutnya ibilamana isesuatu ikerja 

idianalisis, idapatlah idibedakan idalam i2 isegi, iyaitu iintinya idan 
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isusunannya. iIntinya iialah irangkaian iaktivitas-aktivitasnya iitu 

isendiri iyang iwujudnya imengikuti itujuan iyang ihendak idicapai, 

isedang iyang idimaksud idengan isusunannya iialah icara-cara 

irangkaian iaktivitas-aktivitas iitu idilakukan. 

Efisiensi ikerja idapat idilihat idari i2 i(dua) isegi iyaitu isegi ihasil 

ikerja idan isegi iusaha. iEfisiensi ikerja idilihat idari isegi ihasil ikerja 

iyang ihendak idicapai iberkaitan idengan ijumlah iyang ilebih ibanyak 

idan imutu iyang ilebih ibaik, idengan iusaha itertentu iyang idilakukan 

iakan imendapatkan ihasil iyang imaksimal. iSedangkan iefisiensi ikerja 

ijika idilihat idari isegi iusaha idapat imencakup i5 i(lima) iunsur iyang 

idapat ijuga idisebut isebagai isumber-sumber ikerja iyakni: ipikiran, 

itenaga, iwaktu, iruang idan ibenda itermasuk iuang idimana idalam 

ipenggunaan ikelima iunsur ikerja itersebut isesuai idengan ikebutuhan 

idan itidak imenimbulkan ipemborosan.
47

 I 

Maka iefisiensi ikerja iadalah isuatu iproses imelakukan isuatu 

ipekerjaan isecara iterstuktur idengan itidak imembuang iwaktu idan 

ibiaya iyang ibanyak, isehingga idapat imenggunakan isesuai 

iproporsinya idan itidak iberlebihan. 

b. Sumber-sumber iEfisiensi iKerja 

Menurut iSedarmayanti, isumber iutama iefisiensi ikerja iadalah 

imanusia, ikarena idengan iakal, ipikiran idan ipengetahuan iyang iada, 
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imanusia imampu imenciptakan icara ikerja iyang iefisien. iUnsur iefisien 

iyang imelekat ipada imanusia iadalah: 

1) Kesadaran 

Kesadaran imanusia iakan isesuatu imerupakan imodal 

iutama ibagi ikeberhasilannya. iDalam ihal iini iefisiensi, ikesadaran 

iakan iarti idan imakna iefisien isangat imembantu iusaha-usaha 

ikearah iefisiensi. iEfisiesni isesungguhnya iberkaitan ierat idengan 

isoal itingkah ilaku idan isikap ihidup iseseorang. iArtinya ibahwa 

itingkah ilaku idan isikap ihidup iseseorang idapat imengarah 

iperbuatan iyang iefisien iatau isebaliknya. 

2) Keahlian 

Unsur ikeahlian idalam iefisiensi, imelekat ijuga ipada 

imanusia. iKeahlian imanusia iakan isesuatu iperlu iditunjang 

idengan iadanya iperalatan, isupaya iefisiensi iyang idicapai idapat 

ilebih itinggi idaripada itanpa imenggunakan ialat. iSebab ikeahlian 

itanpa idisertai idengan iadanya ifasilitas, itidak imungkin idapat 

iditerapkan iguna imenghasilkan isesuatu iyang iterbaik idan 

iselancar iseperti ikalau idisertai idengan ifasilitas. 

3) Disiplin 

Kedua iunsur itermasuk ibelum iakan imenjamin ihasil ikerja 

iyang ibaik, ikalau itidak idisertai idengan iunsur idisiplin. iOleh 

ikarena iitu idalam iefisiensi itermasuk ifaktor iwaktu, isedangkan 

idisiplin iadalah isatu iunsur ipenting idalam iefisiensi.Unsur 
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idisiplin isesungguhnya iberkaitan ierat idengan iunsur ikesadaran, 

isebab idisiplin iini itimbul ijuga idari ikesadaran. 

c. Prinsip iBekerja iEfisien 

Cara ibekerja iefisien iberarti isetiap ipegawai idalam 

imelaksanakan itugas ipekerjaannya iberusaha iuntuk itidak imelakukan 

ipemborosan-pemborosan idalam iusaha imencapai itujuan iyang itelah 

iditentukan. iHal iini iberarti icara ibekerja iyang iefisien iialah icara ikerja 

iyang itermudah, iteringan, itercepat, iterpendek idan itermurah iuntuk 

imencapai itujuan. 

Untuk imenentukan iapakah isuatu ikegiatan idalam iorganisasi 

iitu itermasuk iefisien iatau itidak, imaka iprinsip-prinsip iatau 

ipersyaratan iefisiensi iharus iterpenuhi. iSyamsi imengemukakan 

ibeberapa iprinsip iefisiensi iantara ilain:
48

 

1) Efisiensi iharus idapat idiukur, iuntuk idapat imengukur iefisiensi 

imaka iharus iada istandar iyang idigunakan idan idisepakati ioleh 

ipihak-pihak iyang iterkait. 

2) Efisiensi imengacu ipada ipertimbangan irasional. iRasional 

iartinya isegala ipertimbangan iharus iberdasarkan iakal isehat, 

imasuk iakal, ilogis, ibukan iemosional. iDengan ipertimbangan 

irasional, iobjektivitas ipengukuran idan ipenilaian iakan iterjamin. 
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3) Efisiensi itidak iboleh imengorbankan ikualitas. iBekerja iefisien 

ijangan ihanya imengejar ikuantitas itetapi imengorbankan ikualitas. 

iJangan isampai ihasil iditingkatkan itetapi ikualitasnya irendah. 

4) Efisiensi imerupakan iteknis ipelaksanaan, iartinya idalam 

ipelaksanaannya ijangan isampai ibertentangan idengan 

ikebijaksanaan iatasan. 

5) Pelaksanaan iefisiensi iharus idisesuaikan idengan ikemampuan 

iorganisasi iyang ibersangkutan, iini iberarti ibahwa ipenerapannya 

idisesuaikan idengan ikemampuan isumber idaya imanusia i(SDM), 

idana, ifasilitas idan ilain-lain iyang idimiliki ioleh iorganisasi iyang 

ibersangkutan isambil idiusahakan ipeningkatannya. 

6) Efisien iitu iada itingkatannya, isecara isederhana idapat iditentukan 

ipenggolongan itingkatan iefisiensi, imisalnya itidak iefisien, i 

ikurang iefisien, iefisien, ilebih iefisien idan ipaling iefisien 

i(optimal). 

Untuk imencapai iperbandingan iterbaik iantara iusaha idan ihasil 

idalam ibekerja, imaka idiperlukan isuatu iprinsip idalam ibekerja. iThe 

iLiang iGie iagar itercapai iperbandingan iterbaik iantara isetiap ikerja 

iketatausahaan idengan ihasilnya, iada i5 i(lima) iasas iyang iharus 

idilakukan ianatara ilain:
49

 

1) Perencanaan, iyaitu imenggambarkan idan imempersiapkan idi 

iawal imengenai itindakan-tindakan iyang iakan idilaksanakan. 
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2) Penyederhanaan, iyaitu itindakan imembuat isuatu isistem iyang 

iruwet iatau ipekerjaan iyang isukar imenjadi ilebih imudah. 

3) Penghematan, iyaitu imencegah ipemakaian ibenda-benda isecara 

iberlebih-lebihan isehingga ibiaya ipekerjaan iyang ibersangkutan 

imenjadi imahal. 

4) Penghapusan, iyaitu itindakan imenghilangkan ilangkah-langkah 

iatau ikegiatan idalam imelaksanakan isesuatu ipekerjaan iyang 

idianggap ikurang iperlu. 

5) Penggabungan, iyaitu imenyatukan ibenda-benda iatau ipekerjaan- 

ipekerjaan iyang imempunyai ipersamaan idan imemungkinkan 

iuntuk idikerjakan idalam isatu ilangkah isekaligus. 

d. Faktor-faktor iyang iMempengaruhi iEfisiensi iKerja 

Upaya iuntuk imewujudkan iefisiensi ikerja itidak ilepas idari 

ibeberapa ifaktor iyang iberpengaruh iterhadapnya iseperti iyang idi 

iungkapkan iLehrer idalam iThe iLiang iGie. iFaktor-faktor iyang idapat 

imempengaruhi iefisiensi ikerja iitu idapat idikategorikan imenjadi 

idelapan ijenis iyaitu:
50

 

1) Suasana ikerja i(Non iPhysical iworking ienvironment) 

2) Lingkungan itempat ibekerja i(Physical iWorking ienvirontment) 

3) Corak ihasil iproduksi i(Product idesign) 

4) Proses iatau iprosedur i(Process ior iProcedure) 

5) Perlengkapan idan ifasilitas i(Equipment iand ifacilities) 

6) Alat-alat iperkakas i(Tools) 
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 iThe iLiang iGie, i, iOp.cit., ihal.15 
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7) Tata iruang itempat ikerja i(Workplace iLayout) 

8) Gerak-gerak itangan idan itubuh i(Hand iand ibosy imotion) 

Setelah imembahas isecara irinci itentang iefisiensi ikerja imaka 

iditarik ikesimpulan ibahwa ipara ipegawai idalam isuatu iperusahaan 

iatau ilembaga ipendidikan idapat idikatakan itelah imelakukan ikerja 

idengan iefisien iapabila itugas ikantor idapat iterselaikan isecara icepat, 

idengan iwaktu isingkat idan ibiaya iyang itidak iberlebihan. 

e. Efisiensi iKerja idalam iPerspektif iIslam 

Dalam iIslam isangat imenganjurkan iefisiensi, imulai idari 

iefisiensi ikeuangan, iwaktu, ibahkan idalam iberkata idan iberbuat iyang 

isia-sia isemua itelah idiatur idan idiperintahkan iuntuk 

imeninggalkannya, iseperti ifirman iAllah idalam ial-qur‟an:
51 

نi افَْلحََ i قَدْ  ُْ i الْمُؤْمِىُ ٌْهَ , الاذِ  i ٌُْم  i ًْ iُ فِ مْ i صَلَٰ ٍِ نَ i تِ ُْ i i خَبشِعُ ٌْهَ , الاذِ ََ  i ٌُْم  i ِعَه i ُِ نi اللاغْ ُْ  مُعْزِضُ

Artinya: iSungguh iberuntung iorang-orang iyang iberiman, 

i(yaitu) iorang iyang ikhusuk idalam ishalat, idan iorang iyang 

imenjauhkan idiri idari i(perbuatan idan iperkataan) iyang itidak 

iberguna. i(Qs. iAl-mukminun iayat i1-3) 

Dari ipenjelasan idi iatas, idapat idisimpulkan ibahwa iIslam 

itidak imenyukai imembuang-buang iwaktu, iIslam imenyarankan iagar 

imanusia idapat imenggunakan iwaktu idengan isebaik imungkin idalam 

imelakukan isesuatu iagar itidak iada iwaktu iyang iterbuang. i 

Dalam iayat ilain iyang imenyatakan iefisiensi ikerja:
52 

رٌِهَ i إِنا  انَ i كَبوُُاi الْمُبذَِّ َُ كَبنَ i الشاٍَبطٍِهِ i إخِْ ََ  i ٍُْطَبن ًِ i الشا  كَفُُرا i لِزَبِّ
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 iAl-Qur’an idan iTerjemahnya i(Bandung: iPT iSygma iExamedia iArkanleema, i2009) 
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Artinya: iSesungguhnya ipara ipemboros iadalah isaudara-

saudara isetan-setan, isedang isetan iterhadap iTuhannya iadalah 

iingkar. i(Qs. iAl-Isra‟ iayat i27) 

Kata i(تبذ iٌز i) itabdzir iatau ipemboros idipahami ioleh iulama 

idalam iarti ipengeluaran iyang ibukan ihaq, ikarena iitu ijika iseseorang 

imenafkahkan atau membelanjakan isemua ihartanya idalam ikebaikan 

iatau ihaq, maka iia ibukanlah iseorang ipemboros. iSayyidina iAbu 

iBakar ira. iMenyerahkan isemua ihartanya ikepada iNabi iSWT. iDalam 

irangka iberjihad idijalan iAllah iSWT. 

Sayyidina iUstman ira imembelanjakan iseparoh ihartanya. 

iNafkah imereka iditerima iRasulullah iSAW idan ibeliau itidak imenilai 

imereka isebagai ipemboros. Sebaliknya, membasuh iwajah ilebih idari 

itiga ikali idalam iberwdhu, idinilai isebagai ipemborosan,walau iketika 

iitu iyang ibersangkutan iberwudhu idari isungai iyang imengalir. iJika 

idemikian ipemborosan ilebih ibanyak iberkaitan idengan itempat 

ibukannya idengan ikuantitas. 

Firman iAllah:
53

 

الْعَصْزِإنِا  ََ  i َه وسَٰ إِلا i لَفِىi الِْْ ٌْهَ i خُسْز  عَمِلُُا  i ءَامَىُُا  i الاذِ ََ  i ِت لِحَٰ ا  i الصّٰ ُْ اصَ َُ تَ ََ  i ِّبِبلْحَق 

i  ا ُْ اصَ َُ تَ ََ  i ِبْز  بِبلصا

Artinya: iDemi imasa, isesungguhnya imanusia iberada idalam 

ikerugian, iKecuali iorang-orang iyang iberiman idan imengerjakan 

ikebajikan iserta isaling imenasehati iuntuk ikebenaran idan isaling 

imenasehati iuntuk ikesabaran.(QS. iAl iHasr i1-3) 
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 iAl-Qur’an idan iTerjemahnya i(Bandung: iPT iSygma iExamedia iArkanleema, i2009) 
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B. Kerangka iBerfikir 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imerupakan 

ilembaga iyang idinaungi ioleh ipemerintah iyang ibertugas idalam imelayani 

imasyarakat idi ibidang iagama ikhususnya idi ikabupaten iJember. iSalah isatu 

isasaran iyang itelah idirencanakan iyaitu itertatanya isystem ikelembagaan idan 

ipeningkatan ipelayanan iserta iterpenuhinya isarana idan iprasarana iguna 

imemberi ikemudahan ibagi iumat iberagama idalam imenjalankan iibadah. 

Untuk imewujudkan isasaran iyang itelah iditetapkan ihendaknya 

ikantor imempersiapkan ipegawai iyang imemiliki ikinerja idan iprima ikerja 

iyang ibaik isupaya idalam ipenyelesaian itugas idapat iterselesaikan idengan 

icepat, itepat, idan icermat iatau ilebih itepatnya ibekerja iefisien. iSedangkan 

isalah isatu ifaktor iyang idapat imewujudkan iserta imeningkatkan iefisiensi 

ikerja iadalah itata iruang ikerja ipegawai. 

Oleh ikarenanya ipeneliti iingin imelakukan ipenelitian iterkait ipola itata 

iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. iKantor imemiliki itata iruang iyang 

ibaik idan ipelayanan ijuga icepat, isehingga iperlu iditeliti iefisiensi ikerja 

ipegawai ikantor iapakah iada ikaitannya idengan itata iruang ikantor iyang 

iditerapkan. 

Hal-hal iyang iperlu idigali ilebih idalam iyaitu ipola itata iruang iseperti 

iapa iyang idigunakan idi ikantor, iapakah isudah isesuai idengan itugas idan 

ikebutuhan ipegawai isehingga ipegawai ibisa imerasa inyaman idalam ibekerja. 

iFaktor-faktor iapa isaja iyang idapat imenghambat iterciptanya ipola itata iruang i 

idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai. iSetelah idiketahui ifaktor iyang 
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imenghambat itahap iselanjutnya iyaitu iupaya iyang idilakukan iuntuk 

imenyelesaikan ikendala ipenghambat ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai. 

Pola itata iruang ikantor iyang isesuai iakan imenciptakan isuasana ikerja 

iyang ibaik idan ikondusif. iPegawai iakan ilebih ibersemangat idalam 

imelakukan itugasnya ikarena iruang ikantor iyang iaman idan inyaman. iSetelah 

itercipta irasa inyaman idikantor imaka iakan imendorong ipara iuntuk ibekerja 

ilebih iefektif. i iSehingga iapabila ikerja ipegawai iefektif imaka isebuah ikantor 

iakan icepat idalam imencapai isasaran idan itujuan ikedepannya, iyang imana 

ipola itata iruang ikantor ididuga ijuga iberpengaruh idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai ikantor. 

Jika ipola itata iruang ikantor ikurang isesuai iatau ipenataan iperalatan 

ikantor iyang ikurang ibaik, imaka ijuga idapat imempengaruhi irasa inyaman 

ipara ipegawai idalam ibekerja, ikarena idi idalam iruang ikantor ipegawai ilebih 

ibanyak 

 imenghabiskan iwaktu. iMisal, idalam ikantor itidak itersedia ilemari 

iarsip iuntuk imeletakkan iberkas-berkas ikantor isehingga idiletakkan 

isembarangan idan iterkesan itidak irapi, idapat idipastikan ipara ipegawai itidak 

ibetah idi ikantor. iContoh ilagi, iapabila isusnan iruang ikantor ikursi idan imeja 

iberdesak-desakan, ipewarnaan iruang ikantor iyang ikurang imenarik, 

iupencayahaan ikurang ibaik iserta iudara iterasa isesak, imaka ipara ipegawai 

iakan ibermalas-malasan idalam ibekerja idan itidak ibetah idi ikantor. 



59 

 

 
 

Bagiamana isebuah iefisiensi ikerja ipegawai iakan iterwujud ijika 

itempat ikerja ipegawai isendiri itidak iditata idengan ibaik. iOleh ikarenanya 

ipeneliti iberkeyakinan ibahwa itata iruang ikantor ididuga imemiliki ipengaruh 

idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai. i 

Hasil idari ipenelitian ibaik imelalui iobservasi, iwawancara, idan 

idokumentasi idikumpulkan, idikaji idan idiskusikan idengan iteori iyang iada 

iapakah iyang iterdapat idilapangan isudah isesuai idengan iteori iyang idisajikan 

idi ibab ikajian ipustaka isehingga iakan imenghasilakan ipenelitian iyang ivalid. 

iUntuk ilebih ijelasnya iberikut ikerangkan iberfikir ipeneliti iyang idituangkan 

ike idalam ibagan iberikut: 
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Gambar i2.1 iKerangka iBerfikir 

POLA iTATA iRUANG iKANTOR iDALAM iMEWUJUDKAN iEFISIENSI 

iKERJA iPEGAWAI iKEMENTERIAN iAGAMA iKABUPATEN iJEMBER 

Fokus iPenelitian: 

1.Pola itata iruang ikantor iyang 

iditerapkan iuntuk itata iruang 

ikantor idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember 

2.Faktor iapa isaja iyang 

imempengaruhi ipola itata iruang 

ikantor idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember 

3.Upaya iapa isaja iyang idilakukan 

iuntuk imenyelesaikan ikendala 

iyang idihadapi idalam ipola itata 

iruang ikantor idi iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember 

 

Grand iTheory: 

1. iPola itata iruang ikantor i(Sedarmayanti) 

2. iAsas-asas itata iruang i(The iLiang iGie) 

3. iEfisiensi iKerja i(The iLiang iGie) 
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Hasil iPenelitian 

1. iMendeskripsikan iPola itata iruang ikantor idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember 

2. i iMendeskripsikan iFaktor iapa isaja iyang imempengaruhi ipola itata iruang 

ikantor idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

3. iMendeskripsikan iUpaya iapa isaja iyang idilakukan iuntuk imenyelesaikan 

ikendala iyang idihadapi idalam iimplementasi itata iruang ikantor idi 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember 
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BAB iIII 

METODE iPENELITIAN 

Metode iadalah icara iilmiah iuntuk imendapatkan idata idengan itujuan idan 

ikegunaan itertentu. iMenurut iSuharsimi, i“Metodologi ipenelitian iadalah icara 

iyang idigunakan ioleh i ipeneliti idalam imengumpulkan idata ipenelitiannya”.
54

 

iMaka, imetode ipenelitian imerupakan isuatu icara iatau ikegiatan iuntuk 

imemecahkan isuatu imasalah idengan imencari isolusi iyang itepat iuntuk 

imenyelesaikan ipermasalahan itersebut idengan icara imencari idata, 

imengumpulkan idata iyang isebelumnya itelah idirencanakan idengan imatang. 

A. Pendekatan idan iJenis iPenelitian 

Pada ipenelitian iini ipeneliti imenggunakan ijenis ipenelitian iKualitatif 

iDeskriptif ikarena ipeneliti idapat iberkomunikasi ilangsung idengan isumber 

iinfoemasi iyang inantinya idata idan iinformasi iyang itelah ididapat, 

idikumpulkan iuntuk idipahami idan idijabarkan idengan ikata-kata isecara ijelas 

idan irinci. iMenurut iMoelong ibahwa ipenelitian ikualitatif iadalah, i“Penelitian 

iyang ibermaksud iuntuk imemahami ifenomena itentang iapa iyang idialami 

ioleh isubyek ipenelitian imisal iperilaku, ipersepsi, imotivasi, itindakan, isecara 

iholistic idan idengan icara idiskripsi idalam ibentuk ikata-kata idan ibahasa, ipada 

isuatu ikonteks iyang ikhusus ialamiah idan idengan imemanfaatkan iberbagai 

imetode ialamiah”.
55
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 iSuharsimi iArikunto, iProsedur iPenelitian iSuatu iPendekatan iPraktek i(Jakarta: iPT. iRineka iCipta, 

i2006, iCet.XII), ihal. i36 
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 iLexy. iJ. iMoleong, iMetode iPenelitian iKualitatif i(Bandung: iPT iRemaja iRosdkarya iOffset, i2013), 

ihal. i i6 
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Sedangkan ianalisis idata iyang idigunkan idalam ipenelitian iini ibersifat 

ipermukaan iatau igambaran iumum iyang imana ipeneliti isangat inetral itidak 

icondong iterhadap idiri isendiri imaupun iinforman, ibahkan isudut ipandang 

iyang idigunakan iinforman ilebih idiutamakan. iAnalisis iini idilakukan idengan 

imembuat iperencanaan isistematis iterlebih idahulu isupaya iinformasi iyang 

iingin ididapatkan isesuai idengan ipenelitian, idalam iartian itidak ikeluar idari 

iruang ilingkup ipenelitian. i 

 

B. Kehadiran iPeneliti 

Kehadiran idan iketerlibatan iseorang ipeneliti ipada ipenelitian 

ikualitatif isecara ilangsung idi ilapangan imerupakan ikomponen iwajib iyang 

iharus idilakukan, i ikarena iperan ipeneliti imerupakan ikunci iutama ipada 

iinstrumen ipenelitian ikualitatif. i 

Oleh isebab iitu, ikehadiran ipeneliti idi ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember idilakukan itidak ihanya isekali, inamun idilakukan iberkali-

kali isesuai idengan ikebutuhan ipenelitian imulai idari ipra-penelitian ihingga 

itahap ipengamatan ipenelitian. iKedatangan ipeneliti ijuga isudah imelalui 

iprosedur iyang ibersifat ilegal. iSemakin isering ipeneliti ihadir idi ilapangan 

ipenelitian, imaka iakan isemakin ijelas idan iterperinci idata iserta iinformasi 

iyang ididapatkan, isesuai idengan ikenyataan iyang iterjadi idi ilapangan. i 
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C. Lokasi iPenelitian 

Lokasi ipenelitian iyang idipilih iuntuk idilangsungkannya ipenelitian 

islripsi iini ibertempat idi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

iyang imerupakan isatu-satunya ikantor iKementerian iAgama idi iKabupaten 

iJember isehingga iseluruh imasyarakat iJember imelakukan ipelayanan iterpadu 

idikantor iitu. iBerlokasikan idi ijalan iK.H. iWachid iHasyim inomer i1 

iKecamatan iKaliwates iJember i68137 iTlp. i0331-486008. 

D. Data idan iSumber iData 

Sumber idata imerupakan isuatu isumber idi imana idata idapat idiperoleh. 

iDalam imemilih isumber idata, ipeneliti iharus ibenar-benar iberfikir imengenai 

ikemungkinan ikelengkapan iinformasi iyang iakan idikumpulkan idan ijuga 

ivaliditasnya. 

Pada ipenelitian iini isumberdata iyang idigunakan ioleh ipeneliti iantara 

ilain: 

1. Data iPrimer 

Data iyang idiperoleh idari ihasil iwawancara idengan inara isumber 

iatau iinforman. iDari iinforman iinilah ipeneliti imendapatkan iinformasi 

idan idata-data iyang isesuai idengan ikebutuhan ipenelitian. iInforman 

idianggap iorang iyang isangat imengetahui ipermasalahan idari ipenelitian 

iini. iAdapun iinforman iyang idipilih idalam ipenelitian iini iyaitu: 

a. Bapak iPitono, iS.Pd,. iM.Pd.I iselaku ipengelola ipengadaan ibarang 

idan ijasa imuda isub ibagian itata iusaha idan ijuga iyang iditunjuk 

ilangsung ioleh ikepala iuntuk imemperbaiki itata iruang ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 
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b. Bapak iEfrizal iFarizkha, iSE. iselaku iperencana ipertama isub 

ibagian itata iusaha iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

c. Bapak iDrs. iTohiruddin iselaku iperencana iMadya ipada isub 

ibagian itata iusaha iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

d. Bapak iRudi iWinarto, iSE iSelaku ianalis ikepegawaian imadya 

ipada isub ibagian itata iusaha ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. 

Informan iutama iyang idiaggap isumber iinformasi iinti iyaitu 

ibapak iPitono iselaku iperancang itata iruang ikantor iyang iditunjuk 

ilangsung ioleh ikepala ikantor idan iBapak iRudi iselaku ianalis 

ikepegawaian iyang imengetahui ikinerja ipegawai. 

2. Data iSekunder 

Suatu idata iyang isumbernya idiperoleh idari icatatan-catatan, 

ikarya iilmiah, ijurnal, idan iarsip iyang imendukung ipenelitian idalam 

imelengkapi idata iterkait ijudul ipenelitian pola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember.  Data isekunder iyang idiharapkan ioleh ipeneliti iyaitu 

idata iperabot idan idenah ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

 

E. Teknik iPengumpulan iData 

Teknik ipengumpulan idata iyang idigunakan idalam ipenelitian iini iada 

itiga iyaitu iteknik iwawancara, iteknik iobservasi, idan iteknik idokumentasi, 

idengan ipenjelasan isebagai iberikut: 
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1. Wawancara 

Moelong, i“Wawancara iadalah ipercakapan idengan imaksud 

itertentu. iPercakapan iitu idilakukan ioleh idua ipihak, iyaitu ipewawancara 

iyang imengajukan ipertanyaan idan iyang idiwawancarai iyaitu iyang 

imemberikan ijawaban iatas ipertanyaan iitu”.
56

 i 

Maka iteknik iwawancara imerupakan icara iyang idilakukan iuntuk 

imengumpulkan idata iyang idibutuhkan idalam ipenelitian, ibertanya iatau 

iberkomunikasi ilangsung idengan iinforman iyang imengerti ipermasalahan 

isecara irinci, iserta iteknik ipeneliti idalam imengajukan ipertanyaan 

imengacu ipada ipedoman iwawancara iyang itelah idibuat isebelumnya. i 

Metode iwawancara ipeneliti igunakan iuuntuk imenggali idata 

iterkait iimplementasi itata ikelola ikantor idalam imewujudkan iefisiensi 

ikerja ipegawai itata iusaha idi ikantor Kementerian Agama Kabupaten 

Jember, adapun iinformannya iantara ilain: 

a. Bapak iPitono, iS.Pd,. iM.Pd.I iselaku ipengelola ipengadaan ibarang 

idan ijasa imuda isub ibagian itata iusaha idan ijuga iyang iditunjuk 

ilangsung ioleh ikepala iuntuk imemperbaiki itata iruang ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember isehingga ikepada ibeliau 

ipeniliti idapat imendapatkan iinformasi iterkait ipola itata iruang 

ikantor iyang iditerapkan idan ikaitannya idengan iefisiensi ikerja 

ipegawai idi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

b. Bapak iEfrizal iFarizkha, iSE. iselaku iperencana ipertama isub 

ibagian itata iusaha iKementerian iAgama iKabupaten iJember, idari 
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 iLexy. iJ. iMoleong, i, iOp.cit., ihal. i186. 
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iinforman ipeneliti imendapatkan iinformasi itentang imanajemen 

iperkantoran idan iperencanaan ipola itata iruang iyang iada idi 

ikantor. i 

c. Bapak iDrs. iTohiruddin iselaku iperencana iMadya ipada isub 

ibagian itata iusaha iKementerian iAgama iKabupaten iJember, idari 

iinforman ipeneliti imendapatkan iinformasi itentang ibagaimana 

ipola itata iruang i iyang ibaik ikarena iinforman isudah ipernah 

imengikuti idiklat itentang imanajemen ikantor ikhususnya itata 

iruang ikantor, iinforman ijuga imembantu iBapak iPitono idalam 

imenata ipola itata iruang idi ikantor. 

d. Bapak iRudi iWinarto, iSE iSelaku ianalis ikepegawaian imadya 

ipada isub ibagian itata iusaha ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember, idari iinforman ipeneliti imendapatkan 

iinformasi itentang iseluruh ikinerja ipegawai ikantor. 

2. Observasi 

Observasi iatau ipengamatan idapat idiartikan isebagai ipengamatan 

idan ipencatatan isecara isistematis iterhadap igejala iyang itampak ipada 

iobjek ipenelitian. iObservasi iini imenggunakan iobservasi ipartisipasi, idi 

iaman ipeneliti iterlibat ilangsung idengan ikegiatan isehari-hari iorang iyang 

idiamati iatau iyang idigunakan isebagai isumber idata ipenerlitian.
57

 iPeneliti 

idatang ilangsung ike ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

iuntuk imengamati ikeadaan idan isuasana ikantor isecara inyata, isehingga 

idata iyang idiperoleh iakurat idan imengacu ipada ipedoman iobservasi iyang 
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 iSugiyono, iMetode iPenelitian iPendidikan iPendekatan iKuantitatif, iKualitatif, idan iR&D. 

i(Bandung: iAlfabeta, i2010), ihal. i310 
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itelah idibuat isebelumnya. iSesungguhnya, ipeneliti isudah imengamati 

ipola itata iruang ikantor ipada bulan iNovember i2019 iyaitu isaat 

imelakukan ikegiatan iMagang i3. iNamun iperizinan iresmi iuntuk 

ipenelitian idi ikantor ipada ibulan iFebruari ihingga ibulan iMaret i2020. 

3. Dokumentasi 

Dokumentasi, idari iasal ikata idokumen iyang iartinya ibarang-

barang itertulis. iDalam ipelaksanaan imetode idokumentasi, ipeneliti 

imenyelidiki ibendaa-benda itertulis iseperti ibuku-buku, imajalah-majalah, 

idokumen, iperaturan-peraturan, inotulen irapat icatatan iharian idan 

isebagainya.58
 iPeneliti imenggunkan iteknis iini idalam irangka 

imendapatkan idata ipendukung iyang iberkaitan itentang ipola itata iruang 

ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

F. Analisis iData 

Milles idan iHuberman imenyatakan ibahwa, i“Analisis idata ikualitatif 

itetap imenggunakan ikata-kata iyang iselalu idisusun idalam isebuah iteks iyang 

idiperluas iatau iyang idideskripsikan. iPada isaat imemberikan imakna ipada 

idata iyang idikumpulkan, idata itersebut idianalisis idan idiinterpretasikan”. 

iAnalisis idata idalam ipenelitian iini idilakukan idi ilapangan, iartinya ianalisis 

idata idilakukan ipada isaat ipengumpulan idata iberlangsung idan isetelah iselesai 

ipengumpulan idata idalam iperiode itertentu. iBentuk ianalisis itesebut iantara 

ilain:
59
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1. Reduksi iData i(Data iReduction) 

Reduksi idata imerupakan isuatu ibentuk ianalisis imenonjolkan, 

imenggolongkan, idan imengarahkan, imembuang iyang itidak iperlu idan 

imengorganisasi idata idengan icara isedemikian irupa isehingga 

ikesimpulan ifinalnya idapat iditarik idan idiverifikasi ibegitulah iyang 

idikemukakan ioleh iMilles iHubberman.
60

 i 

Pada ianalisis iini, ipeneliti imencatat idata idan iinformasi iyang 

ididapatkan iterkait itata iruang ikantor idan iefisiensi ikerja ipegawai, 

nantinya iakan idianalisis idan imenyaring idata-data iyang ipenting idan idata 

iyang itidak imendukung ipenelitian. IData iyang idireduksi iyaitu idata iyang 

isesuai idengan irumusan imasalah iyang itelah iditentukan isupaya 

ipermasalahan itetap iterfokus. 

