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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang M asalah

Menghadapi persaingan baru serta tuntutan stasisi&am manajemen mutu
(ISO), diperlukan adanya pengelolaan yang lebitktiéfedalam semua bidang
kegiatan di perkantoran guna menjalankan fungsi ™dancapai tujuan organisasi.
Hal ini perlu didukung oleh peningkatan mutu sumdaya manusia, perbaikan
sistem kerja, juga peningkatan dalam penerapampelaguasaan teknologi.

Penguasaan teknologi dapat dilakukan dengan meaat&ah sistem
otomatisasi kantor (SOK) oleh para karyawan unteknpmermudah proses pekerjaan
sehingga berkiblat kepada efisiensi. Oleh sebalahitalitekankan bahwa sistem
otomatisasi kantor (SOK) digunakan untuk membaefjauhi mana dapat berfungsi
secara efektif dan apa yang seharusnya dilakukeh &bryawan agar dalam
penggunaan sistem otomatisasi kantor (SOK) ini agkérgemakin efisien.

Salah satu faktor yang mempengaruhi efisiensi keygawan adalah dengan
disediakannya aplikasi teknologi informasi yang mdahkan pekerjaan, yaitu
sistem otomatisasi kantor (SOK). Dengan sistem ats@si kantor (SOK) maka
semua dataProcessing termasuk  pekerjaan—pekerjaan perkantoran (mencatat,

menyimpan, mengambil kembali, memperbanyak dan amapgikan keterangan)



dapat diselesaikan dengan sedikit mungkin menggkiatsan pikiran dan tangan
manusia yang bisa lupa, keliru, dan lambat.

Selain itu, dengan sistem otomatisasi kantor (S@Kjs data yang cepat
masuknya dan luar biasa banyaknya dapat ditangadiangkan informasi yang
diinginkan dapat disediakan dengan seketika ditéqmpe@gas yang memerlukan dan
dalam bentuk maupun dengan susunan yang tepat.

Sistem otomatisasi kantor (SOK) didefinisikan olfBrien yang dikutip
oleh Jogiyanto (2005:348) yaitu:

Sebagai sistem informasi berbasis telekomunikasig ymengumpulkan,
memproses, menyimpan dan mendistribusikan pesampedokumen-
dokumen dan komunikasi elektronik lainnya diantedividual, grup-grup
kerja dan organisasi-organisasi. Sistem otomatikasior terdiri dari (1)
sistem komunikasi elektronik, (2) sistem kolaborakktronik, (3) sistem
publikasi dan pengolahan imej elektronik, dan sispengolahan kantor.

Teori O'Brien di atas sangat sesuai dengan sistemnmatisasi kantor yang

digunakan di PATK TK dan PLB, seperti yang terd@adam bagan berikut ini:

Sistem Otomatisasi Kani

A 4 A 4 A 4 l

Sistem Komunikasi Sistem Kolaborasi Sistem Publikasi dan Sistem
Elektronik Elektronik Pengolahan Imej Elektronik Pengelolaan Kantor
-E-mail -Teleconference -Desktop publiching -Desktop Accessories
-Voice mail -Telecommuniting -Elektronic Dokument -Elektronic Scheduling
-Facsimile -Management
-BulletinBoard -Presentation graphis
-Multimedia presentation

Gambar 1.1 Area Sistem Otomatisasi K antor



Rendahnya kinerja karyawan merupakan suatu peratesalyang terjadi di
Indonesia terutama di instansi pemerintahan. Sepgormasi yang dikemukakan

