ABSTRAK

PENATAAN RUANG KANTOR YANG BAIK SEBAGAI UPAYA
MENINGKATKAN KINERJA SEKRETARIS PADA KANTOR
BADAN PERENCANAAN PEMBANGUNAN DAERAH
KABUPATEN PESAWARAN

Oleh :

OKTALIA SUGIARTI

Tataruang perkantoran adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan ruang
dan tentang penggunaan secara terperinci dari ruang ini untuk menyiapkan suatu
susunan Yyang praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu bagi
pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang layak. Oleh karena pentingnya
perencanaan dan tataruang kantor maka manajemen perlu memahami dengan pasti
segala persoalan yang berhubungan dengan perencanaan dan tataruang tersebut.
Demikian halnya dengan kantor Badan Perencanaan Pembangunan Daerah
Kabupaten Pesawaran dalam melaksanakan kegiatannya. Untuk memperlancar
kegiatan tersebut, pemakaian ruangan secara efisien sangatlah penting agar
pengawasan kerja terhadap perencanaan pembangunan daerah mudah
dilaksanakan serta terciptanya suasana yang menyenangkan. Penataan ruang
kantor secara efisien sangat berpengaruh besar terhadap kinerja kerja sekretaris.

Tujuan dari penulisan Tugas Akhir ini adalah untuk mengetahui tugas sekretaris,
macam-macam rungan dan bentuk ruangan, prinsip-prinsip penataan ruangan serta
faktor-faktor yang mempengaruhi Kkinerja sekretaris pada kantor Badan
Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Pesawaran. Teknik pengumpulan
data pada Tugas Akhi ini adalah melalui metode observasi, wawancara, studi
dokumentasi dan kepustakaan.

Hasil dari uraian tentang “Penataan Ruang Kantor yang Baik Sebagai Upaya
Meningkatkan Kinerja Sekretaris Pada Kantor Badan Perencanaan Pembangunan
Daerah Kabupaten Pesawaran” menunjukkan bahwa penataan ruang kantor yang
baik sangat berpengaruh besar dalam upaya meningkatkan kinerja sekrataris.
Penataan ruang kantor yang sifatnya tertutup dan terbagi atas kamar-kamar yang
terpisah dirasa masih kurang efektif. Meskipun demikian tugas-tugas sekretaris
dapat berjalan dengan lancar dan baik sesuai dengan yang diharapkan oleh kantor
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kabupaten Pesawaran.