2. Penyajian iData i(Data iDisplay) 

Penyajian idata imerupakan, i“Sekumpulan iinformasi itersusun 

iyang imemberi ikemungkinan iadanya ipenarikan ikesimpulan idan 

ipengambilan itindakan” i(Milles iHuberman). iPenyajian idata iyang ibaik 

imerupakan icara ipokok ibagi ianalisis ikualitatif iyang ivalid. iSetelah idata 

idireduksi, ilangkah iselanjutnya iadalah imendisplaykan idata.
61

 i 

Pada ianalisis iini ipeneliti imenjabarkan ihasil idari imetode 

iwawancara iterkait ipenelitian iyaitu ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. i iPeneliti imemberi ikode iI iyang iberarti ihasil 

                                                           
60

 iIbid, ihal. i16 
61

 iIbid, ihal. i17 



69 

 

 
 

iwawancara idan ikode iO iyang iberarti ipewancara, ikode itersebut iakan 

imempermudah ipeneliti idalam imengklasifikasikan ihasil iwawancara. 

3. Penarikan ikesimpulan/verifikasi i(Concluation iDrawing/Verification) 

Pada ipenarikan ikesimpulan iini, ipeneliti iharus imenyesuaikan 

idata idan iinformasi iyang iditerima iserta itelah idipastikan isesuai idengan 

irumusan imasalah iyaitu ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

Dan iseluruh ilangkah-langkah itersebut idapat idilihat ipada igambar 

idi ibawah iini: 

 

 

 

 

 

 

Gambar i3.2 iLangkah-langkah iAnalisis iData 

 

G. Pengecekan iKeabsahan iTemuan 

Penelitian ikualitatif iharus imengutamakan ikeilmiahan, isehingga 

iharus iberhati-hati idalam iproses ipencarian idata isupaya itidak iterjadi ibanyak 

ikesalahan. iMaka iuntuk imengurangi itingkat ikesalahan iyaitu idengan 

ipengecekan ikeabsahan idata, ipeneliti iharus imengecek ikembali iinformasi 

Pengumpulan 

iData 
Penyajian iData 

Reduksi iData 

Penarikan 

iKesimpulan 
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isebelum idisajikan idalam ihasil ipenelitian. iAdapun itektnik iyang idigunakan 

ipeneliti iadalah isebagai iberikut:
62

 

1. Perpanjangan ikeikutsertaan 

Keikutsertaan ipeneliti isangat imenentukan idalam ipengumpulan 

idata. iKeikutsertaan iitu itidak ihanya idilakukan idalam iwaktu isingkat 

inamun imemerlukan iwaktu iyang ilama, itetapi imemerlukan 

ikeuikutsertaan ipeneliti idapat imenguji iketidak ibenaran iinformasi ibaik 

iyang iberasal idari iresponden imaupun ikesalah ipahaman ipeneliti isendiri 

idalam imengungkap iinformasi itersebut. iJuga iuntuk imendeteksi idan 

imemperhitungkan idistorsi iyang imengotori idata. 

Dalam ipenelitian, iperpanjangan ikeikutsertaan iberarti ipeneliti 

iberada idilapangan ipenelitian isampai idata itercapai idan ipeneliti 

iberusaha. iUntuk imelakukan iproses ipenelitiannya isecara ibenar idan 

imemfilter iinformasi, ibaik iyang idatang idari ipenelitian isendri imaupun 

iinforman. 

2. Ketekunanan ipengamatan 

Ketekunanan ipengamatan ibermaksud imencari idan imenemukan 

iciri-ciri iserta iunsur-unsur ilainnya iyang isangat irelevan idengan 

ipermaslahan ipenelitian idan ikrmudian imemusatkan idiri ipada ihal-hal 

itersebut isecara irinci. iMaka idari iitulah ipeneliti imengadakan 

ipengamatan isecara iteliti idan irinci isecara iberkesinambungan, iterhadap 

ifaktor-faktor iyang imenonjol. 
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Kemudian ipeneliti imenelaah isecara irinci isampai ipada isuatu 

ititik isehingga ipada ipemeriksaan itahap iawal itampak isalah isatu iatau 

iseluruh ifaktor iyang iditelaah isudah idimengerti. iAdapun iketentuan 

ipengamatan iini idilakukan ipeneliti idengan icara isebagai iberikut: 

a. Menanyakan ikembali idata ihasil iwawancara idengan iinformasi, 

iditakutkan iterdapat iinformasi iyang ikurang ilengkap iatau ibahkan 

isalah isehingga imenjadikan idata itidak ivalid. 

b. Mengoreksi ikembali idengan iteliti icatatan idokumen ipenelitian 

idengan iyang iterjadi idilapangan, isehingga iapabila iterdapat idata 

iyang isalah idapat idiperbaiki ikembali. 

3. Triangulasi 

Menurut iIskandar i“Triangulasi iadalah iteknik ipemeriksaan 

ikeabsahan idata iyang imemanfaatkan isesuatu iyang ilain idiluar idata iitu 

iuntuk ikeperluan ipengecekan iatau isebagai ipembanding iterhadap isuatu 

idata”.
63

 iDengan idemikian idalam ipenelitian iini itidak icukup ihanya 

imengandalkan idata iyang idiperoleh idari ihasil ipenelitian idilapangan 

isaja, imelaikan isumber idata ilain iberupa ibuku, idokumen, idan ilainnya 

iuntuk imembandingkan idan imenyempurnakan idata iyang itelah 

idiperoleh ipeneliti idalam iobservasi. 

Dalam ihal iini idapat idicapai idengan icara: ia) iMembandingkan 

idata ihasil ipengamatan idengan iwawancara, ib) imembandingkan idengan 

iapa iyang idilakukan, ic) imembandingkan ipendapat, iperspektif 
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iseseorang idengan iberbagai ipendapat iatau iperbandingan iorang ilain, idan 

id) imembandingkan ihasil iwawancara idengan iisi idokumen. 

 

H. Prosedur iPenelitian 

Pada iprosedur ipenelitian iini ipeneliti iakan imenjelaskan iproses iyang 

idilakukan iselama imelakukan ipenelitian iyaitu isebagai iberikut: 

1. Tahap iPersiapan 

Hal ipertama iyang idilakukan ioleh ipeneliti idalam imenyusun 

iskipsi iini iyaitu imelakukan ipra-penelitian iuntuk imengetahui isecara 

ilangsung ipermasalahan iyang iakan iditeliti. iSetelah iitu ipeneliti 

imenyusun ijudul isebanyak i3 iopsi idan iberkonsultasi ikepada idosen 

ipembing idalam imenetukan ijudul ipenelitian iyang itepat. IJudul iyang 

iterpilih iyaitu ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember.. i 

Peneliti imulai imenyusun iproposal ipenelitian, ipeneliti imengurus 

isurat iperizinan ipenelitian ikepada ipihak ikampus i(dalam ihal iini iFakultas 

iIlmu iTarbiyah idan iKeguruan iUIN iMalang) iuntuk idiserahkan ikepada 

ipihak iyang ibersangkutan idi ikantor Kementerian iAgama iKabupaten 

iJember. iSetelah ipihak ikantor imengizinkan iadanya ipenelitian imaka 

idilanjutkan idengan imengamati idan imewawancarai isumber iinformasi. 

2. Tahap iPelaksanaan 

Pada itahap ipelaksanaan iini ipeneliti imulai imelakukan itindakan-

tindakan iuntuk imenindak ilanjuti ipenelitian iyang itelah idisetujui. 

iAdapaun ikegiatan iyang idilakukan ipada itahap iini iyaitu: 
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Tahap iawal ipeneliti imendatangi ilokasi ipenelitian iyaitu idi ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iuntuk imengamati isecara 

ilangsung ikegiatan idan ipemasalahan iyang iada idi kantor.  

Tahap iselanjutnya iyang idilakukan ioleh ipeneliti iyaitu iteknik 

idokumentasi isaat imengikuti ikegiatan idan isuasana ikantor, imencatat idan 

imengambil igambar iuntuk idokumentasi. iSetelah iitu, ipeneliti imelakukan 

iwawancara ikepada iinforman iterpilih iyang idianggap imenguasai 

ipermasalahan ipenelitian. iDari ihasil ipengamatan iserta iwawancara 

ipeneliti idijabarkan isecara ijelas idan irinci. 

3. Tahap iPenyelesaian 

Setelah imelalui itahap ipersiapan, ipelaksanaan idan isampailah 

ipada itahap ipenghabisan iyaitu itahapan ipenyelesaian. iPada itahap 

ipenyelesaian iini ipeneliti imulai imenyusun ikerangka ilaporan ihasil 

ipenelitian iyang itelah ididapatkan. iData iyang itelah ididapatkkan idilokasi 

ipenelitian ikemudian idianalisis idan idiberikan ikesimpulan idalam ibentuk 

ikarya iilmiah iyang iberlaku idi iJurusan iManajemen ipendidikan iIslam, 

iFakultas iIlmu iTarbiyah idan iKeguruan, IUIN Malang.  
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BAB iIV 

PAPARAN iDATA iDAN iHASIL iPENELITIAN 

A. Paparan iData 

1. Sejarah idan iProfil iKementerian iAgama iJember
64

 

Keberadaan ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

isecara iumum itidak iterlepas idengan iberdirinya iKementerian iAgama iRI 

itanggal i3 iJanuari i1946. iPerubahan iyang iterjadi ipada iKementerian 

iAgama iRI ijuga iberlaku ibagi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember, ibaik iyang imenyangkut ikedudukan, itugas ipokok, ifungsi, 

isusunan iorganisasi imaupun itata ikerja iorganisasi. 

Sesuai iperaturan iperundangan iyang iberlaku, iKementerian 

iAgama iJember imengalami iperubahan idan ipenyempurnaan, ipada itahun 

i1950 imasih idisebut iKantor iPenguluhan iKab. iJember idengan iKH. iAbd. 

iHalim iSiddiq isebagai ikepalanya. i1952 idipegang ioleh iKH. iAli iHasyim. 

iDalam iwaktu ibersamaan idi iJember ijuga iterdapat iKantor iPendidikan 

iAgama iyang idipimpin iH. iAbd. iRahman iSastro iDimulyo. i 

Pada itahun1967 inamanya iberubah ilagi imenjadi iKantor iUrusan 

iAgama iKab. iJember idengan ikepalanya iKH. iMoh. iCholil, ipada itahun 

i1970 idi iJember iterdapat itiga ikantor iatau iinstansi iyang imengurusi 

ipembangunan ibidang iagama, iyaitu iDinas iurusan iAgama, iDinas 

iPendidikan iAgama iKab. iDan iDinas iPenerangan iAgama iKabupaten. i 

Sejak itanggal i1 iSeptember i1972 iketiga iInstansi itersebut 

idisempurnakan imenjadi iperwakilan iKementerian iAgama iKabupaten 
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iJember, iyang ikemudian ipada itahun i1975 iberubah imenjadi iKantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember idengan ijabatan iKepala 

idipegang iDrs. iAbd. iManan, iSH. i 

Demikian ihalnya, ikedudukan ibangunan ikantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember ipun imengalami iperpindahan. iMulanya 

iberada idi ijalan iSultan iAgung i1 iJember, ilalu ipindah idi ijalan iArjuna i2 

iJember, ikemudian imenetap idijalan iMayjen iSungkono i2 iJember i(kini 

ijalan iBengawan iSolo i2 iJember), idan iterhitung isejak itanggal i12 iJuni 

i2017 i iKantor iKementerian iAgama iKab. iJember iberada idi iJalan iKyai 

iHaji iWahid iHasyim i01 iKecaman iKaliwates ihingga isekarang. 

Untuk ilebih ilengkapnya isecara iberturut-turut ijabatan iKepala 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember isebagai iberikut i: 

1. iKH. iAbd. iHalim iShiddiq  1950-1951 

2. iKH. iAbd. iMadjid   1951-1952 

3. iKH. iMoch. iAliJasin   1952-1962 

4. iKH. iMoch. iCholil   1962-1968 

5. iKH. iMoch. iAliJasin   1968-1970 

6. iKH. iFarouq iMuhammad, iBA  1971-1972 

7. iDrs. iAbd. iManan, iSH   1972-1985 

8. iDrs. iIsmail    1985-1991 

9. iH. iSuady iAsiqin   1991-1992 

10. iMuhammad iHalil iBA. i  1992-1995 

11. iDrs. iAbd. iHadi iAr i   1995-1999 

12. iDrs. iNachrowi, iM. iPd   1999-2003 
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13. iDrs. iH. iZainul iArifin, iM. iHI  2003-2009 

14. iDrs. iH. iM. iRaefi iM.HI i i i i i i i i i i i i i i 2009-2012 

15. iDrs. iH. iRosyadi iBadar iM.HI i i i i 2013-2016 

16. iDrs.HM iFachrur iRozi, iM.HI i i i i i 2016-2018 

17. iDrs. iH. iBustami, iM.HI  2018- i2018 

18. iH. iMuhammad, iS. iSos, iM.PdI 2019- isampai isekarang 

Kantor iKementerian iAgama iJember imemiliki i2 igedung iutama 

iyaitu igedung ikantor iPelayanan iTerpadu iKementerian iAgama iJember 

idan igedung ikantor iPusat iLayanan iHaji idan iUmroh iTerpadu iyang imana 

isetiap igedungnya iterdiri idari i2 ilantai. iAdapun irincian iruang ipada 

imasing-masing igedung idan ibagian idisetiap ilantainya iadalah isebagai 

iberikut: 

a) Gedung ikantor ipelayanan iterpadu isatu ipintu 

1) Lantai isatu iterdiri idari ibagian iPelayanan iTerpadu iSatu iPintu 

i(PTSP), iSeksi ikepegawaian, iSeksi ihumas, iSeksi iPendidikan 

iMadrasah i(PENDMA), iPenyelenggara isyari‟ah, idan iSeksi 

ibimas iIslam. 

2) Lantai idua iterdiri idari iruang ikepala ikantor, iruang ikantor 

iKasubag iTU, iruang ikantor iSub ibagian iTU i(Perencana, 

ipengadaan ibarang idan ijasa), iSeksi ikeuangan, iSeksi iPendidikan 

iAgama iIslam i(PAIS), iSeksi iPendidikan iDiniyah idan iPondok 

iPesantren i(PDPONTREN), ipenyelenggara iKatolik, iKristen idan 

iHindu. 

 



77 

 

 
 

b) Gedung ikantor ilayanan ihaji idan iumroh iterpadu 

1) Lantai isatu, iLayanan iHaji idan iUmroh iTerpadu, iruang ikepala 

iHaji idan iUmroh, istand ibank iyang ibekerjasama idengan 

iKemenag iJember, iruang ikerja idalam, iruang iarsip idan itoilet 

2) Lantai idua, iaula iutama idan itempat imanasik ihaji. 

2. Visi, iMisi, iTujuan idan iSasaran
65

 

a) Visi 

Menjadikan iagama isebagai ilandasan iSpiritual, imoral idan 

iakhlak idalam ikehidupan iindividu, ikeluarga, ibermasyarakat 

iberbangsa idan ibernegara, iyang idapat imemberikan iinspirasi, iinovasi 

isebagai ikekuatan ipendorong idalam ipelaksanaan ipembangunan 

iguna imewujudkan imasyarakat iJember iyang iberakhlaq imulia, imaju 

imandiri, iberdaya isaing, isejahtera idan isaling imenghargai iantar 

ipemeluk iagama. 

b) Misi 

Meningkatkan ipendalaman, ipenghayatan idan ipengamalan 

iMoral idan ietika iyang iberdasarkan iagama iserta ipenghormatan iatas 

ikeanekaragaman ikeyakinan ikeagamaan imelalui ipeningkatan 

ikualitas ipenyuluhan, ipendidikan iagama idisekolah iumum idan 

ipengurus iagama, imenuju ikehidupan ikeluarga isakinah, ipeningkatan 

ikualitas ipelayanan iibadah ikeagaman imemberdayakan ilembaga-

lembaga ikeagamaan idalam iproses ipembangunan iserta 
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imemperkokoh ikerukunan iantar iumat iberagama iatas idasar irasa 

ihormat idan ikerelaan ibersama. 

c) Tujuan
66

 

1) Meningkatkan ipelayanan idan ikemudahan ibagi iumat iberagama 

idalam imelaksanakan iibadah 

2) Mendorong iserta imeningkatkan ipartisipasi imasyarakat idalam 

imelaksanakan ikegiatan ipelayanan ikehidupan iberagama 

3) Meningkatkan ipemahaman idan ipengarahan iagama ibagi isetiap 

iindividu, ikeluarga, imasyarakat, idan ipenyelenggara iNegara 

4) Memperkuat idasar-dasar ikerukunan ihidup, iintern idan iantar 

iumat iberagama 

5) Membangun iharmonisasi isosial idan ipersatuan inasional 

6) Meningkatkan ikualitas ipemahaman idan ipengamalan iagama 

ibagi isiswa iguna imeningkatkan ikeimanan idan iketaqwaan iserta 

ipembinaan iakhlaq imulia idan ibudi ipekerti iyang iluhur 

7) Memberdayakan idan imeningkatkan ikapasitas idan ikualitas 

ilembaga isosial ikeagamaan 

8) Memberikan ipelayanan ipendidikan ibagi imasyarakat ikhususnya 

idi ipedesaan iyang iberlatar ibelakang isosial iekonomi iyang ilemah. 

d) Sasaran i 

1) Tertatanya isystem ikelembagaan idan ipeningkatan ipelayanan 

iserta iterpenuhinya isarana idan iprasarana ikeagamaan iguna 
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imemberi ikemudahan ibagi iumat iberagama idalam imenjalankan 

iibadah 

2) Terciptanya isuasana ikehidupan ikeagamaan iyang ikondusif ibagi 

iupaya ipendalaman idan ipenghayatan iserta ipengarahan iajaran 

iagama iyang imendukung ibagi ikerukunan iinter idan iantar iumat 

iberagama 

3) Menurunnya ipelanggaran ietika idan imoral iyang idilakukan ioleh 

isiswa idan imahasiswa idilingkungan isekolah imaupun 

imasyarakat. 

4) Meningkatnya iperanan ilembaga isosial ikeagamaan idan ilembaga 

ipendidikan itradisional ikeagaSmaan idalam ipembangunan 

inasional idan imemperkuat inilai-nilai ikeagamaan idalam 

iperubahan isosial. 

3. Budaya iMutu iKinerja 

Budaya imutu ikinerja iyang iterdapat idi ikantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember iberupa: 

a) Saling iTegur iSapa 

Budaya isaling itegur isapa iini iterjadi iantara iatasan idengan 

iinstansi ilain, iatasan idengan ibawahan, ibawahan idengan ibawahan, 

ipegawai ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember idengan 

iseluruh ipeserta imagang iyang iberada idi ikantor ikementerian iagama 

ikabupaten iJember, idan ipegawai i ikantor ibeserta ipeserta imagang 

idengan iseluruh itamu iyang iberada idi ikantor ikementerian iagama 

ikabupaten iJember. 
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b) Budaya iApel iPagi 

Budaya iapel ipagi iini idilaksanakan ipada ihari iSenin idi 

ilapangan iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. iBudaya 

iini idiikuti ioleh iseluruh imasyarakat iyang iberada idi iKantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. iYang ibertugas imenjadi 

ipembina iupacara iadalah ikepala iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember, iKasubag iTU, idan iseluruh iKepala iSie iyang 

iberada idi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

Penjadwalan iyang iakan imenjadi ipembina iupacara iakan 

iditentukan isesuai idengan isituasi idan ikondisi ipada isaat ihari iitu. 

iPerihal yang idibicarakan ipada isaat iapel ipagi iyaitu iseluruh 

iinformasi iprogram ikerja idari isetiap isie ibeserta ipencapaiannya. 

c) Budaya iJum‟at iSehat 

Budaya iJum‟at isehat iyaitu iberupa ikegiatan isenam iyang 

idilaksanakan ipada iJum‟at ipagi ihari idi ilapangan iKantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. iBudaya iini idiikuti ioleh 

iseluruh imasyarakat iKantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember. i 

Tujuan idari ibudaya iini iyaitu iuntuk imenghilangkan 

ikepenatan idari iseluruh ipegawai iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember idalam imenjalankan itugas iyang imenumpuk idari 

isetiap iminggunya iagar ikembali ibersemangat imenjalani itugas 

iselanjutnya. iBudaya iini iakan idipimpin ioleh iinstruktur isenam iyang 
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ibernama iibu iAni idengan idiiringi iketukan idan imusik iuntuk 

imerileksasi ipelaksanaan isenam. 

d) Shalat iDhuhur idan iAshar iBerjamaah 

Budaya iini iwajib idiikuti ioleh imasyarakat iKantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyang iberagama iIslam. 

iKetika iadzan iberkumandang iseluruh imasyarakat idiharuskan 

imenuju imusholla iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

iatau imasjid iyang iterletak idi idepan iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. i 

Saat iadzan iberkumandang iseluruh imasyarakat iKantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iakan imeninggalkan 

ikegiatan itugasnya idan iharus ibergegas imenuju itempat ishalat iyang 

isesuai ipilihannya. 
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4. Struktur iOrganisasi
67

 

KEPALA 

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA 

KAB. JEMBER

KEPALA SUB BAGIAN 
TATA USAHA

KEPALA SEKSI 
PENDIDIKAN 
MADRASAH

KEPALA SEKSI 
PENDIDIKAN DINIYAH 

DAN PONDOK 
PESANTREN

KEPALA SEKSI 
PENDIDIKAN AGAMA 

ISLAM

KEPALA SEKSI 
PENYENGGARAAN 
HAJI DAN UMROH

KEPALA SEKSI 
BIMBINGAN 

MASYARAKAT ISLAM

PENYELENGGARA 
SYARIAH

PENYELENGGARA 
KATHOLIK

PENYELENGGARA 
KRISTEN

KELOMPOK JABATAN 
FUNGSIONAL 

TERTENTU 

 

Gambar i4.3 iStruktur iOrganisasi 

Sumber: iDokumen iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

 

Adapun idaftar inama ipejabat idi iKementerian iAgama iJember iyaitu: 

Tabel i4.2 iDaftar iNama iPejabat iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

No Nama Jabatan 

1 
Muhammad., iS.Sos., iM.Pd.I 

196502081986031003 
Kepala ikantor 

2 
DR.Erma iFatmawati, iS.Ag,M.Pd.I 

197107262006042019 
Ka. iSub. iBag. iTU 

3 
Erwyn iSulthony, iSE 

19710820 i200604 i1 i001 
Kepala iSeksi iPD iPontren 

4 
Edy iSucipto 

 
Kasi iPendidikan iMadrasah 

5 
Drs. iAhmad iTholabi, iM.HI 

19691102 i199503 i1 i002 

Kasi iPenyelenggaraan iHaji i& 

iUmroh 
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6 
Drs. iMisbakul iMunir, iM.HI 

19640920 i199303 i1 i001 

Kasi iBimbingan iMasyarakat 

iIslam 

7 
M.Miskun, iS.Ag i, iM.HI 

19690306 i200003 i1 i002 

Kasi iPendidikan iAgama 

iIslam 

8 
Muhammad iMuslim, iS.Ag i, i iM.Sy 

19751102 i200910 i1 i001 
Penyelenggara iSyariah 

9 
Petrus iAmat iSutadi, iS.Pd 

19770317 i200501 i1 i008 
Penyelenggara iKatolik 

10 
Tyas iSuka iTrisuwita, iS. iPAK 

19700709 i200003 i1 i001 
Penyelenggara iKristen 

Sumber: iDokumen iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Seksi-seksi iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyaitu: 

a. Seksi iPendidikan iMadrasah 

Tupoksi iseksi ipendidikan imadrasah iantara ilain: 

1) Pengelola iKelembagaan iPendidikan iyaitu: 

Menangani ipengajuan idan isurvey ipengajuan ibantuan isarpras, 

imenangani iSistem iInformasi iEducation i(EMIS) ,menangani iakreditasi 

ilembaga, imenangani iverval iNPSN idan iNISN, imenangani ibantuan iPIP 

iMI, iMTs idan iMA, imenangani iizin ioperasional ilembaga, imenangani 

ikegiatan iKSM iatau iAKSIOMA, imelaksanakan itugas ilain iatas iperintah 

iatasan ilangsung.   

2) Pengelola iPendidikan iyaitu: 

Mengelola iData iGuru i(SIMPATIKA), imutasi, i isertifikasi iguru, 

ikompetensi, idiklat iguru idan ipengawas, iDDTK, imenangani imasalah 

ikurikulum imadrasah, imenangani imasalah iKKM, iMGMP, iKKG, 

imenangani ipersetujuan idan idata ipenerima iinsentif iguru. 

3) Pengadministrasi iPendidikan iyaitu: 

Surat imasuk idan ikeluar, imengadministrasi idata idan imengarsip 

iberkas, imengadministrasi iinformasi idan idata iE-mail iseksi iPendma, 
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ipendataan i iguru iatau iPTK imelalui iSimpatika, imelaksanakan itugas ilain 

iatas iperintah iatasan ilangsung. 

4) Pengelola iBantuan iPendidikan iyaitu: 

Bantuan iBOP iRA. iBO, imelaksanakan ikegiatan ibimbingan 

itehnik iatau isosialisasi i ikegiatan iDIPA, imenyusun ikegiatan isesuai 

iDIPA idan iprogram ikerja iPendma, imenyusun ibahan iuntuk iRKAKL, 

iTOR idan iRAB itahun i2020, imelakukan iverifikasi iberkas iTPP, iuntuk 

iPengajuan iPenerima iTPP, imelakukan iverifikasi iberkas iinsentif iguru, 

iuntuk ipengajuan ipenerima iinsentif, imelakukan itugas iatau idisposisi 

idari iatasan ilangsung. 

5) Pengelola iData iBase iyaitu: 

Pengelolaan idata ibase iGTK idan iPTK, ipengelolaan idata ibase 

ipenerima iTPG, ipengelolaan idata ibase iinsentif, imenangani imasalah iyang 

iberkaitan idengan iijazah, imelakukan itugas iatau idisposisi idari iatasan 

ilangsung. 

b. Seksi iPendidikan iAgama iIslam 

Tupoksi idari iseksi ipendidikan iagama iIslam iyaitu: 

1) Menyusun iRenstra iSeksi iPAI iuntuk iarah idan itujuan iprogram ipais 

iyang isesuai idengan ikebutuhan i 

2) Menyusun iRKT idan iLAKIP iSeksi iPAI isesuai idengan ifotmat iyang 

idibutuhkan idemi itersajinya iinformasi ipengawas iPAI iyang 

idibutuhkan 
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3) Menyusun idata istatistic ipengawas iPAI idan iGPAI isesuai idengan 

iformat iyang idi ibutuhkan idemi i itersajinya iinformasi ipengawas iPAI 

iyang idibutuhkan 

4) Merumuskan irencana iprogram idan ikegiatan iPAI isesuai idengan 

ikebutuhan i idemi iterwujudnya ipengawas idan i iGPAI iyang 

iprofesional 

5) Merumuskan ikebijakan iteknis ipengawas idan iGPAI idemi 

iterwujudnya ipengawas idan iGPAI iyang iprofesional 

6) Mengelolah idata iGPAI iuntuk ipelatihan, idemi itercapainya iGPAI 

iyang iprofesional 

7) Merancanag ikonsep isurat imasuk idan ikeluar iagar itertib iadministrasi 

8) Melakukan ibimbingan idan ipembinaan ipengawas iPAI idan iGPAI 

idemi iterwujudnya i ipengawas idan iGPAI iyang iprofesional 

9) Melakukan ipengendalian idan ievaluasi iprogram ikerja iseksi iPAI 

10) Memproses ikegiatan ipendidikan iAgama iIslam iyang ibermutu: 

iPentas iPAIS, iPencairan iTPP iNon iPNS, iPencairan iTPP iPNS, 

iBimtek ikurikulum i2013 iPAI 

11) Melakukan ipenguatan iData ikankemenag ipada iPAIS: iUpdating iData 

idana iRapat iKoordinasi 

12) Melakukan itugas ilain idari ipimpinan isesuai idengan iarahan iuntuk 

ikelancaran ipelaksanaan itugas 

13) Membuat ilaporan isecara itertulis iuntuk idijadikan ievaluasi ibagi 

ipemimpin. 

c. Seksi iPendidikan iDiniyah idan iPondok iPesantren 
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Adapun iTupoksi iseksi iPD ipontren iyaitu: 

1) Menindaklanjuti iPermohonan iIjin iOperasional iPondok iPesantren 

2) Menindaklanjuti iPermohonan iIjin iOperasional iMadrasah iDiniyah 

iTakmiliyah 

3) Menindaklanjuti iPermohonan iIjin iOperasional iTPQ 

4) Menindaklanjuti iPermohonan iIjin iOperasional iPondok iPesantren 

iSalafiyah iPenyelenggara iProgram iPendidikan iKesetaraan 

5) Menindaklanjuti iPermohonan iPemutakhiran iIjin iOperasional 

iPondok iPesantren 

6) Menindaklanjuti iPermohonan iPemutakhiran iIjin iOperasional 

iMadrasah iDiniyah iTakmiliyah 

7) Menindaklanjuti iPermohonan iPemutakhiran iIjin iOperasional iTPQ 

8) Menindaklanjuti iPermohonan iPemutakhiran iPondok iPesantren 

iSalafiyah iPenyelenggara iProgram iPendidikan iKesetaraan 

9) Melaksanakan iBOS iPondok iPesantren iSalafiyah iPenyelenggara 

iProgram iPendidikan iKesetaraan 

10) Melaksanakan iPendataan iSantri iPondok iPesantren iSalafiyah 

iPenerima iBOS 

11) Melaksanakan iPenyelenggaraan iUjian iNasional iPendidikan 

iKesetaraan 

12) Melaksanakan iBOP iPondok iPesantren, iMadrasah iDiniyah 

iTakmiliyah idanan iTPQ 

13) Melaksanakan iBantuan iPembangunan iAsrama, iRehabilitasi 

iAsrama, iPembangunan iRKB, iMeubelair ipada iPondok iPesantren 



87 

 

 
 

14) Melaksanakan iTPG iGuru iNon iPNS iMuaddalah 

15) Melaksanakan iTunjangan iFungsional iGuru iNon iPNS iMuaddalah 

16) Melaksanakan iBantuan iInsentif iGuru/Ustadz ipada iPondok 

iPesantren, iMadrasah iDiniyah iTakmiliyah idan iTPQ 

17) Melaksanakan iBantuan iPenyelenggaraan iPendidikan iDiniyah idan 

iGuru iSwasta ipada iMadrasah iDiniyah iTakmiliyah 

18) Melaksanakan iKegiatan iSeleksi iPerkemahan iPramuka iSantri 

iNusantara itingkat ikabupaten 

19) Melaksanakan iKegiatan iSeleksi iMusabaqah iQiraatil iQutub itingkat 

ikabupaten 

20) Melaksanakan iKegiatan iSeleksi iPORSADIN itingkat ikabupaten 

21) Melaksanakan iKegiatan iSosialisasi iBOS, iPIP idan iUNPK 

22) Melaksanakan iTugas iKedinasan iLainnya iyang idiperintah iatasan 

d. Seksi iBimas iIslam 

Tupoksi idari iseksi ibimas iIslam iyaitu: 

Tugas iBimbingan iMasyarakat iIslam imempunyai itugas 

imenyelenggarakan iperumusan idan ipelaksanaan ikebijakan idi ibidang 

ibimbingan imasyarakat iIslam isesuai idengan iketentuan iperaturan 

iperundang-undangan. 

Adapun iFungsi: 

1) Perumusan ikebijakan idi ibidang ibimbingan imasyarakat iIslam 

2) Pelaksanaan iprogram ibimbingan imasyarakat iIslam iyang imeliputi 

iurusan iagama iIslam idan ipembinaan iSyariah, ibina ikantor iurusan 
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iagama idan ikeluarga isakinah, ipenerangan iagama iIslam, 

ipemberdayaan izakat, idan ipemberdayaan iwakaf; 

3) Penyusunan inorma, istandar, iprosedur, idan ikriteria idi ibidang 

ibimbingan imasyarakat iIslam; 

4) Pelaksanaan ipemberian ibimbingan iteknis idan ievaluasi idi ibidang 

ibimbingan imasyarakat iIslam; idan 

5) Pelaksanaan iadministrasi iBimbingan iMasyarakat iIslam. 

e. Seksi iPenyelenggaraan iHaji idan iUmrah 

Tugas iSeksi iPenyelenggaraan iHaji idan iUmrah iyaitu: 

Melaksanakan ipelayanan, ibimbingan, ipembinaan, idan 

ipengelolaan isistem iinformasi idi ibidang ipenyelenggaraan ihaji idan 

iumrah iberdasarkan ikebijakan iteknis iyang iditetapkan ioleh iKepala 

iKantor iWilayah iKementerian iAgama. 

