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ABSTRAKSI

Fenelitian ini bertujuan untuk mengetahui sistem
penyimpanan arsip pada kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat Il Maros, dan untuk
mengstahui bentuk tata ruang pada kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II
Maros.

Dalam melaksanakan penelitian ini penulis menggunakan
jenis penelitian lapangan (field research). Ssbelum
penelitian dilaksanakan terlebih dahulu penulis melaksana-
kan tinjauan pustaka (literatur riview) untuk mendapatkan
data yang dibutuhkan dalam penulisan skripsi ini, penulis
menggunakan msetode survey. Sehubungan dengan itu penulis
menggunakan teknik pengumpulan data yvaitu teknik
observasi, teknik interview (wawancara) dan pemeriksaan
dokumen—-dokumen.

Serdasarkan pada hasil penelitian maka penulis dapat
menyimpulkan masalah sistem penyimpanan arsip dan ben tuk
tata ruang kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat &I Haro%, sebagai berikut :

1. Sub bagian dan seksi pada kantor Departemen Fendidikan
dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkst [I Maros telah
dilaksanakan penyimpanan dan pam2liharaan arsip
berdasarkan pstunjuk-petuniuk vsng telah ditetapkan.

Z. Dalam pengzlolaan arsip pada kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II

T3 )




Maros vyaitu mulai dari pesnylmpanan sampali kepada
pemeliharaan berjalan tidak sebagaimana mestinya.
Fasilitas penyimpanan arsip yang ada di kantor
Departemen FPendidikan dan Kebudayaan kabupaten Daerah
Tingkat II Maros belum memungkinkan untuk penyimpansan
arsip secara m=madail sehingga dalam mEnyimpan arsip
seringkali ditempatkan dalam tempat yang Sama.

Dari ke 7 syarat pokok tata ruang kantor pokok sebagai
mana yang dikemukakan oleh Drs. The Liang Gie <sebagail
dasar penulis mengamati masalah tata ruang kantor,
belum seluruhnya diterapkan.

Pegawai di kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Dasran Tingkat I1 Maros secara LML
menyatakan kurang puas mengenal adanya tata vruang di

kantor tersebut.
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ABSTRAKSI

Fenelitian ini bertujuan untuk mengetahui sistem
penyimpanan arsip pada kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros, dan untuk
mengetanui bentuk tata ruang pada kantor Departemsn
Fendidikan dan kKebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat 1II
Maros.

Dalam melaksanakan penelitian ini penulis menggunakan
jenis peﬁelitian lapangan (fTield ressarch). Sebelum
pen=litian dilaksanakan terlebih dahulu penulis melaksana-
kan tinjauan pustaka (literatur riview) untuk mendapatkan
data yaég dibutuhkan dalam penulisan skripsi ini, penulis
menggunakan metode survey. Sehubungan dengan itu penulis
menggunakam teknik pehgumpu;an data yalitu teknik
observasi, teknik interview (wawancara) dan pemeriksaan
dokumen-dokumen .

Berdasarkan pada hasil penslitian maka penulis dapat
menyimpulkan masalah si%tem penyimpanan arsip dan bentuk
tata ruang kantor Dspartemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros, sebagai berikut i
1{ Sub bagian dan seksi pada kantor Departemen Pendidikan

dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tihggat Il Maros telah
dilaksanakan penyimpanan dan  pemeliharaan arsip

berdasarkan petunjuk;petunjuk vang telah ditetapkan.

)

- Dalam pengslolaan ‘arsip pada kantor Departemsn

Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II




Maros vyaitu mulai dari penyilmpanan sampai kepada
pemeliharaan berjalan tidak sebagaimana meEstinya.
Fasilitas penyimpanan arsip yang ada di kantor
Departemsn Pendidikan dan Kebuﬁayaan Kabupaten Dasrah
Tingkat II Maros belum memungkinkan untuk penyimpanan
arsip secara memadai sehingga dalam ‘menyimpan arsip
seringkali ditempatkan da}am tempat yang sama.

Dari ke 7 syarat pokok tata ruang kantor pokok sebagai

mana yang dikemukakan oleh Drs. The Liang Gie sebagai

dasar penulis mengamati masalah tata ruang kantor,

pelum seluruhnya diterapkan.

Fegawai di kantor Departeman Pendidikan dan -Kebudayaan
Kabupaten Dasrah Tingkat II HMaros secara umum
menyatakan kurang puas mengenai adanya tata ruang di

Lantor tersebut.
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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang
Dalam zaman globalisasi dewasa Ind, peranan

birokrasi pemerintahan mulai dari tingkat pusat sampai
ketingkat  daerah semakin  perlu diupayakan adanya
pelayanan yang ber-—-kualitas baik kepada masyarakat maupun
aparat birokrasi pemerintahan itu sendiri.

Salah satu upaya untuk mewujudkan pelayanan vang
semakin berkuslitas dalam birokrasi pemerintahan, pems-—
rintah meEnggariskan pedomannya mengenail oembangunan
aparatur pemerintah di Indonesia dalam Baris-Baris Besar
Haluan Negara 1988, yang antara lain berbunyi :

"Fembinaan penyempurnaan dan pendayagunaan aparatur

pemerintah, baik ditingkat pusat meupun daerah
termasuk perusahaan—perusahaan milik negara dan
milik daerah selaku aparatur perekonomian negara
perlu dilakukan secara terus menerus sehingga dapat
meningkatkan kemampuan, pengabdian dan keteladanan-
nya. sejalan dengan itu aparatur pemesrintah makin
mampu melayani, meEngavomi serta menumbuhkan
prakarsa dan partisipasi masyarakat dalam pem-
bangunan dan tanggap terhadap pandangan—pandangan
dan aspirasi yang hidup dalam masyarakat. (GEBHN,
1988 = 11

Dengan berpedoman pada ketentuan GEHN 1988 tersebut
di atas, maka jelaslah aparatur psmerintah yang tersebar
dalam birokrasi pemerintahan mulai dari tingkat pusat

sampal ke dasrah—-daerah diharapkan dalam menjalankan

tugas—tugas pemsrintahan mencapsli keberhasilan sesuail

dengan ketentuan serta memberikan playanan yang




2
memuaskan, baik kepada masyarakat maupun birokrasi
pemerintahan itu sendiri.

Untuk mewuiudkan hal tersebut di atas, maka aparatur
pemerintahan yang t ersebar dari pusat sampai ke daesrah-
dasrah harus ditunjang oleh berbagai aspek administrasi
vang mantap untuk mendukung pelaksanaan—-pelaksanaan
tugas-tugas dalam birokrasi pemerintahan.

Aspek administrasi dalam birokrasi pemerintahan
dewasa ini di Indonesia masih merupakan masalah yang
perlu mendapatkan perhatian dari pemsrintah, terutama
administrasi pemerintahan yang ada di daesrah tingkat II
(kabupaten atau kota madya).

Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan merupa—
kan salah satu birokrasi pemerintahan yang ada pada
Kabupaten Daerah Tingkat 1I Maros vyang ditugaskan untuk
mensukseskan di bidang pendidikan dan kebuéayaan di
daerah tersebut, juga tidak terlepas dari permasalahan
baik yang menyangkut administrasi pendidikan dan ke-
budayaan maupun administrasi kepegawaian, administrasi
perbekalan, administrasi keuangan, dan administrasi per-
kantoran.

Khusus mengenai administrasi perkantoran di Kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Dae;ah
Tingkat 1II HMaros penulié menemukan berbagai segi per-—
masalahan seperti penyimpanan arsip atau dakumen‘ yang

tidak teratur, sehingga pada saat dibutuhkan arsip ter-
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sebut mengalami kelambatan, bahkan arsip terssbut kadang-
kadang tidak ditemukan. Kemudian masalan yang lain dalam
kantor tersebut yaitu mengenai tata ruang kantortersebut
terdapat bagian dimana | fasilitas ruwang kantor tidak
tertata dengan baik sehingga pegawai dalam m=2laksanakan
tugas—tugas administrasi perkantoran mesngalami gerakan
yang tidak efektif untuk berhubungan dengan pegawai yang
lain dalam suatu ruangan dalam kantor tersebut.
Berdasarkan hal tersebut di atas psnulis terdorong
untuk meneliti mengenai "Administrasi FPerkantoran pada
Kantor Departemen Pendidikan dan FKebudayaan Kabupaten

Dasrah Tingkat II Maros".
B. Batasan dan Ferumusan Masalah

Administrasi .perkantaran merupakan salah satu aspek
administrasi vyang terdapat di Kantor Departemen Pen-
didikan dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II1 Maros.

Dalam kegiatan pengoperasiannya di kantor tersebut
terdapat berbsgal macam masalah sesperti yang telah di
remukakan di atas tersebut. Dalam hubungan dengan
penulisan skripsi ini penulis membatasi pada sskitar
permasalahan sistem penyimpanan arsip dan bentuk tata
ruang kantornys.

Adapun vyang menjadi perumusan masalah dalam pene-

litian skripsi ini adalah :
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Bagaimana sistem penyimpanan arsip di Kantor Depar-
temen Pendidikan dan Kebudayaan FKabupaten Daerah
Tingkat II Maros ?

Bagaimana bentu kata ruang kantor Departemen FPendidi-

kan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros 7
Tujuan dan Kegunaan Penelitian

1. Tujuan Fenelitian

Tujuan penelitian ini adalah @

4) Untuk mengetahui sistem penyimpanan arsip pada
kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros.

b) Untux mengetahui bentuk tata ruang pada kantor
Departemen Penaidikan dan Kebudayaan Daerah

Tingkat II Maros.

rJ

Kegunaan Penelitian

Adapun kegunaan diadakannya penelitian ini adalah:

a) Sebzgal bahan masukan bagi pimpinan di kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Daerah
Tingkat II Maros.

b) Sebzgai pengembangan ilmu pengetahuan, khusus-—
nya teori-teori dasar yang menyanghut adminis-—
trasi perkantoran.

c) Untuk mendnroné peneliti lainnya dalam melak-
sanakan penalitian selanjutnya mengenail

L]
administrasi perkantoran.




D. Metodologi Penelitian

Sudah menjadi suatu ketentuan bahwa untuk mempesroleh
data dalam rangka penulisan karya ilmiah, seharusnya kita
mempergunakan matode penelitian yang ilmiah, &agar data
yang diperoleh lebih obyektif dan sistematis.

Sehubungan dengan 1tu dalam proses penelitian ini,
penulis menggunakan metode penelitian lapangan dengan
memakai beberapa teknik-teknik pengumpulan data vyang
dirangkaikan dengan tinjauan pustaka untuk mendapat teori
sebagai landasan untuk melaksanakan penelitian.

Adapun dasar penelitian yang digqnakan adalah survey
dimana dianggap relevan dengan pelaksanaan penslitian
yang dilakukan penulis.. ~Dan tipe penslitian bersifat
deskriptif yakni merupakan tipe penelitian yand bertujuan
untuk menguraikan dan menggambarkan obyek yang diteliti.

Sehubungan dengan metods penelitian lapangan ter-
sebutb maka penulis mencoba menggunakan beberapa teknik-

teknik pengumpulan data sebagal berikut :

1) Teknik Observasi

Dalam pelaksanaan teknik ini penulis mengamatli
kegiatan pelaksanaan tugas—tugas administrasi per-
kantoran terutama yang berhubungan dengan masalah
yvang telah dirumuskan di atas sebeslumnya. Hal ini
dimaksud-kan untuk mengetahui obyektifitas data yang

tertulis dengan kenyataan yang ada-di lapangan-
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2) Teknik Interview (Wawancara)
Dalam pelaksanaan teknik ini, penulis mengadakan
wawancara langsung terhadap rgépanden dengan mengada-
kan wawancara langsung t=rhadap yang perlu digali
lebih tuntas sehubungan dengan tugas-tugas adminis-
trasi yang dilaksanakan oleh pegawai di kantor Depar-
temen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah
Tingkat II Maros.

3) Dokumen-Dokumen
Fenulis memeriksa dokumen—dokumen tertulis - dari
kantor DEpaEtemen Pendidikan dan Kebudayaan Daerah

Tingkat 11 Maros.
E. Populasi dan Sampel Fernelitian

FPopulasi penelitian =.ripsi ini adalah eeluruh
begawai negeri di Ekantor Departemen FPendidikan dan
Kebudayaan Daerah Tingkat II Maros.

Untuk me%pernleh sampel yang mewakili populasi, maka
digunakan purposs sampling sebagai teknik pengambilan
sampel. Kemudian untuk memperoleh data mendukung. dalam
penulisan skripsi ini, berdasarkan pengamatan penulis
selama dalam penslitian dimana penulis mengambil dua
macam responden yvang terdiri dari respandeﬁ interen dan

responden extern.
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Responden Intern

Dengan melihat keadaan populasi kantor Departemen
FPendidikan dan Kebudayaan Daerah Tingkat II Maros
yang memiliki jumlah pegawai sebanyzk 21 orang.
Adapun sampal yang diambil untuk mewakili populasi

adalah 40° orang dengan perincian sebagai berikut :

a) kKepala Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

Da@rah Tingkat II Maros i 1 orang
b) Kepala Sub Bagian Keuangan : 1 orang
c) kKepala Sub Bagian Kepagaaaian : 1 orang
d) Kepala Sub Bagian Ferlengkapan : 1 orang
2) Kepala Sub Bagian Tatz Usaha : 1 orang

T) Kepala Sub Bagian FPenvusunan

Rencana Frogram : 1 orang
g) kKepala Seksi Kebudayzan i 1 prang
h) Kepala 8Seksi Fendidikan Masyarakat : L orang

i) Kepala Seksi Bimbingan Gsnerasi

Muda dan Olah Raga : 1 orang
1) Kepala Seksd Pendidikan Dasar : 1 orang
k) Fepala Sub Ssksi Seluruh Bagian : 13 orang

1) Fegawai yang bertugaz menyimpan

i

i

Arsip : 15 orang

- Jumlah ! 40 orang




2) Responden Extern
Responden ini adalah pengunjung kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudayaan Daerah Tingkat II Maros
yang datang untuk mengurus kepentingannya. Selama
penulis penelitian dapat mewawancarai ssbanyak 30

responden ekstern.
F. Sistematika Fenulisan -

Fenulisan judul skripsi ini dibagi dalas lima bab.
Kelima bab tersebut dibahas secara berurutan dengan
sistematika sebagai berikut :

Bab Fertama, dikemukakan pendahuluan yang berisi
latar belakang masalah, batasan dan perumusan masalan,
tujuan dan kegunaan peneiitian, metodologi penelitian,
populasi dan sampel.