oleh Gunawan melalui beritaOpline] www.sinarharapan.co.id/berita/0702/01/opi

01.html, Kamis, 01 Februari 2007 menjelaskan bahwa sekamingumlah PNS

sudah mencapai 3,7 juta orang. Menurut Menteri Nedggemberdayaan Aparatur
Negara (MennegPAN) Taufik Effendi 55 % dari totagpwai negeri sipil berkinerja
buruk. Para pekerja ini hanya mengambil gajiny@aaverkontribusi berarti terhadap
pekerjaannya. Beberapa tahun lalu Feisal Taminkeeiu juga menjabat Menneg
PAN, mengatakan hanya 60% PNS yang bekerja efektif selebihnya bisa
dikatakan kurang produktif. Tak pelak, PNS divosebagai organ birokrasi yang
paling tidak efektif, lamban, korup, dan inefisielCara pelayanan publik
digambarkan dengan prosedur yang memakan waktu Eemaberbiaya mabhal.
Data di atas membuktikan bahwa di instansi pertadran masih terjadi
masalah efisiensi, yaitu penghamburan terhadapgoe@@n sumber-sumber kerja.
Inefisiensi yang biasanya terjadi yaitu kesulitatach mengerjakan pekerjaan, biaya
yang boros, penggunaan waktu yang banyak, bebanberat dan jarak yang jauh.
Masalah belum optimalnya efisiensi kerja karyawasrjati di Pusat
Pengembangan dan Pemberdayaan Pendidik dan Tenegendidikan Taman
Kanak-kanak dan Pendidikan Luar Biasa (P4TK TK B&aB). Di tempat tersebut,
efisiensi kerja karyawan belum maksimal, dalamaartielum sesuai dengan kriteria

ideal yakni 100%.



Berdasarkan wawancara dengan Kepala Divisi Tekmkormasi dan
Multimedia P4TK TK dan PLB, Bapak Drs. Rudi Budimpada tanggal 5 Agustus
2008, diperoleh informasi bahwa sistem otomatikastor sudah difasilitasi dengan
lengkap di P4ATK TK dan PLB dengan harapan dapat lmaeto karyawan dalam
meningkatkan efisiensi kerjanya. Namun pada keayetyga karyawan P4TK TK dan
PLB masih kurang optimal dalam memanfaatkan sistemmatisasi kantor yang ada,
sehingga menimbulkan adanya penghamburan sumbdresukerja seperti biaya,
waktu, tenaga dan jarak yang merupakan salah satiag inefisiensi kerja. Berikut
ini data tentang ukuran efisiensi dilihat dari @ertingan antaranput dan output

pekerjaan. Data tersebut dapat dibuktikan dendzel fal dibawah ini.

Tabe 1.1
Ukuran Output dan Input Efisiensi dengan M enggunakan Sistem Otomatisasi
Kantor
UKURAN
No. JENISPEKERJAAN INPUT OUTPUT
W B T J W B T J
1 l\/len_gmm pesanigidan 2 menit Rp.0,-| 1lorang O meter 15'3.0 Rp. O,- 2 orang 100
e-mail menit meter
2 l\/lenelepon dengavoice 2 menit Rp.0-| 1orang O meter 15-3_0 Rp. 10(_)0,- 1-2 100
mail menit /menit orang meter
Pembuatan dokumen i . 100
3 denganword processing 15 menit Rp. 0,-| 1 orang 0 meter 1jam Rp. 300,- orahg meter

Sumber : The Liang Gie (78:2000)
Keterangan:

W = Waktu T = Tenaga

B = Biaya J = Jarak



Tiga jenis pekerjaan pada tabel di atas dapaidieain sebagai berikut:

1. Output pekerjaan mengirim pesan dengamail tidak berjalan dengan efisien
disebabkan karena karyawan tidatand by di depan komputer atau tidak
membukamail-boxnya sehingga pesan dibuka dalam waktu yang lebih.la

2. Output pekerjaan menelepon melalmice mail tidak berjalan dengan efisien
disebabkan karena karyawan tidatand by di depan komputer atau tidak
membukamail-boxnya sehingga pesan dibuka dalam waktu yang lebih.la

3. Output pekerjaan pembuatan dokumen dengamnd processing tidak berjalan
dengan efisien disebabkan karena karyawan tidatdapnggunakan otomatisasi
kantor dengan baik. Seharusnya dokumen dagatatgh dari komputer lain yang
terhubung dalam satu jaringan komputer, tetapifaardak semua karyawan
tidak dapat mengoperasikannya maka dokumen terskiibuat hard copydalam
cetakan printer sehingga dibutuhkan biaya yanghlebiahal dari yang

seharusnya.