Fungsi iSeksi iPenyelenggaraan iHaji idan iUmrah 

1) Penyiapan ikebijakan iteknis idan iperencanaan idi ibidang 

ipenyelenggaraan ihaji idan iumrah 

2) Pelaksanaan ipelayanan, ibimbingan, idan ipembinaan idi ibidang 

ipendaftaran, idokumen, iakomodasi, itransportasi, iperlengkapan ihaji, 

ipengelolaan ikeuangan ihaji, ipembinaan ijemaah ihaji idan iumrah, 

iserta ipengelolaan isistem iinformasi ihaji 

3) Evaluasi idan ipenyusunan ilaporan idi ibidang ipenyelenggaraan ihaji 

idan iumrah. 

 

f. Penyelenggara iSyariah i 
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Mempunyai itugas imelakukan ipelayanan, ibimbingan iteknis, ipembinaan, 

iserta ipengelolaan idata idan iinformasi idi ibidang ipembinaan isyariah 

iIslam. 

g. Penyelenggara iKatolik, iKristen idan iHindu. 

Mempunyai itugas imelakukan ipelayanan, ibimbingan iteknis, 

ipembinaan, iserta ipengelolaan idata idan iinformasi idi ibidang ipembinaan 

iagama imasing-masing. 

5. Kepegawaian 

a) Program iKerja iSeksi iKepegawaian 

1) Melakukan ipelayanan isurat imasuk isesuai idengan iprosedur iuntuk 

itertib iadministrasi 

2) Melakukan ipelayanan isurat ikeluar isesuai idengan iketentuan iagar 

itertib iadministrasi, iseperti iSurat iTugas, iSurat iPerjalanan iDinas 

i(SPD), iSurat iUndangan, iSurat iEdaran, iSurat iPanggilan iDinas. i 

3) Melakukan ipenataan iarsip isurat idan idokumen ilain isesuai idengan 

iketentuan iprosedur iagar itertib iadministrasi; 

4) Melayani ipeminjaman iarsip isurat isesuai idengan iketentuan iyang 

iberlaku; 

5) Menyusun idaftar ikebutuhan idan ipenyediaan ialat itulis ikantor 

isesuai idengan iketentuan iuntuk ikelancaran ipelaksanaan itugas; 

6) Memberikan ilayanan ikebutuhan ialat itulis ikantor isesuai idengan 

iketentuan iuntuk imenunjang ikelancaran ipelaksanaan itugas; 

7) Menginventarisasi iBMN idi ibidang ikepegawaian isesuai idengan 

iketentuan iuntuk itertib iadministrasi; 
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8) Memproses idaftar ihadir ipegawai isetiap ikegiatan iterkait 

ikepegawaian isesuai idengan iformat idan iketentuan iyang iberlaku. 

9) Memberikan ilayanan iadministrasi ikepegawaian ilainnya isesuai 

idengan ikebutuhan idi ilingkungan iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. 

Berikut iadalah idaftar ijumlah ipegawai iberdasarkan iseksi imasing-

masing:
68

 

3) Tabel i4.3 iJumlah iPegawai iMenurut iMasing-Masing iSeksi: 

NO UNIT iKERJA JML iPEGAWAI 

1 Sub iBagian iTata iUsaha 21 

2 Seksi iPenyelenggara iHaji idan iUmroh 8 

3 Seksi iBimas iIslam 106 

4 Seksi iPendidikan 252 

5 Penyelenggara iKatholik 3 

6 Penyelenggara iKristen 2 

7 Bimbingan iMasyarakat iHindu 5 

8 Bimbingan iMasyarakat iBudha 2 

Jumlah 399 

Sumber: iWeb iresmi iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

 
Gambar i4.4 iGrafik iJumlah iPegawai 

Sumber: iDokumen iKementerian iAgama iKabupaten iJember 
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6. Sarana idan iPrasarana
69

 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember ididukung 

idengan isarana idan iprasarana iyang imemadai. iSecara igaris ibesar, idaftar 

iaset i(Barang iMilik iNegara) iyang idimiliki ioleh iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember, iantara ilain: 

Tabel i4.4 iSarana idan iPrasarana 

C.1. iTANAH 

        

N iO  

URAIAN LUAS i(M2) 

*) iSTATUS iTANAH 

SERTIFIKAT AJB HGB/P SEWA 

1 Tanah iSeluruhnya 35.221 34.968  

290 

 

2 Tananh iuntuk ibangunan 12.065 12.065 - - - 

 

3 

Tanah iKosong i(Tanah 

iuntuk isarana) 

 

23.156 

23.156 -  

- 

 

- 

4 Tanah ikosong - - - - - 

 

 

Lanjutan... 

C.2. iBANGUNAN 

        

N iO JENIS iBANGUNAN  i i i i i i i i i i i i i iLUAS iBANGUNAN iNYA 

 i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i(M2) 

KONDISI 

iBANGUNAN 

B RR RB 

1 Gedung ikantor iKemenag 6 3.045 4 2  

2 Gedung iKUA 31 4.650 24 7  

3 Gedung ipendidikan i(MIN) 

 

6 

 

4.078 6 

 

 

 

 

4 Rumah idinas i(Kemenag idan 

iMIN) 

4 292 2 2  
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C.3. iKENDARAAN iBERMOTOR iDAN iPERALATAN iELEKTRONIK 

        

NO URAIAN BANYAKNYA i(UNIT) KONDISI 

B RR RB 

1

  

Kendaraan iroda i2 32 19 0 13 

2 Kendaraan iroda i4 3 3 0 0 

3 PC i/ iKomputer 131 116 3 12 

4

  

Laptop/Notebook 117 114 

120 

2 

0 

1 

26 

5

  

Printer 146 

 

C.4. iMEUBELER iDAN iALAT iPENYIMPAN iPERLENGKAPAN iKANTOR 

N iO URAIAN  

(UNIT) i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i iBANYAKNYA 

KONDISI 

B RR RB 

1 Meja ikerja i(Besi/metal, ikayu idan 

ifiber) 

2.176 2.060 12 104 

2 Kursi i(Besi/metal, ikayu idan ifiber) 3.756 1,732 33 446 

3 Filing ikabinet i(Besu) 77 56 7 14 

4 Lemari i(Besi/metal idan ikayu) 259 189 11 59 

5 Brankas 14 10 0 4 

6 Rak i(Besi/metal idan ikayu) 72 70 2 0 

Sumber: iDokumen iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

B. Hasil iPenelitian 

1. Pola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember. 

Setiap ikantor isuatu iorganisasi ibaik ipemerintah iatau iswasta 

imemiliki ipola itata iruang ikantor iyang iberbeda-beda isesuai idengan 

ikebutuhan idan ijenis itugas iyang idikerjakan. iPola itata iruang iyang 

iditerapkan idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyaitu ipola 

itata iruang igabungan i(Mixed ioffice) iyaitu iperbaduan iantara itata iruang 

itertutup iatau iberkamar, iterbuka, idan iberpanorama. i 
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Berdasarkan ihasil iwawancara ibersama iinforman iutama iBapak 

iPitono iselaku ipegawai iyang iditunjuk ilangsung ioleh ikepala ikantor iuntuk 

imenata iruang ikantor iagar itertata ilebih ibaik. iBeliau imengatakan ibahwa: 

Untuk ijenis ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan isaat iini ibisa 

idikategorikan ijenis itata iruang ikantor isemi-semi, iadanya 

iperpaduan iantara itata iruang iterbuka, itertutup iatau ibersekat, 

iseperti iyang iterlihat iruangan itidak itertutup isecara ikeseluruhan 

iada isekat iyang idibuat ipendek isehingga isemua ipegawai idan istaf 

idapat iberkomunikasi idengan ibaik, icontohnya iadanya isedikit 

isekat iantara iruangan iperencanaan idan ikeuangan. iPerencanaan 

isebagai ieksekutor idan ikeuangan iyang imembayar isehingga 

imenjadikan ikomunikasi ilebih imudah, isehingga isaat iada itamu 

ibisa idengan imudah imelayani ikarena iantara iperencanaan idan 

ikeuangan iberdekatan, isangat imudah isehingga icepat idalam 

ipelayanan idan ipenerapan.
70

 

 

Dari ihasil iwawancara ibapak iPitono ijuga imengungkapkan 

ikelebihan ipenerapan ipola itata iruang igabungan idi ikantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember. iSalah isatunya iyaitu idengan ipenerapan ipola 

itata iruang ikantor igabungan ijuga itidak imenggangu idalam ihal 

ikeharahasiaan ikantor ikarena irahasia ihanya imereka iyang iberkepentingan 

isaja, isesuai idengan iyang idisampaikan ibeliau ibahwa: 

Jika idilihat idari isisi ikerahasian, idi ikemenag isendiri ihampir itidak 

iada ikerahasian. iRahasaia ihanya iterkait idengan iyang itidak 

iterkait. iArtinya ijika ipihak-pihak iyang itidak imembutuhkan 

iinformasi itersebut imaka idisitulah ikerahasiaanya. iNamun ijika 

ipihak iyang imemang imembutuhkan iinformasi itersebut itidak iada 

ikerahasiaan. iJadi ikita imerahasiakan ihanya ikepada iyang itidak 

iberkepentingan isaja. iPercuma ijika ikita imemberikan iinformasi 

ikepada ipihak iyang iberkempitingan idan itidak imengetahui icara 

ipemanfaatan iinformasi itersebut. iHanya imembatasi isisi 

imubadzirnya isaja, iinformasi ibisa imubadzir ijika iditerima ioleh 

iorang iyang itidak itepat. iMaka ijenis itata iruang icampuran iantara 

iterbuka idan itertutup iini idianggap isudah isesuai idengan ikondisi 

ikantor.
71
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Terkait ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan idi ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember ijuga idiperkuat ioleh ipernyataan 

ibapak iRizal iselaku iperencana ipertama isub ibagian itata iusaha iyang ijuga 

iikut iandil idalam imembantu ibapak iPitono imerencanakan itata iruang 

ikantor iideal. iBeliau imengatakan ibahwa: 

Untuk ipola itata iruang ikantor iKemenag iJember ibisa isaya 

ikatakan ipola itata iruang ikantor iyang idipakai idisini iadalah isemi 

iterbuka, itapi ijuga iterdapat isekat ikecil, isehingga iperbaduan idari 

ikeduanya, idi iperkantoran imodern ilebih ibanyak imenggunakan 

imodel isemi iterbuka idari ipada imodel ilama iyang icenderung 

ibanyak isekat idan isangat itertutup. iSehingga iadanya isekat ipenuh 

iinteraksi isangat ikurang inantinya idapat imunimbulkan 

iketidaknyamanan idan irasa ibosan.
72

 

 

Tata iruang ikantor igabungan iini imemiliki ibanyak ikeuntungan idan 

imembuat ipegawai imerasa ibekerja ilebih inyaman, isesuai iinformasi idari 

ibapak iRizal iyang imenyatakan ibahwa: 

Keuntungan ipola itata iruang ikantor isemi igabungan iini iyaitu 

ilebih ibaik ikarena isatu, inyaman idua, ikondusifitas ikerja ikarena 

ikomunikasi idengan ipegawai ilain isangat ikondusif, iketiga ikontrol 

ikerja idari ipimpinan iselalu imudah ikarena isekat itidak ipenuh, idari 

ijarak ijauh isudah iterlihat iaktifitas ipegawai isehingga itidak 

imembuang-buang iwaktu idalam ikegiatan icontrolling.
73

 

 

Dari ipernyataan ihasil iwawancara idi iatas, ipara iinforman iyakin 

ibahwa idengan ipola itata iruang igabungan iini idapat imemudahkan ipara 

ipegawai idalam iberkomunikasi idan ibekerjasama isehingga ipekerjaan 

ilebih iefisien. i 

Pola itata iruang ikantor igabungan ijuga idi iungkapkan ioleh ibapak 

iTohir iselaku ipejabat iperencana imadya iyang isudah isering imengikuti 

ibanyak ipelatihan idi ibalai idiklat iSurabaya iterkait imanajemen ikantor 
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idimana isalah isatu imateri iyang ididapat iadalah imateri ipenataan itata iruang 

ikantor iyang ibaik isehingga isangat imemahami iterkait itata iruang. iBeliau 

imenyatakan ibahwa: i 

Untuk itata iruang ikantor iyang idigunakan isaat iini idapat 

idikategorekan ipola icampuran, ikarena isedikitnya ibatas iantar 

iruang ipegawai ibagian ilain, ijadi ikami imengambil isisi 

ikeuntungan idari iterbuka idan itertutup isehingga imeminimalisisr 

ikerugian idari ipenggunaan ikedua ipola itata iruang itersebut. 

iDalam imenata itata iruang ikantor iharus imemperhatikan 

ikebutuhan ipegawai idalam imelaksanakan itugasnya, isehingga 

idengan ipola icampuran ikita idengan imudah imenyelaraskan 

idengan ikebutuhan ipegawai.
74

 

 

Dari ihasil iwawancara iterhadap iinforman itata iruang ikantor ipernah 

ipengalami iperubahan, iseperti iyang itelah idisampaikan ioleh ibapak iRizal, 

iyang inyatakan ibahwa: 

Jadi ikantor imengalami ipenataan itata iruang ikarena iberpindah 

idari ikantor ilama iyang inotabenenya isempit. isemenjak iawal 

ipindah idari ikantor ilama, iperkiraan imulai ibulan iJuni itahun 

i2017, idi ikantor iyang ilama imengunakan ipola itata iruang ikantor 

itertutup ikarena imenggunakan isekat ipenuh idan imembuang 

itempat. iUntuk itata iruang ikantor isaat iini isudah iberbeda idan 

ilebih ibaik idari itata iruang ikantor ilama.
75

 

 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember ipernah 

imenerapkan ipola itata iruang iyang itertutup idan isetelah imelakukan ievalusi, 

ipola itata iruang itertutup isangat imenguras ibanyak itenaga, ibiaya idan 

ikurang inyaman ibagi ipegawai. i 

Setelah imelakukan iwawancara idengan iseluruh iinforman iterkait 

ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan idi ikantor, ihasil ipenelitian iyaitu 

ikantor imenggunakan ipola itata iruang ikantor igabungan i(Mixed ioffice) 

iantara iterbuka idan itertutup iatau iberkamar ikarena idengan imenggunakan 
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ipola igabungan iunsur-unsur iterbaik idari ikedua ipola itata iruang idapat 

idiadopsi. iPola itata iruang ikantor igabungan idapat imengambil ikeuntungan 

idari ipola itata iruang iterbuka idan i itertutup, ijuga idapat imembuang ikerugian 

idari ikedua ipola itata iruang ikantor. 

Adapun idata iberupa igambaran iLayout ikantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember iyaitu: 

 

Gambar i4.5 iLayout iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Sumber: iDokumen iKementerian iAgama iKabupaten iJember 
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Kenyamanan ipara ipegawai idengan itata iruang ikantor iyang 

iditerapkan ijugaa ipenting iuntuk idiperhatikan, ikarena ikarena idapat 

imeningkatkan iefisiensi ikerja ipegawai, ihampir iseharian ipenuh ipegawai 

imenghabiskan iwaktunya idalam iruang ikantor. iKenyamanan ipegawai idi 

ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah icukup ibaik, iyang 

idiakui ioleh isebagian ipegawai, iberdasarkan iungkapan ibapak iRudi iselaku 

iAnalis iKepegawaian. 

Manusia imemiliki isifat iserba ikurang idan iselalu itidak ipuas, itata 

iruang iyang iada isaat iini imemang imasih ijauh idari ikata isempurna 

inamun ibukan iberarti itidak ibaik, ikami isebagai ipegawai imerasa 

inyaman idan iberusaha imensyukuri iatas itata iruang iyang iada 

ikarena imemang iyang iada isaat iini isudah ilebih ibaik idari ipada 

itata iruang idi ikantor ilama. iKarena itata iruang iini iterkait idengan 

ianggaran idari ipemerintah. iNamun idengan iketidak isempurnaan 

itata iruang iini itidak iberarti ikita itidak imemiliki isemangat ikerja 

iyang itinggi. iMaka itata iruang iyang iada idimaksimalkan idan 

ipelayanan iditingkatkan.
76

 

 

Kenyaman ipegawai imemang isangat iberpengaruh idengan ikinerja 

ipegawai iitu isendiri, ipegawai ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember imerasakan ikenyamanan idengan itata iruang ikantor iyang iada isaat 

iini. iBerikut ipernyataan ibapak iPitono iselaku ipegawai iPengadaan iBarang 

idan iJasa. 

Untuk isaya ipribadi isudah icukup inyaman idari ipada ikantor iyang 

idulu, inamun iuntuk isisi ikurang iya imasih ibanyak ikekurangan 

ikarena iluas ikantor iterbatas idan isebagian igedung imasih itahap 

iperbaikan.
77

 

 

Kenyamanan ikantor ijuga idiperkuat idengan ipernyataan ibapak 

iRizal iselaku ipegawai iperencana ipertama 
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Saya ipribadi imerasa inyaman, imenurut iapa iyang isaya irasakan 

itata iruang iyang iseperti iini isudah icukup ibaik, isudah ilebih iefisien 

idari ipada imodel itata iruang ikantor iyang ilama. iKarena imudah 

idalam ikoordinasi, ikomunikasi idan iantar ipegawai ibisa isaling 

imengontrol iaktifitas ikerja imasing-masing ipegawai. iMaka ilebih 

inyaman idikantor iyang ibaru, ikarena ikemudahan iinteraksi, ipada 

isaat ibekerja iinteraksi iitu iadalah ihal iyang isangat ipenting iuntuk 

imengatasi ikejenuhan.
78

 

 

Maka idengan itata iruang iyang iada isaat iini ipegawai imerasa ilebih 

inyaman idan imengatasi ikejenuhan idalam ibekerja ikarena imudah 

iberinteraksi idengan irekan ikerja iterdekat. iKenyamanan idi ikantor ijuga 

idirasakan ioleh ibapak iTohir iselaku ipegawai iperencana imadya, iyang 

imenyatakan ibahwa: 

Saya imerasa isudah inyaman idengan ipenataan iseperti iini, 

imanusia idiciptakan iuntuk iselalu ikurang idan iuntuk imengatasi 

irasa inafsu iyang iselalu ikurang iharus iselalu ibersyukur. iSaya 

ibersyukur idengan itata iruang ikantor iyang iada isaat iini ikarena 

isudah ilebih ibaik idengan iyang isebelumnya.
79

 

 

Dari ibeberapa ipernyataan ipara iinforman imaka ikantor idengan 

ipola itata iruang ipola igabungan iini idapat imemberikan ikenyaman ibagi ipara 

ipegawai isehingga ikinerja ipegawai ilebih iefektif idan iefisien. i 

Bekerja iefisien iadalah ibekerja idengan itidak imelakukan 

ipemborosan-pemborosan iyang iakan imembuang iwaktu, imaka ibekerja 

iefisein iyaitu ibekerja icepat, itepat idan imurah iuntuk imencapai itujuan. 

iDalam ihal iini ipernyataan ibapak iRudi iselaku ianalis ikepegawaian iyang 

imengetahui iseluruh ikinerja ipegawai imengungkapkan ibahwa ikinerja 

ipegawai isudah iefisien inamun imasih iperlu iditingkatkan, ibeliau 

imengatakan ibahwa: 
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Menurut ianalisis isaya iefisiensi ikerja ipegawai imasih iharus 

iditingkatkan, imasih ibanyak ikekurangan iyaitu ipertama, iketidak 

iseimbangan iantara iSDM idengan ijabatan. iSebelumnya iharus itau 

iterkait ikomposisi iantara ibeban ikerja idan ipegawai, inanti iakan 

ibisa iterjawab. iBahwa idiketahui itiap iASN iadalah idi ianalisis 

ijabatan idan idianalisis ibeban ikerja, iartinya itugasnya iharus ijelas 

isesuai idengan ijobdis, ianalisis ibeban ikerja iharus idiperhatikan 

iharus idiampu ioleh iberapa ipegawai iagar iideal.
80

 

 

Beliau ijuga imenjelaskan isecara irinci ihasil ianalisa ibeliau idan 

imemberikan icontoh iyang ikonkrit idalam imenggambarkan iefisiensi ikerja 

ipegawai ikantor: 

 

Contoh, ijabatan ipengolah idata isetelah idianalisis ijabatan 

itugasnya iberagam, ikemudian idianalisis ibeban ikerja ijumlah 

iwaktu iyang idibutuhkan idalam isatu itahun i isesuai iregulasi iyang 

iada imisalkan i3000 ijam, ipadahal isetiap iASN ihanya imenempuh 

iwaktu i1 itahun i1322 ijam, imaka ipegawai iyang idibutuhkan iadalah 

idua iorang ipegawai, inamun iyang iterjadi idi isini ihanya iada isatu 

ipegawai, imampukah ipegawai itersebut imengerjakan itugas 

idengan ibeban ikerja i3000 ijam, isementara ikewajiban i1 ipegawai 

ihanya i1322 ijam isaja. iItu idi isatu ibagian isaja, idi iruang ilain iada 

ijabatan iyang itidak iada ipegawainya, isehingga iada ipegawai iyang 

imerangkap isehingga itidak iefektif.
81

 

 

Dari ipenjelasan idiatas ipeagawai imemang ibelum iefektif inamun 

ikantor iselalu iberupaya isupaya iefisiensi ikerja ipegawai ikantor iselalu 

imeningkat, ibeliau imelanjutkan ipenjelasan: 

 

Kedua iyaitu iinfrastruktur iatau isarana iprasarana isangat 

iberpengaruh. iContohnya ikomputer idan iprinter iyang iada idi 

iruang ibagian ikepegawaian. iIdealnya idi iruangan iini iharus iada i4 

ikomputer idan i4 iprinter, ikarena ifrekuensi iyang iberkaitan idengan 

isurat iadministrasi isangat ibanyak, iyang iterjadi idisini iprinter idan 

ikomputer ihanya iada isatu imaka iterjadilah iketidak iseimbangan 

isehingga ikerja ipegawai imenjadi ikurang iefektif, isaat iingin 

imencetak itugas iharus imengantri iterlebih idahulu. iSementara 

ilaptop iyang idipakai iadalah imilik ipribadi isehingga ijika iterjadi 
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ikerusakan ijuga i idibiayai isendiri, iitupun ijika iada iuang inamun 

ijika itidak iya itidak idibenahi isehingga imenghabat ipekerjaan. 

iKetiga iyaitu iyang imemiliki ikompetensi isesuai ibidang. iYang 

iterjadi iada ibeberapa iSDM imasih ibelum imemiliki ilatar ibelakang 

iyang isesuai idengan ibidang.
82

 

 

Penjelas ibapak iRudi isangat ijelas imenggambarkan ikinerja iserta 

ikendala imengapa ikinerja ipegawai ikantor ibelum iefektif i. iPernyataan 

ibapak iRizal ijuga imenggambarkan iefisiensi ikerja ipegawai idan ierat 

ikaitannya idengan ilingkungan ikantor iserta itata iruang ikantor. 

Saya imerasa isudah icukup iefisien idan ilebih ibaik ikarena isatu, 

inyaman idua, ikondusifitas ikerja ikarena ikomunikasi idengan 

ipegawai ilain isangat ikondusif isehingga ipengerjaan itugas ibisa 

iterkoodinasi idengan icepat, iketiga ikontrol ikerja idari ipimpinan 

iselalu iada, idari ijarak ijauh isudah iterlihat iaktifitas ipegawai 

isehingga itidak imembuang-buang iwaktu idalam ikegiatan 

icontrolling isehingga ibisa imenghemat iwaktu idan itenaga.
83

 

 

Efisiensi ikerja ipegawai iyang icukup ibaik ijuga idiungkapkan ioleh 

ibapak iPitono, ibahwa ilingkungan ikerja iseperti ipenataan ikantor isangat 

iberpengaruh iterhadap ikelancaran idalam ibekerja 

Saya ilebih imenggunakan ikata iefektifitas, ijadi idengan itata iruang 

iseperti iini ipekerjaan ipegawai ilebih iefektif. iJadi iketika isudah 

idisebut iefektif imaka isemua iterpenuhi, ikomunikasi imudah icepat 

idan iakses imudah.
84

 

 

Secara ilebih irinci ibapak iRudi iselaku iAnalis iKepegawaian 

imenyampaikan ikondisi ikinerja ipegawai ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember, ibeliau imenyatakan ibahwa: 

Iya ipasti ipara ipegawai imenyelesaikan itugas isecara ioptimal iyang 

iartinya ikita isudah iberupaya isebaik imungkin idan ihasilnya ijuga 

isesuai idengan ikemampuan iyang itelah idilakukan. iSaya iberi 

icontoh, ijika ihari iini ipegawai iharus imenyelesaikan isurat itugas 

iuntuk i300 iorang iberarti iyang idicetak iadalah i900 ilembar iuntuk 

itembusan ijuga. iStrategi ikerja iharus ioptimal iyaitu idengan 
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imemanfaatkan isarpras idan iSDM iyang iada, idengan 

imenyelesaikan iseparuh idari itugas iyang iada, iuntuk iyang ilainnya 

idilanjutkan ibesok, isehingga i ikerja imaksimal imasih ibelum 

imampu inamun iberusaha imengoptimalkan. iMaka ipara ipegawai 

isudah ibekerja idengan iefisien ikarena ipara ipegawai ibekerja 

idengan isarana iprasarana iyang iada idan idengan ikondisi itata 

iruang ikantor iyang imendukung iuntuk imenghemat itenaga idalam 

ibekerja.
85

 

 

Kesimpulan idari iefisiensi ikerja idi ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember icukup ibaik, ikarena iadanya ibudaya ikerja iyang ibaik 

idan ipembagian itugas iyang isesuai isehingga idalam imelaksanakan 

itugasnya ipegawai idapat ibekerja icepat idan icermat. 

Pola itata iruang ikantor itidak iterlepas idari iasas-asas iyang iperlu 

iditerapkan isupaya itata iruang imenjadi ilebih isempurna. iWawancara 

iterkait iasas itata iruang ikantor ihanya idilakukan ibersama ibapak iPitono 

ikarena ibeliau imemang imemahami idan ipernah imempelajari iasas-asas 

itersebut idibangku iperkuliahan istarata idua iManajemen iPendidikan iIslam, 

istaf iyang ilain iragu iuntuk imenyampaikan ikarena ibelum ibegitu 

imendalami imakna idari iasas-asas itata iruang ikantor. 

Asas ipertama imengenai ijarak iterpendek idimana ikebutuhan 

ipegawai iseperti iberkas idan iperabotan iyang idiperlukan iharus iberdekatan 

idan imudah idijangkau ioleh ipegawai iyang ibersangkutan. iBapak iPitono 

imenyampaikan ikondisi idi ikantor iyang imenyatakan ibahwa: 

Seperti iyang ikamu ilihat, iuntuk ipenerapan iasas iini ikami imemang 

ibelum ioptimal ikarena iadanya ibeberapa ikendala iseperti itidak 

itersedianya isara iprasarana iseperti ilemari iarsip iatau irak iarsip 

iyang icukup, isehingga imenjadikan ikami ikesulitan iuntuk imenata 

iberkas-berkas isehingga ikami imemiliki iinisiatif iuntuk 
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imenyatukan iberkas iyang imemang itidak idibutuhkan isetiap iwaktu 

idi ilemari itengah iruangan, inamun iuntuk iberkas iatau idokumen 

iyang isering idibutuhkan ikami iletakkan idi ilaci imeja isupaya 

imudah imencarinya.
86

 

 

Berdasarkan ihasil iobservasi ijuga idapat idilihat ibahwa iasas ijarak 

iterpendek iini imasih ikurang ioptimal ikarena isebagian iruangan imasih 

iterlihat iberantakan idengan itumpukan iberkas idi iatas imeja. iNamun, ikantor 

ibaru ilayanan ihaji idan iumroh isudah isangat ibaik idalam imenerapkan iasas 

ijarak iterpendek ikarena isetiap imeja imemiliki ilemari iarsip iyang icukup 

ibesar isehingga ipegawai iakan ilebih imembantu. 

Asas ikedua iyaitu imengenai irangkaian ikerja idimana 

imenempatkan ipara ipegawai idan iperabot ikerja imenurut irangkaian iyang 

isejalan idengan iurutan-urutan ipenyelesaian iperkerjaan ipegawai iyang 

ibersangkutan. iBapak iPitono imenyatakan ibahwa iasas iini isudah 

iditerapkan inamun imasih ibelum icukup ibaik, ibeliau imengatakan ibahwa: 

Kami isudah iberusaha imenempatkan iruang ipara ipegawai isesuai 

iasas irangkaian ikerja, icontohnya iseperti iPelayanan iTerpadu 

iSatu iPintu iyang imenjadi icenter idi ilantai i1, isehingga isiapa isaja 

iyang iingin imelakukan ipelayanan ipusat iinformasi iterletak isecara 

istrategis. iDan icontoh ilain iseperti itata iruang ikantor ilantai i2, 

idimana iterdapat iruang ikepala ikantor. iFungsi idiletakkan 

idilantai i2 isupaya imudah idalam icontrolling idan iberkoodinasi 

idengan iKasubag iTU iserta istaf-staf iyang iurgent iseperti ibagian 

iperencana idan ikeuangan. iRuang iperencana idan ikeuangan 

iberdekatan iguna imemudahkan. iPerencanaan isebagai ieksekutor 

idan ikeuangan iyang imembayar isehingga imenjadikan ikomunikasi 

ilebih imudah, isehingga isaat iada itamu ibisa idengan imudah 

imelayani ikarena iantara iperencanaan idan ikeuangan iberdekatan, 

isangat imudah isehingga icepat idalam ipelayanan idan 

ipenerapan.
87
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Asas iketiga iyaitu imengenai ipenggunaan isegenap iruang idalam 

iartian itidak iada iruangan iyang iterlalu ipenuh inamun idi iruangan ilain 

iterlihat ikosong, ihal iini idiungkapkan ioleh ibapak iPitono, ibahwa iasas 

itersebut isudah iditerapkan inamun ijuga ibelum imaksimal ikarena iadanya 

iberberapa ikendala, ibeliau imenyatakan ibahwa: 

Alhamdulillah, iruangan idi ikantor isudah idibagi isesuai idengan 

ikebutuhan iseksi imasing-masing, isehingga ipembagian iluas 

iruangan ijuga ibisa idiperkirakan. iNamun imemang imasih 

iditemukan ibeberapa iruangan iseperti idi iPENDMA idan 

iPDPONTREN iyang iterlihat ipenuh itidak itertata idengan ibaik 

ikarena imemang iberkas-berkas iterkait ikepentingan idengan iseksi 

itersebut isangat ibanyak isehingga isulit iuntuk iditata. iPada iruang 

ipenyelenggara iKristen, iHindu idan iBudha, iruangan iterlihat iluas 

idan ikosong ikarena imemang ipelayanan idiruangan itersebut 

icukup isedikit.
88

 

 

Asas iyang iterakhir iyaitu imengenai iperubahan isusunan itempat 

ikerja iyang imana itata iruang ikantor iyang ibaik iadalah ipenataan iyang 

ifleksibel idengan iartian ibisa idiubah isewaktu-waktu itanpa iharus 

imengeluarkan ibiaya idan itenaga iyang ibanyak. iBapak iPitono imulai 

imenjelaskan idengan ifakta idi ikantor, ibeliau imengatakan ibahwa: 

Karena ipola itata iruang iyang ikita igunakan iadalah iperpaduan 

iterbuka idan itertutup idengan isedikit isekat iyang imembatasi, 

iInsyaallah iperubahan ipenataan iruang ikantor itidak isulit 

idilakukan idan itidak ibanyak imemakan ibiaya idan itenaga. iLain 

ihalnya idengan itata iruang ikantor iyang idulu iyaitu ipola itertutup, 

isetiap isekatnya ipembatas iyang imenutupi ikeseluruhan, ijelas 

iakan imemakan ibanyak ibiaya idan iwaktu.
89

 

 

Dari ihasil iwawancara idengan iinforman idapat idiambil ikesimpulan 

ibahwa iasas-asas itata iruang ikantor iagar itersusun idengan ibaik isudah 

iditerapkan inamun ibelum ibegitu isempurna ikarena iadanya ikendala iyang 

ibervariatif. i 
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Akhirnya, idari ipembahasan i idi iatas ihasil ipenelitian ipola itata 

iruang ikantor iyang idigunakan idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai 

iyaitu ipola itata iruang ikantor icampuran i(Mixed iOffice) iyang imana isangat 

isesuai idengan ikebutuhan ikantor, ikarena isifat ipola itata iruang itersebut 

imemiliki ikelebihan imenggabungkan ipola itata iruang iterbuka idan 

itertutup. 