Bab Kedua, mengemukakan beberapa pengertian pokok,
dengan maksud menyajikan landasan teori vyang akan diper-
gunakan dalam pembahasan bab-bab berikutnya. Tiga sub-sub
berikutnya menyajikan pengertiap administrasi perkantoran,
pengertian dan sistem penyimpanan arsip, pengertian dan
pedoman tata ruang kantor.

Bab Ketiga, mengemukakan gambaran umum lokasi
penelitian yang dibagi menjadi struktur organisasi, tugas
kanto£ Departeman Pendidikan dan Kebudayzan Daerah

Tingkat II Maros.
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Bab lKeempat, mengemukakan pembahasan hasil pene-
litian vyang dibagi menjadi dua sub bab vyakni sistem
penyimpanan arsip di kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Dasrah Tingkat II Maros, dan tata ruang kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Daerah Tingkat II
Maros.

Eab Keslima. penutup dikestengahkan beberapa ke-

simpulan dari pembahasan sebelumnya dan saran—-saran upaya

pENYEMPUrTIaan .




BAB I1I

TINJAUAN PUSTAKA

A. Pengertian Administrasi Perkantoran

Sebelum dijelaskan pengertian administrasi per-
kantoran terlebih dahulu diuraikan pengertian adminis-—
trasi dan pengertian perkantoran.

Dalam menguraikan pengertian administrasi, ada
beberapa sarjanz yang mengemukakan pandangannya, baik
dalam arti sempit maupun dalam arti luas. Untuk mem-
peroleh gambaran pengertian administrasi khususnya
pengertian dalam arti luas di bawah ini disebutkan
pendapat para sarjana, antara lain :

Herbert A. Simon merumuskan pengertian administrasi
dalam arti luas adalah eragai berikut kegiatan dari
kelompok orang-orang vyang bekerja sama untuk mencapai
tujuan bersama (Drs. Socewarno Handaningrat, 1983 : 11).

Dari defenisi yang dirumuskan oleh Herbert A. Simon
tersebut di atas, nampak bahwa pengertian administrasi
ditekankan pada sdanya kerja sama di antara orang-—orang
untuk mencapai tujuan bersama.

Lebih lanmjut Frof. Dr. Sondang P. Siagian dalam
buku-nya Filsafat Administrasi, beliau mendefinisikan
adminis—trasi szbagai keseluruhan proses kerja sama
antara dua orang atau leb;h vang didasarkan atas rasiona-
litas tertentu untuk mencapai tujuan yang telan ditentu-

kan sebelumnya, (Frof. Dr. S.P. Siagian, 1981 : 10).
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Adapun pengesrtian administrasi di atas sebelumnya,
bukan hanya kerja sama diantara orang dalam mencapai
tujuan, tetapi ditambahkan adanya rasionalitas., Memang
bahwa di dalam kita kerja sama dalam rangra pencapaian
tujuan diperlukan rasionalitas, maka hasil yang dicapai
dari bekerja sama tersebut akan menimbulkan rasa sa}ing
percaya, vyang pada akhirnya diantara orang-orang vyang
bekerja sama dalam rangka pencapaian tuwjuan akan men-
dapatkan kepuasan.

Sedangkan menurut Frof.Dr.Mr. S. Prajudi Atmosudirja
bahwa pengertian administrasi mengandung dua arti yaitu
dalam arti sempit dan arti luas.

“a. Administrasi dalam arti sempit ialah tata usaha.

b. Administrasi dalam arti luas mencakup

1. Administrasi sebagai proses, adalah keseluru-
han kegiatan mulai dari pemikiran, perencana-

an PEngorganisssian sampai tercapainya
tujuan.,

2. Administrasi dalam arti fungsional adalah
keseluruhan tindakan atau aktifitas yang

mau  tidak mau dilakukan secara sadar, oleh
Seseorang, maupun secara berkelompok dalam
kedudukan: sebagai administrator atau pimpinan
usaha yang berfungsi merencanakan, memimpin,
mengorganisir, mengadakan, pengawasan dan
mengambil keputusan.

2. Administrasi dalam arti institutional adalah
keseluruhan orang secara berkelompok merupa—
kan suatu  kesatuan menjalankan kegiatan
kearah tercapainya tujuan bersama. (Frof.Dr.
S.Mr. Prajudi Atmosudirjo, 1975 : 19).

Lebih lanjut penulis ketengahkan pengertian dari
Ferkantoran. lstilah perkantoran terdiri dari kata. kantor

kemudian ditambah awalan pe dan akhiran an. Dalam
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penulisan ini penulis menggunakan istilah yang menyangkut
"Kantor".

Menurut Y. Wayong rumusan tentang istilah kantor
adalah sebagai berikut :

“Kantor menunjukkan mata pikiran pada bangunan atau
gedung dengan ruangan bekeria yang diperlengkapi
dengan wmeja tulis dengan kursi beserta alat per-—
lengkapan lain yang diperlukan para petugas
pemerintahan, perusahaan atau usaha perorangan lain
dari golongan petugas yarg meny=lenggarakan
pekerjiaan dilapangan'. (Drs. IG.Wursanto, 19B64:
243 .

FPengertian kantor di atas lebih menitikbesratkan pada
segi fisik dari kantor dan seluruh peralatan—peralatan
kantor yang akan dipergunakan oleh pegawai untuk ke-
pentingan tugas—tugas kantor.

Kemudian uwntuk lebih mendekatkan pengsrtian dari

kata benda kantor di sini dapat pula dikemukakan pendapat

Drs. H.M. Isa Syamsu sebagai berikut :

"Perkantoran mencakup pengertian secara lengkap

vakni:

a. Kantor sebagai tempat pusat kegiatan -“suatu
organisasi atau instansi/jawatan/perusahaan

dalam melaksanakan tugas pokoknya.

b. Jabatan maksudnya kedudukan yang ditempati ber-
dasarkan tugas, tanggung jawab yang dipsrcayakan
kepadanya di dalam organisasi atau Jjawatan/-
perusahaan.

c. Tugas pekeriaan, maksudnya konsepsi dari pada
unsur—-unsur tertentu yang harus dikerjakan/-—
disslesaikan di dalam organisasi atau Jjawatan/-
perusahaan. (Drs. Moeskijat, 19846 : 19).
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Dari dua rumusan vyang dikemukakan di atas telah
" dikemukakan pengertian kantor dan perkantoran, dan secara
sederhana penulis menyimpulkan pahwa perkantoran
mengandung pengertian gedung bangunan tempat melaksanakan
kegiatan/pekerjaan atau tugas—tugas kantor, apakan
instansi/jawatan/perusahaan oleh staf atau pegawainya.
Berdasarkan pengertian administrasi dan perkantoran
yang telah dikemukakan oleh sarjana di atas maka penulis
menyimpulkan bahwa administrasi perkantoran adalah ke?

szluruhan proses kegiatan vang dilaksanakan oleh orang-—

orang dengan _bekerja sama untuk mencapai suatu  tujuan

tertentu secara rasionalitas dalam suatu kantor.

E. Pengertian dan Sistim Fenyimpanan Arsip

1) Pengertian Arsip

Fengertian arsip dewasa ini sudah banyak
sarjana vang mengemukakan pendapstnya. Dalam
menguraikan pengertian arsip tersebut, antara satu
sarjana dengan sarjana lainnya memiliki perumusan
yang berbeda, namun maksud dari perumusan tersebut
ada yang mempunyal persamaan.

Untuk mengetabui pendapat sariana tersebut di
bawah ini disebutkan satu persatu @

Oleh, T.R. Schellenberg vang telah mengarang

buku mengenai arsip modern diberikan perumnusan yang

berikut
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“Istilah arsip dapat dirumuskan sebagsai
warkat-warkat dari sesuatu badan pemerintah
atau swasta yang diputuskan sebagai berharga
untuk diawetkan secara tetap gunz keperluan

mencari keterangan dan penelitian serta
disimpan atau telah dipilih wuntuk disimpan
pada suatu badan kearsipan". (Thes Liang Gie

1982 : 218).

Fengertian vyang dirumuskan oleh sarjana di
atas tersebut menitipberatkan bahwa arsip itu
adalah merupa-kan catatan tertulis yang diperguna-
kan oleh badan pemerintah dan swasta untuk mencari
keterangan atau dalam rangka penelitian.

Lebih lanmjut petugas—-petugas kearsipan Belanda
bernama S. Muller, J. A. Feith dan R.Fruin merumus-
kan sebagai berikutm :

“Keseluruhan dokumen—dokumen tertulis, lukisan-
lukisan dan barang—-barang cetakan yanqg secara
resmi diterima atau dihasilkan olsh suatu
badan pemerintah atau salah seorang dari
pejabat-pejabatnya sepanjang dokumsn-—dokumen
itu dimaksudkan untuk berada di bawah
pemeliharaan dari badan itu atau pejabat
tersebut". (The Liang Gie, 1982 : 218).

Fengertian arsip di atas tersebut menitip-
beratkan pada dokumen—-dokumen tertulis atau
lukisan-lukisan serta barang-barang cetakan yang
diterima secara resmi atau dihasilkan oleh suatu
badan pemerintahamn atau salah seorang pejabat-

pejabatnya sslama menjadi pemzli-harsan dari badan

pemerintah atau pejabatnya.
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Menurut pendapat The Liang Gie arsip adalah
suatu kumpulan warkat vyang disimpan secara
sistematis karena mempunyai suatu kegunaan agar
setiap kali diperlukan record dapat cepat ditemukan
(Drs. IG. Wursanto, 1984 : 183).

Menurut pengertian tersebut maka yang disebut
arsip adalah kumpulan warkat yang masih mempunyai
kegunaag dan disimpan sistematis sehingga dengan
mudah dan cepat ditemukan kembali apabila sewakéu—
waktu diperlukan kembali. Jadi pengeriian disini
sekaligus menunjukkan tempat penyimpanannys.

Fengertian - arsip bukan saja dikemukakan oleh
para ilmuan atau sarjana tetapi ada juga pendapat
yang lain. Pendapét mengenai defenisi arsip ter-
sebut adalah pengertian dalam Seminar Dokumentasi/—
Arsip Kementerian-kementerian yang diselenggarakan
di Jakarta pada tanggal 23 Februari - 2 Maret 1957
telah memberikan defenisi sebagai kumpulan surat-
surat maupun sebagai suatu badan (The Liang Gie
1982 3 216 Selangkapnya berbunyi sebagai
berikut :

"1) Arsip adalah kumpulan dari pada surat
menyurat vyang terjadi oleh karena pekerjaan,
aksi, transaksi, tindak tanduk dokumenter
yang disimpan sehingga pada tiap-tiap saat
dibutuh-kan dapat dipersiapkan, untuk melak-
sanakan tindakan—-tindakan selanjutnya.

Z2) Arsip adalah suatu badan, dimana diadakan
pencatatan penyimpanan, serta pengolahan-
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pengolahan tentang segala surat—-surat, baik

dalam pemerintanan maupun dalam soal LmLLm

baik ke dalam maupun keluar dengan satu

sistem tertentu vyang dapat dipertanggung

jawabkan", (The Liang Gie, 1984 : 183).
Berdasarkan pengertian tersebut di atas maka yang
dimaksud dengan arsip adalah kumpulan dari pada
surat-menyurat yang terjadi oleh karena pekerjaan
dan arsip juga mengandung pengertian suatu badan
yang mengadakan penyimpanan serta pengelolaannya
baik dalam suatu organisasi pemerintahan maupun
swasta.

Kemudian ' pendapat yang lain adalah tahun 1961
telah ditetapkan Peraturan Fresiden 1961 No. &1
tentang pokok-pokok. Kearsipan Nasional. Dalam Fasal
1 dari peraturan itu diberikan batasan mEngenai
arsip sebagai berikut :

"Yang dimaksudkan dengan arsip dalam Peraturan

Fresiden ialah :

a) pada umumnya wujud tulisan dalam  bentuk

corak teknis bagaimanapun juga, dalam
keadaan tunggal berkelompok, maupun suatu
kesatuan bentuk dan fungsi dari pada

perencanaan, pelaksanaan dan penyeleng-
garsan kehidupan kebangsaan pada UMLIMAY & .

b) Pada khususnya : kumpulan surat-surat atau
bahan-bahan penolong lainnya dengan fungsi
memastikan suatu ingatan dalam adminis-
trasi negara di buat secara physis atau
yuridis dengan perkembangan organis, yang
disimpan dan dipelihara selama diperlukan",
(Thz Liang Gie, 1984 : 217).
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Perumusan—-perumusan dalam Feraturan Fresiden
tersebut agak membingunkan, demikian pula pema-
kaian istilah "Arsip" dalam arti kumpulan surat-—
surat dan suatu badan dapat meruwetkan pengesrtian
oleh karena itu sebagai rangkuman penulis memberi-—
kan perumusan yang jelas sebagai berikut :
Arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan
secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan
agar setiap kali diperlukan dapat sscara ceEpat
ditemukan kembali. Jadi sebagai intinya arsip
adalah kumpulan. Warkat-warkat ini harus memenuhi
syarat, vaitu disimpén secara sistematis, masih
meEmpunyal suatu kegunaan dan dapat ditemukan secarsa
tépat. Aktiva pokék di bidang kearsipan ialah
meEnyimpan arsip, tapi tujuan utama ialah menamukan
kembali secara cepat sesuatu warkat yang diperlukan,
Untuk mengetahui lebih jelas meng=nali pengertian

pEnyimpanan arsip di bawah ini dijelaskan.