Selain itu, berdasarkan wawancara dengan KepalaiaBadJrusan
Kepegawaian Pusat Pengembangan dan PemberdayaaldilPedan Tenaga
Kependidikan Taman Kanak-kanak dan Pendidikan Bimsa (P4TK TK dan PLB),
Bapak Mochamad Hardi, ST, MM, pada tanggal 9 JW@i82diperoleh informasi
bahwa masalah lain yang menyebabkan masih kurangngkat efisiensi kerja
karyawan disebabkan karena masih terdapat kelalkémalahan dan keterlambatan

dalam pelaksanaan pekerjaan disebabkan karena aadestidakmampuan dari



sebagian karyawan P4TK TK dan PLB untuk mengopeassistem otomatisasi

kantor dalam menyelesaikan pekerjaannya serta adegtidaksesuaian antara latar

belakang pendidikan dengan pekerjaan. Hal tersgdyoait ditunjukkan dengan data

rekapitulasi matriks kompetensi beberapa karyawdmKPTK dan PLB sebagai

berikut:

Tabel 1.2
Rekapitulasi Matriks Kompetens Beberapa Karyawan PATK TK dan PLB
Tahun 2008
No Nama Pekerjaan Standar Korré;t);ms Nilai Keterampilan
1. AA Staf Informasi SLTA S1 6,75 Belum menguasal penggunaan felia
pembelajaran berbasis teknol
5 EFH Staf Urusan SLTA SMA 75 Belum menguasai penggunaan mefia
Perpustakaan pembelajaran berbasis teknologi
3 WW Staf Uruse_m SLTA s1 74 Belum menguasai penggunaan mefia
Kepegawaian pembelajaran berbasis teknologi
4 RH Staf Uruse_m SLTA SMA 63 Belum menguasai penggunaan mefia
Kepegawaian pembelajaran berbasis teknologi
5. YL Staf Urusa_m SLTA s1 7 Belum menguasai penggunaan megia
Kepegawaia pembelajaran berbasis tekno
Staf Urusan Belum menguasai penggunaan megdia
6. AR Kepegawaian S = L7 pembelajaran berbasis teknologi
7. ESP Staf Gudang SLTA SMA 7 | Belum mampu menggunakan komputer
8. DK Staf Inventaris SLTA s1 77 Belum mampu menggunakan komputer
Penanggung Jawab Belum menguasai penggunaan megia
9. AT Gudang S =i e pembelajaran berbasis teknologi
10. AS Penanggung Jawab s1 s1 75 Belum menguasai - penggunaan megdia
Protokoler dan Humag pembelajaran berbasis teknologi
Belum menguasai penggunaan megia
1L IS Qg eung $TA SME 4 pembelajaran berbasis teknologi
Staf Urusan Belum menguasai penggunaan megia
12. BS Penyusunan dan SLTA SLTA 55 pembelajaran berbasis teknologi
Evaluasi Program
Staf Urusan Belum menguasai penggunaan megia
13. ES Penyusunan dan SLTA SLTA 7,75 | pembelajaran berbasis teknologi
Evaluasi Program
14. sJ Staf Urusan SLTA s1 7 Belum menguasai penggunaan mefia
Pengembangan Mot pembelajaran berbasis tekno
15. NH Staf Urusan SLTA s1 6.6 Belum menguasai penggunaan mefgia
Pengembangan Mode| pembelajaran berbasis teknologi
Staf Urusan Belum menguasai penggunaan megia
16. SVP Penyusunan dan SLTA S2 7,33 | pembelajaran berbasis teknologi
Evaluasi Program




Staf Urusan Belum menguasai penggunaan megdia
17. TST Penyusunan dan SLTA S1 6,83 | pembelajaran berbasis teknologi
Evaluasi Program
18. KS Staf Urusan SLTA KKPA 675 Belum menguasai penggunaan megia
Pengembangan Mode| pembelajaran berbasis teknologi
Belum menguasai penggunaan megia
19. NM Staf Urusan Evaluasi S1 S1 8’05pembelajaran berbasis teknologi
20. | SHs Staf Inventaris SLTA SMA 6,5| Belum menguasai penggunaan mefiia
pembelajaran berbasis teknologi
Staf Urusan Pnyiapar Belum menguasai penggunaan megia
21. HW Diklat SMA SMa 85 pembelajaran berbasis teknologi
Widyaiswara Madya
Bidang Studi Belum menguasai penggunaan megdia
22. EN Pendidikan Bahasa 3 2 & pembelajaran berbasis teknologi
Indonesia
Staf Urusan SMA/Sederaja Belum menguasai penggunaan mefdia
23. Cs . L SMP 8 " ’
Penyiapan Dikle t pembelajaran berbasis tekno
Kepala Urusan . .
24, NM Perpustakaan S1 S1 8,50 | Belum menguas$yiber Library
25. YN Staf Perpustakaan SLTA S1 8 Belum mengu@gdazer Library