 

2. Faktor ipenghambat ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Segala isesuatu iyang ihendak imenuju iperbaikan idan iperubahan 

ipastilah iakan imenemukan ifaktor-faktor ipenghambat iyang idapat imenjadi 

ikendala iuntuk ihal ibaik iitu isendiri. iAdapu ifaktor ipenghambat idalam 

imenerapkan ipola itata iruang idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipeagawai 

idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isebagai iberikut isesuai 

idengan ipernyataan ibapak iPitono: 

Kendala ipertama iyaitu iketika iada ipergantian ikepala ikantor, 

isetiap ikepala ikantor ipasti imemiliki icara ipandang iyang iberbeda 

ibegitupun idalam ihal imenata iruang ikantor.
90

 

 

Pernyataan idi iatas imenggambarkan ibahwa ikendala iyang iakan 

imenghambat, iapabila iadanya ipergantian ipemimpin iyang imemiliki isudut 

ipandang idan iselera iyang iberbeda idengan ipemimpin isebelumnya. i 

 

Pendapat iinforman iyang ipertama idiperkuat idengan ihasil 

iwawancara ibersama iinforman ilain iyaitu ibapak iRizal iyang imenyatakan 

ibahwa: 
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Hampir isama idengan iyang inyatakan ioleh ibapak iPitono, 

iperubahan iseorang ikepala ikantor isangat iberpengaruh, 

ikendalanya ibelum iadanya imasterplan ilayout ikantor isebagai 

iacuan ipermanen irancangan itata iruang ikantor iyang itelah 

idisepakati.
91

 

 

Maka idapat idisimpulkan ibahwa ikebijakan idari ikepala ikantor 

isangat iberpengaruh isehingga ijika ikebijakan itidak isesuai idengan 

ikebutuhan iakan imenjadi ikendala itata iruang ikantor. iAdapun ikendala 

iselanjutnya iyaitu ipernyataan ibapak iPitono: 

Karena ikita imerupakan iInstansi ipemerintah imaka ikendala iyang 

ipasti iadalah idana iatau ianggaran iyang isulit iuntuk icair, isehingga 

imenghambat iperencanaan iyang ihendak idibuat, ikami imemiliki 

ibanyak irencana iperbaikan inamun idana itidak imemadai, iakan 

igagal iseluruhnya.
92

 

 

Diperkuat idengan ipernyatan ibapak iRizal ibahwa idana iatau 

ianggaran imerupakan ifaktor inyata iyang ibenar-benar imenghambat 

iperencanaan itata iruang ikantor iyang ibaik, ibeliau imenyatakan ibahwa: 

Kendala ilain iadalah ianggaran iyang iterbatas, idana iadalah 

isumber iutama ibelum ibisa imembuat imasterplan iyang iakhirnya 

imenjadi iterbengkalai. iKita idituntuk iuntuk ibekerja idengan 

ianggaran iterbatas idengan ihasil iyang iseoptimal imungkin.
93

 

 

Adapun ifaktor-faktor iyang imempengaruhi ikenyamanan ipara 

ipegawai, ijika ipegawai isudah itidak inyaman idi ikantor idalam 

imelaksanakan itugas imaka ikinerja ipegawai iakan imenurun idan iefisiensi 

ikerja itidak iakan iterwujud. iFaktor-faktor itersebut iada i4 iyaitu icahaya, 

iwarna, iudara, idan isuara. iHal iini ijuga idinyatakan ioleh iinforman iyaitu 

ibapak iTohir 
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Bagaimana ipegawai iitu ibekerja idengan ienak idan iberhasil idalam 

imengerjakan itugasnya isehingga ikerja ipegawai ilebih iefisien, 

ibanyak iaspek iyang ibisa idiperhatikan idalam imenciptkan 

ikenyamanan ipegawai iyaitu ibagaimana ipenataan iperabot 

ikantor, imemperhatikan ipencahayaan, isuara, ikursi, ijarak iantara 

imeja ipegawai, iventilasi, ipenggunaan iac iterhadap ikesehatan 

ipegawai ikarena imenggunakan iac, itoksin iyang iada ipada ikulit 

ikita itidak ikeluar isecara ibaik.
94

 

  

Dari ipernyataan idi iatas idapat idipastikan ibahwa ikeempat ifaktor 

idiatas idapat imempengaruhi iterwujudnya iefiensi ikerja ipegawai ikarena 

ibersinggungan idengan ikebahagiaan idan ikenyamanan ipegawai idalam 

imelaksanakan itugasnya. i 

Bapak iPitono ijuga imenyatakan ipendapatknya iterkait iempat ifaktor 

iyang idapat imempengaruhi iefisiensi ikerja ipegawai, ibelau imengatakan 

ibahwa: 

Pegawai iadalah imanusia idimana iia idapat imerasakan 

ikejenuhan, iketidak inyamanan idan ilainnya. iSehingga ijika 

imanusia isudah imerasa itidak inyaman idengan ilingkungannya 

imaka iia iakan imelakukan itugas iditempat itersebut idengan 

ibermalas-malasan, isehingga idengan ikinerja iyang iseperti iitu 

iakan imenghasilkan isesuatu iyang ikurang ioptimal. iMenurut isaya 

ikualitas ipenerangan, isirkulasi iudara, iaksen iwarna iruangan, idan 

isuara iyang itenang itidak ibising iakan imeningkatkan irasa inyaman 

idan ikonsentrasi ipegawai idan ihal iini isangat idiperlukan iuntuk 

imewujudkan isemangat ikerja ipara ipeagawai. 

 

Selain idari ikeempat ifaktor idi iatas, iada ipendapat ilain iyang 

idiungkapkan ioleh ibapak iRudi iyang imana imenurut ibeliau iefisiensi ikerja 

ipegawai iakan iterwujud ijika imemperhatiakan ihal-hal itersebut: 

Menurut ianalasis isaya, ikinerja ipegawai iakan imeningkat iapabila 

ilingkungan itempat ibekerja iaman idan inyaman, isuasana ikerja 

iyang ikondusif inamun itidak ikaku, ipenataan iruang, iperabot idan 

ialat-alat ikantor iyang imemadai idan imendukung ikebutuhan 

ipegawai. iJika ihal-hal itersebut isudah itercipta idengan ibaik imaka 
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ilambat ilaun ikinerja idan iefisiensi ikerja ipegawai iakan iterwujud 

idengan isempurna.
95

 

 

Berdasarkan ipemaparan ihasil iwawancara idi iatas idapat 

idisimpulkan ibahwa iuntuk imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iharuslah 

imemperhatikan ikenyamanan ipegawai idi iruang ikantor iagar itugas 

iterselesaikan idengan ioptimal. 

Hasil idari ipenelitian ibahwa ifaktor ipenghambat ipola itata iruang 

ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iyaitu iada i4: iFaktor ipencahayaan, iwarna, iudara i, idan 

isuara, ifaktor ianggaran, ifaktor iperubahan ipemimpin ikantor. iAdapula 

iFaktor-faktor iyang imempengaruhi iefisensi ikerja: i iSuasana ikerja, 

iLingkungan itempat ibekerja, iCorak ihasil iproduksi, iProses iatau iprosedur, 

iPerlengkapan idan ifasilitas, iAlat-alat iperkakas, iTata iruang itempat ikerja, 

iGerak-gerak itangan idan itubuh. 

 

3. Upaya iyang idilakukan iuntuk imenyelesaikan ikendala iyang 

imenghambat ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja iPegawai ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember 

Setalah imengetahui ifaktor-faktor iyang idapat imenghambat idan 

imenjadi ikendala ipada ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai ilangkah iselanjutnya iyaitu iupaya iapa 

isaja iyang isudah idilakukan iuntuk imenangani ikendala iyang iada. iKendala 

ipergantian ipimpinan ijika inanti iterjadi, iada isolusi iyang ihendak idilakukan 
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ioleh ipara istaf ikhusus itata iruang ikantor, ibapak iPitono imemberikan isolusi 

ibahwa: 

Ada isolusi iyaitu iharus iada ipenetapan ibagaimana itata ikelola 

iruang iyang idudah idisepakati ioleh ipihak-pihak iyang 

iberkempingan, isehingga isiapapun ikepala ikantor inantinya, ijika 

iingin imengubah itata iruang ikantor iharus iberfikir iulang idengan 

ialasan idan iteori ikebutuhan isehingga ikantor iperlu idirubah, 

ibukan ikarena iselera ikepala ikantor inamun isesuai idengan 

ikesepakatan iorganisasi. iUntuk imengubahpun iharus imelalui 

iproses imusyawarah iatau irapat ibersama.
96

 

 

Berdasarkan ihasil iwawancara iada ibeberapa ihal iyang isudah 

idilakukan ioleh istaf ikhusus iyang ibertugas imengatur itata iruang ikantor. 

iPertama, ipara ipegawai iyang iterlibat idalam imengelola itata iruang ikantor 

imulai imerancanakan iperencanaan ijangka ipanjang iuntuk itata iruang 

ikantor iyang ilebih iefektif idan imemenuhi istandar, ihal iini idisampaikan 

ioleh ipak iPitono iyang imenyatakan ibahwa: 

Untuk imenghadapi ikendala, ikami imelakukan iperencanaan 

ijangka ipanjang, icontohnya iuntuk itata iruang ikantor iyang 

iterbaru ikemarin i(Kantor ilayanan ihaji idan iumroh iterpadu) 

imelewati ibeberapa iperencanaan isebelum idibangun idan iditata 

iruang iyang idibutuhkan. iPada igedung ipusat ipelayanan iterpadu 

ihaji idan iumroh, idibandingkan idengan ikantor ilama iyang isaat iini 

imenjadi ilebih itertata idan isuasana isangat inyaman. iPada ikantor 

ibaru iuntuk islot-slot ipembayaran idengan ibank isekarang isudah 

itersedia, isehingga ipara icalon ibisa ilangsung imembayar idi 

ikantor itanpa iharus ike iBank, iaula ikhusus iuntuk ipembekalan ihaji, 

imanasik ihaji isudah itersedia idilantai idua, idan ijuga iada iruang 

ikhusus iuntuk iarsip ifile icalon ijama’ah ihaji idan iumroh, idari isegi 

igedung ilebih ikokoh, ilebih iluas idan idari isegi isisi ifungsi ilebih 

ibanyak imanfaatnya.
97

 

 

Dari ipemaparan itersebut iuntuk imenghadapi ikendala iyang iada 

iyaitu idengan iperencanaan ijangka ipanjang isupaya itata iruang ikantor ibisa 
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iterencana isesuai ikebutuhan ikantor. iHal iini idiperkuat idengan ipernyataan 

ibapak iRizal iyang imenyatakan ibahwa: 

Kami iSudah imulai iberencana imembuat imaster iplan, inamun 

iselama iini ibelum iterlaksana. iMaster iplan iini ifungsinya isiapapun 

inanti ipengambil ikebijakan iatau ikepala ikantor, iada irole imodel 

iuntuk ibagaimana imengembangkan itata iruang iyang iada idi 

ikantor iini. iMemang isudah iberencana, ijadi idengan imaster iplan 

isatu igedung iini imau idijadikan iapa iitu isudah itercantum idalam 

iperencanaan ibesar itadi, inamun ikita imasih ibelum 

imengimplementasikan idalam ibentuk ifisiknya. iKarena ikemenag 

iadalah iinstansi ivertikal, ikepala ikantor ibisa isaja isewaktu-waktu 

iberubah idengan iadanya imasterplan itersebut i imaka ikepala 

ikantor itidak ibisa isemena-mena imengganti itata iruang ikantor 

iyang isudah iada isesuai idengan irole imodel iyang itelah iada idan 

idisepakati. iDan iInsayaallah ipada itahun i2021 ikami iberusaha 

iuntuk imenerapkan.
98

 

 

Berdasarkan ipemaparan idi iatas, imaka idapat ilangkah ipertama 

iyang idilakukan iadalah imembuat iMaster iplan iguna imembuat iaturan-

atauran isecara itertulis idan ilebih iterstruktur idalam ipenataan itata iruang 

ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember. iKantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember iingin itata iruang ikantor iyang ilebih ibaik idan 

itelah iberusaha isecara ioptimal imenata itata iruang ikantor isehingga itata 

iruang ikantor imengalami iperubahan itata iruang idari ipola itertutup imenjadi 

isemi iterbuka. 

Upaya ikedua iyang idilakukan iyaitu idalam imembuat iperencanaan 

iterkait itata iruang ikantor ipara istaf ikhusus iyang iterlibat ijuga imelibatkan 

itenaga iahli idari iluar iyang ilebih imenguasi iilmu itata iruang iyang ibaik. iStaf 

ikantor iberkolaborasi idengan itenaga iahli isehingga ihasilnya ijuga 

imaksimal idan isesuai idengan istandar itata iruang ikantor iyang inantinya 
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idiintegrasikan idengan itugas idan ikebutuhan ipegawai ikantor. iHal iini 

isampaikan ioleh ibapak iPitono iyang imenyatakan ibahwa: 

Oleh ikarenanya ikantor idi iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember iini isudah imerencanakan itata iruang iyang ilebih ibaik idan 

isaya ijuga iakan iberkolaborasi idengan iahli idari iluar iagar isupaya 

ilebih imaksimal ihasilnya.
99

 

 

Upaya iketiga iyang idilakukan idalam imenerapkan ipola itata iruang 

ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iyaitu imemaksimalkan 

itata iruang iyang iada idengan iterus imemperbaiki iyang ibelum iideal isuapaya 

imenciptakan irasa inyaman ibagi ipegawai idan itamu iyang ihendak 

imelakukan ipelayanan. iHal iini idisampaikan ioleh ibapak iTohir: 

Hal iyang idapat ikita ilakukan iuntuk imenciptakan itata iruang 

ikantor iyang ibaik idengan itata iruang iyang iada isaat iini iyaitu 

idengan iterus imemperbaiki isecara iperlahan iagar iruang iyang 

isudah itertata ibisa iterlihat ihampir iideal. iUpaya iyang idilakukan 

iyaitu idengan ipenyederhanaan, ipenghematan, idan 

ipenggabungan iagar itercipta ikerja iyang iefisien. iPenghematan 

isudah ipasti idengan isumber idaya idan ifasilitas iyang iada iharus 

idigunakan isesuai ikeperluan isaja. iUntuk ipenggabungan idisini 

iyaitu imenyatukan ipekerjaan-pekerjaan iyang imemiliki ikemiripan 

idan imemungkinkan iuntuk idikerjakan ibersama iya ikami isatukan 

isupaya ilebih iefisien.
100

 

 

Staf ikhusus iyang ibertugas imengawasi iperkembangan itata iruang 

ikantor iyakin ibahwa ikendala iyang iada ipasti imemiliki isolusi 

ipenyelesaiannya. iUntuk imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iyang ibaik, 

ibapak iRudi imengatakan ibahwa: 

Kunci idari ipegawai isupaya ibekerja idengan igiat idan 

ibersemangat idalam imelaksanakan itugas imemang idengan icara 

imemperbaiki itempat iatau iruang ikerja isupaya itercipta 

ikenyamanan, inamun iitu ikan ifaktor ieksternal, isedangkan 

iterdapat ifaktor iinternal iyang iperlu iditingkatkan idari idiri 

imasing-masing ipegawai ikantor. iYang ipaling iutama iyaitu 
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ikesadaran iuntuk ibekerja ilebih idisiplin isesuai idengan ipembagian 

itugas idan ikeahlian imasing-masing, iitulah ikuncinya.
101

 

 

Berdasarkan ihasil iwawancara idi iatas idapat idisimpulkan ibahwa 

iefisien ikerja iakan iterwujud iapabila ifaktor iinternal iyang iada idalam idiri 

ipegawai idan ifaktor ieksternal iyang iada idilingkungan isekitar ipegawai 

iditingkatkan isecara iseimbang. 
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BAB iV 

PEMBAHASAN 

A. Menjawab iMasalah iPenelitian 

Bab ipembahasan imerupakan ibab iyang iakan imembahas ihasil 

ipenelitian, idimana ipeneliti iakan imengaitkan ihasil iyang ididapat iselama 

iproses ipenelitian iatau ibukti iempiris iyang iditemukan idilapangan idengan 

iteori-teori iyang itelah idipaparkan idi ibab ikajian ipustaka. iPada iteknik ianalilis 

idata ikualitatif itelah idijelaskan ibahwa ipenelitian iini imenggunakan iteknik 

iwawancara, iobservasi, idan idokumentasi. 

Pemaparan ihasil iwawancara idan ihasil iobservasi ilapangan iyang 

ipeneliti iperoleh iselama iproses ipenelitian imeliputi: i1) iPola itata iruang 

ikantor iyang iditerapkan idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember, i2) iFaktor iyang imenghambat 

ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai iKementerian iAgama iKabupaten iJember, idan i3) iUpaya iapa isaja 

iyang idilakukan iuntuk imenyelesaikan ikendala ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember. 

Sesuai idengan ihasil itemuan ipeneliti iterkait idengan ipola itata iruang 

ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember, ilangkah iselanjutnya ipeneliti imelakukan ianalisis ihasil 

itemuan idengan idasar ikajian iteori iyang itelah idipaparkan idan ifakta-fakta 

iyang iterjadi idilapangan. iDengan imemadukan iketiga iteknik ipengumpulan 
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idata iyaitu iwawancara, iobservasi, idan idokumentasi. iBerikut ipenjelasan 

ihasil ipenelitian iyang idilakukan ioleh ipeneliti: 

1. Pola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiesi ikerja ipegawai idi 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Tata iruang ikantor imerupakan ihal iyang isangat ipenting idan iperlu 

idiperhatikan ikarena ikantor iadalah itempat ipara ipegawai imengahabiskan 

iwaktunya iselama ibekerja isehingga ikenyamanan idan itata iruang ikantor 

iharus isesuai idengan ikebutuhan ipegawai. i 

Adapun idefinisi itata iruang ikantor iditinjau ipara iahli iseperti iThe 

iLiang iGie, imengemukakan ibahwa itata iruang ikantor iadalah ipenyusunan 

ialat-alat ikantor ipada iletak iyang itepat, iserta ipengaturan itempat ikerja 

iyang imenimbulkan ikepuasan ikerja ibagi ipara ipegawai. iMenambahkan 

iTerry ibahwa itata iruang ikantor iadalah ipenempatan isegala ikebutuhan 

iruang idan ipenggunaan isecara itereprinci idari iruangan, iuntuk 

imenyiapkan isuatu isusunan iyang ipraktis idari ifaktor-faktor ifisik iyang 

idianggap iperlu iuntuk ipelaksanaan ikerja iperkantoran.
102

 

Berdasarkan ihasil iobservasi idan iwawancara isecara ilangsung 

imaka ipeneliti imenyatakan ibahwa ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember isudah icukup ibaik idalam ipenataan iruang ikantor idan 

ipola ikantor iyang idigunakan ijuga isesuai idengan itugas idan ikebutuhan 

ipegawai, inamun imasih iterdapat ibeberapa ibagian iyang ikurang isesuai 

idengan iasas itata iruang ikantor iyang ibaik. 
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Pola iatau ibentuk itata iruang ikantor iyang idipilih iadalah ipola itata 

iruang igabungan i(Mixed ioffice) iyaitu iperpaduan iantara ipola iterbuka idan 

itertutup idengan isedikit isekat. iBerdasarkan iteori idari iSedarmayanti iyaitu 

ipola itata iruang ikantor iterpbuka idan itertutup imasih ibisa idibedakan imenjadi 

iempat imacam ibagian, iyaitu:
103

 iTata iruang ikantor itertutup iatau iberkamar 

i(Cubicle iType iOffice), iyaitu iruang ikerja iuntuk ibekerja iyang idipisah iatau 

idibagi idalam ikamar iatau isekat-sekat. i 

Tata iruang ikantor iterbuka i(Open iplan iOffice) iyaitu iruang ikerja 

iyang iluas ididalamnya iterdapat ibanyak ipegawai iyang itidak idipisahkan ioleh 

ipembatas iapapun. iTata iruang ikantor iberhias iatau iberpanorama i(Landscape 

ioffice) iyaitu iruang ikerja iyang idihiasi ioleh iberbagai ielemen ihias ibisa iberupa 

itanamna ihidup, isintetis, isterofoam, idabus idan ilainnya iuntuk imemperindah 

iruangan. 

Tata iruang ikantor igabungan i(Mixed iOffice) iyaitu iruang ikantor iyang 

iterdiri idari igabunngan iantara ibeberapa ipola itata iruang ikantor itertutup, 

iterbuka idan iberhias. iTata iruang ikantor igabungan iini ibanyak idigunakan 

ikarena idari iketiga ipola itata iruang ikantor iterdapat ikerugian idan ikeuntungan 

imasing-masing. iMaka idengan imenggabungkan iberbagai iunsur iterbaik idari 

isetiap ipola iakan itercipta isuasana ikantor ilebih ikondusif idan isesuai idengan 

ikebutuhan ipegawai. 
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Ruang ikerja ipada iKantor iKementerian iAgama imemiliki i2 ilantai, 

idengan ijumlah iruangan i15 iruang ibersekat. iLantai ibawah igedung ikantor 

imemiliki i6 iruangan idan ilantai iatas isebanyak i9 iruangan. iBerikut iadalah 

igambar igedung ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember itamapt 

idepan: 

 
Gambar i5.6 iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

 

 

Untuk imenyelesaikan itugas idan ipekerjaan ipegawai idiperlukan 

ipengaturan iruang ikerja iyang inyaman idan ibaik isehingga imempermudah 

ipara ipegawai idalam imenyelesaikan itugasnya. iAdapun imenurut iThe 

iLiang iGie, itatanan iruang ikerja iyang ibaik iharus isesuai idengan iasas itata 

iruang ikantor iyaitu iasas ijarak iterpendek, iasas irangkaian ikerja, iasas 

iperubahan isusunan itempat ikerja, idan iasas iprosedur ipenataan iruang 

ikerja.
104

 

Pada iteori iyang idikemukakan ioleh iThe iLiang iGie, iasas 

imengenai ijarak iterpendek ipenerapannya idengan imeletakkan ibarang-
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barang iyang idiperlukan ipegawai idalam ibekerja idi idekat itempat 

iduduknya, isehingga iakan imengurangi ipemborosan iwaktu idan itenaga, 

iagar ipenyelesaian ipekerjaan icepat iselesai.
105

 

Sedangkan idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

ibelum isecara imaksimal imenerapkan iasas iterpendek ikarena imasih 

iterdapat ikegitan idi ibeberapa iruangan iyang imeletakan ikeperluan ikerja 

ipegawai idengan itempat iduduk ipagawai isehingga iterjadi ipemborosan 

iwaktu idan itenaga isehingga itugas ipegawai itidak iterselesaikan idengan 

icepat idan itepat. i 

Contoh ikongkrit iyaitu idalam iruang ikantor iseksi ikepegawaian 

iyang imana ihanya iterdapat i1 iprinter idan i1 ikomputer ikantor idiruangan 

itersebut, isedangkan itugas idari iSeksi ikepegawaian isendiri isangat 

imembutuhkan ifasilitas ikomputer idan iprinter iterkait idengan ipelayanan 

isurat imenyurat ikedinasan. i 

Para ipegawai iharus imenuju imeja iyang iterdapat iprinter idan 

ikomputer isehingga ipara ipegawai iharus imembuang itenaga idan iwaktu 

iuntuk imengantri. iKadang ijika ikeperluan imendesak ibagian iseksi 

ikepegawaian ike iruang ilain iuntuk imencetak isurat. iDalam 

imemperbanyak isurat ipegawai iharus imenuju iluar iruangan iyaitu itempat 

ifoto icoppy iumum isehingga ipekerjaan ikurang iefisien. 

Belum iditerapkannya iasas ijarak iterpendek idapat idilihat idari 

isusunan iantar imeja iyang iterlihat isempit, isehingga imembuat ipegawai 

ikesulitan iuntuk imelewatinya. iKarena idalam iasas ijarak iterpendek iini 
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iharus iideal, imaka ijika ijarak iyang ilebih ipendek idari ijarak iterpendek iideal 

ijustru imengganggu iproses ipenyelesaian ipekerjaan, imaka idapat 

idinyatakan ibelum imemenuhi iasas ijarak iterpendek. i 

Pada iruang ikantor ibagian itata iusaha ibagian ipengelola ikeuangan 

idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iterdapat i7 imeja iyang 

itelah itersusun idalam iruangan. iDari iarah ibarat ike itimur itertata i2 i imeja 

iberhimpitan idengan ijarak iantar imeja i± i50 icm, idari iarah iselatan ike iutara 

itertata i2 imeja idengan ijarak iantar imeja i± i50 icm, idari itimur ike ibarat 

iberjumlah i1 imeja idengan ijarak imeja i± i60 icm idan iutara ike iselatan 

iberjumlah i2 ibuah imeja idengan ijarak iantar imeja i± i40 icm. i 

Dengan ijarak iantar imeja i40-60 icm idapat imengakibatkan 

ikesulitan ipegawai iuntuk ibergerak. iAda ipula imeja iyang iberdempetan 

isehingga imenggangu ilalu ilalang ipegawai iyang iakan iduduk idi ikursinya 

iyang iterhalang ikursi ipegawai idi isampingnya. iBerikut igambar idari iruang 

iseksi ikeuangan: 

 
Gambar i5.7 iRuagan iseksi ikeuangan 
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Apabila iasas ijarak iterpendek iini idapat iditerapkan idengan 

imaksimal itentunya iakan imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idengan 

imeletakkan iperabot ikerja iyang idibutuhkan ipegawai iberdekatan idengan 

iposisi ipegawai iyang imembutuhkan isehingga ipegawai idapat 

imelaksankan itugasnya idengan iefisiensi iwaktu, itenaga idan igerakan. 

Pada iteori, iasas imengenai irangkaian ikerja iyaitu ipengaturan idan 

ipenempatan ipara ipegawai iseharusnya idisesuaikan idengan iurutan 

ipelaksanaan idan ipenyelesaian ipekerjaan.
106

 

Asas irangkaian ikerja ipada itata iruang ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember ijuga isudah idilakukan idengan ibaik inamun imasih 

iterdapat ibeberapa ikekurangan. iDapat idilihat idari ipendistribusian 

ihardfile ikarena ijarak iyang iberjauhan. iPengaturan idan ipenempatan 

ipegawai idisesuaikan idengan iprosedur ipelayanan idan iururutan 

ipenyelesaian ikerja isupaya itercipta iefisiensi ikerja ipegawai. i 

Perabotan ikantor isangat iperlu idiperhatikan idan iditata idengan 

ibaik ikarena iberpengaruh idalam ipenyelesaian itugas ipegawai ikantor. 

iBerdasarkan iobsevasi ilapangan ipeletakan idan ipenyusunan iperabotan 

imasih iberjauhan idengan itempat iduduk ipegawai iyang imembutuhkan. i 

Hampir idisetiap iruangan ilemari iyang idigunakan iuntuk 

imenyimpan iarsip iatau ifilling icabinet idiletakkan iberjauhan idengan 

ipegawai idengan imeletakkan idi ipajok iruangan isecara iberjejeran, ihal iini 

iberdampak ipada isiklus ikerja ipegawai ikarena iharus ibergerak ikesana 

ikemari iketika ihendak imengambil iarsip iyang idibutuhkan. iPeletakan 
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ilemari iarsip iyang itertata idipojok iruangan ikarena iketerbatasan iruangan 

iyang isempit. iContoh ipada iruangan iseksi ikeuangan iyang ihanya imemiliki 

isatu ibuah ilemari iarsip: 

 
Gambar i5.8 iRuang iseksi ikeuangan 

 

Asas iketiga iyaitu iAsas ipenggunaan isegenap iruang iyang imenurut 

iteori iadalah isuatu iruangan iharus iditata isedemikian irupa isehingga isuatu 

iruangan itersebut idapat idimanfaatkan isecara ioptimal. iArtinya, isemua 

isudut idan isisi iruangan iterpakai isesuai idengan ikomposisinya, itidak 

iterjadi ipenumpukan idi isuatu isudut itetapi idisudut iyang ilain ijustru 

idimanfaatkan.
107

 

Adapun ipada ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

iasas iini isudah idiimplementasikan idengan ibaik inamun imasih ibelum 

imaksimal ikarena ibeberapa ikendala iyang iada idi iruang ikantor. iPada iasas 

iini ipenataan iruang iyang iefisien iyaitu imendayagunakan iseluruh iruangan 

idengan imerata itanpa iada iruang iyang ikosong iatau iruang iyang iterlalu 

ipenuh ijadi iruangan iharus itertata isecara imerata. i 
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Berdasarkan iobservasi iyang idilakukan ioleh ipeneliti ipenataan itata 

iruang ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iada ibeberapa 

iruangan iyang imasih ibelum idigunakan isecara imaksimal iyaitu ipada 

iruangan iPendidikan iDinyah idan iPondok iPesantren, idi imana ipada 

iruangan iini iterlihat ibegitu isesak idengan itumpukan iarsip iyang 

imenggunung iditengah iruangan, isehingga ipemandangan iruangan iseperti 

iterlihat isempit, ipadahal ijika iditata idengan ibaik imaka iakan imemberi 

ikesan ilebih iluas idan inyaman iuntuk ipara ipegawai imelaksanakan 

itugasnya. i 

Terdapat ijuga iruang iyang iterlihat ikosong iyaitu ipada iruangan 

ipegawai iPenyelenggara iKatolik, iHindu idan iBudha iyang iterlihat ikurang 

itertata, isehingga iterkesan iluas inamun itidak ipadat ikarena iadanya isudut-

sudut iruangan iyang ikosong inamun idi isisi ilain iterlihat ipenuh, ijika 

idilakukan ipenataan isesuai istandar itata iruang ikantor iyang iefisien imaka 

iakan ilebih inyaman. iKarena idalam iruangan itersebut iterdapat i3 

ipenyelenggara iyang iberbeda ialangkah ilebih ibaik iruangan itersebut 

idisekat idengan ipenyekat iruangan isemi ipermanen idan idiberikan itanda 

idimeja isetiap ibagian ipenyelenggara isupaya imasyarakat iyang idatang 

iuntuk imelakukan ipelayanan itidak ikebingungan. 
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Gambar i5.9 iRuang iPeny. iKristen, iHindu idan iBudha 

 

 

Terdapat iruang iyang iluas inamun iterlihat isempit ikarena itidak itertata 

irapi iyaitu idi iruang ikantor iseksi iPD iPontren: 

 
Gambar i5.10 iRuang iPD iPontren 

 

 

Berdasarkan iteori iasas iyang ike iempat idari itata iruang ikantor iyang 

iefektif iyaitu iasas iperubahan isusunan itempat ikerja. iAsas iyang imenerapkan 

iprinsip ifleksibilitas. iArtinya, iruangan itersebut ibisa idiubah isusunannya 

isesuai idengan isituasi idan ikondisi, idengan itidak imengeluarkan ibiaya iyang 

iterlampau ibanyak.
108
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Pada iasas iini itata iruang iyang ibaik idan inyaman iyaitu itata iruang 

iyang imudah iuntuk idisusun idan idiubah ikembali itanpa imemerlukan i 

itenaga idan ibiaya iyang ibesar. iTempat ikerja iyang ibaik ijuga ipenataan 

isesuai idengan ikebutuhan ikerja ipegawai ikantor idan ikarena ikebutuhan 

ikantor isering ikali iberubah imaka iruangan iharus ijuga imendukung ijika 

iharus idirubah isewaktu-waktu. 