Sistem Penyimpanan Arsip (Filing)

Sebelum dijelaskan lebih lanjut mengenai
sistem penyimpanan arsip {(filing), maka terlebih
dahulu dijelaskan pengertian sistem genyimpanan
arsip. -

Sistem penyimpanan arsip adalah suatu sistem,

metode, atau suatu cara yang dipsrgunakan dalam
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perguruan dan penyimpanan arsip dengan menggunakan
suatu metode yang telah ditetapkan. Titik berat
dalam sistem filing adalah untuk‘ mendapatkan
efisiensi. Dalam arti yang umum efisiensi adalah
sesuatu usaha itu. Dalam rangka sistem Tiling yang
dimaksud dengan efisiensi ialah pengelolaan dalam
bidang file dengan mempergunakan suatu metode yang
tepat sehingga dapat menghemat waktu, tenaga daé
tempat. Dengan demikian tujuan sistem filing ialah
untuk menghemat waktu, tenaga (jasmani dan rohani)
dan tempat, (Drs. IG. Wursanto, 1984 : 199).
Setelah dijelaskan pengertian penyimpansan
arsip maka vyang lebih penting lagi dijelaskan
adalah macam—-macam sistem penyimpanan arsip. Adapun
sistem penyimpanan arsip tersebut adalah sabagai
berikut :
Telah diuraikan bahwa untuk mendapatkan filing Qang
efisien pertama harus difetapkan suatu metode
filing vyang cocok atau sesuai. Sebelum memilih
kemudian menetapkan metode filing yang tepat tentu
saja harus mengetahui terlebih dahulu berbagai
macam m=tode fTiling. Dengan mempelajari berbagai
macam metode Tiling yang paling cocok, yang sesuai
dengan situasioc dan kondisi kantor atau badan usaha

yang bersangkutan. Adapun macam—macam sistem

penyimpanan tersebut adalah sebagai berikut
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&) Sistem Abjad (Al fabstic System)

b)

Sistem abjad adalah suatu sistem Tiling
(penyimpanan dan penerimaan kembali arsip) ber-
dasarkan abjad. Dalam penggunaan sistem abjad ini
harus aihapal urutan abjad A sampai abjad Z. Dalam
sistem abjad ini prosedur yang harus diketahui dan

dilaksanakan ialah :

"1. Penentuan kode yaitu arsip disimpan menurut
kode arsip yang telah ditetapkan. Yang
dijadikan kode arsip adalah abjad pertzma dari
unit pertama dari suatu nama, captiocn atau
Judul surat,

2. Penentuan Caption

Fenentuan caption adalah memberikan kocz pada
arsip harus diketahui apakah surat masuk atau
surat keluar. Nama caption atau judul diambil
dari nama sipengirim dan alamat surat. Untulk
surat masuk caption atau judulnya diambil dari
nama sipengirim. Apabila surat keluar Judulnya
diambil dari alamat yang dituju sursat.

5. Fembagian nama yaitu filing vyang menggunakan
cara abjad yang berdasarkan pada nama instansi
pemerintah atau nama organisasi sosial.

4. Pengetahuan mengabjad
Dalam sistem abjad semua Surat disimpan
berdasarkan urutan abjad sesuai dengan kode
yang dicantumkan pada arsip. Oleh karsna ity
setiap pegawai yang mempargunakan sistem abjad
tentu saja harus dihapal luar kepala urutan-
urutan abjad sampai abjad Z.

Sistem Numerikal DC

Sistem numerikal DC adalah sistem pengalolaan
arsip dimana tiap dokumen diberi nomor dan cisimpan
menurut urutan nomor. Sistem ini biasa juga dissbut
sistem klasifikasi DC, sistem desimal, sistem per-

sepuluhan, (Dr. Winardi, S. E. 1982 : 131).
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Adapun penerapan sistem ini dilakukan dengan

cara sebagai berikut :

"i, Seluruh bidang dibagi menjadi sepuluh subysk
atau sepuluh rubrik yang dimulai dari angka nol
sampai dengan angka 9 (sembilan) dengan
mempergunakan angka atau nomor ratusan.

2. Kemudian, setiap rubrik tersebut diatas yang
merupakan pembagian utama dibagi lagi menjadi
subrubrik. Masing—-masing sub rubrik memperguna-
kan angka atau nomor pulunan.

I. Setiap sub rubrik tersebut dibagi lagi menjadi
sepuluh sub rubrik yang lebih kecil dan masing-
masing sub rubrik yang lebih kecil tersebut di
beri nomot.

4. Kemudian masing-masing rubrik yang lebih kecil
tersebut dapat dibagi lagi menjadi sspuluh sub
rubrik yang lebih kecil lagi menurut kebutuhan.

c) Sistem Nomor Terminal Digit

Dalam sistem nomor digit semua arsip (surat)
yang akan dicatat terlebih dahulu dalam suatu buku
yang dinamakan “"buku arsip". Jadi buku arsip dalam
buku yang -dipergunakan untuk mencatat atau mem—
bukukan semua warkat/surat yang akan disimpan.
Nomor urut dalam buku arsip dipergunakan sebagail
kode penyimpanan ataupun kode penemuan warkat
kembali apabila sewaktu-waktu diperlukan.

Frosedur penyimpanan sistem terminal digit

adalah : \

Membaca dan meneliti surat yang akan disimpan;
Membukukan semua surat vyang akan disimpan
dibukukan dalam buku arsip;

Memberli Kode

setelah surat selesai dibukukan harus segera
diberikan baodenya. Kode berdasarkan pada
nomor buku arsips

S

(=1
-
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4. Mengindeks yang berarti menaguraikan kods surat
untuk mendapatkan/mengetahuli nomor lacinya,
nomor petunjuknya, nomor foldernya, (Drs. IG.
Wursanto, 1984 : 238).
d) Sistem Ferihal (Subyek Syistem)
Sistem perihal atau sistem subyek yang sering
di sebut Juga UDC (universal desimal clasifika-—
tion), atau dalam bahssa Indonesia disebut pula
sistem KDU atau klasifikasi deseimal universal.
Fada prinsipnya sistem perinal sama dengan
sistem numerikal DC. Yang dijadikan kods penyim-—
panan dan penemuan surat kembali ialah subysk atau
perihalnya. Seperti halnya dalam sistem numerikal
DC kegiatan, perihal atau subysk. Fsrihal atau
subyek iml disusun -dalam suatu daftar yang disebut
dattar indeks. Jadi daftar %ndeks meEmuat  semua
persoalan yang terdapat dalam suatu organisasi atau
kantor. Dalam sistem numerikal DC daftar indeks
disusun dengan mempergunakan anmngka yang dimulai
dari 000 sampai 900, sedangkan sistem perihal
daftar indeks disusun berdasarkan abjad. Fsnerapan
sistem ini (subyek system) dapatb dilzsksanakan
dengan cara i
"Dalam penerapan sistem secara murni, kode
surrat adalah. perinal sepertii tercantum dalam
dafttar indeks, sepesrci :
é) Misalnysa, surat perihal cuti tahunan, maka

surat tersebut diberi kode : Eepecawailan
Cuti Tahuwunan
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b) SBurat yang berhubungan dengan pusat-pusat
kursus diberi kode : Humas

Fusat Kursus
€) Surat dari bank tentang kredit diberi

kode : Keuangan
kredit dari Bank".

(Drs. IG6. Wursanto, 1984 : 245)
e) Sistem Kaulbach

Sistem perihal (sistem subyek/sistem UDC/-
sistem KDU) sangat cocok untuk kantor-kantor
atau badan usaha yang cukup besar. Untuk badan
uUsaha vyang kecil yang lebih cocok mempergunakan
kaul bach. Sistem kaul bach biasa Jjuga disebut
sistem kartu karena mendasarkan pada kartu.

Pada dasarnya sistem kaul bach sama dengan
sistem subysk. Dalam kegiztan kantor dibagi
menjadi berbagai persoalan atau perihal vyang
disusun dalam suatu daftar indesks. Demikian pula
sistem kaul bach. Sistem ini membagl seluruh
persoalan/perihal kegiatan kantor dengan memakai
abjad dari A sampai Z, seperti contoh di bawah
ini.

"a. Umum

b. Keuangan

C. FPendidikan

d. Perscnalia

&. Femasaran

f. Riset

g. Huburngan masyarakat

he Tata usaha

i. Perpustakaan
J. Dokumentasi
k

L. Fajak
1. Kredit". (Drs. IG. Wursanto, 1934 ; 2200
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Sistem Tanggal Kronolagis

Sistem tanggal atzu sistem kronoclogis ialah
suatu sistem penyimpanan surat-surat berdasarkan
pada tanggsl. Jadi yang dijadikan kode penyim-
panan dan kods pensmuan kembali surat ialah
tanggal surat, (Drs. IG. Wursanto, 1984 : 251).
Sistem Geografis

Dalam sistem geocgrafis ini tidak dapat
berdiri dengan sendiri. Ia harus dikombinasikan
dengan sistem prihal dan sistem nomor. Misalnya
FT. Industri vyang mempunyai cabang diseluruh
daerah Indonesia, yang aktivitas kantor di-
bagi beberapa persozlan/prihal. Masing-masing
persoalan/prihal diberi nomor (Drs. IG.Wursanto,
1984 ¢ 253).

Dalam sistem geogratis vyang dipgrgunakan
penyimpanan dan penemuan kembsli adalah  ber-
dasarkan asal surat dari Bandung disimpan dalam
laci atau dalam folder yang berjudul/berkods
Bandung. Surat vyang berasal dari semarang di-
simpan dalam laci atau dalam folder vyang ber-
judul/berkode semaranag.

Sistem Nomor Menurut Seri

Dalam sistem ;amur menurut seri kode surat

diberikan seri yang terdiri dari tahunan,

bulanan, dan nomor urut.




Dalam sistem ini diperlukan buku arsip.
Setiap surat vyang akan disimpan dicatat dalam
buku arsip. Tidak seperti halnya sistem
numerikal DC, nnmor. urutnya dalam buku arsip
dimulai dari nol, sedangkan buku arsip dalam
sistem nomor urutnya delam sistem nomor menurut

seri dimulai dari angka 1 misalnyza :

"a) Surat seri tahun 1979, bulan Agustus, dan
nomor urut 79 diberi nomor/kods 79-8-70.

b) Surat seri tahun 1979, bulan September, dan
nomor urut 100 diberi nomor 79-9-100.

c) Surat seri tahun 1980, bulan Mei, nomor urut
90 diberi nomor/kode B0O-9-120

d) Surat seri tahun 1980, bulan September,
nomor urut 20 diberi nomor/kode B0O-9-120.

&) Surat seri tahun 1980, bulan Oktober, naomor
kode/surat 80-10-150". (Drs. IG. Wursanto,
1984 : 254)

Seperti pernah dinyatakan szbelumnya maka
penyimpanan arsip terdiri dari tindakan-
tindakan :

a) Menempatkan

b) Mencari

Buna melakukan pekerjaan tersebut orang

perlu melakukan lima macam aktifitas antaranya :

"a) Mengecek apakah bahan-bahan telah siap untuk
di file maka bahan tersebut narus di cek
dahulu apakah benar-benar sudah dapat di
Tile.

b) Mempelajari Bahan-bahan
Bahan-bahan harus dibaca atau dipelajari
guna menantukan klasifikasi filing vyang




28

tepat, pekerjaan ini harus gilakukan oleh
Orang yang terlatih dan hati-hati disebabkan
karena klasifikasi tidak tepat dengan mudah
saja dapat menimbulkan "mis file" atau
kehilangan bahan-bahan secara temporer.

c) Membsrikan tanda kepada bahan-bahan untuk -
filing.
Setelah itu bahan harus diberikan tanda guna
mengidentifikasi klasifikasinya, pemberian
tanda ini dapat dilakukan dengan jalan
menggaris bawahi atau memberikan lingkaran
pada sebuah atau beberapa buah perkataan di
atas kertas yang bersangkutan atau dengan
Jalan mengecap ataupun menulis data file
yang tepat pada sudut kiri atas,

d) Pemilihan (Sorting)
Tindakan keempat terdiri dari pemilihan
bahan vyang akan difile. Bizsanya hal ini
dilakukan secara pProgressip, artinya ssmua
bahan—bahan harus disortir menurut
pembagian—pembagian utama di bagi lagi dalam
subdivisi vyang diperlukan. Masing-masing
helai kemudian ditempatkan dalam Tile
dibelakang klasifikasi yang tepat dimana
surat terakhir selalu dicantumkan di atas
isi folder masing-masing.

&) Mengeluarkan bahan-bahan dari fils.
Tindakan terakhir yaitu mengeluarkan bahan-—
bahan yang telah @i File berhubungan
tindakan mengambil surat-surat dari file.
Fekerjaan ini periu diawasi ouna mengetahui
dimana narus berada andzikata timbul
kejadian dimana berbagai orang menginoinkan
file tersebut pada saat yang sama",
(Dr. Winardi, 8. E. 1982 : 137 - 7).

C. Pengertian dan Pedoman Tata Ruang Kantor

1) Fengertian Tata Ruang Kantor
Suatu fFaktor yang penting turut menentukan
kelancaran kerja tata usaha lalah pesnyvusunan tempat
keria dan perlengkapan kantor dengan sebaik-baiknva

penyusunan alat-alat kantor pada letak yang tepat
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serta pengaturan tempat kerja yang menimbulkan
kepuasan bekerja bagli para pegawai disesbut tata
ruang kantor. Untuk mengetahui pengertian tata
ruang kantor di bawah ini dijeslaskan.

"Tata ruang kantor dapat dirumuskan s=bagai
penyusunan perabotan dan alat perlengkapan pada
luas lantai" (The Liang Gie, 1984 : 1&0).

Fengertian tersebut di atas menggambarkan
bahwa tata ruang kantor itu merupakan penyusunan
alat-alat kemudian Jjuga perabot-perabot dalam
suatu kantor dengan memperhitungkan luas lantai
vang tersedia.

Lebih lanjut pengertian teta ruang kantor

ialah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang

tentang sesuatu susunan yang praktis dari faktor-
faktor fisik bagi yang dianggap perlu bagi pelak-
sanaan kerja perkantoran denéan biaya vang layak,
(The Liang Gie, 1984 : 150).

Fengertian di atas ini menggambarkan bahwa
tata ruang kantor itu merupakan penentuan
kebutuhan—ksbutuhan kantor yéitu peralatan—
peralatan yang akan dipergunakan dalam kantor ter-
sebut dengan ﬁemperiﬁ:i pemanfaatan ruang kantor
secara praktis deng;n ciaya vang layak.

Berdasarkan kedua pengertian tersebut di atas

maka penulis menyimpulkan bahwa tata ruamg kantor
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itu adalah proses penyusunan peralatan-peralatan
atau perabot-perabot kantor dalam susatu ruang
kantor dengan memperhitungkan luas bangunan kKantor

dengan biaya yang relatif rendah.

Pedoman Fenyusunan Tata Ruang Kantor

Di Indonesia tata ruang kantor masih kurang
dapat perhatian dalam instansi-instansi pemerintah
dan perusahaan-perusahaan swasta. Misalnya sering
terlihat bahwa suatu instansi atau peiabat vang
banyak melayani publik ditaruh dibelakang, sehingga
orang-orang harus bertanya kian kemari sebelum
dapat menjumpai. Masalah ini menghamburkan waktu
dan mengganggu pegawai-pegawai lainnya yang setiap
kali harus memberi petunjuk. Tidak jarang dijumpsi
pula perusahaan yang dalam menyelesaikan suatu
pekerjaan pegawai-pegawainya berjalan mondar—-mandir
dari meja ke meja lain sehingga karena tata ruang
yvang buruk.

