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ABSTRAK 

 
PERANANTATA RUANG KANTOR UNTUK MEMPERLANCAR AKTIVITAS 

KERJAKARYAWAN DALAM ADMINISTRASI PERKANTORAN PADA PT.PLN 

(PERSERO) UNIT PELAKSANA PENGATUR DISTRIBUSI (UP2D) SUMATERA 

SELATAN 

 
OLEH : EKA CITRA AMANDA 

 

Penelitianinibertujuanuntukmemberikancaramengaturkantor yang baikdan proses aruskerja yang 

baik. Tata ruangkantor yang baikmerupakansalahsatuhal yang 

mendukungdalammenunjangaktivitaskerja. Tata ruangkantoradalahpenyusunanalat-alatpadaletak 

yang tepatterciptanyasuasanakerja yang menyenangkansertapengaturankerja yang 

memberikankepuasanbekerjabagiparakaryawannya. 

TujuanpenulisantugasakhiriniadalahuntukmengetahuiPeranantataruangkantoruntukmemperlancarak 

tivitaskerjakaryawandalamadministrasiperkantoranpada PT.PLN (Persero) Unit 

PelaksanaPengaturDistribusi (UP2D) Sumatera Selatan. Metodepengumpulan data yang 

digunakandalampenulisaniniadalahStudikepustakaandanstudilapanganobservasidanwawancara.Jeni 

ssumber data adalahsekunder.Analisi data 

menggunakanteknikmetodeanalisisdeskriptif.Hasilpenelitianmenunjukanbahwatataruangkantor 

yang digunakanoleh PT PLN (Persero) Rayon 
Amperaadalahbentuktataruangkantorterbukadantertutup. Asastataruangkantor yang 

digunakanadalahasasCampuranantaraasasjarakterpendekdanrangkaiankerja. 

Tujuanutamatataruangkantoruntukmemberikankenyamanandalambekerja, 
sertamemberikaninformasikepadakaryawansecaracepat. Tata ruangkantor yang baiksangat 
berperandalammemperlancaraktivitaskerjakaryawan. 

 
Kata kunci : Tata Ruang Kantor, ArusKerjaKaryawan 



 

 

ABSTRACT 

 
PERANANTATA RUANG KANTOR UNTUK MEMPERLANCAR AKTIVITAS 

KERJAKARYAWAN DALAM ADMINISTRASI PERKANTORAN PADA PT.PLN (PERSERO) 

UNIT PELAKSANA PENGATUR DISTRIBUSI (UP2D) SUMATERA SELATAN 

 
OLEH : EKA CITRA AMANDA 

 
This study aims to provide a way to manage a good office and a good work flow process. Good 

office layout is one of the things that support in supporting work activities. Office layout is the 

preparation of tools in the right location to create a pleasant work atmosphere and work 

arrangements that provide job satisfaction for its employees. The purpose of writing this thesis is 

to determine the role of office spatial planning to facilitate employee work activities in office 

administration at PT. PLN (Persero) Distribution Management Implementing Unit (UP2D), South 
Sumatra. Data collection methods used in this paper are literature study and field study 

observations and interviews. Types of data sources are secondary. Data analysis uses descriptive 

analysis methods. The results showed that the office layout used by PT PLN (Persero) Rayon 

Ampera was an open and closed office layout. The principle of office layout used is the principle of 

a mixture of the principle of shortest distance and work series. The main purpose of office layout is 

to provide comfort in working, and provide information to employees quickly. Good office layout 

really plays a role in facilitating employee work activities. 