 

 
Gambar i5.11 iSekat-sekat ipemisah iantar iruang iseksi 

 

 

Setelah imelakukan iobservasi idi ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iasas iperubahan isusunan itempat ikerja ibelum 

iditerapkan isecara ioptimal. iAda ibeberapa ibagian ipada ikantor iini iyang 

imemiliki isusunan iruangan iyang ipaten, isehingga ijika iharus imelakukan 

iperubahan imemerluka ibiaya idan itenaga iyang ibesar. 
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Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imemiliki 

ipembagian iluar iarea ikerja iyang itidak isesuai idengan iapa iyang 

idibutuhkan ioleh ipegawai. i 

2. Faktor ipenghambat ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

Kepuasan idan ikenyaman ibekerja ipegawai iharus iselalu 

idiutamakan isupaya ihasil ipekerjaan idapat idiselesaikan idengan ibaik idan 

iefisiensi ikerja iakan iterwujud. iAdapun ifaktor iyang imempengaruhi 

ipenataan iruang ikantor idalam imeningkatkan ikenyamana idan ikepuasan 

ipegawai iyaitu iada i4 ifaktor, ipencahayaan, iwarna, iudara idan isuara.
109

 

Pencahayaan isangat ipenting iuntuk idiperhatikan ikarena idengan 

icahaaya iyang ibaik ipegawai iakan ibekerja ilebih itepat, icepat idan icermat, 

ijuga idengan icahaya imata iakan imelihat idengan ibaik, itidak imudah ilelah 

isehingga iminim imelakukan ikesalahan idalam imengerjakan itugas. 

iPencahayaan idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah 

icukup ibaik. i 

Menurut iSukoco, iada iempat ijenis ipencahayaan imenurut iSukoco 

iyaitu:
110

 iNatural ilighting, ibiasanya iberasal idari ijendela, ipintu ikaca, 

idinding, iserta icahaya ilangit. iJenis icahaya iini iakan imemberikan idampak 

ipositif ibagi ipegawai, inamun icahaya iini itidak iselalu itersedia iapabila 

ilangit idalam ikeadaan imendung iatau igelap. iTask ilighting, i iyaitu iyang 

idigunakan iuntuk imenerangi iarea ikerja iseorang ipegawai, imisalnya imeja 

ikerja. iMeskipun imenawarkan ilebih ibanyak ikontrol ibagi ipegawai, 
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inamun ijenis icahaya iini ijarang idigunakan ipada ikantor-kantor idi 

iIndonesia ikarena ialasan ikepraktisan. 

Ambient ilighting, iyang idigunakan iuntuk imemberikan 

ipencahayaan ike iseluruh iruangan idan ibiasanya idipasang ipada ilangit-

langit iruang ikantor. iBiasanya ilampu ijenis iini imerupakan isatu-satunya 

ipencahayaan iyang iterdapat idi iruangan ikantor itersebut. iAccent ilighting, 

iyang idigunakan iuntuk imemberikan icahaya ipada iarea iyang iakan idituju. 

iBiasanya idirancang ipada ilorong isebuah ikantor iatau iarea ilain iyang 

imembutuhkan ipenerangan isehingga ipegawai iatau ipengunjung itidak 

itersesat.
111

 

Berdasarkan iteori idi iatas, ipencahayaan iyang idi ikantor 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember imenggunakan i3 ijenis 

ipencahayaan iyaitu iNatural ilighting, iAmbient ilighting, idan iAccent 

ilinghting. iNatural ilighting iyaitu icahaya iyang iberasal idari isinar imatahari 

iyang imasuk imelalui icelah iventilasi, ipintu idan ijuga ijendela ikaca iyang 

iada idi ikantor, isehingga idapat imembantu ipencahaayaan iruangan isecara 

ialami idan itidak imemakan ibiaya iyang ibanyak, ihampir isetiap iruangan 

imemiliki ipencahayaan ialami ikarena imemiliki ijendela, iventilasi idan 

ipintu. i 

Adapun iAmbient ilighting idipasang idi isetiap iruangan iyaitu 

iberupa ilampu ineon ipanjang idan ilampu iesensial iyang imemiliki idaya 

ibervariatif isesuai idengan ikebutuhan iruangan, iada iyang iberdaya i40 iwatt 

idan i25 iwatt. iKeseluruhan iruangan imenggunakan ilampu iesensial 
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iberdaya i25 iwatt idengan ijumlah iyang iberbeda-beda, ikecuali idi ikantor 

iKasubag iTU iyang iberdaya i40 iwatt isengaja iberdaya itinggi isupaya ilebih 

ibercahaya ikarena iruangannya iterletak idipojok iruangan iyang ikurang 

imendapatkan iNatural ilighting ikarena iberjauhan idengan ijendela, 

isedangkan idi ikantor ikepala iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

imenggunakan ilebih ibanyak ilampu ineoon ipanjang iyaitu isebanyak i10 

ibuah idan ilampu iesensial isebanyak i4 ibuah, ihal iini idimaksudkan iuntuk 

imemperindah iruangan iketika ikepala ikantor imenerima itamu idan iruangan 

ijuga icukup iluas. 

Pemilihan idan ijumlah ilampu isetiap iruangan iharusnya ibukan 

ihanya iberdasarkan iluas iruangan, ihal iyang iharus itidak ikalah ipenting 

iyaitu ijenis ipekerjaan isetiap ipegawai idi iruangan, ipekerjaan iperlu 

idilakukan iketelitian idan ikecermatan ipenglihatan iyang ibaik, iharus 

idifasilittasi idengan ilampu ilebih ibanyak. i 

Contohnya isaja idi iruang iseksi ikeuangan iyang imana ijenis 

ipekerjaannya imembutuhkan ikejelian idan iketelitian idalam imenghitung 

idan imenginput idata ikeuangan iharus idiberikan ilampu ilebih iterang 

ibahkan ijika iperlu ijuga idisediakan ilampu imeja i(Task ilight), iyang iterjadi 

idilapangan ijumlah ipenerangan isama idengan iruang idisebelahnya iyaitu 

iruang iperencanaan. iMeski idemikian isecara ikeseluruhan ipencahayaan idi 

isetiap iruang ikantor isudah imemenuhi iditambah ilagi idengan ibantuan 

iNatural ilighting iyang iberasal idari icahaya imatahari. 
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Berikut itabel ihasil iobservasi ipeneliti iterkait isumber ipencahayaan 

idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember: 

Tabel i5.5 iSumber ipencahayaan ikantor 

No Ruang Natural iLighting Ambient ilighting 

  Lantai i1  

1. i Kepegawaian  iJendela Neon i25 iWatt i2 ibuah 

2. PTSP Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i6 ibuah 

3. Humas Jendela Neon i25 iWatt i2 ibuah 

4. Peny. iSyari‟ah Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i4 ibuah 

5. Bimas iIslam Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i4 ibuah 

6. PENDMA Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i6 ibuah 

  Lantai i2  

7. Kasubag iTU Pintu, ijendela Neon i40 iWatt i1 ibuah 

8. Arsip Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i1 ibuah 

9. Kepala iKantor Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i10 ibuah 

10. Perencana Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i4 ibuah 

11. Keuangan Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i4 ibuah 

12. PAIS Pintu Neon i25 iWatt i4 ibuah 

13. PD iPONTREN Pintu Neon i25 iWatt i4 ibuah 

14. Peny. iKristen, 

iHindu, iBudha 

Pintu, ijendela Neon i25 iWatt i6 ibuah 

 

Faktor ikedua iyaitu iwarna iyang idipilih iuntuk isetiap iruangan 

ikarena iwarna ibukan ihanya iseni itetapi imemiliki ifungsi itertentu. iDalam 

ibuku iIvan iTinarbudi imenyatakan ibahwa iwarna imemikik ipengaruh 

ipsikologis iadapun iwarna imerah ibermakna iberani idan isensual. iWarna 

ikuning ibermakna ikehangatan, ibercahaya, idan icerah. iWarna ihijau iyaitu 

ialami idan iasri. iWarna ibiru ibermakna iharmonis, itenang, ilapang. iWarna 

iputih iyaitu iorisinal, iringan, ipolos, itenteram, inyaman, idan iterang. iWarna 

imerah imuda iberarti iceria, iromantis. iOranye iyaitu ibersahabat, ihampir 

isama idengan imerah. 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imemilih iwarna 

ihijau idan ikombinasi iputuh. iAlasan ipemilihan iwarna ihijau ikarena 

imemang iciri ikhas idari ikanton iKementerian iAgama iseluruh iIndonesia. 
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iWarna ihijau imenciptakan ikesan ialami, iasri idan irasa itenang. iWarna 

iputih ijuga imemiliki itemperatur idingin idan iefek itenang idalam iruangan 

isangat icocok iuntuk ijenis-jenis ipekerjaan iyang iada ikantor iKementerian 

iAgama iKabupaten iJember isehingga iakan imenciptakan iketenangan ibagi 

ipegawai imerangsang iuntuk ibekerja ilebih isemangat. iPemilihan iwarna 

isudah itepat ikarena iuntuk iinstansi iresmi ihendaknya imemilih iwarna iyang 

iterkesan isederhana idan itidak imencolok. 

Berikut iadalah igambar iwarna iruangan idi ikantor: 

 
Gambar i5.12 iLantai iruang ikepala iPENDMA 

 

 

 
Gambar i5.13 iWarna idisetiap iruang ikantor 
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Faktor iudara isangat iperlu idiperhatikan, ikarena idengan imenjaga 

isirkulasi iudara iyang imasuk ikedalam iruangan imemiliki ibanyak 

ikeuntungan. iMenurut iIvan ikeuntungan ipengaturan iudara iyang itepat idan 

ibaik iadalah ikaryawan ilebih inyaman idalam ibekerja, isemangat ikerja 

ikaryawan idapat imeningkat, ikesehatan ikaryawan ilebih iterpelihara, 

iproduktivitas ikerja ilebih imeningkat, ikualitas ikerja imenjadi ilebih ibaik, 

idan imemberikan ikesan iyang ibaik ikepada itamu. i 

Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember itelah idilengkapi 

idengan isejumlah iAir iConditioner i(AC) iyang iberfungsi imengatur 

isirkulasi iudara, imenjaga isuhu, ikelembaban idan ikebersihan iudara idalam 

iruangan idan ijuga iterdapat ikipas iangin iyang iberfungsi isaat iAC 

ibermasalah isehingga ipegawai itidak imerasa ikepanasan idalam iruangan. 

Setiap iruangan imemilki ijumlah iAC iyang iberbeda-beda 

itergantung ijumlah ipegawai idan iluas iruang ikantor. iRuang iyang 

itergolong iluas idengan ijumlah ipegawai icukup ibanyak imaka idisediakan i4 

ibuah iAC, ikarena ipola itata iruang ikantor imenggunakan ipola isemi iterbuka 

isangat imembutuhkan iAC iyang icukup ibanyak. i 

Seperti ipada iruangan iseksi ikeuangan idan iseksi iperencanaan, 

iruangan iPAIS idan iPDPONTREN, iruang iseksi ikepegawaian idan iruang 

ihumas ijuga iPTSP iyang imana iruangan itersebut iberdampingan, iberada 

idalam isatu iruang iyang iluas idengan isekat iyang irendah itidak imencapai 

ilangit-langit iruangan, isehingga itidak iterpisah imenjadi idua iruangan. 

iRuangan iyang itergolong isempit idengan ijumlah ipegawai iyang isedikit 

imaka ipeletakan iAC ibisa ihanya i1 ibuah isaja, iseperti ipada iruangan 
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iKasubag iTU. iRuang ikepala ikantor itersedia i2 ibuah iAC ikerena 

imengutamakan ikenyamanan itamu idinas isaat iberkunjung ike ikantor. 

Berikut ihasil iobservasi iyang idilakukan ioleh ipeneliti iterkait 

isumber iudara iyang iada idi imasing-masing iruang idalam ikantor: 

Tabel i5.6 iSumber iUdara 

No Ruang Sumber iudara 

 Lantai i1  

1. i Kepegawaian 1 ibuah iAC, i1 ikipas iangin 

2. PTSP 2 ibuah iAC, i1 ikipas iangin 

3. Humas 1 ibuah iAC, i1 ikipas iangin 

4. Peny. iSyari‟ah 1 ibuah iAC, i2 ikipas iangin 

5. Bimas iIslam 1 ibuah iAC, i1 ikipas iangin 

6. PENDMA 3 ibuah iAC, i2 ikipas iangin 

 Lantai i2  

7. Kasubag iTU 1 ibuah iAC 

8. Arsip 1 iKipas iangin 

9. Kepala iKantor 2 ibuah iAC 

10. Perencana 2 ibuah iAC, i2 ikipas iangin 

11. Keuangan 2 ibuah iAC, i1 ikipas iangin 

12. PAIS 2 ibuah iAC, i2 ikipas iangin 

13. PD iPONTREN 2 ibuah iAC, i2 ikipas iangin 

14. Peny. iKristen, iHindu, 

iBudha 

4 iKipas iangin 

 

Faktor isuara isangat iberpengaruh idalam imenciptakan iefisiensi 

ikerja idan ikonsentrasi ipara ipegawai. iMenurut iIvan, iberikut ihal iyang 

iditimbulkan iakibat isuara iyang imenggangu iyaitu ikonsenterasi ikaryawan 

iterganggu, isemangat ikerja ikaryawan imenurun, idapat iterjadi igangguan 

imental iatau isaraf ikaryawan, ikaryawan ibertambah ilelah, iKesalahan ikerja 

ibanyak iterjadi, idan iproduktivitas ikerja irendah. iPengaturan isuara ipada 

ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah icukup ibaik inamun 

ibelim imaksimal, ikarena ipola itata iruang ikantor isemi iterbuka dan tertutup 

iakan isulit imengendalikan isuara. i 
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Contohnya ipada ilantai i1 iterdapat iPTSP iyang ibertugas imelani 

imasyarakat isecara ilangsung ikarena ipusat iinformasi, ijika iterjadi 

ikegaduhan iyang idapat iditimbulkan idari itamu iyang itidak ipuas idengan 

ipelayanan isehingga iharus imenciptakan isuara igaduh isudah idapat 

idipastikan iakan imenggangu ikonsentrasi ipegawai iyang iberdekatan iyaitu 

iruang ikepegawaian idan iruang ihumas, ikarena isekat iyang ipendek. i 

Dalam isebuah iteori iadapun ifaktor iyang imempengaruhi iefisiensi 

ikerja iyaitu idikategorikan imenjadi idelapan ijenis iyaitu:
112

 iSuasana ikerja 

i(Non iPhysical iworking ienvironment), iLingkungan itempat ibekerja 

i(Physical iWorking ienvirontment), iCorak ihasil iproduksi i(Product 

idesign), iProses iatau iprosedur i(Process ior iProcedure), iPerlengkapan idan 

ifasilitas i(Equipment iand ifacilities), iAlat-alat iperkakas i(Tools), iTata 

iruang itempat ikerja i(Workplace iLayout), idan igerak-gerak itangan idan 

itubuh i(Hand iand ibody imotion). 

Lingkungan ikerja iakan imempengaruhi isuasana ikerja, ijika 

ilingkungan itidak inyaman imaka itidak iakan itercipta isuasana ikerja iyang 

ibaik. iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah imemiliki 

ilingkungan ikerja iyang icukup ikondusif. iBerdasarkan ipemaparan ifaktor 

iyang imempengaruhi itata iruang ikantor iseperti ipengturan ipencahayaan, 

ipemilihan iwarna iruangan, ipengaturan iudara iruangan, idan ipengontrolan 

isuara idan ijuga ibuda ilingkungan ikerja iyang ibaik iakan imenciptkan 

ilingkungan idan isuasana ikantor iyang inyaman. 

                                                           
112

 iThe iLiang iGie, iAdministrasi iPerkantoran iModern, iEd. i4. i(Yogyakarta: iLiberty iYogyakarta, 

i2007) ihal.15 
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Kementerian iAgama imerupakan iinstansi ipemerintah iyang 

ibergerak idibidang ipelayanan ikhususnya imasalah iyang iberkaitan idengan 

iagama, isehingga icorak ihasil iproduksi iyaitu ipelayanan iyang ibaik. iDi 

ikantor isudah iditerapkan isangat ibaik ikarena itersedianya iPusat iPelayanan 

iTerpadu iSatu iPintu i isebagai ipusat iinformasi idan ilayanan, iPTSP ijuga 

imemiliki iprosedur ipelayanan itertulis iyang ijelas idan itelah idicantumkan 

idi ibab iempat ipenelitian. 

Hal iyang itak ikalah ipenting iyaitu ipenempatan iperlengkapan, 

iperabot idan ialat-alat ikantor. iKantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember isudah imenerapkan itata icara ipenempatan iperalatan idan iperabot 

ikantor iyang ibaik, inamun ibelum ioptimal. iPeralatan idan iperabotan ikerja 

isangat imendukung ikinerja ipegawai, ikarena idalam imelaksnakan itugas 

idan itanggung ijawab iseorang ipegawai imemerlukan iperalatan idan 

iperlengkapan iyang idapat imenunjang ipekerjaan. 

Peralatan idan iperlengkapan idi ikantor isudah icukup ilengkap 

iseperti ikertas, ibolpoin, ipensil, idan ialat itulis ilainnya iada idisetiap imeja 

ipegawai, ijarang isekali ipeneliti imelihat imeja ikerja ipegawai itanpa ialat-

alat itersebut. i 

Tersedianya ipinter idan ikomputer isetiap iruangan inamun imasih 

iterdapat ikekurangan ikomputer idan iprinter icontohnya ipada iruang iseksi 

ikepegawaian iyang inotabenenya itugas iyang idilakukan iterkait isurat 

imenyurat idan isering ikali ipegawai itidak icepat imencetak isurat ikarena 

iharus imenunggu igiliran iuntuk imenggunakan iprinter, iseharusnya idi 

iruang iyang imemiliki ijenis ipekerjaan iterkait iadministrasi isurat imenyurat 
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iditambah ifasilitas ikomputer idan iprinter isupaya itugas iterselesaikan 

idengan ibaik. 

Perabot ikantor iyang ikurang ipengadaan iyaitu ilemari iarsip 

idisetiap iruang ikantor. iContoh ipada iruang iPDPONTREN iyang 

imenumpuk iberkas-berkas idiruangan isehingga imenghambat iakses 

ipegawai iuntuk imelintas, iharusnya itersedianya ilemari iarsip iyang 

imemadai isupaya itidak iterkesan itidak irapi idan ibertumpuk itidak ikaruan. 

iBerikut iadalah igambar iyang ididokumentasikan ioleh ipeneliti: 

 
Gambar i5.14 iRuang iPD iPontren 

 

 

Tata iruang ikerja iyang irapi isudah iditerapkan idengan ibaik idisetiap 

iruangan, inamun imasih iada isebagian iruangan iseperti iruang iseksi 

ipendidikan imadrasah iyang ikurang idalam ipenataannya ikarena 

ibanyaknya itamu iatau ipelayanan iyang idilakukan isehingga ikursi-kursi 

idan iberkas-berkas iterlihat ikurang irapi. 

Pergerakan ipegawai idalam imelaksanakan itugasnya ijuga isudah 

iterlihat ibaik, ikarena iasas ijarak iterpendek idan iasas irangkaian isudah 

iditerapkan imeskipun ibelum ioptimal. 
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Faktor iyang isangat iurgen idan itidak imungkin iditangani idengan 

icepat iyaitu ifaktor idana iatau ianggaran. iTidak idapat idipungkiri ibahwa 

iuang imerupakan iaspek ipenting iuntuk imewujudkan iperencanaan iyang 

isudah idirancang iuntuk imenciptkan itata iruang ikantor iyang iideal. 

iKementerian iagama imerupakan iinstansi ipemerintah iyang imana iuntuk 

imendapatkan ianggaran iharus imelewati iprosedur iyang iada idan itidak 

imungkin icair idengan iwaktu iyang isingkat. 

 

3. Upaya iyang idilakukan iuntuk imenyelesaikan ikendala iyang 

imenghambat ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember 

Setelah imengetahui ipemaparan iterkait ifaktor-faktor iyang 

imempengaruhi idan idapat imenghambat ipenerapan ipola itata iruang ikantor 

iyang iideal iuntuk imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai, ilangkah 

iselanjutnya iyaitu imenguraikan iupaya iapa isaja iyang ihendaknya 

idilakukan isupaya idapat imemperbaiki ipola itata iruang ikantor idan 

imemimalisir ikekurangan iumtuk imencapai iideal. i 

Adapun iupaya iyang idilakukan ioleh ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iyaitu ipertama, imenerapkan ibeberapa iprinsip ibekerja 

iefiensi iuntuk imencapai iperbandingan iterbaik iantara iusaha idan ihasil 

idalam ibekerja, imaka idiperlukan isuatu iprinsip idalam ibekerja. iThe iLiang 
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iGie iagar itercapai iperbandingan iterbaik iantara isetiap ikerja idengan 

ihasilnya, iada i5 i(lima) iasas iyang iharus idilakukan iantara ilain:
113

 

Perencanaan, iyaitu imenggambarkan idan imempersiapkan idi iawal 

imengenai itindakan-tindakan iyang iakan idilaksanakan. iKantor itelah 

imelangsungkan irapat iuntuk imerancang isebuah iperencanaan ijangka 

ipanjang iyang idisebut iMaster iplan iterkait ipola itata iruang ikantor iyang 

ilebih ibaik. iDalam irancangan itersebut iakan idisusun ibeberapa iperaturan 

idan iskema-skema ipola itata iruang isesuai idengan ikajian iteori idan isesuai 

ikebutuhan ikantor iserta ikenyamanan ipara ipegawai. iRencana irancangan 

iMaster iPlan iini ijuga idimaksudkan iuntuk imenyelamatkan ikantor idari 

ikebijakan ipemimpin ibaru iyang isewaktu-waktu idapat imerubah ipola itata 

iruang ikantor ikarena ikurang isesuai idengan iselera ipimpinan. iNamun 

idengan iadanya iMaster iplan iakan imenjadi irole imodel iatau iacuan itata 

iruang iyang isudah idisepakati ibersama ijika iingin idirubah ijuga iharus iada 

irujukan iyang ikuat idan isesuai ikesepakatan ibersama, ibukan iatas idasar 

iselera ipimpinan iyang ibelum ipasti ibaik iatau itidaknya iuntuk ikantor. 

Penyederhanaan, iyaitu itindakan imembuat isuatu isistem iyang 

iruwet iatau ipekerjaan iyang isukar imenjadi ilebih imudah. iAsas 

ipenyederhanan idigunakan ioleh ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember iuntuk imembantu imeringankan ibeban iatau ikendala iyang 

idihadapi ikantor. i 

Contoh ihal iyang idisederhanakan iyaitu idibentuknya inotaris 

ikhusus iyang iberfungsi iuntuk imengingatkan ijadwal idinas ikepala ikantor 

                                                           
113

 iThe iLiang iGie, i, iOp.cit., ihal.15 
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idan iuntuk imendistribusikan iberkas iyang imembutuhkan itanda itangan 

ikepala ikantor inamun idengan iadanya isurat idisposisi iyang idibuat ioleh 

ipihak iPTSP. iHal iini imempermudah ipara ibagian idan ikepala ikantor 

isehingga itidak iperlu imenghadap ilangsung ipada ikepala ikantor ikecuali 

imemang ikeadaan imendesak, ijuga ijadwal ikepala ikantor iyang ipadat 

ikarena ihampir isetiap ihari iada iperjalanan idinas idi iluar ikantor iatau idi iluar 

ikota. 

Penghematan, iyaitu imencegah ipemakaian ibenda-benda isecara 

iberlebih-lebihan isehingga ibiaya ipekerjaan iyang ibersangkutan imenjadi 

imahal. iKantor itelah imenyediakan istok iuntuk ikeperluan ikantor idalam 

ijangka iwaktu iyang ilama, iseperti ialat itulis, ikertas, imap, isapu, ikeset, 

ikemucing, itempat isampah idan ilain-lain. iStrategi imenghemat iyaitu itidak 

ilangsung imengeluarkan isecara iberlebihan, iketika ibarang iyang 

idibutuhkan ihabis imakan ilangsung idi idistribusikan istaf iyang ibertugas. 

Penghapusan, iyaitu itindakan imenghilangkan ilangkah-langkah 

iatau ikegiatan idalam imelaksanakan isesuatu ipekerjaan iyang idianggap 

ikurang iperlu. iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember isudah 

imemiliki ibudaya imutu ikerja idimana idi idalamnya iterdapat ikegiatan-

kegiatan iyangwaji idilakukan ioleh ipara ipegawai idan iada ikegiatan iyang 

itidak iperlu idilakukan. i 

Misalnya ibudaya ibergerombol idi idalam iruang ikantor inamun 

ibukan iuntuk imembahas ipekerjaan imelainkan ihanya imenyobrol ihal iyang 

ikurang ipenting. iContoh ilainnyan iyaitu ibermain iponsel isecara iterus 
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imenerus iketika ijam ikerja isehingga imenjadikan ipegawai itidak 

ikonsentrasi ipada itugasnya. 

Penggabungan, iyaitu imenyatukan ibenda-benda iatau ipekerjaan- 

ipekerjaan iyang imempunyai ipersamaan idan imemungkinkan iuntuk 

idikerjakan idalam isatu ilangkah isekaligus. iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember imemberlakukan iasas ipenggabungan iini iyaitu ipada 

ibagian ipelayanan idi iPTSP ikarena ibelum iadanya ipegawai itetap ikecuali 

iIbu iFauziah, isehingga iketika ibeliau idinas iatau isedang iizin idigantikan 

ioleh istaf iyang isedang itidak ibanyak itugas iketika iitu. iContoh ilain ijuga 

iyaitu iterjadi ipada ibapak iPitono idimana iselain imenjabat isebagai 

ipengelola ipengadaan ibarang idan ijasa, ibeliau ijuga iditunjuk imenjadi istaf 

ikhusuas iyang imengelola iperbaikan itata iruang ikantor, ikarena ikepala 

ikantor imelihat ipengalaman idan ikompetensi idalam ibidang itersebut. 

Upaya ilain iyang idilakukan iuntuk iperbaikan ipola itata iruang 

ikantor, idalam imerancang ipola itata iruang ikantor iberkolaborasi idengan 

ipara iahli isupaya itata iruang ikantor iyang idirancang itidak isembarangan 

idirancang itanpa iacuan iyang ipasti idan itanpa ipanduan idari ipara iahli 

idibidang itata iruang. 

Efisiensi ikerja iakan iterwujud iapabila ifaktor iinternal iatau 

ipersonal ipegawai ikantor iditingkatkan, isehingga iakan isaling imendukung 

idan itercipta iefisiensi ikerja iyang ibaik. iMeningkatkan ifaktor ikesadaran 

ipegawai idengan iselalu imengingatkan ijobdis ijika isewaktu-waktu 

ikerjanya ijurang imaksimal. i 
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Faktor ikedisiplinan iyaitu idengan icara ipemberlakuan ifinger iprint 

iuntuk imelatih ipara ipegawai isupaya idatang ike ikantor itepat iwaktu. iDan 

ifaktor ikeahlian iyaitu idengan imerekrut ipara ipegawai idan imembagi 

itugasnya isesuai idengan ikompetensi ipegawai, imeskipun iterdapat ijurusan 

ikeilmu iyang itidak isesuai idengan itugas iyang idiemban, inamun isebagian 

ibesar ipegawai isudah imengantongi isurat iijin ikeahlian idengan imengikuti 

idiklat ipeningkatan ikompetensi. 

 

4. Tata iruang idan iEfisiensi iKerja idalam iPerspektif iIslam 

a. Tata iRuang 

Berdasarkan ihasil iobservasi imaka ihasil ipenelitian iyang 

ipeneliti itemukan iyaitu ipenataan iruang ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember ibukan ihanya idalam itidak iterdapat ipatung-

patung iatau ilukisan ihidup ikecuali ifoto-foto idokumentasi ikedinasan 

idi imading ikantor. iKarena ikantor imemahami ibahwa idalam iIslam 

ipembuatan ipatung idilarang ioleh iAllah, isebagai iHadist iRosullullah 

“Barang isiapa imembuat ipatung imaka isesungguhnya iAllah 

iakan imenyiksanya isehingga iia imemberi inyawa ipada ipatung iuntuk 

iselama-lamanya” i(HR. iAl iBukhari). 

 

Dalam isebuah ihadits ishahih idari iRasulullah iShallallahu 

i„alaihi iwa isallam, ibahwa ibeliau iberkata ikepad iAli ibin iAbi iThalib 

iRA: 

لَ i طَمَسْتًَُ i إِلا i تمِْثبَلا i تدَعَْ i لَ  ََ  i قَبْزاا i ِمُشْز iا اً ٌْتًَُ i إِلا i فَ اُ  سَ

 

Artinya: iJanganlah iengkau itinggalkan ipatung ikecuali iengkau itelah 

imembuatnya imenjadi itidak iberbentuk, idan ijangan ipula 
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imeninggalkan ikuburan iyang imenjulang itinggi ikecuali iengkau 

imeratakannya”.(Hadits iRiwayat iMuslim idalam iAl-Jana’iz, i969) 

 

Kebijakan ipembangunan itata iruang iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember ididasari idengan ihati inurani idan iberpedomana 

ipada iajaran iIslam, ikarena ijika itidak idemikian ikedepannya iakan 

imenimbulkan isuatu ipermasalahan iyang ilebih ibesar, isudah ibanyak 

ikasus-kasus itata iruang iyang iperencanaannya itidak iberpedoman 

ipada inilai-nilai iislam, iakhirnya iyang iterjadi iadalah ikerusakan, idan 

ibencana. 

Seperti ihalnya ifirman iAllah: 

هi فكََأٌَهِّ بi قزٌََْة  i مِّ ٍَ لكَْىََٰ ٌْ ٌِىَ i أَ ََ  i  ظَبلِمَة i َى ٍِ ٌةَ  i فَ َِ بi عَلىََٰ i خَب ٍَ بئِزْ  i عُزَُشِ ََ  i  عطَالَة  مُّ

i َْقص ََ  i  شٍِد  ما

Artinya: i“Berapalah ibanyaknya ikota iyang ikami itelah 

imembinasakannya, iyang ipenduduknya idalam ikedaan iZalim, imaka 

i(tembok-tembok) ikota iroboh imenutupi iatap-atapnya idan i(beberapa 

ibanyak ipula) isumur iyang itelah iditinggalkan idan iIstana iyang itinggi 

itidak iada ipenghuninya i( iAl-Hajj:45). 

 

Perencana itata iruang ikantor iseperti ibapak iPitono idan irekan-

rekannya imerencanakan itata iletak ikantor iberdasarkan iprinsip 

ikeislaman ikarena ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

iadalah ikantor iyang imelayani imasyarakat idi ibidang ikeagamaan 

isehingga inuansa ikantor iharus iislami, icontohnya iseperti iadanya 

ilafadz-lafadz iAllah idan iRasulullah idi ibeberapa idinding ikantor. iJika 

ikantor itidak ibernuansa iislami iditakutkan itidak iada ikeberkahan idi 

idalamnya imalah itempat ibersarangnya imahkluk ighaib isehingga 

isering iterjadi ibencana. 
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Friman iAllah: 

لَ  ََ  i  تفُْسِدَُا iفِى i لْْرَْضِ ٱ  i َبعَْد iب ٍَ حِ
i إِصْلََٰ دْعُُيُ ٱََ   iفاب ُْ طَمَعابi خَ ََ  i  ً  i إِنا i َرَحْمَت i ِ ٱ للّا  

i  قزٌَِب i َه i مِّ لْمُحْسِىٍِهَ ٱ  

Artinya: i”Dan ijanganlah ikamu imembuat ikerusakan idimuka ibumi 

isesudah i(allah) imemperbaikinya idan iberdoalah ikepada-Nya 

idengan irasa itakut i(tidak iakan iditerima) idan iharapan i(akan 

idikabulkan). iSesungguhnya irahmat iAllah isangat idekat ikepada 

iorang-orang iyang iberbuat ibaik.( iQS. iAl- iA’raf i:56). 

 

b. Efisiensi iKerja 

Efisiensi ikerja idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember isudah icukup ibaik, ipegawai imelaksanakan itugasnya idengan 

itepat, idalam iinteraksi idalam ikantor ijuga itidak iterlihat ipercakapan 

idan iaktifitas iyang ikurang ibermanfaat, imayoritas ipegawai ifokus 

iterhadap ipekerjaan imasing-masing. i 

Kementerian iAgama iKabupaten iJember isangat imemahami 

ibahwa idalam iIslam isangat imenganjurkan iefisiensi, imulai idari 

iefisiensi ikeuangan, iwaktu, ibahkan idalam iberkata idan iberbuat iyang 

isia-sia isemua itelah idiatur idan idiperintahkan iuntuk 

imeninggalkannya, iseperti ifirman iAllah idalam ial-qur‟an:
114

 

نi افَْلَحَ i قَدْ  ُْ ٌْهَ i الْمُؤْمِىُ ٌُمْ i ,الاذِ  i ًْ iُ فِ مْ i صَلَٰ ٍِ نَ i تِ ُْ ٌْهَ i i خَبشِعُ الاذِ ََ , i ٌُْم  i ِعَه i ُِ  اللاغْ

iن ُْ  مُعْزِضُ

Artinya: iSungguh iberuntung iorang-orang iyang iberiman, i(yaitu) 

iorang iyang ikhusuk idalam ishalat, idan iorang iyang imenjauhkan idiri 

idari i(perbuatan idan iperkataan) iyang itidak iberguna. i(Qs. iAl-

mukminun iayat i1-3) 

 

                                                           
114

 iAl-Qur’an idan iTerjemahnya i(Bandung: iPT iSygma iExamedia iArkanleema, i2009) 
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Dari ipenjelasan idi iatas, idapat idisimpulkan ibahwa iIslam 

itidak imenyukai imembuang-buang iwaktu, iIslam imenyarankan iagar 

imanusia idapat imenggunakan iwaktu idengan isebaik imungkin idalam 

imelakukan isesuatu iagar itidak iada iwaktu iyang iterbuang. i 

Kementerian iAgama iKabupaten iJember isudah icukup ibaik 

idalam iefisiensi iwaktu idan ikedisiplinan ipara ipegawai. 