Jika tata ruang kantor yang baik akan ber-
manfaat bagi organisasi yang bersangkutan dalam
menyslesaikan pekerjzan  kantor. Dalam menyusun
Fuang untuk kerja perkantoran, ada beberapa tujuan
yang perlu dicapad. Tujuan 1ini merupakan pula
syarat—-syarat yang hendaknya di jadikan pedoman itu

ialah :
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“i1. Pekerjaan di kanter itu dalam prosss pelak-
sanaannya dapat menempuh jarak yang sependek
mungking

2. Rangkaian aktivitas tata usaha dapat mengalir
secara lancar;

3. Segenap ruang dipergunakan secara efisien untuk

¢ keperluan pekerjaans

4. Kesehatan dan kepuasan kerja pegawal dapat
terpsliharas;

5. FPengawasan terhadap pekeriaan dapat barlangsung
secara memuaskansi :

&. Pinhak luar yang mengunjungi kantor yang
bersangkutan mendapat kesan yang baik tentang
oFganisazi itug

7. Busunan tempat kerja dipsrgunakan urntuk
berbagai pekerjaan dan mudah diuban seswaktu-
waktu diperlukan" (The Liang Gie, 1984 : 162).

Ahli tata ruang bernama Richard Muther merumuskan
empat macam azas pokok bagi tata ruang. Tata ruang

vang terbaik itu adalah :

"i. Azas mengenai jarak terpendek

Dengan tidak mengabaikan hal-hal yang khusus
suatu tata ruang vyang terbaik ialah vyang
memungkinkan proses pEnyel=ssaian sesuatu
pekerl]aan menempuh Jarak vang sependek-
pendeknya. Dalam hal ini garis lurus antara 2
titik adalah jarak yang pendek. Dalam manyusun
tempat kerja dan mensempatkan alat—-alat,
hendaknya azas ini dijalankan sejauh mungking

2. Azas mengenai rangkaian kerja

Suatu tata ruang yang baik 1alah menempatkan
para pegawai dan alat-alat kantor menurut
rangkaian yang sejalan dengan urutan-—urutan
penyslesaian pakerjaan  yang hersangkutan.
Menurut ATAS ini suatu pekariaan harus
sgnantiasa bergerak imaJ it dari permudlaan
diksrjakan sampal selesalinya tidak =zda gerakan
mundur atauw menyilang. Hal ini tidak berati
bahwa jalan _yang ditempuh harus selalu
bertentuk garis lurus yang penting ialah proses
itu selalu mengarah maju kemuka mEmuIu
kepsnyelesaian. Bentuknya dapat bsrupa garis
bersiku—siku atau lingkaran, atau dapat
berbsbtuk L atau bentuk Uj;
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. AzZas mengenal penggunaan segeEnap ruangan
Suatu  tata ruang vyang terbaik ialah yang
mempsrgunakan sepenuhnya semua ruang yang ads.
Ruang itu tidak hanya berapa luas lantai saja,
tetsoi juga FUSEMg yang vartikal atau
horizontal kesimpulannya tidak ada ruang vyang
dibiarkan tidak terpakai.

4. Azas mengenal perubahan susunan tempat kerja
Dengan tidak mengabaikan hal-hal yvang khusus

suatil  ruangan yang terbaik ialah vyang dapat
dirubah atau disusun kembali dengan tidak
terlampau  sukar atau tidak memakan biaya vyang
beEsar.

Langkah berikutnya dalam mersncanakan tata
ruang kantors, hendaknya diketahuil huﬁungan satuan
yang melaksanakan tata usaha itu dengan satuan-—
éatuan lainnya, Juga handaknya dipsrhatikan sifat
pekerjaan itu. Untuk menentukan letak itu ada

beberaps pedoman sebagai berikut :

"1. Meja keria disusun menurut garis  lurus dan
menghadap kejurusan yang Sama. Ini akan
meEnguirangl kemungkinan para pegawal sering-
s=ring mengobrol atau memperhatikan apa  yang
diverjakan oleh rahkannya.

2. Fada tata ruangan yang terbuka susunan meja-
meja i1tu dapat terdiri atas beberapa baris.

2. Pada baris—baris meja itu disediakan lurung
untuk keperluan lalu lintas pegawail. Sebaiknya
ditengah ruang terdapat lurung uwtama yang
lebar 120 cm. lurung yang lain cukup 80 cm.

4. Jarak antar suatu meja dengan yang dimuka atau

dibelakangnya (ruang uwuntuk duduk pegawal
szlebar 80 om). Berdasarkan jarak ini  dan
lepar lorong tersebut pada point 2 di atas
maka =setiap pegawal bagi vang memakal meja
ukuran (70 1 120 cm) hendaknya disediakan luas
lantal sekitar-Z,5 m=

2. Felabat pimpinan bagian  vang barsangkutan
ditempatkan dibslakang para pegawainya. Di

t
satu pihak ini akan memudahkan pengawasan. Di

ik o D,l

pinak lain akan mencegahn para pEgawal
mengangkat kepala untuk melihat siapa vang
mensemnul pajabat tersebut.
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Fada tata ruang terbuka dimana para ‘pekerja
terdiri dari oarang bila pEgawal—pegawal
dikelompokkan di bawah p=sngawasan seorang
pejabat mereka di tempatkan di dekat masing-
masing pejabat yang bertanggung Jawab atas
kelompok itu.

Fegawai yang mengerjakan pekerizan lembur,
misalnya mencatat angka—asngksa kecil atau
melukis gambar—gambar yang halus diberi tempat
yang terbanyak memperoleh psnerangan cahaya.
Ini untuk kesehatan dan kesempurnaan hasil
kerjanya. *

Fegawai yang bertugas pekerjaan LFuUsan
mengandung resiko besar ditempatkan dipojok
yang tidak sering dilalui orang.

Fegawai vyang sering membuat hubungan kerja
dengan bagian—bagian lainnya ditempatkan di
dekat pintu.

Lemari dengan alat—alat perlengkapan lainnya
di taruh di dekat pegawal—-psgawai yang paling
sering menpergunakan benda-—-bsnda itu.
Alat—alat kantor yang menimoulkan suara—suara
Fibut, misalnya mesin stensil ditaruh di dekat
jendela sehingga gema suaranya sebaglian besar
dapat langsung terbuang keluar ruangan.

M2ja yvang memuat alat—alat yandg banyak
memberikan getaran misalnya mesin hitung tidak
boleh menempel tembok atau tiang. Ini uwntuk
mencegah getaran seluruh ruangan.

Lemaril yang berat atau peti besi dapat
diletakkan menempel tembok atau tiang sehingaa
mendapat penyangga manambah kekuatan.

Eagi pimpinan/jabatan yang sering-sering harus
menerLms tamu penting, atau membicarakan
Wrusan-—urusan Yand bersifat rahasia.,
mengerjakan pekerjaan penting dapat dibuatkan
tamu tersendiri.

Bila seorang kepala atau tenaga ahli karena

sifat pekerjaannya benar-benar membutuhkan
ruang tersendiri, dapat dibuatkan kantor
pribadi yang berukuran Z,3 x Z,5 m, (Drs. J.

b
aib, 1989 : 10%-

Daniely Dra. H. Chamisah Th
110)




BAR III

GAMBARAN UMUM LOKASI FENELITIAN

A. Struktur Organisasi
Kantor Departemesn Fendidikan dan kK=budayaan

Kabupaten Dasrah Tingkat Il Maros terdiri dari :

1). Sub Bagian Tata Usaha
Sub Bagian Tata Usaha terbagi
a) Urusan Fersuratan

b) Urusan Rumah Tangga

8]

Sub Bagian Penyusunan Rencana Frogram
Sub Bagian Penyusunan Rencana Frogram terbagi :
a) Urusan Fengumpulan Data
b) Urusan Penyusgnan.Prcgram
c) Urusan Monitor Felaksanaan Rencana Frogram
3). Sub Bagian Kepegawaian
Sub Bagian kKepegawaian terbagi atas :

a) Urusan Mutasi Pegawai Edukatif

b) Urusan Fegawai Administrasi

c) Urusan Pembarhentian/Eensiunan Fegawai
4). Bub Bagian Ferlengkapan

Sub Bagian Perlengkapan terbagi atas
a) Urusan Gedung dan Ferabot
b) Urusan Felaksanaan Teknis, Fembukuan, Alat Kantar

dan Mobilitas.

c) Urusan Inventarisasi dan Fenghapusan.




3). Ssksi Fendidikan Dasar
6). Seksi Pendidikan Masyarakat
7). Seksi FPembinaan Generasi Muda dan Olah Raga

8). Seksi Kebudayaan

B. Tugas Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Daerah Tingkat II Maros.

Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Daerah Tingkat II Maros mempunyai fungsi :

g Menyusun_ rencana dan program kerja tahunan Eantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten;

Z). Mempersiapkan rencana, program, dan kegiatan pem—
binaan dan pengurusan Taman Kanak-kanak, Sekolah
Dasar, MWajib EBelajar, Sekolah Luar Biasa, pendidikan
masyarakat, bagian pembinzan generasi muda, keolah-

ragaan dan pengembangan kebudayaan:

(g

Membina dan mengurus Taman Kanak-kanak, Sekolah

Dasar, Wajib Belajar, dan Sekolah Luar Eigsa;

4). Membina dan mengurus kegiatan keolahragaan;

3). Membina dan menaurus pendidikan masyarakaty

&) . Membina dan mengurus kegiatan pembinaan generasi muda
dan pembinaan kesiswaan;

7). Membina dan mengurus-kegiatan pengembangan kebudayaan:

8). Melaksanakan urusan surat-menyurat dan kearsipan

kantor;
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?). Melakukan uwrusan rumah tangga kantor vyang meliputi
pemeliharaan, ketertiban, dan keamanan, kebersihan
dan keindahan kantor serta penerimaan  tamu  dan
keprotokolan;

10) .Melaksanakan urusan tata usaha kepegawaian di=
lingkungan Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudaya-—
an berdasarkan peraturan perundang-undangan ;

11).Melaksanakan urusan pengelolaan keuangan dilingkungan
Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten/kKotamadyas;

12).Melaksanakan urusan perlengkapan di lingkungan Kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten/-
Kotamadya;

13) .Membina dan mengaﬁasi pelaksanaan tugas Kecamatan

14) .Mengkoordinasikan kegiatan tertentu pada sekolah
me2nengah di lingkungan Kantor Departemen Fendidikan
dan Kebudayaan Kabupaten/Kotamadya;:

153) .Menetapkan usul perijinan kKursus yang diselenggarakan
pihak swasta;

16).Menyusun laporan Kantor Departemsn Fendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Kotamadya:

C. Tugas Sub-Sub Bagian dan Seksi Kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat 1II
Maros.

1). Perincian tugas Sub Bagian Tata Usaha adalah 1
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a). Menyusun rencana dan program kerja tahunan Sub
Bagiang

o). Melakukan urusan surat-menyurat kantor yang
meliputi surat masuk, surat keluar, skspedisi,
kearsipan, serta dokumentasig

c€). Melakukan urusan rumah tangga kantor vyang
meliputi ketertiban, keamanan, kebersihan, dan
keindahan kantorg

d). Melakukan urusan penerimaan tamu dan =
protokolan;

). FMengurus perpustakaans;

f). Mengurus menyediakan fasilitas rapat dinas dan
upacara kantorg

g). Melakukan 'peiayanan ketatausahaan kepada Sub
Bagian dan Seksi di lingkungan Kantor
Fabupaten/kKotamadyas;

h). Menyusun laporan Sub Bagian.

2). perincian tugas Sub Bagian Fenyusunan Renzana dan

Frogram adalah :

a). Menyusun rencana dan program kerja tzahunan Sub
Bagian dan mempersiapkan rencana dan program
kerja tahunan Kantor Departemen Fendiiikan dan
Kebudayaan Kabupaten/kotamadyaj

b). Mengumpulkan, mengelola, dan menyaji<an  data

yang menyangkut Taman Kanak-Kanak. Sekolah

Dasar, Wajib Belajar, Sskolah Lusar Eiasa,
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e).
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Fendidikan Masyarakat, pembinaan generasi
muda, keolahragaan dan pengembangan kebudayaan
serta informasi vyang berhubungan dengan
Frencana dan program pendidikan dan kebudayaan
di Kabupaten/kKotamadya;
Mempersiapkan rencana dan program Departemen
Fendidikan dan Kebudayaan kFabupaten/kKotamadya
termasuk kecamatan yang menyangkut pengurusan
dan pembinaan Taman Kanak-kanak, Sekolah
Dasar, Wajib Belajar, Sskolah Luar Biasa,
pendidikan masyarakat, pembinaan gensrasi

muda, keolahragaan dan pengembangan kebudayaan

=n

Memonitor pelaksanaan rencana dan program yang
menyangkut T%man kKanak-kanak, Sekolah Dasar,
Wajib Belajar, Sekolah Luar Biasa, pendidikan
masyafrakat, pesmbinaan generasi muda, keolah-
ragaan dan pengembangan kebudayaan

Mempersiapkan pemberian informasi yang
menyangkut pembinaan dan  pengurusan Taman

Kanak-kanak, Sekolah Dasar, Wajib Belajar,

Sekolah Luar Biasa, pendidikan masyarakat,
pembinaan generasi muda, keolahragaan darn
pengambangan kebudayaans;

Menyusun laporan Sub Bagian dan mampersiapkan

penyusunan laporan Kantor Departemen Fen—-

didikan dan Kebudayaan Kabupaten/Kotamadya.
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3). Perincian tugas Sub Bagian Kepegawsian adalah :

&). Menyusun rencana dan program ksrja tahunan Sub
Bagiany

b). Mempersiapkan rencana pEngadaan, penempatan,
dan pemerataan psgawai di lingkungan Kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudyaan Kabupaten/-
Kotamadya;

). Mempersiapkan rencana formasi di lingkungan
Kantor Departemen Fendidikan dan, Kebud?aan

kKabupaten/Kotamadyasy

= i I Mehpersiapkan Lsul mutasi, antara lain
kenalkan pangkat, kenaikan gaji, Lty ,
pemindahan pegawai, pemberhentian, di ling-
kungan Kantor Departemen Fendidikan dan

Kebudyaan Fabupaten/Kotamadya;
€). Mempersiapkan rencana pelaksanaan penerimaan
dan pengangkatan pegawai baru;
). Menyusun daftar urut kepangkatan pegawai
g). Melakukan registrasi dan kearsipan pegawai;
R). Mempersiapkan rencana pelaksanaan ujian dinas;
i) . Melaksanakan pengurusan cuti pegawai;
J). Melakukan Lrusan téta usaha kepegawaian

lainnya; =

k). Menyusun laporan Sub Eagiang
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4). Perincian tugas Sub Bagian Keuangan adalah sebagal
berikut :

a). Menyusun rencana dan program kerja tahunan Sub
Bagians

b). Memilih dan menyusun data untuk bahan
penyusunan anggaran Kantor Departemen Fen-
didikan dan Kebudyaan Kabupaten/Kotamadyas;

€). Mencatat, mengolah, dan menganalisa data untuk
bahan penyusunan anggaran Kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudyaan Kabupaten/Kotamadya;

d). Menyusun rencana anggaran sesuai dengan
program kerja Kantor Departemen Pendidikan dan
Kebudyaan Kabupaten/Kotamadya;

e). Melakukan pehgeiolaan keuangan Kantor Depar-
temen Fendidikan dan Kebudyaan Kabupaten/-—
Kotamadya vyang meliputi penerimaan, penyim-
panan, pengeluaran, pertanggung jawaban, dan
pembukuan;

). Meneliti dan menguji kebenaran setiap dokumen/-—
bukti pengeluaran uwangs

g). Melakukan pencatatan dan pengarsipan dokuman/-
bukti pengeluaran Langs;

h). Melakukan pembayaran gajli pegawai i

i). Melakukan pemﬁayaran biaya perjalanan dinas;

k). Melakukan tuntutan ganti rugi:
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l).

m).

nj.

o3 .

p).

q).