Sumber : Bagian Kepegawaian P4TK TK dan PLB Bandung 2008

Keterangan:

Penetapan kemampuan melaksanakan tugas
1. Bila jumlah nilai> 8
2. Bilai jumlah nilai < 8

: mampu melaksanakan tugas
: kurang mampu melaksasmakugas

Rekapitulasi matriks kompetensi karyawan di atasimetikan bahwa:

Masih ada karyawan yang belum bisa menguasai sistematisasi kantor

dalam bekerja bahkan adapula karyawan yang belsa foengoperasikan

media berbasis teknologi. Seperti yang telah dut@m sebelumnya bahwa

hal tersebut disebabkan karena ketidaksesuaianraaritdar belakang

pendidikan dengan pekerjaan serta ketidakmauanmakary tersebut untuk

menggunakan teknologi/ sistem otomatisasi kantdandamelaksanakan

pekerjaan.

Masih terdapat karyawan yang kurang mampu melaksan#ugas, yaitu

apabila jumlah nilainya kurang dari 8. Jika karyaversebut kurang mampu



melaksanakan tugas berarti kualitas sumber dayaisraarya masih rendah,

maka pekerjaan yang dilaksanakan tidak berjalangatenefektif, tidak

ekonomis, pelaksanaan kerja kurang dapat dipentempmwabkan, sehingga
terjadi inefisiensi kerja pada karyawan tersebut.

Masalah di atas sejalan dengan pendapat Sedartné®861:114) bahwa
syarat-syarat dapat dicapainya efisiensi kerjazdudal

1) Berhasil guna atau efektif

2) Ekonomis

3) Pelaksanaan kerja yang dapat dipertanggungjawabkan

4) Pembagian kerja yang nyata

5) Rasionalitas Wewenang dan Tanggung Jagiabionality of Authority

and Responsibility)

6) Prosedur kerja yang praktis, dapat dikerjakan dapatl dilaksanakan

(Practicable, Workable, and Applicable Procedures)

Jika semua syarat-syarat efisiensi kerja di atpatddijalankan dengan baik
oleh setiap karyawan, maka akan mencapai kesukdgesam bidang pekerjaan serta
dapat menghasilkan produktivitas kerja dan efisik@ga karyawan.

Masalah efisiensi kerja belum optimal bukan senmatda karena minimnya
infrastruktur dan teknologi yang tersedia, tetapefisiensi kerja karyawan dapat
terjadi karena sumber daya manusia yang berkuadtetah.

Uraian di atas, mendorong peneliti untuk mengidisalah — masalah tersebut
dalam kaitannya dengan efisiensi kerja karyawanapbdgian Tata Usaha dan

Kepegawaian P4TK TK dan PLB. Oleh karena itu, péngdngat tertarik untuk

melakukan penelitian dengan judul "Pengaruh PenggunSistem Otomatisasi



Kantor (SOK) Terhadap Efisiensi Kerja Karyawan P&#gian Tata Usaha dan

Kepegawaian P4TK TK dan PLB".

B. Identifikasi dan Perumusan M asalah

Komunikasi dan koordinasi merupakan bagian yargeteing dari organisasi
dalam melaksanakan kegiatannya. Salah satu upaygpdyiakukan agar komunikasi
dan koordinasi didalam organisasi dilakukan dengardah dan lancar sehingga
tujuan perusahaan dapat berjalan dengan efektdtdéipujudkan dengan menjaga
serta meningkatkan efisiensi kerja para karyawasetiap departemen dari sebuah
organisasi.

Organisasi baik pemerintah maupun swasta senantifsadapkan pada
berbagai masalah, diantaranya masalah dalam dliskemja yang mempengaruhi
perkembangan perusahaan. Oleh karena itu, organg@asyat membutuhkan
karyawan yang efisien dan efektif dalam bekerj@karseseorang yang efisien dalam
bekerja akan memperoleh hasil kerja yang optinglljngga suatu pekerjaan akan
terselesaikan dengan baik dan efektif.