Dalam iayat ilain iyang imenyatakan iefisiensi ikerja:
115

 

رٌِهَ i إِنا  انَ i كَبوُُاi الْمُبذَِّ َُ كَبنَ i الشاٍَبطٍِهِ i إخِْ ََ  i ٍُْطَبن ًِ i الشا  كَفُُرا i لِزَبِّ

Artinya: iSesungguhnya ipara ipemboros iadalah isaudara-saudara 

isetan-setan, isedang isetan iterhadap iTuhannya iadalah iingkar. i(Qs. 

iAl-Isra’ iayat i27) 

 

Kata i(تبذ iٌز i) itabdzir iatau ipemboros idipahami ioleh iulama 

idalam iarti ipengeluaran iyang ibukan ihaq, ikarena iitu ijika iseseorang 

imenafkahkan/membelanjakan isemua ihartanya idalam ikebaikan iatau 

ihaq, ikarena iitu ijika iseseorang imenafkahkan iatau imembelanjakan 

isemua ihartanya idalam ikebaikan iatau ihaq, imaka iia ibukanlah 

iseorang ipemboros. i 

Sayyidina iAbu iBakar ira. iMenyerahkan isemua ihartanya 

ikepada iNabi iSWT. iDalam irangka iberjihad idijalan iAllah 

iSWT.Sayyidina iUstman ira imembelanjakan iseparoh ihartanya. 

iNafkah imereka iditerima iRasulullah iSAW idan ibeliau itidak imenilai 

imereka isebagai ipemboros. iSebaliknya,membasuh iwajah ilebih idari 

itiga ikali idalam iberwdhu, idinilai isebagai ipemborosan,walau iketika 

iitu iyang ibersangkutan iberwudhu idari isungai iyang imengalir. iJika 

                                                           
115

 iIbid 
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idemikian ipemborosan ilebih ibanyak iberkaitan idengan itempat 

ibukannya idengan ikuantitas. 

Firman iAllah:
116

 

الْعَصْزِإنِا  ََ  i َه وسَٰ إِلا i لَفِىi الِْْ ٌْهَ i خُسْز  عَمِلُُا  i ءَامَىُُا  i الاذِ ََ  i ِت لِحَٰ ا  i الصّٰ ُْ اصَ َُ تَ ََ  

i ِّبِبلْحَق i  ا ُْ اصَ َُ تَ ََ  i ِبْز  بِبلصا

Artinya: iDemi imasa, isesungguhnya imanusia iberada idalam 

ikerugian, iKecuali iorang-orang iyang iberiman idan imengerjakan 

ikebajikan iserta isaling imenasehati iuntuk ikebenaran idan isaling 

imenasehati iuntuk ikesabaran.(QS. iAl iHasr i1-3) 

 

B. Kerangka iTemuan iPenelitian 

Temuan ipenelitian idisesuaikan idengan itujuan iyang iingin idicapai 

idari ipenelitian iini iyaitu iterdapat i3 itujuan, ipertama iuntuk imengetahui ipola 

itata iruang ikantor iyang iditerapkan idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember. i 

Temuan ipenelitian iyaitu ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan idi 

ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iadalah ipola itata iruang 

ikantor igabungan i(Mixed iOffice) iyang imana itata iruang iyang 

imenggabungkan iantara ipola itata iruang iterbuka idan itertutup. iSehingga 

ikantor idapat imemilah isisi ipositif iyang ibisa idi iambil idari isetiap ipola itata 

iruang ikantor ibaik iterbuka imaupun itertutup. i 

Pola itata iruang ikantor igabungan iini isudah isesuai idengan ikantor i 

iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyang imelakukan itugas ipelayanan 

imasyarakat ibaik iadministrasi iatau iyang ilainnya. iSehingga iefisiensi ikerja 
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 iAl-Qur’an idan iTerjemahnya i(Bandung: iPT iSygma iExamedia iArkanleema, i2009) 
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ipegawai idapat iterwujud idan isemakin imeningkat ikarena ipengaruh idari 

ipenataan iruang ikantor iyang ibaik idan isesuai ikebutuhan ipegawai. 

Adapun iefisiensi ikerja ipegawai idapat iterwujud idengan iadanya 

ipembagian itugas iyang isesuai isehingga ipenyelesaian itugas idapat ilebih 

icepat idan icermat idan ididukung idengan iruang ikantor iyang ibaik. iWalaupun 

iasas-asas itata iruang ikantor ibelum isempurna idalam ipenerapannya ikarena 

ibeberapa ikendala iyang imenghambat. 

Asas ijarak iterpendek isudah icukup ibaik inamun imasih iterdapat 

iruangan iyang itidak iteratur idalam imenata imeja idan ikursi isehingga iakses 

iuntuk ilewat isangat isesak idan imenyebabkan ipegawai isulit iuntuk imelintas. 

iAdapun iasas irangkaian ikerja isudah ibaik iyaitu idengan ipentaan itata iruang 

ibagian iyang imemiliki ikaitan ierat iseperti iruang iperencanaan idan iruang 

ikeuangan iyang iberdekatan iuntuk imempermudah ikerjasama. 

Asas ipenggunaan isegenap iruangan imasih ikurang iditerapkan ikarena 

imasih iditemukan ibeberapa iruangan iyang ikosong idan ilenggang iseperti 

iruang ipenyelenggara iKristen, iHindu, idan iBudha iberbading iterbalik idengan 

iruang iPAIS idan iPONTREN iyang iterlihat isesak ikarena ikurangnya ifasilitas 

ilemari iarsip idan iluas iruangan iyang isempit itidak iseimbang idengan itugas 

iyang imenumpuk. iAdapun iasas iperubahan itempat ikerja isudah iefisien 

ikarena ihal iitu itelah idibuktikan idengan iruang ikantor ibagian ikepegawaian 

iyang imana isetiap i6 ibulan isekali iberubah-ubah iagar imenimbulkan ikesan 

ibaru idan itidak imudah ibosan, iperubahannya ijuga itidak imembutuhkan ibiaya 

iyang imahal idan iwaktu iyang irelatif icepat. 
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Kedua, iuntuk imengetahui ifaktor-faktor iyang idapat imenghambat 

ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai idi iKementerian iAgama iKabupaten iJember. i 

Hasil ipenelitian iyang ididapatkan ijuga iterkait ifaktor-faktor iyang 

idihadapi ioleh ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyang 

imenyatakan ibahwa ifaktor ipencahaayaan, iudara, isuara idan iwarna iitu idapat 

imempengaruhi iefisiensi ikerja ipegawai ikantor. iNamun iuntuk ikendala ilain 

iyaitu iterkait idana iatau ibiaya, itanpa iadanya idana iyang imemadai 

iperencanaan ipenataan iruang ikantor iyang ilebih isempurna ijuga iakan 

iterhambat. iUntuk ikebijakan ipimpinan ijuga iberpengaruh ikarena ikepala 

ikantor iadalah ipilot iyang imengendalikan ibagaimana ikantor idikembangkan. 

Ketiga, iuntuk imengetahui iupaya iyang idilakukan idalam 

imenyelesaikan ikendala ipenghambat ipola itata iruang ikantor ipada ikantor 

idalam imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai idi iKantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember. 

Kendala-kendala iyang iada itentunya iharus idicarikan isolusi isebagai 

ijalan ikeluar iuntuk imenyelesaikannya. iAdapun iupaya-upaya iyang itelah 

idiambil ikantor idalam imenyelesaikan ifaktor-faktor ipenghambat iyaitu 

imemaksimalkan isumber idaya idan ifasilitas iyang iada idengan imenerapkan 

iprisip ibekerja iefisien. iUpaya iyang idilakukan idalam imeningkatkan itata 

iruang ikantor iuntuk ilebih ibaik iyaitu idengan imelibatkan itenaga iahli idari iluar 

isupaya ihasil ilebih imaksimal. iJuga iselalu imengingatkan idan imemotivasi 

ipara ipegawai iuntuk imeningkatkan idisiplin, ikesadaran idan ikeahlian idalam 

imenyelesaikan itugas. 
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Sehingga itemuan ipenelitian idari ipenelitian iini iyaitu iefisiensi ikerja 

idi ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iterwujud idengan ibaik 

ikarena ipengaruh idari ipola itata iruang ikantor igabungan iyang itelah 

iditerapkan. iAdapun ipembahasan ilebih iringkas idituangkan idalam ibagan 

ikerangka itemuan ipenelitian isebagai iberikut: 
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PENUTUP 

Efisiensi ikerja iterwujud idengan 

ibaik idengan iditerapkannya ipola itata 

iruang ikantor igabungan iyang ilebih 

ifleksible idalam ipenataannya. 

Pola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

Pola iTata iRuang i iKantor: 

 The iLiang iGie, iAsas ijarak iterpendek, iasas irangkaian 

ikerja, iasas ipenggunaan isegenap iruangan, idan iasas 

iperubahan itempat ikerja. 

 Sedarmayanti, i iPola itata iruang ikantor i itertutup iatau 

iberkamar i(Cubicle itype ioffice), iterbuka i(Open iplan 

ioffice), iberhias iatau iberpanorama i(Lanscape ioffice), idan 

igabungna i(Mixed ioffice) 

Efisiensi iKerja ipegawai: 

 The iLiang iGie, iAsas iperencanaan, iasas 

ipenyederhanaan, iasas ipenghematan, iasas 

ipenghapusan idan iasas ipenggabungan 

 Sedarmayanti, iunsur iefisiensi iyaitu ikesadaran, 

ikeahlian idan idisiplin ikerja 

 

Pola iTata iRuang iKantor: 

 Pola itata iruang igabungan i(Mixed ioffice) 

iperpaduang iantara ipola iterbuka, 

iberkamar, idan isedikit ipanorama idengan 

imenyesuaikan ikebutuhan ipegawai idan 

imemperhatikan iasas-asas itata iruang 

kantor 

Faktor-faktor iyang i imenghambat: 

 Faktor iyang imempengaruhi itata iruang iada 

i4: iFaktor ipencahayaan, iwarna,udara i, idan 

isuara. 

 Faktor ianggaran 

 Faktor iperubahan ipemimpin ikantor 

 

Upaya iyang idilakukan: 

 Memaksimalkan isumberdaya idan ifasilitas 

iyang iada idengan imenerapkan iprinsip 

ikerja iefisien: iPerencanaan, 

iPenyederhanaan, iPenghematan, 

ipenghapusan, idan iPenggabungan 

 Melibatkan itenaga iahli idalam 

imerencanakan idan imenata ikantor 

 

Upaya iyang idilakukan: 

 Dengan imenerapkan iprinsip ikerja iefisien: 

iPerencanaan, iPenyederhanaan, 

iPenghematan, ipenghapusan, idan 

iPenggabungan 

 Meningkatkan ikesadaran, ikeahlian idan 

ikedisiplinan 

 

Faktor-faktor iyang imenghambat: 

 Faktor-faktor iyang imempengaruhi iefisensi 

ikerja: i iSuasana ikerja, iLingkungan itempat 

ibekerja i, iCorak ihasil iproduksi i, iProses 

iatau iprosedur i, iPerlengkapan idan ifasilitas, 

iAlat-alat iperkakas, iTata iruang itempat 

ikerja i, iGerak-gerak itangan idan itubuh i 

 

Efisiensi iPegawai iKantor: 

 Efisiensi ikerja isudah ibaik ikarena iadanya 

ipembagian itugas iyang isesuai isehingga 

ipekerjaan ilebih icepat idan icermat 

Hasil iPola itata iruang ikantor: 

Pola igabungan i(Mixed ioffice) isangat 

icocok iditerapkan ikarena idapat idengan 

imudah imengubah isesuai ikebutuhan 

Hasil iefisiensi ikerja ipegwai: 

Efisiensi iterwujud idengan 

imeningkatkan ifaktor iinternal idan 

ieksternal ipegawai 
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C. Rekomendasi iHasil iTemuan 

Berdasarkan ihasil itemuan ilapangan imaka ipeneliti 

imerekomendasikan ikepada iberbagai ipihak iterkait iyang imemiliki 

ikontribusi ikuat iterhadap ipenerapan ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai. iDengan idemikian iada ibeberapa 

irekomendasi iyang ipeniliki isampaikan iyaitu: 

1. Kepada ikepala ikantor, idalam ihal iini ikepala ikantor iselaku imanager 

ikantor ihendaknya iselalu iselalu imemberikan idukungan idan iperhatian 

idalam ihal itata iruang ikantor, iyaitu idengan iselalu imemberikan ikebijakan 

iyang itidak imenyulitkan ipegawai ikantor idalam imenata itata iruang ikantor 

iideal idemi ikemajuan ikantor. 

2. Kepada ipihak iyang iditunjuk iuntuk imengelola itata iruang ikantor, iuntuk 

imenjadikan ipenelitian iini isebagai iacuan ijika ihendak imembuat 

iMasterplan itata iruang ikantor iyang iingin idirencanakan idi itahun i2021, 

ikarena idalam ipenilitian iini iterdapat ikajian iteori iyang itelah idisesuaikan 

idengan ikeadaan idilapangan idan isaran-saran idari ipeneliti, isehingga 

ipihak ikantor idapat imenata iruang ikantor isesuai itatanan iyang iideal. 

3. Kepada ipeneliti iselanjutnya, iuntuk imenjadikan ipenelitian iini isebagai 

ireferensi ipengembangan idengan itopik ipenelitian iyang isama, idiharapkan 

iuntuk ilebih imengembangkan ipenelitian itentang ipola-pola itata iruang 

ikantor ihingga iditemukan igambaran ipola iyang iefektif isesuai idengan 

ijenis ipekerjaan idalam ikantor. 
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BAB iVI 

PENUTUP 

A. Kesimpulan i 

Berdasarkan ipemaparan ipenelitian imelalui iobservasi, iwawancara 

idan idokumentasi iterkait ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai, imaka ipeneliti imengambil ikesimpulan iakhir idari 

ibeberapa ifokus ipenelitian isebagai iberikut: 

1. Kantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember imenerapkan ipola itata 

iruang igabungan i(Mixed ioffice) iyatu imenggunakan isekat-sekat ipemisah 

iberupa ikaca inamun imudah idiubah-ubah idan itidak imemerlukan ibiaya 

idan itenaga iyang ibanyak, idengan iadanya isekat iyang ipendek 

ikomunikasi iantar ipegawai imenjadi ilebih imudah idan ipimpinanan ijuga 

imudah idalam imengontrol ipegawai. iPola itata iruang ikantor igabungan 

imembuat ialur ipekerjaan imenjadi ilebih ilancar ikarena ipekerjaan 

ipegawai ilebih icepat idalam ipenyelesaian. iHal iini imenunjukkan ibahwa 

ipola itata iruang idi iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

idapat imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai ikarena iadanyan ikontribusi 

idari ifaktor itata iruang itempat ikerja ipegawai. Asas-asas itata iruang 

ikantor iperlu idiperbaiki idan idioptimalkan isesuai idengan ipenataan itata 

iruang iyang ibaik isupaya itata iruang ikantor isemakin imendekati iideal. i 

2. Faktor-faktor iyang imenghambat ipola itata iruang ikantor idalam 

imewujudkan iefisiensi ikerja ipegawai ikantor iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iyaitu iada i4: iFaktor ipencahayaan, iwarna, iudara i, idan 

isuara, ifaktor ianggaran, ifaktor iperubahan ipemimpin ikantor. iAdapula 
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iFaktor-faktor iyang imempengaruhi iefisensi ikerja: i iSuasana ikerja, 

iLingkungan itempat ibekerja, iCorak ihasil iproduksi, iProses iatau 

iprosedur, iPerlengkapan idan ifasilitas, iAlat-alat iperkakas, iTata iruang 

itempat ikerja, iGerak-gerak itangan idan itubuh. 

3. Upaya iyang idilakukan idalam imenyelesaikan ikendala iyang 

imenghambat ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai ikantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember iyaitu 

iMemaksimalkan isumberdaya idan ifasilitas iyang iada idengan 

imenerapkan iprinsip ikerja iefisien: iPerencanaan, iPenyederhanaan, 

iPenghematan, ipenghapusan, idan ipenggabungan, imelibatkan itenaga 

iahli idalam imerencanakan idan imenata ikantor. iDengan imenerapkan 

iprinsip ikerja iefisien: iPerencanaan, iPenyederhanaan, iPenghematan, 

ipenghapusan, idan iPenggabungan. iJuga imeningkatkan ikesadaran, 

ikeahlian idan ikedisiplinan. 

B. Saran 

Setelah imelakukan ipenelitian idi ikantor iKementerian iAgama iKota 

iJember, imaka ipeneliti idapat imemberikan isara-saran iyang idiharapkan idapat 

imembantu ikantor iterkait ipola itata iruang ikantor idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja ipegawai iuntuk iperbaikan ikedepannya isupaya ilebih ibaik. 

iBerdasarkan ihasil ipenelitian iyang itelah ididapatkan imaka ipeneliti 

imengajukan isaran-saran isebagai iberikut: 

1. Pola tata ruang kantor gabungan di kantor Kementerian Agama 

Kabupaten Jember lebih condong pada perpaduan pola terbuka dan 

tertutup sehingga saran peneliti untuk membuat perpaduan landscape 
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office juga, sehingga kantor lebih  berpanorama dengan menambahkan 

bunga-bunga, hiasan-hiasan yang segar dan enak dipandang sehingga 

ruang kantor terkesan lebih segar dan asri.  

2. Untuk menambah rasa nyaman pegawai ketika di kantor, peneliti 

menyarankan agar menyediakan ruang bersantai, satu hal yang 

membuat karyawan bosan bekerja dan ingin cepat pulang ke rumah 

adalah minimnya fasilitas untuk beristirahat. Jadi, ruang bersantai 

sangat penting disediakan di kantor. Pegawai bisa lepas sejenak dari 

tekanan dan tugas kantor yang menumpuk. Ruang bersantai ini juga 

perlu dibuat sesederhana dan senyaman mungkin. Letakkan sofa-sofa 

empuk dan bantal kursi agar karyawan dapat meregangkan otot. Bila 

memungkinkan, sediakan juga tempat khusus untuk tidur siang. 

Dijamin kinerja pegawai akan makin meningkat.  

3. Membuat Master plann untuk pedoman dasar secara tertulis yang 

disepakati bersama dan disesuaikan dengan standar penataan tata 

ruang kantor, sehingga dengan membuat perencanaan besar dalam 

menata ruang kantor maka pimpinan yang selalu berganti tidak akan 

mempengaruhi tatanan kantor yang sudah memiliki pedoman tertulis. 

Sembari dibuat denah yang artistik terkait desain pola tata ruang 

kantor yang dapat dijadikan sebagai dokumentasi dan hiasan kantor. 
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LAMPIRAN i1 

PEDOMAN iOBSERVASI 

(Tahap i1) 

Hari, iTanggal : iJum‟at, i21 iFebruari i2020 

Waktu  : i08.30 iWIB 

Indikator : iKondisi iLingkungan iFisik iKantor idan iTata iRuang iKantor 

Tempat : iKantor iKementerin iAgama iKabupaten iJember 

No Aspek iyang iDiamati Ya Tidak Deskripsi 

1. Kementerian iAgama imemiliki iKantor 

iatau iruangan isendiri iuntuk ipelayanan 

iadministrasi i 

 

 

 Setiap ibagian 

imemiliki iruangan 

imasing-masing 

2. Ruang ikantor imemadai iuntuk isetiap 

ipegawai idan itamu iyang iakan idilayani 

  Ruang itunggu idan 

ipelayanan ibaik 

3. i Posisi iruang ikantor idengan iruang 

ikantor iPimpinan isudah istrategis 

  Strategis ikarena 

iruang ipimpinan 

icenter idi ilantai i2 

4. Penataan iruang ikantor imemudahkan 

idalam ipelayanan itamu 

  Penataan irapi idan 

itertata idengan ibaik 

5. i Penataan iperabot ikantor isudah isesuai 

idengan ikebutuhan ikerja ipegawai 

  Sesuai iwalau iada 

ibeberapa iyang 

ikurang 

6. Jumlah imeja idan ikursi isudah isesuai 

idengan ijumlah ipegawai i 

  Sesuai inamun iada 

iyang ikursi iyang 

idiletakkan ibukan 

ipada itempatnya 

7. Penataan imeja itidak imenghambat 

iakses ipegawai iuntuk ibekerja ilebih 

iefisien 

  Beberapa iada iyang 

imenghambat iakses 

8. Apakah iterdapat ilorong-lorong 

idiantara imeja isehingga imempermudah 

ilalu ilintas ipegawai idalam ibekerja 

  Lorong-lorang isudah 

ibaik, inamun iada 

ibeberapa iyang 

iterlalu isempit 

9. Pencahayaan isesuai idengan ikondisi 

ikantor i 

  Pencahayaan ibaik 

10. Warna idinding idan iperabot 

imendukung ikenyamanan ipegawai 

idalam ibekerja 

  Kondisi ibaik 

11. Tata iruang ikantor imemungkinkan 

ipegawai itidak iterganggu idengan 

ikebisingan iatau isuara 

  Suara iantar ipegawai 

idan ikebisingan 

ikendaraan 

12. Ruang iKantor ijauh idari ikebisingan   Dekat idengan ijalan 
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ikendaraan iraya 

13. Jumlah ilubang iventilasi imemadai   Kondisi ibaik 

15. Sirkulasi iudara idi idalam iruang ikantor 

imemadai 

  Kondisi ibaik 

16. Penataan ikantor imemungkinkan ibagi 

isetiap ipegawai imenjaga irahasia 

ipekerjaan 

  Cukup 

imemungkinkan 

17. Memiliki ilingkungan ikantor iyang 

iterjaga ikebersihannya 

  Kondisi ikantor 

ibersih idan iasri 

18. Jumlah itempat isampah imemadai   Kondisi ibaik 

19. Memiliki ikeamanan igedung iyang ibaik    

20. Tersedia ifire isafety imanagement isaat 

iterjadi ikebakaran 

  Kondisi ibaik 

21. Tersedia iRuang itamu iyang inyaman   Kondisi ibaik 

22. Tersedia ilemari iatau irak iuntuk iarsip   Terdapat ibeberapa 

iruangan iyang ikurang 

ilemari iarsip 

23. Tersedia iTelevisi idan ikomputer   Kondisi ibaik 

24. Tersedia iTelepon iumum ikantor   Kondisi ibaik 

25. Tersedia iAC   Kondisi ibaik 

 

 

PEDOMAN iOBSERVASI 

(Tahap i2) 

Hari, iTanggal : iSenin, i24 iFebruari i2020 

Waktu  : i07.00 iWIB 

Indikator : iEfisiensi iKerja idan iTata iruang idalam imewujudkan iefisiensi ikerja 

ipegawai 

Tempat : iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

No Aspek iyang iDiamati Ya Tidak Deskripsi 

1. Para ipegawai ihadir itepat iwaktu idan 

ipulang isesuai ijam ikerja 
  Bahkan iada iyang 

iintime 

2. Kementerian iAgama iJember 

dipimpin ioleh ikepala ikantor iyang 

imemiliki ivisi, imisi, idan ikompetensi 

iyang itepat iuntuk imemberikan ilayanan 

iterbaik 

  Kepala ikantor isangat 

iramah idan ibersahaja 

3. i Para ipegawai imampu itampil 

ibersemangat, iramah, isantun, idan 

ibersungguh-sungguh idalam 

  Di ikantor isangat 

itenang ikarena ipara 

ipegawai itampil 
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imemeberikan ipelayanan idengan iramah idan 

isantun 

4. Para ipegawai imampu imemberikan 

ipelayanan isecara icepat, itepat idan 

iefisien 

  Pelayanan ibaik idan 

icepat ijika itidak 

iterkendala isesuatu 

5. i Para ipegawai imampu imenyelesaikan 

itugas isecara ioptimal idan itepat iwaktu 
   

6. Para ipegawai itidak imenggunkan iwaktu 

iuntuk imengobrol, ibermain ihp, idan 

ibermain igame idikomputer isaat ijam 

ikerja 

  Ada ibeberapa iyang 

ibermain ihp isaat ijam 

ikantor inamun ikarena 

iurusan ikantor 

7. Tata iruang ikantor imemungkinkan 

iuntuk idiubah isupaya itidak ibosan 
  Sangat 

imemungkinkan 

 

 

Lampiran i2 

PEDOMAN iWAWANCARA 

 

No Indikator Pertanyaan Sumber Data 

   Informan 

iUtama 

Informan 

iPedukung 

1. Pola iTata iRuang 

iKantor 

Sudah iberapa ilama itata iruang 

ikantor idengan ipola itata iruang 

iyang iada isekarang iini? 

  

  Apa iyang ianda iketahui iterkait 

iilmu imanajemen iperkantoran 

ikhususnya itata iruang ikantor? 

  

  Pola itata iruang iapa iyang 

iditerapkan idi ikantor 

iKementerian iAgama iJember 

iini? 

  

  Apakah ipara ipegawai inyaman 

idengan ikondisi ipenataan iruang 

ikantor iyang iseperti iini? 

  

2. i Efisiensi ikerja 

ipegawai iTata iusaha 

i 

Apakah idengan ipola itata iruang 

iyang iada isaat iini, iefisiensi 

ikerja ipegawai idi ikantor 

iKementerian iAgama iJember 

iterwujud? 

  

  Bagaimana istrategi imengatasi 

ipegawai iyang itidak 

ibersemangat idan itidak 

imemiliki imotivasi iyang itinggi 
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idalam ibekerja iguna 

imewujudkan iefisiensi ikerja i 

iyang ibaik? 

  Apakah ipara ipegawai isudah 

imemiliki ikompetensi iyang 

isesuai idengan ibidang imasing-

masing? 

  

  Apakah iterdapat isanksi/teguran 

isaat ipegawai itidak iberdisiplin? 

  

3. Tata iruang ikantor 

idalam imewujudkan 

iefisiensi ikerja 

Apakah ipola itata iruang iseperi 

iini isudah iefektif, iefisien idan 

imemberikan ikemudahan idalam 

imelaksanakan ipekerjaan 

ipegawai? 

  

  Apakah iterdapat 

iplaning/perencanaan iuntuk 

imengubah itata iruang ikantor 

iyang ilebih iefektif iuntuk 

ikedepannya? 

  

4. i Kendala-kendala 

iyang itata iruang 

ikantor 

Menurut ianda, ikendala iapa isaja 

iyang idihadapi idalam 

iimplementasi itata iruang ikantor 

iKementerian iAgama iJember? 

  

5. Solusi itata iruang 

ikantor 

Menurut ianda, isolusi iapakah 

iyang itepat idiberikan idalam 

imenghadapi ikendala itersebut? 

  

 i 

Lampiran i3 

Transkip iWawancara 

Nama  : iPitono, iS.Pd., iM.Pd.I 

Jabatan : iPejabat ifungsional ipengadaan ibarang idan ijasa imuda iKemenag i 

Hari, iTanggal : iJum‟at, i21 iFebruari i2020 

Waktu  : i09.40 iWIB 

Tempat : iRuang ikantor ibagian iperencanaan 

 

1. O: iSudah iberapa ilama itata iruang ikantor idengan ipola itata iruang iyang iada 

isekarang iini? 

I: iDitinjau idari isejarah ikantor ikementerian iagama ikondisi ikantor isangat 

itidak itertata, ikarena isaat imendapatkan ikantor inya ipun iitu ifasilitas iyang iada 

ikurang imemadai, iapabila itata iruang ikantor ikhususnya idi ikantor 

ikementerian iagama ikabupaten iJember isudah idianggap ibaik idan imulai 
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iterlihat itertata ibisa ijadi iitu isebuah ikebetulan ijuga itidak ikarena 

idirencanakan isecara ibaik. iNamun iuntuk isaat iini, iseharusnya isetiap 

iorganisasi iyang iakhirnya idisebut isatuan ikerja, isatker ikemenenterian iagama 

iitu imemang iharus ipunya iperencanaan ikarena imemang idisetiap iorganisasi 

iatau isatker imemang iada ibagian ifungsional iperencana. iBaik ifungsional 

iperencana iuntuk idisisi ikeuangan, idan iada ifungsional idisisi ipemanfaatan 

ikeuangana iyang idiantaranya iuntuk imengidentifikasi ikebutuhan ikantor, 

ikebutuhan iruang ikerja. iKetika idi ikantor ikementerian iagama ikabupaten 

ijember iini imendapatkan ifasilitas igedung iyang iseperti iini, iselanjutnya 

ididentifikasi ikebutuhan ipara ipegawai isesuai itugas imasing-masing, 

isehingga itertatalah iruang ikantor iyang iada isaat iini. iSetiap ipenataan iruang 

imemiliki imemiliki ialasan iberdasarkan ianalisis ikebutuhan, icontohnya 

ikenapa iruang ikepala ikantor, ikesubag, iperencana, ifungsional ipengadaan 

ibarang idan ijasa, itermasuk ipengelola ikeuangan iberada iberada idilantai idua, 

isementara iseksi ikepegawaian, iseksi iumum, ipusat ilayanan iterpadu isatu 

ipintu iberada idi ilantai isatu, isudah imemperhatikan idari isisi ikebutuhan 

ipegawai. 

2. O: iApa iyang ianda iketahui iterkait iilmu imanajemen iperkantoran ikhususnya 

itata iruang ikantor? 

I: iJabatan isaya idisini isebagai ifungsional ipengadaan ibarang idan ijasa iposisi 

idi imadya iyaitu iposisi iitu iberfungsi iuntuk imembantu ikepala ikantor idalam 

imerancang, imerumuskan, imerencankan, imengidentifikasi ikebutuhan iruang 

itermasuk i ipengelolaan itata iruang ikantor. iUntuk isisi ikeilmuan isaya 

imerupakan imagister idi ibidang imanajemen ipendidikan iIslam iyang ipasti 

imempelajari imanajemen isecara ikeseluruhan, idi idalamnya iterdapat iilmu 

imanajemenk iperkantoran. iIlmu imanajemen iitu ijika iditerapkan ibaik ipada 

imanajemen ipendidikan imaupun ibirokrasi ipada iakhirya itetap ibisa 

iditerapkan itingagal ibagaimana ikreatifitas ikita idalam i imenerapkan 

idilapangan. 

 

3. O: iPola itata iruang iapa iyang iditerapkan idi ikantor iKementerian iAgama 

iJember iini? 

I: iuntuk ijenis ipola itata iruang ikantor iyang iditerapkan isaat iini ibisa 

idikategorikan ijenis itata iruang ikantor isemi-semi, iadanya iperpaduan iantara 

itata iruang iterbuka, iterututup iatau ibersekat, iseperti iyang iterlihat iruangan 

itidak itertutup isecara ikeseluruhan iada isekat iyang idibuat ipendek isehingga 

isemua ipegawai idan istaf idapak iberkomunikasi idengan ibaik, icontohnya 

iadanya idikit isekat iantara iruangan iperencanaan idan ikeuangan, iperencanaan 

isebagai ieksekutor idan ikeunagan iyang imembayar isehingga imenjadikan 

ikomunikasi ilebih imudah, isehingga isaat iada itamu ipun ibisa idengan imudah 



157 

 

 
 

imelayani ikarena iantara iperencanaan idan ikeuangan iberdekatan, isangat 

imudah isehingga icepat idalam ipelayanan idan ipenerapan. iJika idilihat idari isisi 

ikerahasian, idi ikemenag isendiri ihampir itidak iada ikerahasian. iRahasaia 

ihanya iterkait idengan iyang itidak iterkait. iArtinya ijika ipihak-pihak iyang 

itidak imembutuhkan iinformasi itersebut imaka idisitulah ikerahasiaanya. 

iNamun ijika ipihak iyang imemang imembutuhkan iinformasi itersebut itidak 

iada ikerahasiaan. iJadi ikita imerahasiakan ihanya ikepada iyang itidak 

iberkepentingan isaja. iPercuma ijika ikita imemberikan iinformasi ikepada 

ipihak iyang iberkempitingan idan itidak imengetahui icara ipemanfaatan 

iinformasi itersebut. iHanya imembatasi isisi imubadzirnya isaja, iinformasi ibisa 

imubadzir ijika iditerima ioleh iorang iyang itidak itepat. iMaka ijenis itata iruang 

icampuran iantara iterbuka idan itertutup iini idianggap isudah isesuai idengan 

ikondisi ikantor. 