B
Mempersiapkan laporan priodik tentang penge-
luaran keuangan;
Memonitor pelaksanaan anggaran;
Mencatat, mengolah, dan menganalisis data
hasil monitor pelaksanaan anggarans
Menyajikan data pelaksanaan anggaran;
Menghimpun peraturan perundang-undangan yang
menyangkut bidang keuangan;

Menyusun laporan sub bagian.

Ferincian tugas Sub Bagian Ferlengkapan adalah H

a)n

b).

c)a

d).

e).

f).

Menyusun rencana dan Program ksrja tahunan Sub
Bagian;

Menyusun rencana pengadaan, penyimpanan,
pendistribusian, Penggunaan, psrawatan, inven-
tarisasi, dan usul Penghapusan barang per—
lengkapan yang meliputi gedcung, perabot,
peralatan teknis, alat kantor, mobilitas dan
perbukuan;

Melakukan Pengadaan barang perlengkapan ;
Melakukan pencatatan dan penyimpanan barang
perlengkapan yang meliputi gsdung, perabot,
peralatan teknis, alat kantor, mobilitas, dan

pembukuan ;

Melakukan stok opname barang perlengkapang

Melakukan pendistribusian barang perlengkapan
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yang meliputi perabot, peralatan teknis,
mobilitas, dan alat kantor ssrta pembukuan;
Melakukan perawatan barang perlengkapan dalam
gudangs;
Melakukan inventarisasi barang milik negara
vyang m=liputi gedung, perabﬁt; peiralatan
teknis, mobilitas, alat kantor, dan pembukuan
di lingkungan Kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudyaan Fabupaten/kKotamadya
Mempersiapkan usul penghapusan barang per—
lengkapan vyang meliputi gedung, perabut,_

peralatan teknis, mobilitas, dan pembukuan;

&6). Perincian tugas Seksi Fendidikan Dasar adalah :

aj.

b) .

) [0

Menyusun rencana dan program kerija tahunan
Seksi;

Mempersiapkan rencana dan program pengembangan
baik kuantitas maupun kualitas Taman Kanak-
kanak, Sekolah Dasar, Wajib Ezlajar, dan
Sekolah Luar Biasa, di lingkungan Kantor Depar
temsn Fendidikan dan ﬁebudyaan Frabupaten/-
Kotamadya;

Mempersiapkan rencana kebutuhan dan mengatur
pendayagunaan guru/tenaga teknis dan sarana

teknis dan sasaran pendidikan yYang diperlukan

di Taman Kanak-Kanak, Sekolah Dasar, Wajib

Belajar, dan Sekolah Luar Biasa;




d).

).

f)n

g).

ny.

i).

Jls
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Menyebarluaskan dan membimbing penggunaan
padoman dan petunjuk pengelolaan Taman Kanak-
Kanak , Sekolah Dasar. Wajib Eelajar, dan
Sekolah Luar Biasa, Laporan Fendidikan ter-
masuk tata usaha sskolah antara lain  buku
induk, bukw inventaris, format laporan dan
tata tertib sekolah;
Memonitor dan menilai pengelolaan Taman kKanak-—
kanak Sekolah Dasar, Wajib belajar, dan
Sekolah_ Luar Biasa sesuai dengan peraturan
perundang—undangan yang berlaku;
Mempersiapkan bimbingan penilaian kegiatan
pengelolaan Taman rKanak-kanak, Sekolah Dasar,
Wajib Belajar,-dan Sekolah Luar EBissaj
Mempersiapkan bimbingan pelaksanaan terhadap
Taman Fanak—-kanak, Sekolah Daéar, Wajib
Belajar, dan Sskolah Luar Biasajg
flempersiapkan bimoingan pelaksanaan  kurikulum
Taman kKanak-kanak berdasarkan psdoman petunijiuk
yang berlaku;
Menyusun laporan yang menyanagkut Taman Kanalk-—
kanak , Smkolan  Dasar, Wajib bB=lajar dan
Sekolan Luar Eiasaj
Mempersiapkan -pengarahan dan petunjuk secara

funagsional kepada p2nilik Taman Eanak-—-kanak
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dan Seskolah Dasar, melalui Kantor Departemen
Fendidikan dan Kebudyaan Kabupaten/Fotamadyaj;

Menyusun laporan seksi.

Ferincian tugas Seksi Fendidikan Masyarakat

adalah :

a). Menyusun rengana dan program kerja tahunan
Seksi;

b). Mempersiapkan rencana pambinaan pendidikan
masyarakat;

c). Mempersiapkan dan menysbarluaskan pedoman

d) .

=) .

L. ™

g).

brdis

i).

penyelenggaraan kegiatan di bidang pendidikan
masyarakat;

Mempersiapkan rencana pelaksanaan  kegiatan
(kalender kerjé) pendidikan masyarakats
Mempersiapkan bimbingan pelaksanaan pengen-—
dalian terhadap kegiatan pendidikan masyarakat;
Mengurus penyelenggaraan kegiatan pendidikan
masyarakats;

Memelihara dan meningkatkan kerjasama dengan
lembaga/badan vyang bergerak di bidang pen-
didikan masvarakat;

Memonitor dan menilai kegiatan pendidikan
masyarakat;

Melakubkan iéventariﬁasi badan/lembaga vyang

pargerak di bidang pendidikan masyarakatj
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pendidikan/lembzaga yang bergerak di bidang
pendidikan masyarakat;
i1). Memonitor dan menilai kegiatan pendidikan
masyarakat
Jj). Melakukan inventarisasi badan _embaga yang
bergerak di bidang pendidikan mzsyarakat;

k). Mempersiapkan pengarahan dergan paetunjuk

Tungsional kepada Familik FPsadidikan dan .
kebudayaan Kecamatanji
1)« Mengumpulkan dan mengelola datz tentang

pambinaan pendidikan masyarakat:

m). Mempersiapkan bahan penetapan usul perijinan
kFursus yang diselsnggarakan ole- pihak swastaj

n). Menyusun lapnrén seksi.

7). Ferincian tugas Seksi Pembinaan Bensrasi Muda dan

Keclahragaan adalah :

a),. Menyusun rencana dan program serja tahunan
Seksig

b). Mempersiapkan rencana pembinazn generasi mudsa
dan keolahragaans

). Memperluaskan dan menyebarlusskan pedoman
penyelanggaraan kegiatan pemblnaan generasi

muda dan keolahragaang

.

d). Mempersiapkan rencana pelaksanaan kegiatan

(kalender keria) pembinaan gensrasi muda dan

keolahragaang
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Mengkoordinasikan kegiatan pembinaan generasi
muda dan keolahragaan ;

Mempersiapkan bimbingan pelaksanaan oengen—
dalian terhadap kegiatan pEmbinaan generasi
muda dan keolahragaan ;

Mengurus penyelenggaraan kegiatan pembinaan
qenerasi muda dan keolahragaans

Memelihara dan meningkatkan kerjasama dengan
badan Yarng bergerak dibidang pembinaan
generasi muda dan keolahragsan;

Memonitor . dan menilai kegiatan | pembinaan
generasi dan keolahragaan:

Melakukan inventarisasi lembaga yang bergerak

di pidang pembinaan gensrasi muds dan

Mempersiapkan  pengarahan dan petunjuk fTungsi-
onal kepada penilik pembinaan generasi muda,
penilik keolahragaan melalui Kantor Departemsn
Fendidikan dan Kebudyaan Kabupaten/Kotamadya;

mengumpul kan dan mengolah data pembinaan

‘geEnerasi muda keolahragaan;

Menyusun laporan Seksi.

FPerincian tugas Seksi Kebudayaan adalah :

-ﬁ).

Menyusun rencana dan program keria tahuan

Selksi;




BAB 1V

FEMBAHASAN HASIL FENELITIAN

A. Sistem Fenyimpanan Arsip Di Kantor Departemen
Fendidikan dan kKebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II
Maros.

&. Sistem Fenyimpanan Arsip

Fekerjaan ményimpaﬁan arsip menduduki posisi
sentral pada pelayanan komunikatif organisasi
perkantoran. Dalam pskerjaan administrasi cepat
atau lambat akan menuju dan mengalir dari bagian
arsip karena bagian demikian merupakan penghubung
amum - yang menghubungkan pekerjaan semua bagian-
bagian dalam suatu kantor.

Fenyimpanan aréip—arsip yang diatur dengan baik
merupakan keharusan bagi lancar dan efisiennya
operasi suatu organisasi perkantoran. Banyak surat-
surat/dokumen—dokumen pada sebuah kantor dianggap
cukup vital dan perlu disimpan selama jangka waktu
tertentu. Bahan-bahan yang disimpan didalam arsip

adalah penting oleh karena dianggap sebagai :

1). Referensi bilaman dibutuhkan keterangan—
keterangan.
2) . Memberikan data kepada para manager mengenail

hasil pekerjaan masa lampau
Z). Memberikan keterangan vital sesuai dengan

Letentuan undang-undang.
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Dengan melihat tujuan Penyimpzanan arsip maka
setiap organisasi perkantoran wajib mempergunakan

suatu sistem pPenyimpanan arsip.

Dewasa ini berbagai macam penyimpanan arsip
yang kita kenal, mulai dari Yang paling sederhana
Sampal yang paling modern. Ferkembangan sistem
penyimpanan arsip adalah sesuai dengan kemajqan—
kemajuan yang dialami pertumbuhan kearsipah.

Bila dahulu hanya dikenal arsip yang tertulis,
ditulis pada kulit, kain, daun lontar maupun
kertas, akan tetapi dewasa ini jenis dari pada
arsip. sabuah kompleks misalnya rekaman pita-pita
caset, film dan lain-lain sebagainya ini membutuh-
kan penataan yang teratur.

Sebelum pemulis membahas lebih lanjut merigenai
sistem PeEnyimpanan arsip di Kantor Departemen Fen-
didikan dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II
Maros terlebih dahulu penulis mengemukakan
pengertian sistem.

Fengertian sistem menurut The Liang Gie dalam
bukunya "Eamus Administrasi Ferkantoran" (1985 :
112) adalah é

"Suatu rangkaian prosedure yang merupakan suatu
kebulatan untuk melaksanakan suatu fungsi.
Misalnya sistem kearsipan, ini meliputi per-
bagai prosedure dan metode mengklasifikasikan
surat, memberi kode-kode tertentu, menyimpan
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dalam berkas, memelihara secara tepat, terus

sampai terakhir, ‘mengenal cara-cara menying—

virkan dan memusnahkan surat yang sudah tidak
dipergunakan lagi".

Jadi sistem- adalah cara pengurusan sehingga
segala sesuatunya menjadi mudah dan teratur.

Dengan melihat pengertian yang saderhana
mengenali sistem tersebut, maka penulis merumuskan
bahwa sistem penyimpanan arsip adalah suatu cara
yang dipergunakan untuk menyimpan arsip oleh
pegawal suatu kantor dengan menempuh berbagai
prosedure sehingga pada saat dibutuhkan mudah untuk
menemukannya.

Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros sebagaimana vyang
telah digambarkan pada bab III sebelumnya vyaitu
terdiri dari 9 bagian Yang masing-masing sub bagian
tata usaha, sub bagian penyusunan rancana program,
sub bagian kepegawaian, sub bagian perlengkapan,
seksi pendidikan dasar, seksi pendidikan
masyarakat, seksi pembinaan generasi muda dan olah
raga, dan seksi kebudayaan. Dari masing-masing sub
bagian dan seksi éersebut melaksanakan pen;impanan
arsip.

Adapun Jenis a;sip yang terdapat pada Kantor

Departemen Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

Dasrah Tingkat II Maros adalah sebagal berikut :
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l. Arsip dinamis yaitu arsip yang langsung diper-
gunakan ~ dalam kegiatan sehari~hari dalam
perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaran
kehidupan - Organisasi pada umumnya atauy diper-
gunakan secara langsung dalam Penyeslenggaraan
administrasi terutama dalam bidang pendidikan
dan kebudayaan ai daerah tersebut.

<« Arsip statis yaitu arsip yang tidak langsung
dipergunakan pada kegiatan sehari-hari dalam
Perencanaan, Penyelenggaraan kehidupan argani-
Sasl  maupun untuk Penyelenggaraan sdministrasi
seperti arsip Sekolah Mensngah Atas, Sekolah
Menengah Pertama, Sekolah Dasar, dan Taman

Kanak-Kanal .

Arsip disimpan pada tiap-tiap sub bagian dan
seksi dalam rangka kegiatan Gperasional sehari-hari
karena merupakan sumber ipformasi Yang dibutuhkan
oleh setiap pimpinan sub bagian atau seksi untuk
melaksanakan Perencanaan, PENgorganisasian,
Pengawasan di' Kantor Departemen Fendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat I Maros.

" Sedangkan arsip statis drtempatkan di bagian tata

usaha sebagai Pusat penyimpanan arsip untuk seluruh
sub  bagian dan seksi di Kantor Departemen Pendidi-

kan dan Kebudayaan Kabupaten Maros.
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Dalam melaksanakan tugas kearsipan para kepala
sub bagian dan kepala seksi menerapkan Prinsip
koordinasi, integsi, dan sinkronisasi baik dalam
lingkungan masing-masing maupun antar satuan
wilayah kerja Kantor Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros.