 

Keywords : office layout, employed work flow 



 

 

Motto danpersembahan 
 

Motto: 
 

 “Jangnlahsesaliapa yang sudahpergi, jangan tangisi apa yang 

sudah terjadi Tetapi bangkit lah danbina kembali apayang hilang dan pergi.”(penulis) 

 Dengan seni hidup menjadi indah, 

dengan ilmu menjadi terarah dan bermakna.”(penulis) 

  “Janganlah larut dalam suatu kesedihan karena masih ada hari esok yang 

menyongsongdengansejutakebahagiaan.” (penulis) 

 
 

 
Kupersembahkankepada: 

 

 Bapak dan mama yang 

saya sayangi dan saya ho 

rmati. 

 Ayukku dankeluargaters 

ayang. 

 Pembimbingskripsiku. 

 Sahabatdantemanseperju 

anganku. 

 Almamaterku. 



 
 
 
 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 

 
Nama Eka Citra Amanda 

 
JenisKelamin : Perempuan 

 
Tempat/TanggalLahir : Palembang/14 April 1996 

 
Agama : Islam 

 
Status : BelumMenikah 

 
AlamatRumah : Jl. Ki anwarmangku, lorongsentosa 

 
Sriraya 8 Rt.42 Rw.15 No. 142 

KelurahanPlajuKecamatanPlajuulu 

Palembang,(Sampingmushollah   al- 

muslimun). 

NomorTelepon/HP 082384834213 

 
Alamat Email : amandaekacitra96@gmail.com 

 
Pendidikan Formal : 

 
SekolahDasar  (2007/2008) : SDN 251 Palembang 

SMP  (2010/2011) : SMP Sriwijaya 

SMA ( 2013-2014) : SMA Negeri 4 Palembang 

PerguruanTinggi ( 2016-2019) : D3 AdministrasiBisnisFakultasVokasi 

 
UniversitasBinaDarma 

mailto:amandaekacitra96@gmail.com


 

 
 

KATA PENGANTAR 

 
Puji syukur atas kehadirat ALLAH SWT atas segala rahmat dan karunia-Nya, 

sehingga penulis dapat menyelesaikan tugas akhir ini tepat pada waktunya dengan judul 

“Peranan Tata Ruang Kantor Untuk Memperlancar Aktivitas Kerja Karyawan Pada 

PT.PLN (Persero) UP2d Sumatera Selatan”.Adapun 

 

Tujuan dari penulisan tugas akhir ini sebagai salah satu persyaratan untuk memperoleh 

gelar Amd di Jurusan Administrasi Bisnis Universitas Bina Darma Palembang. 

 

Penyusunan tugas akhir ini tidak terlepas dari bantuan pihak, baik yang telah 

memberikan masukan, serta motivasi kepada penulis dalam menyelesaikan tugas akhir 

ini. Pada kesempatan ini penulis mengucapkan terima kasih yang sebesar-besarnya 

kepada 

1.  Dr. Sunda Ariana, M.Pd., M.M. selaku Rektor Universitas Bina Darma 

Palembang. 

2. Ibnu Zainal, S.E., M.Se., Ph.D selaku Dekan Fakultas Administrasi Bisnis Universitas 

Bina Darma Palembang. 

3. Dr. Fitriasuri, S.E., AK., M.M. selaku Ketua Program Studi Administrasi Bisnis 

4. Dra. Gagan Ganjar Resmi, M.Si selaku dosen pembimbing yang telah banyak 

meluangkan waktunya serta telah memberi bimbingan, saran dan semangat 

sehingga laporan ini dapat terselesaikan dengan baik. 

5. Bapak Nanang Prasetya, S.T. selaku Manager PT.PLN (Persero) UP2D Sumatera 

Selatan. 

6. Ibu Meliyanti, Spv SDM & AMD selaku Pembimbing Lapangan di PT.PLN (Persero) 

UP2D Sumatera Selatan.. 

7. Seluruh Staff dan Karyawan di PT.PLN (Persero) UP2D Sumatera Selatan.. 

8. Kedua Orang Tua, yang telah memberikan kasih sayang, do’a dan semangat baik 

moril maupun materil. 

9. Teman-teman satu angkatan 2016 terkhusus keluarga besar Prodi Administrasi 

Bisnis Semua Pihak. 