4. O: iApakah ipara ipegawai inyaman idengan ikondisi ipenataan iruang ikantor 

iyang iseperti iini? 

I: iuntuk isaya ipribadi isudah icukup inyaman idari ipada ikantor iyang idulu, 

inamun iuntuk isisi ikurang iya imasih ibanyak ikekurangan ikarena iluas ikantor 

iterbatas idan isebagian igedung imasih itahap iperbaikan. 

5. O: iApakah idengan ipola itata iruang iyang iada isaat iini, iefisiensi ikerja ipegawai 

idi ikantor iKementerian iAgama iJember isudah iterwujud? 

I: isaya ilebih imenggunakan ikata iefektifitas, ijadi idengan itata iruang iseperti 

iini ipekerjaan ipegawai ilebih iefektif. iJadi iketika isudah idisebut iefektif imaka 

isemua iterpenuhi, ikomunikasi imudah icepat idan iakses imudah. 

6. O: iBagaimana istrategi imengatasi ipegawai iyang itidak ibersemangat idan 

itidak imemiliki imotivasi iyang itinggi idalam ibekerja iguna imewujudkan 

iefisiensi ikerja i iyang ibaik? 

I: istartegi iyang isaya igunakan iyaitu imemotivasi itidak imenggunakan ikata-

kata inamun idengan itindakan, isemangat ikerja idiri isendiri iyang imenjadikan 

iorang ilain itermotivasi, ijika ikita imenampakkan ilelah imalas idalam ibekerja 

imaka iteman ikita ijuga itidak iakan itermotivasi iuntuk ibekerja ilebih isemangat. 

iContohnya, idalam isatu iruangan iini iada itida iorang iyang icuti imaka iotomatis 

iyang ilain iakan iikut ikeluar iruangan imeskipun itidak icuti, iakhirnya ikantor 

ikosong. iMaka imemotivasi iharus idengan iaksi. 

7. O: iApakah ipara ipegawai isudah imemiliki ikompetensi iyang isesuai idengan 

ibidang imasing-masing? 

I: ijika iditinjau idari isiso ikualifikasi imungkin ibelum isesuai, inamun idari isisi 

ikompetensi isudah isesuai. iKarena imeskipun ikualifikasinya itidak idibidang 

itersebut, isemua ipegawai iyang iada idisini isudah idibekali ikompetensi. 

iContohnya ipada ibidang iperencanaan, ipara ipegawai iyang iada idibagian 
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iperencanaan isudah idibekali idengan ikompetensi idan iilmu imanajemen 

iperencanaan. iMaka ilatar ibelakang ipendidikan imemang ibanyak iyang ibelum 

isesuai. iTapi iketika isudah imenjadi iASN, iada iistilah isertifikasi ipada ibidang-

bidang itertentu idan imengukuti idiklat idinyatakan ilulus ikeluar isertifikat 

imaka idia isudah idinyatakan ilayak. 

8. O: iApakah iterdapat isanksi iatau iteguran isaat ipegawai itidak iberdisiplin? 

I: iDalam isetiap ilingkungan ikerja ipasti iada. iDisinipun ijuga ibegitu 

9. O: iApakah ipola itata iruang iseperi iini isudah iefektif, iefisien idan imemberikan 

ikemudahan idalam imelaksanakan ipekerjaan ipegawai? 

I: iMenurut isaya isudah iterwujud ikarena ijuga ipengaruh idari ikeadaan iruang 

ikantor ipegawai, ijika iruang ikantor inyaman imaka ipegawai ibekerja ilebih 

igiat. 

10. O: iApakah iterdapat iplaning iatau iperencanaan iuntuk imengubah itata iruang 

ikantor iyang ilebih iefektif iuntuk ikedepannya? 

I: iuntuk iperencanaan ipasti iada, iuntuk itata iruang ikantor iyang iterbaru 

ikemarin imelewati ibeberapa iperencanaan isebelum idibangun idan iditata 

iruang iyang idibutuhkan. 

Yaitu igedung ipusat ipelayanan iterpadu ihaji idan iumroh, idibandingkan 

idengan ikantor ilama iyang isaat iini imenjadi ilebih itertata, iSebelumnya iuntuk 

islot-slot ipembayaran idengan ibank isekarang isudah itersedia idi ikantor iyang 

ibaru, isehingga ipara icalon ibisa ilangsung imembayar idi ikantor, iaula ikhusus 

iuntuk ipembelakan ihaji, imanasik ihaji isudah itersedia idilantai idua, idan ijuga 

iada iruang ikhusus iuntuk iarsip ifile icalon ijama‟ah ihaji idan iumroh, idari isegi 

igedung ilebih ikokoh, ilebih iluas idan idari isegi isisi ifungsi ilebih ibanyak 

imanfaatnya. iOleh ikarenanya ikantor idi iKementerian iAgama iKabupaten 

iJember iini isudah imerencana itata iruang iyang ilebih ibaik. 

11. O: iMenurut ianda, ikendala iapa isaja iyang idihadapi idalam iimplementasi itata 

iruang ikantor iKementerian iAgama iJember? 

I: ikendala ipertama iyaitu iketika iada ipergantian ikepala ikantor, isetiap ikepala 

ikantor ipasti imemiliki icara ipandang iyang iberbeda ibegitupun idalam ihal 

imenata iruang ikantor, inamun iada isolusi iyaitu iharus iada ipenetapan 

ibagaimana itata ikelola iruang iyang idudah idisepakati ioleh ipihak-pihak iyang 

iberkempingan, isehingga isiapapun ikepala ikantor inantinya, ijika iingin 

imengubah itata iruang ikantor iharus iberfikir iulang idengan ialasan idan iteori 

ikebutuhan isehingga ikantoe iperlu idirubah, ibukan ikarena iselera ikepala 

ikantor inamun isesuai idengan ikesepakatan iorganisasi. iUntuk imengubahpun 

iharus imelalui iproses imusyawarah iatau irapat ibersama. 
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12. O: iMenurut ianda, isolusi iapakah iyang itepat idiberikan idalam imenghadapi 

ikendala itersebut? 

I: iYaitu idengan istrategi, idalam idesain idan itata iruang isaya itidak 

imengerjakannya isendiri, inamun isaya ibekerja isama idengan iahli iyaitu 

idengan ikonsultan ikonstruksi iterkait itata iruang. iSehingga iberkolaborasi 

idengan iahli idibidang ipentaan iyang ilebih ifaham imengenai itata iruang iyang 

icicok idan isaya isebagai iorang idalam iyang imengetahui ianalisis ikebutuhan 

ipegawai idikantor. 

Asas-asas iruang ikantor: 

Asasa ijarak iterpendek, iSeperti iyang ikamu ilihat, iuntuk ipenerapan iasas iini 

ikami imemang ibelum ioptimal ikarena iadanya ibeberapa ikendala iseperti itidak 

itersedianya isara iprasarana iseperti ilemari iarsip iatau irak iarsip iyang icukup, 

isehingga imenjadikan ikami ikesulitan iuntuk imenata iberkas-berkas isehingga 

ikami imemiliki iinisiatif iuntuk imenyatukan iberkas iyang imemang itidak 

idibutuhkan isetiap iwaktu idi ilemari itengah iruangan, inamun iuntuk iberkas 

iatau idokumen iyang isering idibutuhkan ikami iletakkan idi ilaci imeja isupaya 

imudah imencarinya. 

Asas irangkaian ikerja, iKami isudah iberusaha imenempatkan iruang ipara 

ipegawai isesuai iasas irangkaian ikerja, icontohnya iseperti iPelayanan iTerpadu 

iSatu iPintu iyang imenjadi icenter idi ilantai i1, isehingga isiapa isaja iyang iingin 

imelakukan ipelayanan ipusat iinformasi iterletak isecara istrategis. iDan icontoh 

ilain iseperti itata iruang ikantor ilantai i2, idimana iterdapat iruang ikepala ikantor. 

iFungsi idiletakkan idilantai i2 isupaya imudah idalam icontrolling idan 

iberkoodinasi idengan iKasubag iTU iserta istaf-staf iyang iurgent iseperti ibagian 

iperencana idan ikeuangan. iRuang iperencana idan ikeuangan iberdekatan iguna 

imemudahkan. iPerencanaan isebagai ieksekutor idan ikeuangan iyang 

imembayar isehingga imenjadikan ikomunikasi ilebih imudah, isehingga isaat 

iada itamu ibisa idengan imudah imelayani ikarena iantara iperencanaan idan 

ikeuangan iberdekatan, isangat imudah isehingga icepat idalam ipelayanan idan 

ipenerapan 

Asas ipenggunaan isegenap iruangan, iAlhamdulillah, iruangan idi ikantor 

isudah idibagi isesuai idengan ikebutuhan iseksi imasing-masing, isehingga 

ipembagian iluas iruangan ijuga ibisa idiperkirakan. iNamun imemang imasih 

iditemukan ibeberapa iruangan iseperti idi iPENDMA idan iPDPONTREN iyang 

iterlihat ipenuh itidak itertata idengan ibaik ikarena imemang iberkas-berkas 

iterkait ikepentingan idengan iseksi itersebut isangat ibanyak isehingga isulit 

iuntuk iditata. iPada iruang ipenyelenggara iKristen, iHindu idan iBudha, 

iruangan iterlihat iluas idan ikosong ikarena imemang ipelayanan idiruangan 

itersebut icukup isedikit. 

Asas iperubahan isusunan itempat ikerja, iKarena ipola itata iruang iyang ikita 

igunakan iadalah iperpaduan iterbuka idan itertutup idengan isedikit isekat iyang 
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imembatasi, iInsyaallah iperubahan ipenataan iruang ikantor itidak isulit 

idilakukan idan itidak ibanyak imemakan ibiaya idan itenaga. iLain ihalnya 

idengan itata iruang ikantor iyang idulu iyaitu ipola itertutup, isetiap isekatnya 

ipembatas iyang imenutupi ikeseluruhan, ijelas iakan imemakan ibanyak ibiaya 

idan iwaktu. 

 

Transkip iWawancara 

Nama  : iEfrizal iFarizkha, iSE 

Jabatan : iPejabat iperencana ipertama isubbag itata iusaha ikemenag 

Hari, iTanggal : iJum‟at, i21 iFebruari i2020 

Waktu  : i10.11 iWIB 

Tempat : iRuang ikantor ibagian iperencanaan 

1. O: iSudah iberapa ilama itata iruang ikantor idengan ipola itata iruang iyang iada 

isekarang iini? 

I: isemenjak iawal ipindah idari ikantor ilama, iperkiraan imulai ibulan iJuni itahun 

i2017, idi ikantor iyang ilama imengunakan ipola itata iruang ikantor itertutup 

ikarena imenggunakan isekar idan imembuang itempat. iUntuk itata iruang 

ikantor isaat iini isudah iberbeda idan ilebih ibaik idari itata iruang ikantor ilama. 

2. O: iApa iyang ianda iketahui iterkait iilmu imanajemen iperkantoran ikhususnya 

itata iruang ikantor? 

I: iPernah, ikarena ijurusan isaya imanajemen imurni isehingga isaya ipernah 

imempelajari ilayout ikantor idan imanajemen iperkantoran. 

3. O: iPola itata iruang iapa iyang iditerapkan idi ikantor iKementerian iAgama 

iJember iini? 

I: iuntuk ijenis iini ibisa isaya ikatakan ipola itata iruang ikantor idisini iadalah isemi 

iterbuka idan itertutup iseperti ikombinasi icampuran, itapi ijuga iterdapat isekat 

ikecil, isehingga iperpaduan idari ikeduanya, idi iperkantoran imodern ilebih 

ibanyak imenggunakan imodel iterbuka idari ipada imodel ilama iyang 

icenderung ibanyak isekat idan isangat itertutup. iSehingga iadanya isekat 

iinteraksi isangat ikurang isehingga imunimbulkan iketidaknyamanan. 

4. O: iApakah ipara ipegawai inyaman idengan ikondisi ipenataan iruang ikantor 

iyang iseperti iini? 

I: imenurut iapa iyang isaya irasakan itata iruang iyang iseperti iini isudah icukup 

ibaik, isudah ilebih iefisien idari ipada imodel itata iruang ikantor iyang ilama. 

iKarena imudah idalam ikoordinasi, ikomunikasi idan iantar ipegawai ibisa isaling 

imengontrol iaktifitas ikerja imasing-masing ipegawai. iMaka ilebih inyaman 
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idikantor iyang ibaru, ikarena ikemudahan iinteraksi, ipada isaat ibekerja 

iinteraksi iitu iadalah ihal iyang isangat ipenting iuntuk imengatasi ikejenuhan. 

5. O: iApakah idengan ipola itata iruang iyang iada isaat iini, iefisiensi ikerja ipegawai 

idi ikantor iKementerian iAgama iJember isudah iterwujud? 

I: iefisiensi ilebih ibaik ikarena isatu, inyaman idua, ikondusifitas ikerja ikarena 

ikomunikasi idengan ipegawai ilain isangat ikondusif, iketiga ikontrol ikerja idari 

ipimpinan iselalu iada, idari ijarak ijauh isudah iterlihat iaktifitas ipegawai 

isehingga itidak imembuang-buang iwaktu idalam ikegiatan icontrolling. 

6. O: iBagaimana istrategi imengatasi ipegawai iyang itidak ibersemangat idan 

itidak imemiliki imotivasi iyang itinggi idalam ibekerja iguna imewujudkan 

iefisiensi ikerja i iyang ibaik? 

I: istrategi iyang isaya igunakan iuntuk imemotivasi irekan ikerja iyaitu imulai 

idari idiri isaya isendiri iyang ibersemangat, iselalu imenampakkan iwajah 

isemangat iceria, isehingga iteman-teman iyang imelihat isaya ijuga iikut 

ibersemangat. 

7. O: iApakah ipara ipegawai isudah imemiliki ikompetensi iyang isesuai idengan 

ibidang imasing-masing? 

I: iuntuk ikompetensi imasih iada ibeberapa iyang ikurang isesuai, inamun itetap 

iselalu imengembangkan idengan iikut ipelatihan. 

8. O: iApakah iterdapat isanksi iatau iteguran isaat ipegawai itidak iberdisiplin? 

I: iIya ipati iada. 

9. O: iApakah ipola itata iruang iseperi iini isudah iefektif, iefisien idan imemberikan 

ikemudahan idalam imelaksanakan ipekerjaan ipegawai? 

I: iMenurut isaya isudah iefektif idan idengan itata iruang iyang iseperti iini ijika 

isay iamati iteman-teman iyang ilain ijuga ifine ifine isaja. 

10. O: iApakah iterdapat iplaning i iatau iperencanaan iuntuk imengubah itata iruang 

ikantor iyang ilebih iefektif iuntuk ikedepannya? 

I: iSudah imulai iberencana imembuat imaster iplan, inamun iselama iini ibelum 

iterlaksana. iMaster iplan iini ifungsinya isiapapun inanti ipengambil ikebijakan 

iatau ikepala ikantor, iada irole imodel iuntuk ibagaimana imengembangkan itata 

iruang iyang iada idi ikantor iini. iMemang isudah iberencana, ijadi idengan imaster 

iplan isatu igedung iini imau idijadikan iapa iitu isudah itercantum idalam 

iperencanaan ibesar itadi, inamun ikita imasih ibelum imengimplementasikan 

idalam ibentuk ifisiknya. iKarena ikemenag iadalah iinstansi ivertikal, ikepala 

ikantor ibisa isaja isewaktu-waktu iberubah idengan iadanya imasterplan 

itersebut i imaka ikepala ikantor itidak ibisa isemena-mena imengganti itata iruang 

ikantor iyang isudah iada isesuai idengan irole imodel iyang itelah iada idan 
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idisepakati. iDan iInsayaallah ipada itahun i2021 ikamu iberusaha iuntuk 

imenerapkan. 

11. O: iMenurut ianda, ikendala iapa isaja iyang idihadapi idalam iimplementasi itata 

iruang ikantor iKementerian iAgama iJember? 

I: imaka ikendala iyang ihadapi iyaitu ibelum iadanya imasterplan ilayot ikantor 

idan ikendala ilain iadalah ianggaran iyang iterbatas, idana iadalah isumber iutama 

ibelum ibisa imembuat imasterplan iyang iakhirnya imenjadi iterbengkalai. iKita 

idituntuk iuntuk ibekerja idengan ianggaran iterbatas idengan ihasil iyang 

iseoptimal imungkin 

12. O: iMenurut ianda, isolusi iapakah iyang itepat idiberikan idalam imenghadapi 

ikendala itersebut? 

I: iSolusinya iya iharus imembuat iperencaan ibesar 

 

Transkip iWawancara 

Nama  : iDrs. iTohiruddin 

Jabatan : iPejabat iPerencana iMadya isubbag itata iusaha ikemenag 

Hari, iTanggal : iJum‟at, i21 iFebruari i2020 

Waktu  : i10.40 iWIB 

Tempat : iRuang ikantor ibagian iperencanaan 

1. O: iSudah iberapa ilama itata iruang ikantor idengan ipola itata iruang iyang iada 

isekarang iini? 

I: iuntuk ilebih irinci inanti iminta ike ibagian iarsip iuntuk imelihat idata isejarah 

ikemenag iJember. iIya isejak iitulah itata iruang ikantor itertutup ipakai, inamun 

ikarena iberpindah ilokasi imaka idi iubah ike isemi iterbuka idan itertutup. 

2. O: iApa iyang ianda iketahui iterkait iilmu imanajemen iperkantoran ikhususnya 

itata iruang ikantor? 

I: ikebetulan isaya iadalah ialumni imanajemen idan ibeberapa ikali imengikuti 

idiklat ianalisa ijabatan iselama itiga ibulan idan isalah isatunya imempelajari 

iilmu itata iruang ikantor iyang iideal. iSaya idulu idikenal isenagai ipegawai 

idiklat, ikarena iseringnya imengikuti idiklat. 

3. O: iPola itata iruang iapa iyang iditerapkan idi ikantor iKementerian iAgama 

iJember iini? 

I: iUntuk itata iruang ikantor iyang idigunakan isaat iini idapat idikategorekan 

ipola icampuran, ikarena isedikitnya ibatas iantar iruang ipegawai ibagian ilain, 

ijadi ikami imengambil isisi ikeuntungan idari iterbuka idan itertutup isehingga 

imeminimalisisr ikerugian idari ipenggunaan ikedua ipola itata iruang itersebut. 
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iDalam imenata itata iruang ikantor iharus imemperhatikan ikebutuhan ipegawai 

idalam imelaksanakan itugasnya, isehingga idengan ipola icampuran ikita 

idengan imudah imenyelaraskan idengan ikebutuhan ipegawai. 

4. O: iApakah ipara ipegawai inyaman idengan ikondisi ipenataan iruang ikantor 

iyang iseperti iini? 

I: imanusia idiciptkan iuntuk iselalu ikurang idan iuntuk imengatasi irasa inafsu 

iyang iselalu ikurang iharus iselalu ibersyukur. iSaya ibersyukur idengan itata 

iruang ikantor iyang iada isaat iini ikarena isudah ilebih ibaik idengan iyang 

isebelumnya. 

5. O: iApakah idengan ipola itata iruang iyang iada isaat iini, iefisiensi ikerja ipegawai 

idi ikantor iKementerian iAgama iJember isudah iterwujud? 

I: iuntuk iefisiensi iruangan ibagaimana ipegawai iitu ibekerja idengan ienak idan 

iberhasil idalam imengerjakan itugasnya, ibanyak iaspek iyang ibisa 

idiperhatikan idalam imenciptkan ikenyamanan ipegawai iyaitu ibisa idari 

iventilasi, ipencahayaan, ikursi, ijarak iantara imeja ipegawai, ipenggunaan iac 

iterhadap ikesehatan ipegawai ikarena imenggunakan iac itoksin iyang iada ipada 

ikulit ikita itidak ikeluar isecara ibaik. 

6. O: iBagaimana istrategi imengatasi ipegawai iyang itidak ibersemangat idan 

itidak imemiliki imotivasi iyang itinggi idalam ibekerja iguna imewujudkan 

iefisiensi ikerja i iyang ibaik? 

I: iKita iharus imemberi icontoh idahulu, ibaru imenyemangati. 

7. O: iApakah ipara ipegawai isudah imemiliki ikompetensi iyang isesuai idengan 

ibidang imasing-masing? 

I: iSebagian imasih ibelum. 

8. O: iApakah iterdapat isanksi iatau iteguran isaat ipegawai itidak iberdisiplin? 

I: iIya iada, ipengurangan igaji ijika iterlambat idan ireward ibagi iyang irajin ijuga 

idisiplin 

9. O: iApakah ipola itata iruang iseperti iini isudah iefektif, iefisien idan imemberikan 

ikemudahan idalam imelaksanakan ipekerjaan ipegawai? 

I: iBagi isaya iini isudah ibaik. 

10. O: iApakah iterdapat iplaning iatau iperencanaan iuntuk imengubah itata iruang 

ikantor iyang ilebih iefektif iuntuk ikedepannya? 

I: iuntuk irencana ipasti iada, inamun ipegawai inegeri iharus imenerima iapa 

iadanya, imaka isegala iperencanaan iharus imenunggu idana. iKeinginan isangat 

ibanyak inamun idana iyang iada itidak imemadai. iBisa imerencankan iapabila 

iada ianggaran. 
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11. O: iMenurut ianda, ikendala iapa isaja iyang idihadapi idalam iimplementasi itata 

iruang ikantor iKementerian iAgama iJember? 

I: idana idan ikebijakan ipimpinan 

12. O: iMenurut ianda, isolusi iapakah iyang itepat idiberikan idalam imenghadapi 

ikendala itersebut? 

I: iYa igimana iya imbak, iayo idicarikan. 

 

Transkip iWawancara 

Nama  : iRudi iWinarto, iSE 

Jabatan : iPejabat iAnalis iKepegawaian iMadya ipada isubbag itata iusaha 

Hari, iTanggal : iSenin, i24 iFebruari i2020 

Waktu  : i10.36 iWIB 

Tempat : iRuang ikantor ibagian ikepegawaian 

1. O: iSudah iberapa ilama itata iruang ikantor idengan ipola itata iruang iyang iada 

isekarang iini? 

I: iUntuk itatanan iruang ikantor iyang iseperti iini, isetahu isaya isudah isejak iawal 

ipindah ike ilokasi isaat iini, inamun iada isedikit iperbaikan idan ipenambahan. 

2. O: iApa iyang ianda iketahui iterkait iilmu imanajemen iperkantoran ikhususnya 

itata iruang ikantor? 

I: iUntuk iilmu imanajemen iperkantoran iterlebih itata iruang ikantor isaya ihanya 

isekedar itau isecara igeneral isaja. iTapi isaya iakan imencoba imenjawab isebisa 

isaya. 

3. O: iPola itata iruang iapa iyang iditerapkan idi ikantor iKementerian iAgama 

iJember iini? 

I: ioh, imaksudnya itermasuk iyang itata iruang ikantor iterbuka iatau itertutup? 

iMenurut isaya iini ibisa idikatakan itata iruang ikantor icampuran. iKarena isemi-

semu iterbuka itertutup. 

4. O: iApakah ipara ipegawai inyaman idengan ikondisi ipenataan iruang ikantor 

iyang iseperti iini? 

I: iUntuk isaya ipribadi iAlhamdulillah isudah icukup inyaman idari ipada iruang 

ikantor iyang idulu isebelum iberpndah ilokasi idan isetelah isaya iamati irekan 

ikerja iyang ilain ijuga ienjoy idengan iruang ikerja imasing-masing. 
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5. O: iBagaimana iefisiensi ikerja ipegawai idi ikantor iKementerian iAgama 

iJember? 

I: iMenurut ianalisis isaya imasih ibelum iefisien, ifaktor ipertama iyaitu iketidak 

iseimbangan iantara iSDM idengan ijabatan. iSebelumnya iharus itau iterkait 

ikomposisi iantara ibeban ikerja idan ipegawai, inanti iakan ibisa iterjawab. 

iBahwa idiketahui itiap iASN iadalah idi ianalisis ijabatan idan idianalisis ibeban 

ikerja, iartinya itugasnya iharus ijelas isesuai idengan ijobdis, ianalisis ibeban 

ikerja iharus idiperhatikan iharus idiampu ioleh iberapa ipegawai iagar iideal. 

iContoh, ijabatan ipengolah idata isetelah idianalisis ijabatan itugasnya iberagam, 

ikemudian idianalisis ibeban ikerja ijumlah iwaktu iyang idibutuhkan idalam isatu 

itahun i isesuai iregulasi iyang iada imisalkan i3000 ijam, ipadahal isetiap iASN 

ihanya imenempuh iwaktu i1 itahun i1322 ijam, imaka ipegawai iyang idibutuhkan 

iadalah idua iorang ipegawai, inamun iyang iterjadi idi isini ihanya iada isatu 

ipegawai, imampukah ipegawai itersebut imengerjakan itugas idengan ibeban 

ikerja i3000 ijam, isementara ikewajiban i1 ipegawai ihanya i1322 ijam isaja. iItu 

idi isatu ibagian isaja, idi iruang ilain iada ijabatan iyang itidak iada ipegawainya, 

isehingga iada ipegawai iyang imerangkap isehingga itidak iefektif. iFaktor 

ikedua iyaitu iinfrastruktur iatau isarana iprasarana isangat iberpengaruh. 

iContohnya ikomputer idan iprinter iyang iada idi iruang ibagian ikepegawaian. 

iIdealnya idi iruangan iini iharus iada i4 ikomputer idan i4 iprinter, ikarena 

ifrekuensi iyang iberkaitan idengan isurat iadministrasi isangat ibanyak, iyang 

iterjadi idisini iprinter idan ikomputer ihanya iada isatu imaka iterjadilah iketidak 

iseimbangan isehingga ikerja ipegawai imenjadi ikurang iefektif, isaat iingin 

imencetak itugas iharus imengantri iterlebih idahulu. iSementara ilaptop iyang 

idipakai iadalah imilik ipribadi isehingga ijika iterjadi ikerusakan ijuga i idibiayai 

isendiri, iitupun ijika iada iuang inamun ijika itidak iya itidak idibenahi isehingga 

imenghabat ipekerjaan. iFaktor iketika iyaitu iyang imemiliki ikompetensi isesuai 

ibidang. iYang iterjadi iada ibeberapa iSDM imasih ibelum imemiliki ilatar 

ibelakang iyang isesuai idengan ibidang. 

6. O: iBagaimana istrategi imengatasi ipegawai iyang itidak ibersemangat idan 

itidak imemiliki imotivasi iyang itinggi idalam ibekerja iguna imewujudkan 

iefisiensi ikerja i iyang ibaik? 

I: ipertama iadalah imemberi itauladan iuntuk idiri ikita isendiri, ikarena 

iRasulullah idalam iberdakwah imemberi icontoh iyang ibaik isupaya idiikuti 

ioleh iorang ilain.yang ikedua iyaitu imemberi ipengertian itentang ipentingnya 

ibekerja isebagai iibadah, ibahwa imemberi ipelayanan ipada iorang ilain iitu 

iadalah iibadah. 

7. O: iApakah ipara ipegawai isudah imemiliki ikompetensi iyang isesuai idengan 

ibidang imasing-masing? 
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I: iSeperti iyang isaya ikatakan itadi, ibahwa iada ibeberapa ipegawai iyang ibelum 

imemiliki ilatar ibelakang isesuai ibidang inamun isudah ipernah imengikuti 

idiklat idan ipelatihan iuntuk imeningkatkan iskil idasar. 

8. O: iApakah iterdapat isanksi iatau iteguran isaat ipegawai itidak iberdisiplin? 

I: iYa ijelas iada, isetiap ipegawai iharus iberdisiplin ikarena inanti iakan iada 

ikaitan idengan ipengurangan igaji idan ihukum ialam, imasak iudah idewasa 

imasih itelat itanpa ialasan. 

9. O: iApakah ipola itata iruang iseperi iini isudah iefektif, iefisien idan imemberikan 

ikemudahan idalam imelaksanakan ipekerjaan ipegawai? 

I: imanusia imemiliki isifat iserba ikurang idan iselalu itidak ipuas, itata iruang 

iyang iada isaat iini imasih ijauh idari ikata isempurna inamun ibukan iberarti itidak 

ibaik, ikami isebagai ipegawai iberusaha imensyukuri iatas itata iruang iyang iada 

ikarena imemang iyang iada isaat iini isudah ilebih ibaik idari ipada itata iruang idi 

ikantor ilama. iKarena itata iruang iini iterkait idengan ianggaran idari 

ipemerintah. iNamun idengan iketidak isempurnaan itata iruang iini itidak iberarti 

ikita itidak imemiliki isemangat ikerja iyang itinggi. iMaka itata iruang iyang iada 

idimaksimalkan idan ipelayanan iditingkatkan. 

10. O: iApakah iterdapat iplaning iatau iperencanaan iuntuk imengubah itata iruang 

ikantor iyang ilebih iefektif iuntuk ikedepannya? 

I: iSetiap iinstansi ipasti ipunya iplanning iuntuk ikedepannya. iNamun iuntuk 

imasalah iperencanaan itata iruang ikantor ike idepannya iitu ilebih ibaik 

iditanyakan ilangsung ikepada ipimpinan iatau istaf iyang idi iutus ilangsung ipleh 

ipimpinan iterkait imasalah itat iruang ikantor. 

11. O: iMenurut ianda, ikendala iapa isaja iyang idihadapi idalam iimplementasi itata 

iruang ikantor iKementerian iAgama iJember? 

I: iYang ipasti idana, iuang iitu isangat ipenting. 

12. O: iMenurut ianda, isolusi iapakah iyang itepat idiberikan idalam imenghadapi 

ikendala itersebut? 

I: iYa, iuntuk iprosedur ipengajuan idana ike ipemerintah iitu isulit, ijadi iya 

isolusinya imemaksimalkan iapa iyang iada isaat iini isaja isambil imenunggu 

idana iturun. 

 

Lampiran i4 

a. Pelayanan iTerpadu iSatu iPintu i(PTSP) 
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No Pelayanan Output 

1.  Konsultasi iKepegawaian Konsultasi 

2.  Konsultasi iPendidikan iAgama iIslam Konsultasi 

3.  Konsultasi iPendidikan iKeagamaan iIslam Konsultasi 

4.  Konsultasi iSyari‟ah i/ iProblematika iNikah Konsultasi 

5.  Legalisir iIjasah i(PGAH) Legalisir 

6.  Legalisir iIjazah Legalisir 

7.  Legalisir iDokumen iKepegawaian Legalisir 

8.  Legalisir iIjazah Legalisir 

9.  Legalisir iIjazah iPendidikan iMuaddalah Legalisir 

10.  
Legalisir iIjazah/STTB/Surat iKeterangan iPengganti 

iIjazah 
Legalisir 

11.  
Permohonan iPetugas iDo‟a, iSumpah iDan 

iRohaniawan 
Nama iDi iTelp/Email 

12.  
Permohonan iJadwal iSholat, iImsakiyah, iDan 

iKalender iHijriyah 
Jadwal 

13.  Rekomendasi iIzin i iBelajar iAgama iKe iLuar iNegeri Surat iRekomendasi 

14.  
Rekomendasi iIzin iBelajar iAgama iBagi iWarga 

iNegara iAsing i(WNA) 
Surat iRekomendasi 

15.  
Rekomendasi iIzin iMenggunakan iTenaga iAsing 

i(IMTA) 
Surat iRekomendasi 

16.  
Rekomendasi iIzin iOperasional iLembaga 

iPendidikan iAgama iDan iKeagamaan iKatolik 
Surat iRekomendasi 

17.  
Rekomendasi iKartu iIzin iTinggal iTerbatas i(KITAS) 

iBagi iWarga iNegara iAsing 
Surat iRekomendasi 

18.  
Rekomendasi iKartu iIzin iTinggal iTetap i(KITAP) 

iBagi iWarga iNegara iAsing 
Surat iRekomendasi 

19.  Rekomendasi iPindah iMadrasah Surat iRekomendasi 

20.  Rekomendasi iRegistrasi iRumah iIbadah iKatolik Surat iRekomendasi 

21.  
Rekomendasi iRencana iPenggunaan iTenaga iKerja 

iAsing i(RPTKA) 
Surat iRekomendasi 
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22.  Izin iBelajar iS1 iBagi iPNS Surat iKeputusan 

23.  Izin iMagang Surat iIzin iMagang 

24.  Izin iPenelitian Surat iIzin iPenelitian 

25.  
Pengesahan iRencana iKerja iMadrasah i(RKM) iDan 

iRencana iKerja iTahunan iMadrasah i(RKTM) 
Lembar iPengesahan 

26.  Pengesahan iDokumen i(1) iKurikulum Lembar iPengesahan 

27.  Rekomendasi iBantuan iKe iDitjen iBimas iKatolik Surat iRekomendasi 

28.  Rekomendasi iBantuan iKe iDitjen iBimas iHindu Surat iRekomendasi 

29.  Rekomendasi iBantuan iMasjid iDan iMusholla Surat iRekomendasi 

30.  