Dalam pelaksanaan tugas Kearsipan maka setiap
Pimpinan satuan Organisasi dalam lingkungan Kantor
Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Daerah Tingkat II Maros bertanggung jawab mempimpin
dan mengkoordinasikan bawahannys masing-masing,
disamping ity pula memberikan bimbingan dan
petunjuk melaksanakan tugas-tugasnya sehari-hari
dalam mengelala arsip. Untuk melaksanakan tugas-
tugas dalam aktivitas mengelola arsip dinamis dan
arsip statis berpedoman pada petunjuk yang telah
ditentukan.

Setiap bawahan pada setiap bagian dan seksi
yang diserahi wntuk mengelola arsip bertanggung
Jawab pada atasannya masing-masing dan menyampaikan
laporan berkala pada  waktunya. Laporan—lapuran
tersebut berguna uwntuk keperluan bahan-bahan
penyusunan laporan, lebih lanjut dan untuk memberi-
kan petunjuk-petunjuk kepada bawahan.

Secara umum RPara pegawai sub-sub bagian dan

seksi-seksi melaksanakan kegiatan—kegiatan sebeslum




a1
penyimpanan arsip di Kantor Departemen Fendidikan
" dan kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros

adalah sebagai berikut :

1. Inventarisasi
= Di p—
2. Disposisi

3. Di file

adal 1. Invéntarisasi
Inventarisasi maksudnya adalah pencatatan atau
registrasi dari suatu koleksi bahan—bahan yang ada,
dengan maksud untuk pengawasan dan untuk memudahkan
penemuan kembali. Yang dimaksud inventarisasi dalam
kearsipan ialah buku petunjuk yang dalam pelayanan
referensi fungsinyalbuku katalgg dalam perpustakaan
Suatu inventaris, merupakan suatu ﬁuku
petunjuk dari suatu koleksi arsip tertentu dengan
memperhitungkan prinsip asal-usul. Inventaris arsip
ini mempunyai pengertian khusus karena merupakan
buku petunjuk bagi penelitian, dengan demikian
suatu  inventaris arsip harus dapat membearikan
gambaran vang sistematis dari suatu koleksi arsip
tertentu,
Inventaris arsip ini berfungsi sebagai petunjuk
yang memberikan g;mbaran dari pada isi suatu
roleksi arsip secara praktis. Jadi tidak secara

panjang lebar atau berbelit-belit. Frinsip ini pula
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harus diperhatikan juga dalam membuat deskripsi
dari masing-masing &rsip.

Arsip vyang diterima dalam keadaan baik dan
teratur dengan daftar inventaris yang tidak memberi
penekanan kepada kepentingan administratif saja
tapi juga kepada penelitian, pegawai tidak lagi
membuat inventaris lagi. Ini berarti.dapat langsung
dimanfaatkan. Kadang—-kadang dalam hal ini masih
perlu klasifikasi dan pengelompokkan arsip menurut
Ciri yang sama.

Apabila inventaris arsip masing-masing sub
bagian dan seksi di Kantor Departemen Fendidikan
dan Kebudayaan Kabupaten Daesrah Tingkat II Maros
belun dapat dilaksaﬁakan maka klasifikasi dari pada
inventaris/register/daftar yang lama (dari masa
dinamis) dapat tetap dipergunakan, meskipun kurang
baik klasifikasinya. Dengan demikianm inventaris/-
register daftar yang lama masih dapat berfungsi
sebagai suatu alat penemuan kembali.

Akan tetapi bila arsip dalam keadaan tidak
teratur dan tidak ada daftar sama sekali, maka para
pegawai melaksanakan klasifikasi® sementara yang
sederhana dan praktis sehingga penyimpanan dan
penempatannya dapat-teratur.

Secara umum para pegawai setiap sub bagian dan

seksi di Kantor Departemen Fendidikan dan Ke-
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budayaan Kabupaten Daerah Tingkat I1 Maros melak-

sanakan klasifikasi sementara Sebagai berikut;

‘l. Klasifikasi bentuk yaity klasifikasi Yanhg ber-
dasarkan kebendaan atay dilihat dari fisik arsip

tersebut, dengan mengadakan Penggolongan ber-

dafttar hadir, surat keputusan, laporan dan lain-
lain.

<. Klasifikasi kronologis yaitu Penggolongan ber-
dasarkan dari pada tanggal, misalnyas: hari,

minggu, bulan, tahun.

Setelah klasifikasi‘tersusun maka diberi kode
dengan tujuan supayé mudah dikenal, mudah diingat
dan mudah didapatkan kembali,

Dalam melaksanakan inventaris Pa&ra pegawai
dalam tiap-tiap sub bagian dan seksj Yang bertugas
mengurus arsip di Kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros ber-

pedoman kepada sebagai beriku; :

: Fengelompokkan pokok dan bagian~bagiannya

2. Fengelompokkan pokok bersifat umum, sedangkan
pengkhususan terdapat pada pembagian yang lebih
kecil Yang diatur secara deduktif (mengecil,

menghususu) .
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Tiap kelompok mempunyai suaty pEngenal ‘yang
sifatnya homogen
Tiap masalah, baik masalah pokok maupun bagian-
bagiannya harus tepat dan tidak ada overlopping
Masalah—masalah Yyang berdekatan dideretkan
Pengelnmpmkkan secara jenjang
Mudah dikembangkan dan dikecilkan (luwes)
Fenyusunan narus logis, sehingga merupakan suatuy
kebulatan dan dapat mencerminkan kesatuan
Organis dari pada sub bagian atau seksi yang

membuatnya,

Fekerjaan inventaris Yyang dilaksanakan oleh

petugas &rsip di Kantor Departemen Fendidikan dan

Kebudayaan Daerah Tingkat I Maros mempunyai dua

unsur yaitu:

a.

Deskripsi yaitu PENggambaran isi harus ringkas
dan praktis, Deskripsi hanya memberi petunjuk
bagi bahan—bahan yang dapat dipergunakan di
dalam penslitian dan dapat memberi Pegangan
kepada Jjenis-jenis arsip yang perlu diteliti,

Fenyusunan fiches, Pekerjaan ini baru dapat
dikeriakan setelah terlaksana Pembuatan karty-
kartu indsks aiaupun fiches, kemudian karty
indeks tersebut diklasifikasikan untuk meEncapai

suatu susunan yang cukup bailk.
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Kedua unsur tersebut harus dapat menolong

sistematika keseluruhan penyimpanan arsip.
Fenyusunan arsip ini menjadi problema apabila
koleksi arsip itu berada dalam keadaan tidak
teratur hingga tidak kelihatan Jejaknya s==bagai

peninggalan administrasi.

Arsip mengandung informasi yang dipsrlukan
bagi penelitian, oleh karena i1tu penyusunan suatu
inventaris perlu diseleksi slemen dari tersebut
yang patut dicatat. Fenilaian elemen—-=lemsn  ini
harus dilaksanakan dengan mengadakan suatu
keseimbangan disalah satu pihak, bahwa inventaris
dapat membimbing peneliti terhadap isi arsip dan di
lain pihak harus daﬁat menggairahkan pensliti untuk
melihat arsip dengan mencantumkan elemsn-=lemsn
dari pada isi arsip vang dibutuhkan bagi peneliti
di FKantor Departemen FPendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros.

Untuk penganalisaan suatu arsip pimpinan rantor
Departemen Pendidikan dan Kesbudayaan Kabupaten
Daerah Tingkat II Maros menetapkan beberapa elemen
pokok yané ditinjau sesuai dengan urutan didalam

membuat deskripsinya :

1. Bentuk redaksi yang memberi petunjub langsung
kepada jenis arsip yaitu surat, catatan, laporan

dan lain-lain.
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2. Isi, ialah apa&  yang diberitahukan arsip itu,
perbuatan apa yang terjadi, dimana, kapan ke-
jadian, dan mengapa, mengenai orang atau masalah
apa.

2. Ferkembangan tingkatan, dalam hal ini perlu
disebut tingkatan surat tersebut dilihat dari
perkembangan proses -administrasinya, misalnya
asli, salinan atau konsep.

4. Tanggal, biasanya suatu surat ada tanggalnya,
biasa tidak:, bissanya tanggalnya lebih dari
satu, hal ini dapat dibedakan: tanggal penulisan,
tanggal pengiriman, Penerimaan dan tanggsal
kegiatan yang tercantum dalam isi.

3. Bentuk luar yang memberi gambaran mengenai ciri
kebendazan misalnya: helai atau lembar, jilid
bundel file, kartu dan peta, pota, sampul dan

lain—lain.

Demikianlah elemen pokok yvang perilu dicatat
mengenai keadaan fisik yang perlu dicantumkan Jjuga
pada deskripsi arsip. Hal ini dipertimbangkan ter-
lebih dahuly seberapa jauh penielasan terssbut
berarti bagi Sipemakai dan penelitian untuk sekadar
mamberi bayangan mENgenali arsip tersebut sebslum
digunakan penelitian di kantor tersebut, Data lain

vyang oleh inventarisator diarnggap perlu dicatat
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seperti keadaan kertas bisa terbaca atau tidak dan
lain—-lain sebagainya, dicantumkan pada N.B. vyang
terietak di bawah deskripsi secara tersendiri,
Seri-seri atau kumpulan arsip yang sejenis seperti
surat keputusan, laporan dan lain-lain dosier dan
file vyang merupakan suatu kesatuan peristiwa yang
terdiri atas kumpulan arsip tidak perlu  Jdibuat
deskripsi dari masing-masing arsip, tetapi secara
menyeluruh dan surat keputusan cukup dicatat dan

LUNnsur—-unsurnya saja

ad.2. Disposisi

Setelah arsip diinventarisasi olsh pegawai
Flap sub-sub bagian dan seksi seperti vyang telah
fajelaskan tersebut di atas maka langkah selanjut-—
nya adalah disposisi olsh pimpinan sub-sub bagian
atau seksi-seksi. Hal ini dimaksudkan sebagai pEm—
beritahuan kepada pimpinan selaku PEnanggung Jjawab
arsip yang dikelola, dan juga merupakan tanda
keabsahan bahwa arsip tersebut Siap untulk disimpan

(difile).

ad.3. Fenyimpanan Arsip

Froses PeEnyimpanan arsip marupakan langkah
terzkhir setelah diépmeisi dan inventarisasi arsip.
S;stam penyimpanan arsip yang secara uwumum dilak-

sSanakan di Kantor Departemsn Fendidikan dan
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Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros adalah

sebagai berikut .

1.

Fenyimpanan menurut abjad.

Sistem ini diterapkan di kantor tersebut untuk
menyimpan Warkat-warkat atau Surat-surat atau
benda &rsip yang bernama Pengirim atay organi-—
sasi si pengirim dengan hurup awalnya.
Fenyimpanan menurut pokok soal

Warkat-warkat ataupun benda-benda arsip disusun
dan disimpan MeEnurut pokok soalnya, hal ini
dapat dilihat pada priﬁal yang diberi garis
merah dibawahnya. .
Fenyimpanan menurut nomor .
Berdasarkan NOMOr surat masuk dan fomor  surat
keluar arsip-arsip disusun Secara berurut darti
nomor satu Sampai Seterusnya. Sering Juga arsip-
arsip itu diberi bernomor tertenty sebagai
Petunjuk dasar untuk menyimpan dengan sistem
nomor ini banyak skala variasinya.

Fenyimpanan menurut tanggal

Fenyimpanan berdasarkan tanggal ini biasanya

bulan, misalnya-telegram, surat-surat tagihan

dan lain-lain sebagainya.
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S. FPenyimpanan menurut wilayah
Cara ini ialah dengan jalan menyusun arsip ber-
désarkan-daerah atau wilayah yYang tercantum pada
arsip tersebut di kKantor Departemen Fendidikan
dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros
sistem ini digunakan yakni berdasarkan asal dari

pPada arsip tersebut.

Kesemuanya sistem tersebut kadang-kadang di-
pPErgunakan secara tunggal oleh pestugas arsip, dan
sering juga digunakan Secara kombinasi dari sistem
Yang satu dengan sistem yang lain.

Untuk mengetahui gambaran umum penerapan
sistem pENYyimpanan arsip di Kantor Departemen Pen-
didikan dan Kebudayaan Kabupaten Daesrah Tingkat Il
Maros adalah sebagai berikut :

Mula-mula &rsip yang diterima dicatat pada dattar
penerimaan dengan kolom-kolam kode, tanggal, sumber
atau asal arsip yang bersangkut&n, nama instansi,
badan  hukum, begitu puls Orang yang menghasilkan
serta jumlahnya. Kemudian petugas kearsipan mem-
berikan tanda pada arsip Yang sejenis, caranya

adalah sebagai berikut %

1. Yang berdasarkan urutan nomor  psnerimaannys

ditandai dengan nomor yang sederhana, misalnya

pengiriman pertama ditarima dari Kantor
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Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kecamatan,
koleksi arsip ditandai dengan Ly demikian
seterusnya sesuai dengan urutan pPEnSrimaannya.
Yang diterima diatur berdasarkan clas atau
penggolongan kelasnya, disamping diatur ber-
dasarkan urutan penerimanya, arsip-arsip ter;
‘sebut ditandai juga dengan hurup. Jadi misalnya
Al, AZ, A, dan seterusnya.

Jika menerima koleksi arsip tambahan dari suatuy

instansi atau lembaga yang pernah meEngirimkan

arsip-arsinya, tambahan arsip itu juga diberi
tanda dengan angka, setelah tanda titik miéalnya
I (S . 2 dan seterusnya. Angks  pertama
menunjukkan kaieksi arsip dari asal suatu
instansi atau lembaga, sedangkan angka yang

kedua menunjukkan penambahannya.

Dari beberapa contoh di atas nampaknya sistem
kearsipan yang dipergunakan pada Kantor Departemsn
Fendidikan dan kKebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat
II Maros adalaha menerapkan kambinasi antara abjad
dan nomor.

Dengan melihat gambaran sistem pEnyimpan arsip
pada Kantor Departemsn Peﬁdidikan dan Kebudavaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros maka penulis

menyimpulkan bahwa para pegawai yang diberi tugas
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untuk mengelola arsip—-arsip telah melaksanakan
sesual dengan ketentuan yang berlaku, namLn
demikian masih terdapat bagian atau seksi yang
menyimpan arsip tidak sesuai patunjuk yang berlaku.