 

 

10. Semua pihak yang telah membantu penulisan tugasakhirini yang tidak dapat 

disebutkan satu persatu saya ucapkan terima kasih. 

 
Semoga ALLAH SWT akan memberikan balasan sesuai dengan amal ibadahnya 

dan tidak lupa pula penulis menyadari bahwa dalam laporan ini masih terdapat banyak 

kekurangan, sehingga penulis mengharapkan saran dan kritik dari pembaca agar 

menjadikan laporan ini lebih baik lagi. Semoga tugas akhir ini dapat memberikan 

manfaat, menambah ilmu, dan pengetahuan khususnya bagi penulis dan pembaca pada 

umumnya. 

 
 
 
 

 
Palembang, Agustus 2019 

 
 

 
Eka Citra Amanda 

(16.154.0016) 



 

 

DAFTAR ISI 

 

 

 
Halaman 

HALAMAN JUDUL ........................................................................................... i 

HALAMAN PENGESAHAN PEMBIMBING ................................................. ii 

HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ......................................................... iii 

SURAT PERNYATAAN .................................................................................. iv 

ABSTRAK ......................................................................................................... v 

ABSTRACT ...................................................................................................... vi 

MOTTO DAN PERSEMBAHAN ................................................................... vii 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP ........................................................................ viii 

KATA PENGANTAR ........................................................................................ x 

DAFTAR ISI .................................................................................................... xii 

DAFTAR TABEL ........................................................................................... xix 

DAFTAR GAMBAR ....................................................................................... xx 

DAFTAR LAMPIRAN ........................................................................................... xxvii 

BAB I PENDAHULUAN 

 LatarBelakang 1 

 RumusanMasalah 5 

 TujuandanManfaat 5 

 Tujuan 5 

 Manfaat 5 



 WaktudanTempatPenelitian .................................................... 6 

 WaktuPenelitian 6 

 TempatPenelitian 6 

 MetodePengumpulan Data ...................................................... 6 

 TehnikAnalisa 7 

 SistematikaPenulisan 18 

 

 

 

 
BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 SejarahSingkat 9 
 

 Proses Bisnis 10 

 FungsidanPeranan 11 

 StrukturOrganisasi ................................................................ 12 

 FasilitasKerja ........................................................................ 14 

 BagianoperasiDistribusi ........................................................ 14 

 SeksiOperasional ....................................................... 15 

 SeksiPengujianIntegrasiPeralatan .......................................................................... 15 
 

SeksiTeknologi informasidan Telekomunikasi ................. 17 

 SeksiPemeliharaanPreventif&KorektifPeralatan Komunikasi ....................... 17 

 Media Telekomunikasi 17 

 FasilitasPendukung .................................................... 19



BAB III PEMBAHASAN 

 Pengertian Tata Ruang Kantor .............................................. 21 

 Aspek- aspekTeroritis ........................................................... 21 

 Tujuan Tata Ruang Kantor .................................................... 22 

 Macam-macam Tata Ruang Kantor ....................................... 23 

 Tata Ruang Kantor Terbuka ...................................... 24 

 Tata Ruang Kantor Berhias ........................................ 24 

 Tata Ruang Kantor Gabungan.................................... 25 

 Asas Tata Ruang Kantor ....................................................... 26 

 PersyaratanLingkunganFisik (Physical Condition) ................ 27 

 Langkah-langkahDalamMenyusun Tata Ruang Kantor .................... 27 

 Tata Ruang Kantor pada PT.PLN (Persero) UP2D 

Sumatera Selatan ..................................................................... 30 

 Peranan  Tata  Ruang  Kantor UntukMemperlancarAktivitasKerja 

.........................................................................................................................     31 

 BaganDenahRuang Kantor PT.PLN (Persero) UP2D Sumatera Selatan ............................. 32 