Salah satu upaya untuk meningkatkan efisiensaKkajyawan yaitu dengan
penggunaan Sistem Otomatisasi Kantor (SOK) yangtdapmbantu mempermudah
komunikasi dan koordinasi sehingga proses pekekaayawan dapat dilaksanakan
dengan tepat, cepat, mudah, ringan, dekat dan mseata tujuan organisasi dapat
dicapai dengan efektif. Oleh karena itu, potensy&aan harus diselaraskan dengan

kemajuan teknologi dan perkembangan zaman.
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Dengan semakin berkembangnya suatu organisasimdatenghadapi
persaingan global, maka masalah—-masalah yang gihatan semakin kompleks
terutama yang berkaitan dengan penggunaan Sistemabsasi Kantor (SOK) yang
membantu memberikan dukungan dalam bentuk koordu@s komunikasi dari
seseorang ke orang lain baik dari dalam maupurperarsahaan.

Tujuan yang ingin dicapai oleh setiap organisagials satunya yaitu
efektivitas kerja karyawan yang tinggi demi teréapa efisiensi. Efisiensi kerja
perlu sekali dijadikan salah satu dasar pemikiskmyan baku dan tujuan pokok bagi
semua pelaksanaan kerja dalam kegiatan perkantSedah satu upaya yang dapat
dilakukan oleh suatu organisasi dalam mencapaier§is kerja karyawannya yaitu
dengan penggunaan Sistem Otomatisasi Kantor (SOK).

Berdasarkan identifikasi masalah yang telah diaraidi atas, maka peneliti
merumuskan permasalahan penelitian sebagai berikut

1. Bagaimana gambaran tentang penggunaan Sistem Gasndtantor (SOK)
pada bagian Tata Usaha dan Kepegawaian PATK THOB?
2. Bagaimana gambaran mengenai efisiensi kerja kaiygvada bagian Tata

Usaha dan Kepegawaian PATK TK dan PLB ?

3. Sejauh mana pengaruh tingkat penggunaan Sistemadsasi Kantor (SOK)
terhadap tingkat efisiensi kerja karyawan pada daglata Usaha dan

Kepegawaian P4TK TK dan PLB ?
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C. Maksud dan Tujuan Pendlitian

Maksud dari diadakannya penelitian ini yaitu untoéngetahui pengaruh dari
penggunaan Sistem Otomatisasi Kantor (SOK) yangkuailan oleh perusahaan
terhadap efisiensi kerja karyawan pada bagian Uatha dan Kepegawaian P4TK
TK dan PLB.

Sedangkan, tujuan dari penelitian ini adalah :

1. Untuk mendapatkan gambaran tentang penggunaanmSiSi®matisasi

Kantor (SOK) pada bagian Tata Usaha dan KepegawaiaK TK dan PLB.

2. Untuk mengetahui efisiensi kerja karyawan pada &radgiata Usaha dan

Kepegawaian P4TK TK dan PLB.

3. Untuk mengukur pengaruh tingkat penggunaan Sistéam@lisasi Kantor

(SOK) terhadap efisiensi kerja karyawan pada bagiate Usaha dan

Kepegawaian P4TK TK dan PLB.

D. Kegunaan Pendlitian

Secara teoritis, hasil penelitian ini diharapk&aramemberikan sumbangan
berarti bagi pengembangan pendidikan ekonomi, ldnysu pada kajian efisiensi
kerja sumber daya manusia sebagai salah satutass guatu organisasi.

Secara praktis, hasil penelitian ini diharapkapalanemberikan sumbangan
yang berarti bagi PATK TK dan PLB atau bagi pihain,| dalam memberikan
informasi serta bahan masukan yang dapat diguns&bagai salah satu alternatif

pengembangan untuk perbaikan-perbaikan yang ditakydada masa mendatang,
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terutama dalam meningkatkan efisiensi kerja karyad@ngan penggunaan Sistem
Otomatisasi Kantor (SOK).

Bagi peneliti diharapkan dapat menambah dan mkatkgn cakrawala
berpikir dan wawasan mencoba menganalisis datéq,fgkjala dan peristiwa yang
terjadi sehingga dapat ditarik kesimpulan yang tdpzertanggungjawabkan secara

objektif dan ilmiah.