Kemudian dari pada itu penulis pada waktu
mengadakan pengamatan secara langsung diselurubh sub
bagian dan seksi-seksi di kantor terssbut penulis
menemukan masalah yaitu mengenai tempat untuk
menyimpan arsip dan begitu juga mengenai  kartuy
untuk meEnemukan kembali arsip pada waktu dibutuhkan
dimana ada sebagian besar yang tidak mempunyai
kartu kendali. Yang menjad; masalah mengenai tempat
disini vyaitu arsip yang disimpan dalam suaty mat,
lalu sebahagian ﬁegawai meEnempatkannya tidak

teratur dan digabung antara satu arsip dengan arsip

yang lainnya dalam suatu almari. Akibat dari

masalan ini menghambat jalannya-kegiatan adminis-—
trasi karena arsip tersebut lama baru ditemukan,

bahkan ada arsip tidak ditemukan.

b. Femeliharaan arsip Di Kantor Departemen Fendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros

Arsi-arsip sebagal kegiatan administrasi perkantoran
ANgat perlu dipelihara serta diamankan dari kemusnahan.
rasar—dasar pemikiran yang menyebabkan bahwa arsip-arsip

tu  perlu dipelihara dan disimpan dengan baik adalah
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bahwa arsip itu sangat diperlukan untuk keperluan
praktis, vyaitu untuk tujuan informasi atau data vyang
terkandung didalamnya dapat dipergunakan sebagai bahan
pengetahuan atau pengalaman tentang aps Yang pernah ter-—
jadi dimasa lampau. Data tersebut dapat dipergunakan
sebagai alat yang memungkinkan untuk pengambilan
keputusan—keputusan yang tepat, tindakan-tindakan yang
tepat serta PEnyusunan rencana program yang berdasarkan
atas data dan laporan yang berdasarkan atas data dan
laporan yang lengkap atas kejadian-kejadian dan
pengalaman—pengalaman dimasa yang silam.

Adapun kegiatan pemeliharaan arsip yang dilaksanakan
Para  pegawai di Kantor Departemen Fendidikan  dan
Kebudayaan Kabupaten Daérah Tingkat 11 Maros adalah

s=bagai berikut

1. Ferlindungan Arsip
Mengspak arsip maksudnya adalah untuk melindungi arsip
dari pada kerusakan, baik pengaruh  serangga Maupun
debu kelain-lain. Dengan pengepakan yang baik dan
memenuhi syarat maka arsip akan tahan lama dan tar-
bebas dari efek jslek seperti panas, lembab, polusi
dan sebagainya. Cara pengepakan arsip ads dua Macam
yakni dengan cara m@njilid dan dengan memasukkan
kedalam box secara terlepas. Arsip-arsip yang dijilid

ini  akan memudahkan Penyusunan dari pada arsip-arsip

yang terlepas. Arsip-arsip vang dijilid ini lebih baik
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dan terjamin keselamatannya dari pada pencurian, juga
arsip-arsip vyang dijilid akan memudahkan penyusunan
dari pada arsip vyang terlepas dan yang terpenting.
ialah bahwa arsip-arsip vang dijilid akan merupakan
suatu kesatuan yang lengkap. RBRagi pEnyimpanan arsip
lepas dalam box harus diperhatikan bahwa Jangan sampai

terlalu  longgar ataupun terlalu ketat hal ini bisa

merusak  keadaan arsip Juga box tempat peEnyimpanan

harus tahan lama berupa kartﬂn darn metal.

Memberi lebel (memberi tandaa pada box), lebel ini
merupakan tanda—tanmda yang menunjukkan golongan arsip-
&rsip ditambah dengan box. Lebel merupakan tanda dari
suatu koleksi atau kelompok, atau tite; sub, group
kalau ada, titel bErEQSPberkas arsip, data. berkas
arsip yang bersifat khusus. Apabila berkas-berkas
arsip diatur berdasarkan nomor, lebel itu disssuaikan
dengan pengaturan bekas yang berdasarkan nomor pula.
Jika berdasarkan huruf _lebel Juga ditandai dengan
hurup, hal ini tergantung dari pada pengaturan yang
dilakubkan.

Fensmpatan arsip-arsip pada rak

Untuk menempatkan box arsip pada rak-rak hRaruslah
ditempatkan s=zcara sfesiensi dengan pertimbangan bahwa
arsip sejenis  dan bérasal dari suatu instansi di-
tempatkan pada satuan tempat yang sama atau menjadi

satu tempat yang sama.
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Disamping itu pula harus dipertimbangkan kemungkinan
pertambahan arsip lagi. Bagi arsip-arsip yang berjilid
harus disimpan berdampingan dengan arsip yang terjilid
itu ada hubungannya-dengan yang tadi. Jadi penyimpanan
arsip itu Yang sejenis dan dari instznsi Yang sama
disimpan merupakan satu kesatuan yang kait mengkait
dari segi isfnya.

ﬁrsip-arsip yang berukuran lebih bssar dari pada yang
lainnya seperti pPeta, gambar, bagan dan lain=lain
disimpan secara tersendiri. Biasanya disimpan secara
tergantung dalam lemari khusus, tergulung dengan mem-

berikan sampul kertas kerat atau dengan memotong-—

motong menjadi beberapa bagian, bagian “jung terpotong

tersebut disambung kembali dengan bahan yang kuat, ini
maksudnya agar dapat dilipat, disesuaikan dengan
sambungan tadi.

Dengan memperhatikan uraian di atas maka pegawai di
Kantor Departemen Fendidikan dan Ketudayaan Daerah
Tingkat II Marcs telah melaksanakan pemzliharaan arsip
meskipun pemeliharaan arsip tersebut tidak terlaksana
diseluruh sub bagian di kantor terssbut.

Demikianlah gaminaran L m pelaksanaan sistem
penyimpanan arsip dan pemeliharaannya di Kantor

Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kaoupaten Daerah

Tingkat II Maros.
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c. Tata Ruang Kantor dan Suasana Kerja Departemen

Fendidikan dan Kebudayaan Daerah Tingkat II Maros

Sebagaimana dijelaskan pada uraian terdahulu oahwa
tujuan penelitian adalah untuk mengetahui gambaran
tentang téta ruang kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat fI Haros.’

Dalam penelitian yang dilakukan t=lah dipercleh
beberapa indikator sebagai dasar yang dapat maEnuniang
untuk menggambarkan tata tuang kantor Departemen Pendidi-
kan dan  kKebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros
dalam hubungénnya dengan kepuasaan kerja pEgawai  dan
kelancaran prosss penyelesaian pekerjaan, Adapun
indikator-indikator tersebut meliputi: letak ruangan,
kondisi/keadaan ruangan dan prabot kantor serta faktor
lain yang berhubungan dengan tata ruang kantor.

Karena penelitian ini bersifat deskriptif maka untuk

mendeshkir-ipsikan atau menggambarkan sscarz analisa ke—

seluruhan mengenai tata ruang kantor dan  kelancaran
Proses kerja kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat Il Maros maka dengan adanya
nasil penelitian yang tercantum di bawah ini sahingga
masalah tata ruang lkantor Departesmen Fendidikan dan
Febudayaan Daerah Tingkat. II Maros sebagai berikut :
Menurut Drs. The Liang Gie, sebagai dasar penulis

didalam mengadakan pen=litian pada Kantor Departemen
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Fendidikan dan kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II
Maros vyang telah diuraikan pada bab kedua mengenai 7
kriteria-kriteria pokok dalam hubungannya dengan masalah
yang dikemukakan pada bab pertama. Masalah yang diﬁadapi
pada kantor Degartemen Pendidikan dan Kebudayaan dimana
masih  dijumpai hal-hal vyang belum dapat menunjang
kelancgr&n proses kerja seperti halnya kondisi/keadaan
ruangan, susunan prabot dan penataan lingkungan fisik
kantor.

Sesuai data yang diperoleh penulis bahwa secara umum
sub-sub bagian ataupun seksi di kantor Departemen Fen-
didikan dan Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros

luasnya & metar persegi rata-rata ditempati & orang

pegawal, sehingga kesehatan pegawai terganggu akibat

adanya luas ruangan tersebut. Begitu pula pegawsi
memungkinkan untuk berkomunikasi karena pegawai terlalu
perdekatan. Adapun jarak antara satu meja pEgawai dengan
meja pegawal lainnya adalah rata—rata 1¢ cm. Mengenai
bentuk aturan m=ja adalah saling berhadapan.

Di  Indonesia umumnya kantor—-kantor pemerintahan -
masalah tata ruang kantor tidak terlalu mendapat
prioritas utama seperti halnya kantor Departemen Fendidi-
kan dan Kebudayasan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros, ada
beberapa faktor yang merhpakan syarat-syarat pokok tata
ruang kantor bila diamati secara seksaha- akan nampak

pengaruhnya terhadap proses penyelesaian kerja pegawai
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namun hal itu disepelekan, khususnya penataan lingkungan‘
fisik kantor, masyarakat Indonesia terlalu mementingkan
model dan keindahan semata-mata akhirnya melupakan bagian
lain yang tidak kala pentingnya. Menurut para ahli
pemakaian Warna khususnya di daerah vyang dilalui
khatulistiwa seyogyanya digunakan warna yang bersifat

adem.

Sesuali dengan yang disaksikan penulis bahwa tentang

penataan lingkungan fisik kantor Departemen Fendidikan
dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkét_II Maros vyaitu
seluruh  ruangan dicat dengan warna putih serta pemakaian
cahaya lampu dimana sifat penersngannya langsung kemeja
pegawai. FKeadaan seperti ini dapat menyilaukan mata
pegawai. Demikian juga'hﬁlnya suara kendaraan bsrmotor,
pada kantor tersebut parkir bs=lum diatur sebagaimana
mestinya sehingga dapat mempengaruhi suasana kerja. Apa
yang penulis uraikan di atas mencakup keadaan tata ruang
kantor pada kantor Departemen Fendidikan dan kKebudayaan
kKabupaten Daerah Tingkat 11 Marcs, dan merugakan hambata—
hambatan dalam penyelesaian tugas pegawai sshari-hari.
Untuk lebih jelasnya mengenai keadaan ruang ter-
sebut maka berdasarkan hasil wawancara penulis terhadap
pegawai kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat-II Maros, sehingga dapat mem—

berikan gambaran mengenai tingkat kepuasan pegawai yang

bekerja menempati suatu ruang dengan kondisi/keadaan
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seperti diuraikan di atas, maka pada tabel di bawah ini

dapat dilihat sebagai berikut i

TAEEL I
TINGKAT KEFUASAN KERJA FEGAWAL

TERHADAF TATA RUANG KANTOR DEF. F DAN K KABU. MAROS

‘

MNo. repuasaan Kerja Frekuensi Frosentase

——— - —

1. L& 27 Orang
2. FUurang puas 17 Orang

B Tidarx puas =

4, Jumlah 490 Orang 100

Sumbzr Data: Fegawai Kantor Dep. F dan K Kabupaten
Maros Tahun 12%1.

Tabel di atas memperlihatkan bahwa dari 40 responden
pegawai kantor Departemsn Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros, diwawancarai penulis
mengenai tingkat kepuasan kerja taerhadap penataan dan
pengaturan ruangan yang ditempati yaitu 23 orang atau
37 % mengatakan puas dan 17 orang atau 43 % menjawab
kurang puas.

Berdasarkan hasil observasi dalam kaitannya dengan
Wawancara penulis diména ditemukan penataan dan

pengaturan Fuangan kantor Departemen Fendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros sebahagian
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telah memenuhi syarat-syarat tata ruang kantor yang baik,
namun masih terdapat faktor tata ruang besar pengaruhnya
terhadap penyelesaian kerja pegawai perlu ditata secara

seksama dan sistematis.

Adapun ruangan tersebut di atas adalah ruang kepala

kantor Departemen Fendidikan dan kebudayaan, ruangan
bagian penyusunan rencana program, bagian kespegawaian,
bagian perlengkapan dan seksi pembinaan generasi muda dan
olah raga, serta seksi pendidikan dasar.

Untuk memelihar suasana kerja yang menyenangkan maka
harus ditunjang oleh tata ruang kantor yang tepat sesuai
dengan syarat vyang harus dipenuhi dalam setiap Fuangan
yaﬁfu tgrsendianya luas ruangan vyang cukup adanya
pangaturan perabﬂtaparaﬁqt kantor vyang tepat serta
penataan lingkungan fisik kantor dengan cara baik dan
bgnar.

Dari sejumlah syarat tata ruang terssbut pada bab
pertama, merupakan ukuran penulis dalam mengamati tata
Fuang kantor dan hubungannya dengan kelancaran dan ke-
puasaan kerja pegawai kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Kabupaten Maros. Sebab itu sebelum penulis
mengetengahkan mengenai faktor-faktor yang dapat men—
dukung kelancaran proses penyelesaian pekerjaan maka
terlebih dahuluw menjelaséan mengenai  timbulnya masalah
tata ruang kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

Kabupaten Daerah Tingkat II Maros yang dapat mempengaruhi
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Suasana keria pegawai dan mengakibatkan efektifitasnya

pelaksanaan peskerjaan kantor.

Masalah tata ruang kantor Departemen Fendidikan dan
kKebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II Maros sebagaimana
penulis telah wraikan di atas adsalah kondisi/keadaan
lingkungan fisik kantor.

Timbulnya masalah tersebut dikarenakan adanya
keterbatasan kemampuan aparét kantor Departemen
Fendidikan dan kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat 1II
Maros baik dari sa2gil finansial (keuangan), maupun dari
segi pengetahuan dan keahlian yang dimiliki mengenai tata
tara penataan ruangan kantor.

Keterbatasan dari segi.keuﬁngan dimaksudkan bahwa
untuk penambahan Euangan %ang baru memerlukan dana cukup
besar sehinggs hal tersebut sulit dilaksanakan. Sedangkan
keterbatasan dari s2gi pengetahuan dan keahlian, dimana
kemampuan  untuk mengelola atau menata kembali ruangan.
Aparat Departemen Fendidikan dan Kebudayaan Kabupaten
Daerah Tingkat II Maros kurang menyadari akan arti
pantingnya tatsa ruang kantor yang baik.,

Tata ruang yang baik dapat menunjang eetektifltasnya
pelaksanaan kerja pegawai separti mencegah penghaburan
tenaga, dan waktu Pegawai karena berjalan mondar mandir
yang sebetulnya tidak periu terjadi, menjamin kelancaran
prosss pekerjaan yang bersangkutan dan mamungkinkan

Pemakaian  ruangan bisa secara efisiensi, serta para
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pegawai di bagian lain tidak terganggu oleh publik Yang
akan menemui suatu bagian tertentu.