Rekomendasi iBantuan iMusyawarah iGuru iMata 

iPelajaran i(MGMP) iPai iDan iKelompok iKerja 

iPengawas iPendidikan iAgama iIslam i(POKJAWAS 

iPAI) 

Surat iRekomendasi 

31.  Rekomendasi iBantuan iSarana iDan iPrasarana Surat iRekomendasi 

32.  Rekomendasi iBantuan iPondok iPesantren Surat iRekomendasi 

33.  
Rekomendasi iPendaftaran iLembaga/Organisasi 

iKeagamaan iHindu 
Surat iRekomendasi 

34.  Rekomendasi iPendaftaran iYayasan iHindu i Surat iRekomendasi 

35.  
Rekomendasi iPendirian iDan iPenyelenggaraan 

iPasraman iFormal iDan iNon iFormal 
Surat iRekomendasi 

36.  
Rekomendasi iRegistrasi iLembaga iAgama iDan 

iKeagamaan iKatolik 
Surat iRekomendasi 

37.  
Rekomendasi iTanda iPendaftaran iRumah iIbadah 

iHindu 
Surat iRekomendasi 

38.  Surat iKeterangan iPengganti iIjazah Surat iKeterangan 

39.  Surat iKeterangan iPenyetaraan iIjazah Surat iKeterangan 

40.  Tugas iBelajar iS1 iBagi iPNS Surat iKeputusan 

41.  Mutasi iJFU iTanpa iPerubahan iGrade Surat iKeputusan 

42.  Pensiun iDini iBagi iPns i iGol. iIII/d iKe iBawah Surat iKeputusan 

43.  Rekomendasi iPendaftaran iSekolah iKeagamaan 
Surat iRekomendasi 
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iKristen iTingkat iDasar i(SDTK i& iSMPTK) 

44.  
Rekomendasi iPendaftaran iSekolah iKeagamaan 

iKristen iTingkat iMenengah i(SMTK) 
Surat iRekomendasi 

45.  
Rekomendasi iPendaftaran iUlang iInduk iOrganisasi 

iGereja/Sinode 
Surat iRekomendasi 

46.  
Rekomendasi iPendaftaran iUlang iYayasan 

iKeagamaan iKristen 
Surat iRekomendasi 

47.  
Rekomendasi iPendaftaran iYayasan iKeagamaan 

iKristen 
Surat iRekomendasi 

STANDAR iPELAYANAN iPTSP 

(Berdasarkan iUndang-undang inomer i5 itahun i2009) 

Untuk iseluruh ijenis ilayanan i; 

NO KOMPONEN URAIAN 

1 DASAR iHUKUM 1. Undang-Undang iDasar i1945; 

2. Undang-Undang iNomor i5 iTahun i2014 itentang 

iAparatur iSipil iNegara 

3. Undang-Undang iNomor i13 iTahun i2008 itentang 

iKeterbukaan iInformasi iPublik 

4. Undang-Undang iNomor i25 iTahun i2009 itentang 

iPelayanan iPublik 

5. Permenpan iRB iNomor i15 iTahun i2014 itentang 

iPedoman iStandar iPelayanan 

6. Peraturan iMenteri iAgama iRI iNomor i65 iTahun i2016 

itentang iPelayanan iTerpadu ipada iKementerian iAgama 

7. KMA i118 iTahun i2010 itentang iProgram iPercepatan 

imelalui iPenyelenggaraan iLayanan iUnggulan idi 

iKementraian iAgama 

 

2 PERSYARATAN Proses iAdministrasi ilayanan iyang idiberikan ioleh iPTSP 

idapat idijalankan iapabila iseluruh ipersyaratan iadministrasi 

iberdasarkan idasar ihukum idari iunit ikerja iteknis iterkait 

iuntuk imasing-masing ijenis ilayanan idinyatakan ilengkap 

idan isesuai iberdasarkan ipengecekan iPetugas. 

 

3 SISTEM, 

iMEKANISME iDAN 

iPROSEDUR 

Sistem ikerja iPTSP iKantor i iKementerian iAgama 

iKabupaten iJember iadalah isebagai iberikut: 

a. PEMOHON iDATANG iKE iPTSP 

- Selama isistem imasih ioffline, ipemohon iharus 

idatang isendiri ike iPTSP iuntuk imendapatkan 
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ilayanan iyang idisediakan idengan imengisi iformulir 

ilayanan idan iselanjutnya iakan idiproses ioleh 

ipetugas isesuai iSOP iyang itelah iditetapkan. 

- Ketika isistem itelah ionline, ipemohon itidak iharus 

idatang ike iPTSP ikarena idapat imengajukan 

ipermohonan ilayanan isecara ionline idengan icara 

imelengkapi idata isesuai iformat iisian ipada iaplikasi 

iyang idisediakan ioleh iadmin. 

 

 

b. PEMOHON iDITERIMA iPETUGAS iINFORMASI 

- Petugas iberdiri, imengucapkan isalam idan 

imempersilahkan iduduk ipemohon, ilalu 

imenanyakan ikeperluan. 

- Petugas imenjelaskan iprosedur idan ipersyaratan 

ijenis ilayanan iPTSP isesuai idengan ikeperluan 

ipemohon. 

- Petugas imemberikan iFormulir iPermohonan idan 

imemandu ipemohon imengisi iformulir idimaksud, 

ijika ipemohon isudah imembawa idokumen 

ipersyaratan. 

- Petugas imemandu ipemohon iuntuk imengambil i 

iNomor iAntrian isesuai ijenis ilayanan iyang 

idiperlukan iserta imenunjukkan iloket iyang iakan 

imelayaninya. 

 

c. PENERIMAAN iDAN iPEMERIKSAAN 

iDOKUMEN iOLEH iFRONT iOFFICE i(FO) 

- Petugas iberdiri, imengucapkan isalam idan 

imempersilahkan iduduk ipemohon, ilalu 

imenanyakan ikeperluan. 

- Petugas imeminta iFormulir iPermohonan idan 

idokumen iyang idibawa ipemohon ilalu imelakukan 

iinput idata ike idalam isistem idan imelakukan 

ipemeriksaan ikelengkapan iawal iberdasar 

ichecklist ikelengkapan idokumen. iPetugas 

imemberikan ijawaban, ijika: 

1) Dokumen ilengkap i(tanpa imelihat ikonten), 

ipemohon imencetak itanda iterima idokumen i& 

imemberikan iparaf iserta imengisi itanggal 

iestimasi ipenyelesaian ilayanan. i 

2) Dokumen itidak ilengkap i(tanpa imelihat 

ikonten), idiberikan ijawaban itertulis iberupa iprint 

iout iatas ichecklist iyang idilakukan iberserta 

ipenjelasannya idan idokumen idikembalikan. 

- Tanda iterima idicetak irangkap i3, ilembar ipertama 

idiserahkan ipemohon, ilembar ike i2 idan i3 idisatukan 
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idengan idokumen. 

- Selanjutnya idokumen idiserahkan ike ipetugas iBO 

iuntuk i idiproses. i 

- Petugas iberdiri idan imengucapkan iterima ikasih. 

d. PENELITIAN iDAN iEKSEKUSI iBERKAS iOLEH 

iBACK iOFFICE i(BO) 

- Petugas imenerima idokumen idari ipetugas iFO idan 

imelakukan ipenelitian iterhadap: 

1) Kebenaran idan ikesesuaian idokumen isecara 

iteknis iberdasar iaturan iyang iada. 

2) Keabsahaan idokumen iadministrasi iyang 

idiserahkan idengan iidentitas ipemohon. 

- Jika idokumen isesuai, imaka i: 

1) Petugas iberkoordinasi idengan iSupervisor idan 

iunit ikerja iterkait iuntuk itindak ilanjut ilayanan 

isesuai iketentuan iyang iditetapkan. 

2) Petugas imencetak idokumen ihasil idan 

imemproses imengesahannya. 

3) Petugas imeminta inomor idan istempel ike 

ipetugas iBO ibagian ipersuratan. 

4) Petugas imenyampaikan idokumen ihasil ikepada 

ipetugas iFO idokumen. 

- Jika idokumen itidak isesuai i: i 

1) Petugas iberkoordinasi idengan iSupervisor idan 

imembuat iBerita iAcara iketidaksesuaian 

idokumen. 

2) Berita iAcara iketidaksesuaian idokumen 

idiserahkan ike iPetugas iFO idokumen. 

 

e. PENYAMPAIAN iHASIL iOLEH iPETUGAS iFO 

iDOKUMEN 

- Petugas imemanggil ipemohon iyang idokumennya 

itelah iselesai idiproses iatau idikembalikan. 

- Petugas iberdiri, imengucapkan isalam idan 

imempersilahkan iduduk ipemohon, ilalu 

imenanyakan itanda iterima idokumen iyang idibawa 

ipemohon. 

- Petugas imenyerahkan idokumen ihasil iatau 

imenyembalikan idokumen iyang itidak isesuai 

ibeserta iBerita iAcara iketidaksesuaian. 

- Petugas imeminta ipemohon imenandatangi ibuku 

itanda iterima idokumen. 

- Petugas imeminta ipemohon iuntuk imemberikan 

ipendapat iterkait ikepuasan iatas ilayanan iyang 

iditerima. 

- Petugas iberdiri idan imengucapkan iterima ikasih. 

f. PENGARSIPAN iDOKUMEN iHASIL iOLEH 
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iARSIPARIS 
Arsiparis iPTSP imelakukan ikegiatan ipengarsipan iatas 

isurat/dokumen ipemohon idan ihasil isesuai idengan 

ikriteria. 

 

 

g. PENDISTRIBUSIAN iDOKUMEN iOLEH 

iCARAKA 
Caraka imelakukan ikegiatan ipendistribusian isurat i/ 

idokumen i isesuai idengan iketentuan iyang iberlaku. 

 

h. ALUR iTATA iPERSURATAN iOLEH iFO i& iBO 

iPERSURATAN 

- Alur iSurat iMasuk i 

1) Petugas iFO imenerima isurat imasuk ibaik idari 

iASN, imasyarakat, ipos imaupun ikurir. 

2) Petugas iFO imenyerahkan isurat itersebut ike 

ipetugas iBO iuntuk idipilah iberdasarkan 

ipenggolongan isurat iyang iditetapkan. 

3) Petugas iBO imengembalikan isurat ikepada 

ipetugas iFO iuntuk idiinput idatanya ike iaplikasi 

ipersuratan idan imemberikan itanda iterima 

isurat itersebut. 

4) Petugas iFO imencetak ilembar idisposisi 

irangkap i2 iuntuk isurat iyang imemerlukan 

idisposisi ikepala i/Kabag iTU idan imencetak 

ilembar ipengantar iuntuk isurat iyang ilangsung 

idiproses idi iunit ikerja. 

5) Petugas iBO imelakukan ipemindaian isurat 

imasuk idan idiupload ike iaplikasi isesuai idata 

iyang itelah idiinput isebelumnya. i 

6) Petugas iBO imenyerahkan isurat imasuk ikepada 

iCaraka iuntuk ididistribusikan isesuai iarah 

isurat. 

 

- Alur iSurat iKeluar 

1) Petugas iBO imenerima ipermintaan inomor 

isurat idari ipetugas iBO ilayanan iatau iunit ikerja 

imelalui iaplikasi ipersuratan. 

2) Surat ikeluar iditeliti ikebenaran iformat 

ipenulisan iserta ipemberian ikode 

iklasifikasinya, isesuai iketentuan iyang iberlaku. 

3) Jika iformat idan ikode isurat itelah isesuai, 

ipetugas iBO ipersuratan iberkoordinasi idengan 

ipetugas iFO ipersuratan imemberi inomor isurat 

ikeluar. 
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4 JANGKA iWAKTU 

iPENYELESAIAN 

a. Untuk ilayanan ione iday iservice imembutuhkan iwaktu 

ikurang ilebih i30 is.d. i120 imenit iper-dokumen, idengan 

iurutan iproses i: 

- Pemohon idatang ike iPTSP. 

- Pemohon iditerima ipetugas iinformasi. 

- Penerimaan idan ipemeriksaan idokumen ioleh iFO. 

- Penelitian idan ieksekusi idokumen ioleh iBO. 

- Penyampaian ihasil ioleh ipetugas iFO idokumen. i 

- Pengarsipan idokumen ihasil ioleh iarsiparis. 

b. Untuk ilayanan inon ione iday iservice i imembutuhkan 

iwaktu ilebih i idari isatu ihari, idengan iurutan iproses i: 

- Pemohon idatang ike iPTSP. 

- Pemohon iditerima ipetugas iinformasi. 

- Penerimaan idan ipemeriksaan idokumen ioleh iFO. 

- Penelitian idan ikeabsahan idokumen ioleh iBO. 

- Verifikasi idokumen idan ilapangan ioleh iunit ikerja. 

- Penyampaian iBerita iAcara ihasil iverifikasi ioleh iunit 

ikerja. 

- Penyampaian ihasil ioleh ipetugas iFO iDokumen. i 

- Pengarsipan idokumen ihasil ioleh iarsiparis. 

5 BIAYA Rp. i0,- i(Tidak iada ibiaya iyang idipungut iuntuk isemua 

ipelayanan) 

 

6 PRODUK 

iPELAYANAN 

Dokumen ioutput iatas ilayanan iyang idiberikan iberupa i: 

a. Surat iKeputusan 

b. Surat iRekomendasi 

c. Surat iIzin 

d. Surat iKeterangan 

e. Surat iPengantar 

f. Tanda iDaftar 

g. Data iKeagamaan 

h. Legalisir 

i. Jadwal isholat i/ iaudiensi 

j. Nama irohaniwan i/ inara isumber 

k. Lembar iPengesahan 

7 SARANA/PRASARA

NA iDAN/ATAU 

iFASILITAS 

a. Mesin icetak inomor iantrian 

b. Perangkat ipenampil inomor iantrian 

c. Perangkat iruang itunggu i(kursi, imeja, iTV idll) 

d. Komputer i 

e. Printer i 

f. Scanner 

g. Perangkat ikomunikasi iyang iterkoneksi iinternet 

h. Sistem iaplikasi i 

i. Telepon/fax i/aipon i 

j. CCTV i 
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k. Server 

l. Kertas, itinta iprinter, iATK 

m. Air imineral idan ipermen 

8 KOMPETENSI 

iPELAKSANA 

 

N

O 

FUNGSI 

iPELAKSA

NA 

KOMPETENSI iDIBUTUHKAN 

1 Superviso

r 

 

a. Status: 

ASN iminimal igol. iIII/a 

b. Pendidikan: 

Sarjana 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman iyang 

imemadai itentang ikearsipan 

idan ipersuratan 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Memiliki ijiwa ikepimimpinan 

- Tanggung iJawab 

- Inovatif 

- Jujur 

2 Front 

iOffice 

a. Status: 

PPNPN i(Pegawai iPemerintah 

iNon iPegawai iNegeri i) i 

b. Pendidikan: 

Sarjana 
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c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman i 

itentang ipersuratan 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Tanggung iJawab 

- Memiliki ikemampuan 

ikomunikasi iyang ibaik 

- Jujur 

- Berpenampilan imenarik 

3 Back 

iOffice 

a. Status: 

ASN iminimal igol. iIII/a 

b. Pendidikan: 

Sarjana 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman iyang 
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imemadai itentang ikearsipan 

idan ipersuratan 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Tanggung iJawab 

- Jujur 

4 Petugas 

iInformasi 

i 

a. Status: 

PPNPN i(Pegawai iPemerintah 

iNon iPegawai iNegeri i) i 

b. Pendidikan: 

Sarjana 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman i 

itentang ipersuratan 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Tanggung iJawab 

- Memiliki ikemampuan 

ikomunikasi iyang ibaik 

- Jujur 

- Berpenampilan imenarik 

- Responsif iterhadap ipemohon 

5 Caraka a. Status: 

ASN iminimal igol. iII/a 
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b. Pendidikan: 

SMA 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Pemetaan i idi ilingkungan 

iKanwil iKementerian iAgama 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Mampu imengendarai 

ikendaraan ibermotor 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Mampu iberkomunikasi 

idengan ibaik 

- Cekatan 

- Rapi 

- Tanggung iJawab 

- Jujur 

- Sehat 

6 Pranata 

iKompute

r 

a. Status: 

ASN iminimal igol. iIII/a 

b. Pendidikan: 

Sarjana iKomputer 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Sistem iInformasi i(Software idan 

iHardware) 

f. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman iyang 

imemadai itentang ijaringan 

isebagai iuser imaupun iadmin 

g. Ketrampilan iInterpersonal: 



178 

 

 
 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Mampu iberkomunikasi 

idengan ibaik 

- Cekatan 

- Tanggung iJawab 

- Jujur 

7 Pengadmi

nistrasi 

a. Status i: i 

ASN iminimal igol. iIII/a 

b. Pendidikan: 

Sarjana 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 

- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP 

- Peraturasn iTata inaskah idinas 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

- Memiliki ipemahaman iyang 

imemadai itentang ikearsipan 

idan ipersuratan 

h. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Tanggung iJawab 

- Jujur 

- Mampu iberkomunikasi 

idengan ibaik 

8 Reception a. Status: 

PPNPN i(Pegawai iPemerintah 

iNon iPegawai iNegeri i) i 

b. Pendidikan: 

Sarjana 

c. Bimtek i: 

- Sistem i& iprosedur ilayanan 
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- Aplikasi ipersuratan i& ilayanan 

- Struktur iorganisasi 

- Keprotokolan 

- Public irelation 

d. Pengetahuan ikerja: 

- Peraturan iperundangan idan 

iSOP iterkait ilayanan iPTSP. 

e. Ketrampilan iKerja: 

- Menguasai iaplikasi iyang 

idigunakan idalam iPTSP 

- Menguasai iSOP ilayanan 

iyang i idilaksanakan idi iPTSP 

f. Ketrampilan iInterpersonal: 

- Ramah 

- Santun 

- Teliti 

- Cekatan 

- Berpikir ianalitik 

- Tanggung iJawab 

- Memiliki ikemampuan 

ikomunikasi iyang ibaik 

- Jujur 

- Berpenampilan imenari 

- Responsif iterhadap itamu 
 

9 PENGAWASAN 

iINTERNAL 

a. Pengawasan iinternal iterhadap iproses iadministrasi 

iPTSP idilakukan ioleh iSupervisor iPTSP idan 

iPenanggungjawab imelalui iCheck ilist iPengawasan 

iInternal. 

b. Secara iperiodik isetiap i3 i(tiga) ibulan, idilakukan 

ipemeriksaan iinternal ioleh iPenanggungjawab iuntuk 

imemeriksa ikesesuaian iproses idan iproduk 

iadministrasi iPTSP idan idicatat idalam iformat 

iEvaluasi iKinerja iPelaksana. 

10 PENANGANAN 

iADUAN 

a. PTSP imenyediakan isarana ikomunikasi ibagi 

imasyarakat/ ipemohon iyang iakan imelakukan 

ipengaduan iserta isaran idan imasukan isecara ilangsung 

imelalui ipetugas ipenerima iaduan iatau iperangkat 

isistem iinformasi/kotak iaduan iyang itersedia idi iruang 

ipelayanan, imaupun imelalui itelepon/e-mail. 

b. Pemohon iyang ihendak iberkomunikasi iatau 

imenyampaikan ipengaduan isecara ilangsung iharus 

imenyampaikan iidentitas idiri iserta ihal iyang iakan 

idikomunikasikan/diadukan ikepada ipetugas ipenerima 

iaduan. 

c. Petugas ipenerima iaduan iakan imencatat ihal iyang 

idiadukan idalam iLog iBook iPengaduan ipada 

iAplikasi. 

d. Permintaan iinformasi imaupun ipengaduan iyang imasuk 
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imelalui itelepon iakan ilangsung idirespon ioleh ipetugas 

ipenerima iaduan idan idicatat ike idalam iLog iBook 

iPengaduan ipada iAplikasi. 

e. Semua ipengaduan iyang imasuk imelalui iberbagai 

isarana ipengaduan iyang isudah idirekam idalam iLog 

iBook iPengaduan, iapabila ibisa ilangsung idijawab ioleh 

ipetugas ipenerima iaduan iakan ilangsung 

idijawab/disampaikan ikepada iPemohon ibersangkutan. 

f. Sedangkan ipertanyaan imaupun ipengaduan iyang 

imemerlukan iinvestigasi ilebih ilanjut iakan iditeruskan 

ikepada ipejabat iterkait iuntuk idapat iditindaklanjuti. 

g. Penyelesaian imasalah ipengaduan iserta 

ikeputusan/solusi iyang idiberikan ioleh ipejabat iterkait 

idicatat idalam iLog iBook iPengaduan. 

h. Berdasarkan ijawaban ipada iLog iBook iPengaduan, 

ipetugas ipenerima iaduan imemberi ijawaban ikepada 

ipemohon. 

i. Setiap iakhir ibulan ipetugas ipenerima iaduan imerekap 

iseluruh ipengaduan idan imelaporkan ikepada 

iSupervisor. iSelanjutnya iSupervisor imengecek itindak 

ilanjut ipengaduan idan imemastikan itidak iada idampak 

ilanjutan iatas ihal iyang idiadukan ioleh ipemohon. 

j. Apabila ipada irekap ilaporan ibulanan iLog iBook 

ipengaduan iterdata i5 i(lima) imasalah ipengaduan iyang 

isama, imaka iPenanggung iJawab iPTSP iakan 

imengkoordinir itindakan iperbaikan imelalui 

iinvestigasi iakar ipermasalahan ihingga ipenetapan 

itindakan iperbaikan iyang idiperlukan iagar imenjamin 

itidak iterjadi imasalah/pengaduan iberulang. 

k. Penyelesaian imasalah idilaporkan ikepada iPenanggung 

iJawab iPTSP iuntuk idisampaikan ikepada iPengarah 

iPTSP. 

 

11 JUMLAH 

iPELAKSANA 

 

 

NO FUNGSI iPELAKSANA JUMLAH 

iORANG 

1 Supervisor 1 iorang 

2 Front iOffice 

● Persuratan 

● Layanan 

● Dokumen, ipengaduan idan iSKM 

 

1 iorang 

2 i iorang 

1 iorang 

3 Back iOffice Masing2 
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iruangan 

4 Petugas iInformasi 1 iorang 

5 Petugas iCaraka 1 iorang 

6 Pranata iKomputer 1 iorang 

7 Pengadministrasi 1 iorang 

8 Reception 1 iorang 

TOTAL 20 iorang 
 

12 JAMINAN 

iPELAYANAN 

Kepala iKantor i iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

imenjamin iseluruh iproses ilayanan iPTSP idijalankan isesuai 

idengan iStandar iPelayanan iyang idiatur ipada idokumen iini. 

iUntuk imemastikan ipelayanan idilaksanakan isecara 

iterkendali, iKepala iKantor i iKementerian iAgama iProvinsi 

iJawa iTimur imenerbitkan: iBuku iPanduan, iMaklumat 

iLayanan, idan iStandar iOperasional iProsedur i(SOP) 

ilayanan. 

 

13 JAMINAN 

iKEAMANAN 

a. Keamanan iproses ilayanan iPTSP idijamin imelalui 

ipembatasan ihak iakses isecara ifisik ikepada ipemohon idi 

iPTSP. iPemohon idapat ibertemu ilangsung idengan 

iPetugas iFO iuntuk iproses ipenjelasan iawal imaupun 

iproses ipenerimaan iberkas i(Tanda iTerima iPermohonan 

ibeserta inomor iurut iyang itercetak) iditerbitkan imelalui 

iSistem iAplikasi. 

b. Seluruh idokumen iditerbitkan imelalui isistem iaplikasi i 

idengan ilogin iID iyang iberbeda ibagi isetiap ipersonil 

iuntuk ikemanan idata. 

14 EVALUASI 

iKINERJA 

iPELAKSANA 

Kinerja iyang iterkait idengan iproses ilayanan iPTSP, idipantau 

isecara iberkala isetiap i3 i(tiga) ibulan isekali ioleh iTim 

iKoordinator iPTSP imenggunakan iformat iEvaluasi 

iKinerja iPelaksana, iyang iakan idibahas idalam irapat 

ikoordinasi ipimpinan iuntuk itindak ilanjut. 

 

 

A. PELAKSANAAN iKINERJA 

No Pelayanan Output 
Jangka 

iWaktu 
Unit iKerja 
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48.  Konsultasi iKepegawaian Konsultasi 30 Menit Unit iKepegawaian 

49.  
Konsultasi iPendidikan 

iAgama iIslam 
Konsultasi 30 Menit Seksi iPAIS 

50.  
Konsultasi iPendidikan 

iKeagamaan iIslam 
Konsultasi 30 Menit Seksi iPD iPontren 

51.  
Konsultasi iSyari‟ah i/ 

iProblematika iNikah 
Konsultasi 30 Menit Seksi iBimas iIslam 

52.  Legalisir iIjasah i(PGAH) Legalisir 30 Menit Hindu 

53.  Legalisir iIjazah Legalisir 30 Menit Bimas iKristen 

54.  
Legalisir iDokumen 

iKepegawaian 
Legalisir 30 Menit Umum 

55.  Legalisir iIjazah Legalisir 30 Menit Bimas iKatholik 

56.  
Legalisir iIjazah iPendidikan 

iMuaddalah 
Legalisir 30 Menit Seksi iPD iPontren 

57.  

Legalisir iIjazah/STTB/Surat 

iKeterangan iPengganti 

iIjazah 

Legalisir 30 Menit Seksi iPendma 

58.  
Permohonan iPetugas iDo‟a, 

iSumpah iDan iRohaniawan 

Nama iDi 

iTelp/Email 
30 Menit Humas 

59.  

Permohonan iJadwal iSholat, 

iImsakiyah, iDan iKalender 

iHijriyah 

Jadwal 30 Menit Syariah 

60.  
Rekomendasi iIzin i iBelajar 

iAgama iKe iLuar iNegeri 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pontren,Pendma 

61.  

Rekomendasi iIzin iBelajar 

iAgama iBagi iWarga iNegara 

iAsing i(WNA) 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pontren,Pendma 

62.  

Rekomendasi iIzin 

iMenggunakan iTenaga 

iAsing i(IMTA) 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pendma 

63.  

Rekomendasi iIzin 

iOperasional iLembaga 

iPendidikan iAgama iDan 

iKeagamaan iKatolik 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Bimas iKatholik 
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64.  

Rekomendasi iKartu iIzin 

iTinggal iTerbatas i(KITAS) 

iBagi iWarga iNegara iAsing 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pontren/pendma 

65.  

Rekomendasi iKartu iIzin 

iTinggal iTetap i(KITAP) 

iBagi iWarga iNegara iAsing 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pontren/pendma 

66.  
Rekomendasi iPindah 

iMadrasah 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Seksi iPendma 

67.  
Rekomendasi iRegistrasi 

iRumah iIbadah iKatolik 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Bimas iKatholik 

68.  

Rekomendasi iRencana 

iPenggunaan iTenaga iKerja 

iAsing i(RPTKA) 

Surat 

iRekomendasi 
30 Menit Pendma 

69.  Izin iBelajar iS1 iBagi iPNS 
Surat 

iKeputusan 
60 menit Unit ikepegawaian 

70.  Izin iMagang 
Surat iIzin 

iMagang 
60 menit Unit ikepegawaian 

71.  Izin iPenelitian 
Surat iIzin 

iPenelitian 
60 Menit 

Pendma/pontren/bimas 

iIslam 

72.  

Pengesahan iRencana iKerja 

iMadrasah i(RKM) iDan 

iRencana iKerja iTahunan 

iMadrasah i(RKTM) 

Lembar 

iPengesahan 
60 Menit Seksi iPendma 

73.  
Pengesahan iDokumen i(1) 

iKurikulum 

Lembar 

iPengesahan 
60 Menit Seksi iPendma 

74.  
Rekomendasi iBantuan iKe 

iDitjen iBimas iKatolik 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iKatholik 

75.  
Rekomendasi iBantuan iKe 

iDitjen iBimas iHindu 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iHindu 

76.  
Rekomendasi iBantuan 

iMasjid iDan iMusholla 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Seksi iBimas iIslam 

77.  

Rekomendasi iBantuan 

iMusyawarah iGuru iMata 

iPelajaran i(MGMP) iPai iDan 

iKelompok iKerja iPengawas 

iPendidikan iAgama iIslam 

i(POKJAWAS iPAI) 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Seksi iPais 
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78.  
Rekomendasi iBantuan 

iSarana iDan iPrasarana 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Seksi iPendma 

79.  
Rekomendasi iBantuan 

iPondok iPesantren 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Seksi iPD.Pontren 

80.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iLembaga/Organisasi 

iKeagamaan iHindu 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iHindu 

81.  
Rekomendasi iPendaftaran 

iYayasan iHindu i 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iHindu 

82.  

Rekomendasi iPendirian 

iDan iPenyelenggaraan 

iPasraman iFormal iDan iNon 

iFormal 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iHindu 

83.  

Rekomendasi iRegistrasi 

iLembaga iAgama iDan 

iKeagamaan iKatolik 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iKatholik 

84.  

Rekomendasi iTanda 

iPendaftaran iRumah iIbadah 

iHindu 

Surat 

iRekomendasi 
60 Menit Bimas iHindu 

85.  
Surat iKeterangan iPengganti 

iIjazah 

Surat 

iKeterangan 
60 Menit Seksi iPendma 

86.  
Surat iKeterangan 

iPenyetaraan iIjazah 

Surat 

iKeterangan 
60 Menit Seksi iPendma 

87.  Tugas iBelajar iS1 iBagi iPNS 
Surat 

iKeputusan 
60 menit Analis ikepegawaian 

88.  
Mutasi iJFU iTanpa 

iPerubahan iGrade 

Surat 

iKeputusan 
120 menit Analis ikepegawaian 

89.  
Pensiun iDini iBagi iPns i iGol. 

iIII/d iKe iBawah 

Surat 

iKeputusan 
120 menit Analis ikepegawaian 

90.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iSekolah iKeagamaan 

iKristen iTingkat iDasar 

i(SDTK i& iSMPTK) 

Surat 

iRekomendasi 
120 Menit Bimas iKristen 

91.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iSekolah iKeagamaan 

iKristen iTingkat iMenengah 

i(SMTK) 

Surat 

iRekomendasi 
120 Menit Bimas iKristen 
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92.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iUlang iInduk iOrganisasi 

iGereja/Sinode 

Surat 

iRekomendasi 
120 Menit Bimas iKristen 

93.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iUlang iYayasan iKeagamaan 

iKristen 

Surat 

iRekomendasi 
120 Menit Bimas iKristen 

94.  

Rekomendasi iPendaftaran 

iYayasan iKeagamaan 

iKristen 

Surat 

iRekomendasi 
120 Menit Bimas iKristen 

 

 

 

Lampiran i5 

Dokumentasi iTata iRuang iKantor 

Hari, iTanggal : iSenin, i02 iMaret i2020 

Waktu  : i08.45 iWIB 

Lokasi  : iKantor iKementerian iAgama iKabupaten iJember 

 

 

Gambar iKementerian iAgama iKabupaten iJember itampak idepan 
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Gambar iPelayanan iTerpadu iSatu iPintu 

 

Gambar iruang ibagian iHUMAS iberdekatan idengan iPTSPP 

 

Gambar iruang ibagian iPendidikan iMadrasah i(PENDMA) 
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Gambar iruang ikepala ibagian iPENDMA 

 

 

 

Gambar iruang itunggu iBIMAS iIslam idan iPeny. iSyari‟ah 
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Gambar itangga imenuju ilantai i2 

 

Gambar iruang ikepala ikantor 

 

Gambar isekertaris ikepala ikantor 
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Gambar iruang ibagian iperencanaan 

 

Gambar iruang ibagian ikeuangan 

 

 

Gambar ilorong idan isekat ikaca isetiap iruang ibagian iyang ilinier 
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Gambar iruang iarsip 

 

Gambar iruang ikepala iSub. iBagian iTata iUsaha 

 

 

Gambar iruang ibagian iPD iPONTREN 
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Gambar iruang ibagian iPAIS 

 

Gambar iruang ibagian ipenyelenggara iKristen, iHindu idan iBudha 
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Gambar iruang irapat ilesehan 

 

Peneliti ibersama iBapak iThohir 

 

Peneliti ibersama iBapak iRizal 

 

 

Peneliti ibersama iBapak iRudi 
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Gambar isuasana iwawancara idengan isalah isatu iinforman 
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