 Gambaran Tata Ruang Kantor ................................... 33 

BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN 

 Kesimpulan........................................................................... 35 

 Saran 36 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN 



 

 
DAFTAR LAMPIRAN 

 

 
Lampiran 1 : LembarKonsultasiTugasAkhir 

Lampiran 2 : SK Pembimbing 

Lampiran 3 : SuratPermohonanMagang 

Lampiran 4 : SuratKeteranganMenyelesaikanPraktekMagang 

Lampiran 5 : FormulirPenilaianMagang 

Lampiran 6 : FormulirPengajuanJudulTugasAkhir 

Lampiran 7 : PermohonanSuratPengantarTugasAkhir 

Lampiran 8 : FormulirPerbaikanPenulisanTugasAkhir 

Lampiran 9 : Surat Lulus UjianKomprehensif 

Lampiran 10 : BebasPustaka 

Lampiran 11 : SuratKelayakan Proposal 



 

 

DAFTAR PUSTAKA 

 

 

 

 
Hebdi Haryadi,2009, ManajemenPerkantoran, Erlangga : Jakarta. 

 

Sukonco, BadriMunir, 2007, ManajemenAdministrasiPerkantoran Modern. Jakarta 
 

:Erlangga 

 

The Liang Gie,2007, AdministrasiPerkantoran Modern, Liberty : Yogyakarta. 

 

Winmart, Jeffry, 2008, Tata Ruang Kantor, www.Jefrywnmrt.com( accessedmaret 2008) 

http://www.jefrywnmrt.com/


 

 

DAFTAR TABEL 

 

 

 

 
Gambar 2.1 penyimpananArsip ................................................................ 4.1 

Gambar 4.1 AktifitasMejaKaryawan ....................................................... 4.2 


	PERANAN TATA RUANG KANTOR UNTUK MEMPERLANCAR AKTIVITAS KERJA KARYAWAN PADAPT.PLN (PERSERO) UNIT PELAKSANA PENGATUR DISTRIBUS (UP2D) SUMATERA SELATAN
	Kata kunci : Tata Ruang Kantor, ArusKerjaKaryawan
	Keywords : office layout, employed work flow

	Motto danpersembahan
	Pendidikan Formal :
	UniversitasBinaDarma
	KATA PENGANTAR

	1.  Dr. Sunda Ariana, M.Pd., M.M. selaku Rektor Universitas Bina Darma Palembang.
	10. Semua pihak yang telah membantu penulisan tugasakhirini yang tidak dapat disebutkan satu persatu saya ucapkan terima kasih.
	DAFTAR ISI

	StrukturOrganisasi 12
	FasilitasKerja 14
	BagianoperasiDistribusi 14
	SeksiOperasional 15
	SeksiPengujianIntegrasiPeralatan 15
	SeksiTeknologi informasidan Telekomunikasi 17
	SeksiPemeliharaanPreventif&KorektifPeralatan Komunikasi 17
	Media Telekomunikasi 17
	FasilitasPendukung 19

	BAB III PEMBAHASAN
	Pengertian Tata Ruang Kantor 21
	Aspek- aspekTeroritis 21
	Tujuan Tata Ruang Kantor 22
	Macam-macam Tata Ruang Kantor 23
	Tata Ruang Kantor Terbuka 24
	Tata Ruang Kantor Berhias 24
	Tata Ruang Kantor Gabungan 25
	Asas Tata Ruang Kantor 26
	PersyaratanLingkunganFisik (Physical Condition) 27
	Gambaran Tata Ruang Kantor 33

	BAB IV KESIMPULAN DAN SARAN
	Kesimpulan 35
	Saran 36
	DAFTAR PUSTAKA LAMPIRAN
	DAFTAR LAMPIRAN
	DAFTAR TABEL
	Gambar 2.1 penyimpananArsip 4.1
	Gambar 4.1 AktifitasMejaKaryawan 4.2