Dengan adanya situasi ruangan seperti  di atas
sehingga dapat menimbulkan tingkat kepuasan kerja pegawal
yang berbeda-beda seperti tertera pada tabel I di atas
sebelumnya. Untuk lebih mendukung mengenai gambaran tata
ruang kantor Départemen Fendidikan  dan Kebudayaan
kKabupaten Daerah Tingkat II Maros, dalam hubungannya
dengan kelancaran dan tingkat kepuasan kerja pegawai,
berdasarkan hasil wawancara penulis dengan penguniung
kantor tersebut, telah diperalen beberapa input mengenai
hesahnya mengenai tata ruang kantor tersebut sebagai

berikut :

TABEL II
KESAN FENGUNJUNG TERHADAFP TATA RUANG

KANTOR DEF. FENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KAEUPATEN MAROS

No. K e s amn Frekusnsi Frosentase

Eaik 13 orang
Kurang Baik : -

Ferlu ditata 17 orang

Jumlah 20 orang 160

Sumber Data : Responden Eksteren VYang Berkunjung Ke
Kantor Dep. Pendidikan dan ebudayaan
KEab. Maros Tahun 1991.

*
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Pada tabel II di atas menunjukkan bahwa dari 3Io
orang pengunjung kantor Departemen Fendidikan dan
Kebudayaan Fabupaten Daerah Tingkat I1I Maros yang di-
Wawancarai penulis selama penelitian, 13 orang atauw 43 %
mengatakan tata Fuang di kantor tersebut sud-n baik,
sedangkan 17 aramg atauw 57 % menyatakan  asih perlu
ditatsa. ;

- Berdasarkan hasil wawancare penulis dengan responden
peEngunijung kantor Dersrtemen Fendidikan dan kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros, umumnys menyoroti
konZisi keadaan fuangan sebagaimana telah diursikan di
af;é. Dengan kondisi/keadaan ruangan tersebut dapat pula
memperahui  susunan perabotnya tidak teratur dan  meng-
akibatkan terbatasnya gérak PEgawai serta susunan keria
tidak menyenangkan.

Fengaturan prabot kantor, besar pengaruhnys terhadap
sdasana kerja, susunan meja dan kursi dalam setiap

ruangan,  demikian pula bentuk dan ukurannya serta per-

talian dengan luas lantai kerja yang disedizkan. Di

Indonesia prabot kantor hampir seluruhnya terbuat dari
kayu, demikian pula adanya kantor Departemen Fendidikan
dan kKebudavaan Kabupaten Dasrah Tingkat Il Maros, S=lain
itu pemakaian meja/kursi senantiasa disesuaikan dengan
Jabatan satiap PEgawa i di’kantor tersebut. |
Sesuai  pengamatan penulis sglama penelitian vaitu

ditemukan bentuk atau ukuran prabot kantor tiap—-tiap sub
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bagian dan seksi diseragamkan. Namun penyusunan atau
pengaturannya di dalam setiap ruangan tergantung kepala
sub—-sub bagiaﬁ dan sekéi—seksi sesual metode kerja di-
gunakan pada kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat I1I Maros ialah sistanm sentrali-
sasi dan sistem desentralisasi.

Oleh sebab itu berdasarkan ma2tode yang dianut maka
kantor tersebut membarikan wewenang kepada tiap-tiap
kepala sub bagian atau kepala seksi-seksi untuk mengatur
dan m=nata ruangan masing-masing sesuai yang diingini
dengan ‘mémpartimbangkaﬁ s& segi-segi lain. Umumnya
pejabat kepala sub-sub bagian dan kepala seksi-ssksi
kantor Departemen Fendidikan dan Febudayaan Kabupaten
Dasrah Tingkat II MarQQ; pengetahuan mengenal acas—azas
pokok tata ruang masih kurang, akhirnya didalam
peEngaturan  ruangan tidak didukung oleh 7 azas yang
merupakan pedoman vang harus dipenuhi dan mangakibatkan
" kurang efektifnya pelaksanaan pekerjaan serta tingkat
kepuasan kerja pegawai tidak dapat terpelihara.

Untuk memberikan tendesi yang jelas atau hubungan

yang erat antara tata ruang kantor dan kelancaran proses

keria dimansa penulis tidak dapat menunjukkan secara
kwantatif, namun bahwa dengan adanya vgriahelnya yang
telah diuraikan di atas sehingga dapatlah dilihat
pangaruh tata ruang kantor terhadap efektifitasnya

pelaksanaan pekerjaan kantor tersebut. Maka untuk lebih
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Jelasnya penulis mengemuikakan gambaran tentang kelancaran
proses kerja kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupaten D;erah Tingkat II Maros sesuai dengan hasil
WawWwancara penulis dengan pengunjung yang datang mengurus
kepentingannya dsngan berbagai tingkat variasi kehidupan
sosial. Adapun tingkaflpénguhuran yaﬁg dipakai penulis

un tuik menjelaskan tingkat kelancaran pPengurusan

pengunjung di Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

Kﬁbupaten Daersh Tingkat II Maros adalah lancar, kurang

lancar, dan lain-lain.
Untuk mengetahui lebih jelas mengenai hal tersebut

\

di bawah ini dijelaskan dalam tabel III sebagai berikut:

TABEL III
KELANCARAN URUSAN RESOFONDEN EKSTERN
(FENBUNJUNG) KANTOR DEF. FENDIDIKAN DAN

KEBUDAYAAN KAE. MAROS

Uraus amn Frekuensi Frosentase

Lancar 4 orang 14,4
Kurang lancar 13 orang 43,4
Tidak lancar 11 orang )

Lain—lain Z orang b.6

oI Jumlah 20 orang 100,0

R T — —— — —_———

Sumber Data : Responden Extren Tahun 1991,
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jelasnya penulis mengamukakan gambaran tentang kelancaran
proses  kerja kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan

\

Kabupaten Daerah Tingkat II Maros sesuai dengan hasil
Wawancara penulis dengan pengunjung vang datang mengurus
kepentingannya dengan berbagai tingkat variasi kehidupan
sosial. Adapun tingkaf.pehqukuran vang dipakai penulis
untuk menjelaskan tingkat kelancaran peEngurusan
pengunjung di Kantor Departemen Fendidikan dan Kebudayaan
Kabupatén Daerah Tingkat II Maros adalah lancar, kurang
lancar, dan lain-lain.

Untuk mEngetéhui lebih jelas mengenai hal terssbut

di bawah ini dijelaskan dalam tabel III sebagai berikut:

TABEL III
KELANCARAN URUSAN RESOFONDEN EKSTERN
(FENBUNJUNB) KANTOR DEF. FENDIDIKAN DAN

KEBUDAYAAN KAE. MAROS

Ur us an Frekusnsi Frosentase

Lancar 4 orang
Kurang lancar 1% orang
Tidak lancar 11 orang.

Lain—lain 2 orang

Jumlah 30 orang

-— —— - —_————

Sumber Data Respornden Extren Tahun 1991.
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Dengan melihat tabel nomor III di atas maka dapat
dikatakan bahwa frekuensi kelancaran proses kerja di
Kantor Departemen Fendidikan dan kKebudayaan Kabupaten
Dasrah Tingkat II Maros adalah kurang lancar. Adapun
hubungannya dengan frekuensi tata ruang kantor di kantor
terssbut dapat dilihat pads tabel nomor I dan II, baik’
mengenai tingkat kepuasan kerja pegawai juga kesan
pengunjung terhadap tata ruang kantor Departemen Fendidi-
kan dan Kebudayaan Kabupaten Daerah Tingkat II maros.

Ferbedaan frekuensi antara tata ruang kantor dan
kelancaran proses kerja tidak terlalu jauh oleh sebab itu
menurut  analisa penulis, bahwa selain tata ruang kantor
yang mempengaruhi efektifitasnya peny=lesaian pekerjazan
kantor terdapat pula sgjumlah variabsl-variabel vang

menunjang kelancaran kerja psgawai sebagai berikut :

1. kKedisiplinan para pegawali dalam mematuhi segala
peraturan—peraturan yang telah ditetapkan sebelumnyaf
Motivasi pimpinan terhadap seluruh stafnya dalam arti
baik Kepala EKantor Departemen Fendidikan dan Ke-
budayaan maupun kepala sub bagian dan kepala seksi-
seksi selalu berada ditengah—-tengah stafnya untuk
memberikan gemangat atau dorongan serta bimbingan bila
diperlukan demi kelancaram prosass penyslesaian
pEkarjaan.

Metode dan proses penyelesaian pkeriaan yang

digunakan pada kantor Departemen Fendidikan dan
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Kebudayaan Kabupaten Dasrap Tingkat II Maros. Sebagai-
mana telah diuraikan dj atas bahwa faktor metode kerja
memegang peranan penting dalam pelaksanaan pekerjaan
kantor, sehingga antara metode kerja dan organisasi
adalah suatu kesatuan yang tidak dapat dipisahkan.
Fenentuan Struk tur organisasi, metode kerja dan
prosedur ke?ja serta langkah-langkah Penvyelesaian

pekeriaan merupakan suatu hal Yang selaluy disertakan

dengan tata ruang kantor dan menentukan efektifitasnya

penyelesaian pPekerjaan.
Sebagaimana kita ketahui bahwa pada kantor
pemerintah, begitu pula kantor swasta ataupun badan
usaha terdapat perbedaan baik pelayanannya maupun
tujuan  yang akan dicapai. Umumnya kantor pemerintan
masalah ten&ga, waktu dan uang tidak terlalu diper—
hitungkan, yang diprioritaskan adalah masalah pokaok
terpenuhi, akan tetapi pads Usaha—-usaha swasta
sebaliknya justru hal tersebut menjadi masalan pakok ,
sehingga kadang kala dijumpzi pada kantor-kantor
pemarintah pelaksanaan suatu pekerjaan tidak didukung
oleh Faktor efisiensi dan efektif, Isebaimama halnya

penulis temuksn selama penelitian.

Adapun  yang menyebabkan*kuraﬁg iancarnya penyalesaian
Fekerjaan pada kantor Departsmen Fendidikan dan K=budaya-

an Kabupaten Daerah Tingkat II Maros adalah pengaruh tata
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ruang  kantor terdapat pula faktor—faktor yang lain

seperti prilaku PeEgawai yang selalu menunda-nunda waktu
penyelesaian pekerjiaan dan pendistribusian barang-barang
material vyaitu kertas kerja kepada setiap bagian yang
memerlukan sering terlambat. Akhirnya waktu peny=lesaian
pekerjaan yang taiahgditﬂtapkan berdasarkan yang telah

ditentukan oleh kantor tersebut.




A. Kesimpulan
Berdasarkan pada pembahasan sebalumnys maka
penulis dapat meEnyimpulkan sistem PEhyimpanan arsip
dan h@ntﬁk ruang kantor Departemen Fendidikan dan
i
Kebudayaaﬁ Kabupaten Dasrah Tingkat II Maros, sebagai

berikut .

1. Sub bagian dan sekei pada hkantor Departsmen
Pendidikan dan Febudayaan Kabusaten Daerah Tinokat
i) Maros te@lah dilaksanakan penyimpanan dan
pemeliharaan arsip telah dilaksanakan peEnyimpanan
dan penaliharaan ﬂaraiﬂr berdasarkan petuniuk-—
petuniuk yang telah ditetapkan. Meskipun demikian

penUlis menemukan adanya SuD bagian dan seksi dalam

Penyimpana  arsipnya tidak berdasarkan petuniuk-

petunjuk yang télaﬁ' ditentukam. AFdapun  siztem
penyimpgnan drsip pada kantor Departmen Fendidiban
dan Kebudayvaan Daerah Tingkat I Maros adzlah
peEnyimpanan  menurut abjad, PENYiMDanan menurut
pokok soal, peEnvimpanan menurut Nomor, penvimpsnan
-

smenurut  tanggal dan menurut wilayah, dan bahkan
kombinagi antara s;tu sistem penyimpanan arsip

dengan sistem paEny impanan tersebut, sepsrtl

kombinasi antara sistem abjad dengan sistem nomor.
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Dalam pengelclaan arsip pada kantor Departemen
Fendidikan dan kKebudavaan Daesrah Tingkat II Maros
vaitu mulai dari penyimpanan sampai kepads
pEmaliharaan berjalan tidak ssbagaimana mestinya.
Hal ini sangat memarlubkan panyesmpurnaan lebih
lanjut karena dengan sangat menunjang pelaksanaan
pekerjaan administrasi secara =fisien dan efektif.
Fasilitas penyimpanan arsip vang ada di kantor
Dzpartemen Fendidikan dan Kebudayaan belum ma-—
mungkinkan untuk penyimpanan srsip sscara  memadai
sehingga dalam penyimpanan arsip saringkali di-
tﬂmpatkah dalam tempat yang sama.
Dari ke 7 syarat pokok tata ruang kantor pokok tata
ruang kantor yang‘ﬁikémukakan oleh Drs. The Liang
Bie sebagai dasar penulis mengamati masalsh tata
ruang  kantor Departemen Fendidikan dan  Kebudayaan
Kabupaten Daerah Tingkat II Maros dimasa ke 7
kriteria tersebut belum seluruhnya diterapkan.
Fegawal di kantor Departemsn Fendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Dasrah Tingkat I Maros secara

umum meEnyatakan kurang puas mengsnal adanya  tata

ruang di Kantor bterssbut,
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Saran—-Saran

Adapun szran—-saran dikemukakan oleh penulis untuk

memecahkan masalah dalam penslitian ini sebagai

Serikut :

1'

|
L]

Diharapkan agar pimpinan organisasi dapat mengambil

suatu  kebijaksanaan untuk melihat kembali sistem
1

hearsipan vyang berorientasi pads penyampurnaan

“erja untuk masz vang akan datzang.

Agar pelaksanaan kearsipan s=dapat mungkin para

pegawai vang bertugas menyimzan arsip membekali

dirdi dalzm arti kata mempersiankan pengetahuan di

bidang lkearsipsn agar pelaksanaan pengelolaan arsip

dapat berialan dengan baik. ¥arens mEngingat

samakin hari semakin bertambabhnva puls ienis—jenis

arsip yang msu disimpan yang mana senantiasa
menurut skill atau keahlian didalam penangannya.
Agar supava pengelolaan arsip dapat barialan dengan
baik, maka perlu ada petugss khusus vang akan
melakuban penangan di bidang penyimpanan arsip dan
begitu pula  tompat untuk meEryimpan arsip  supaya
ditinjau kembali.

Urtuk mEringankan fungsi Kantor Departemsn
Fendidikan dan Kebudayvaan Kabusaten Daerzh Tingkat
11 Maros sebagai pusat palayvanan masyvarakat

terutama masalah pendidikan maka masalah tata FUang
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kantor harus ditinjau kembali terutams pada  bagian
tata usaha, ruangan keprgawaian, ruang s=ksi
perléngkapan dan s&hsi bimbingan gensrasi muda dan
olah raga agzr kelancaran proses kerja dapat
be: Jalan lancar.

Lntu pENyUsSUnan prabot kantor agar selalu
mengikuti syarat-syarat atag tzta cara pengaturan
yang tazpat yaitu merupakan satu garis &an-menghadap

k=arah yang sama.
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