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Abstrak: Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan sarana dan prasarana yang berada di CV. Teknik Sinar Perkasa, 

Sarana dan prasarana di CV. Teknik Sinar Perkasa terbilang cukup memadai didukung hasil penelitian. Penelitian ini 

menggunakan metode kualitatif, di mana permasalahan dan data yang ditemukan kemudian dianalisis. Subjek penelitian 

ini adalah pemilik perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa. Data dikumpulkan melalui observasi dan wawancara, kemudian 

dianalisis menggunakan teknik analisis deskriptif. Hasil penelitian ini menunjukkan efektivitas kerja yang baik karena 

adanya peran sarana dan prasarana yang menunjang pekerjaan di kantor. Pada perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa, 

sarana dan prasarana yang disediakan cukup memadai akan tetapi kurangnya pemeliharaan dan perawatan sarana 

menjadi hal yang harus perusahaan perhatikan. Sarana dan prasarana di kantor dibutuhkan oleh karyawan untuk proses 

penyelesaian tugas dan pekerjaan kantor. Sarana dan prasarana kantor yang memadai dan sesuai dengan kebutuhan 

karyawan dapat mendukung efektivitas kerja karyawan. 

Kata kunci: Sarana, Prasarana, Efektivitas Kerja. 

 

Abstract: This study aims to describe the facilities and infrastructure located at CV. Sinar 

Perkasa Engineering, Facilities and infrastructure at CV. Sinar Perkasa Engineering is 

quite adequate supported by the research results. This research uses a qualitative method, 

where the problems and data found are then analyzed. The subject of this research is the 

owner of CV. Sinar Perkasa Engineering. Data were collected through observation and 

interviews, then analyzed using descriptive analysis techniques. The results of this study 

indicate good work effectiveness due to the role of facilities and infrastructure that support 

work in the office. At the CV company. Sinar Perkasa Engineering, the facilities and 

infrastructure provided are quite adequate but the lack of maintenance and maintenance 

of facilities is something that the company must pay attention to. Facilities and 

infrastructure in the office are needed by employees for the process of completing tasks and 

office work. Office facilities and infrastructure that are adequate and in accordance with 

employee needs can support employee work effectiveness. 

Keywords: Facilities, Infrastructure, Work Effectiveness 

 

Pendahuluan  

Pegawai merupakan adalah sumber daya vital bagi sebuah perusahaan atau 

organisasi, karena peran karyawan membawa keberhasilan untuk mencapai tujuan yang 

telah ditetapkan. Setiap peran karyawan akan membawa keberhasilan kepada perusahaan 

apabila para karyawan telah berhasil mencapai target atau tujuan dari perusahaan. Hal ini 
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sejalan dengan bagaimana perusahaan tersebut memberikan peralatan dan perlengkapan 

terbaik bagi para karyawannya sehingga para karyawan dapat mencapai efektivitas kerja 

terbaik.  

Efektivitas kerja dapat diraih oleh karyawan dengan salah satunya cara yakni 

perusahaan dapat menyediakan sarana dan prasarana terbaik bagi karyawannya. Beberapa 

perusahaan kadang mengabaikan hal ini, dan dapat berujung efektivitas kerja karyawan 

menurun seiring berjalannya waktu (Kaluza, 2021). Menyediakan sarana dan prasarana 

terbaik bagi perusahaan bukan hanya tentang kualitas dan kuantitas, tetapi juga tentang 

bagaimana karyawan tersebut merasa nyaman dan cocok dengan sarana dan prasarana 

yang disediakan perusahaan. 

Sarana yang baik bagi karyawan adalah sarana yang dapat menunjang dan 

mempercepat penyelesaian tugas karyawan itu sendiri. Sarana tersebut juga memiliki 

kualitas terbaik yang memperhatikan kenyamanan, keamanan dan ketahanan bagi para 

karyawan yang menggunakannya (Tsang, 2023). Apabila perusahaan memperhatikan lebih 

detail sarana apa yang dibutuhkan bagi para karyawannya, maka karyawan pun akan 

mencapai efektivitas kerja terbaiknya dalam mencapai tujuan, karena sarana yang tepat 

tentunya mendukung karyawan tersebut mencapai target perusahaan. 

Pada beberapa kasus di perusahaan tertentu, masih ada beberapa perusahaan yang 

mengabaikan tentang penyediaan sarana bagi karyawannya. Bahkan terdapat beberapa 

sarana yang tidak dilakukan pemeliharaan yang berujung rusak dan mengahambat 

efektivitas kerja karyawan. Pada beberapa kasus pula, sebuah perusahaan hanya 

menyediakan sarana dalam kuantitas yang lebih kecil dibanding dengan jumlah 

karyawannya dengan alasan menghemat biaya (Ariza-Montes, 2021). Ada pula perusahaan 

yang mengabaikan kualitas dari sarana yang disediakan berujung pada pembelian sarana 

secara berulang-ulang dikarenakan sarana yang dibeli kualitasnya buruk dan mudah rusak. 

 Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis peran sarana dan prasarana perusahaan 

dalam mendukung efektivitas kerja karyawan melalui pendekatan kualitatif. Memusatkan 

perhatian pada sarana dan prasarana yang dimanfaatkan oleh perusahaan, hambatan yang 

dihadapi dari sarana dan prasana yang tidak memadai, dan sudut pandang perusahaan 

mengenai efektivitas sarana dan prasarana (Mazzetti, 2022). Penelitian dilakukan pada CV. 

Teknik Sinar Perkasa untuk mengetahui sejauh mana sarana dan prasarana tersebut dapat 

menunjang efektivitas kerja karyawannya. Berdasarkan pada permasalahan diatas, maka 

peneliti tertarik untuk melakukan penelitian dengan judul “Menata Ruang dan Teknologi: 

Memahami Peran Sarana dan Prasarana Kantor dalam Mendukung Efektivitas Kerja 

Karyawan”  

Landasan Teori 

Sarana 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), sarana merupakan segala sesuatu 

yang dapat digunakan sebagai alat untuk mencapai tujuan. Sarana ini memiliki kaitan 

langsung dan berperan sebagai penunjang utama dalam kegiatan yang dilakukan di kantor. 

Sarana dapat berbentuk benda yang bergerak dan tidak bergerak serta umumnya berbentuk 
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kecil dan bisa dipindah-pindah. Sarana merupakan penunjang yang digunakan untuk 

menuntaskan pekerjaan dengan efisien dan efektif yang pada akhirnya membantu 

perusahaan mencapai tujuan. Sarana yang memadai dan peralatan yang terawat baik 

sangat penting karena dapat meningkatkan produktivitas perusahaan. (Amaliah dan Noer 

2019). 

Sementara itu menurut Rismawati, et al. (2022), sarana memiliki peran penting untuk 

menjalankan pelaksanaan kegiatan operasional kantor, sarana kantor sebagai  secara 

langsung digunakan untuk mendukung proses penyelesaian tugas dan pekerjaan kantor. 

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 7 Tahun 2006 Tentang Standarisasi Sarana dan 

Prasarana Kerja Pemerintah Daerah Pasal 1 juga menjelaskan bahwa: Sarana kerja kantor 

merupakan fasilitas yang mendukung proses penyelenggaraan pemerintah daerah untuk 

mencapai berbagai sarana yang telah ditetapkan. Ini mencakup ruang kantor, peralatan 

kerja, dan kendaraan dinas. 

Chaniago (2016) memberikan beberapa contoh sarana yang terdapat didalam kantor, 

antar lain: 

1. Gedung kantor 

2. Ruangan kantor 

3. Peralatan 

4. Mesin-mesin kantor 

5. Perlengkapan kantor 

6. Perabot kantor 

7. Alat-alat tulis kantor 

8. Dan sebagainya. 

Hakim, et al. (2022) juga mengatakan ketika memilih sarana, ada beberapa indikator 

yang perlu dipertimbangkan, seperti kelengkapan, kondisi, dan cara penggunaan sarana. 

Sarana yang lengkap akan mempermudah pelaksanaan pekerjaan karena semua kebutuhan 

terpenuhi sepenuhnya. Kondisi sarana juga memengaruhi jalannya proses pekerjaan. Selain 

itu penggunaan sarana yang mudah ketika digunakan akan membuat pekerjaan menjadi 

lebih cepat dan mudah. 

Prasarana 

Prasarana merupakan alat penunjang atau secara tidak langsung digunakan untuk 

mencapai tujuan seperti lingkungan sekitar Moenir dalam Armansyah (2018). Berdasarkan 

Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI), prasarana didefinisikan sebagai segala unsur pokok 

yang mendukung terlaksananya berbagai proses dalam suatu institusi. Dengan demikian 

prasarana kantor dapat didefinisikan sebagai fasilitas yang disediakan oleh sebuah lembaga 

untuk mendukung sarana kantor dalam mencapai tujuan bisnis atau organisasi.. Chaniago 

(2016) juga mengemukakan bahwa prasarana kantor mencakup semua hal yang tidak 

berwujud secara fisik yang Menjadi acuan, panduan, atau standar bagi karyawan dalam 

menjalankan tugas pada kantor tersebut. Chaniago juga mengemukakan prasarana dapat 

meliputi seperti buku panduan operasional, SOP (Standar Operating Procedure), buku 

panduan pelaksanaan, dan lain sebagainya. Menurut Asti et al. (2022) indikator dari 
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efektivitas penggunaan sarana dan prasarana adalah antara lain yaitu efisiensi, fleksibilitas, 

kepuasan, keunggulan dan pengembangan.  

Perlengkapan 

Menurut Revida et al., (2021), perlengkapan kantor merujuk pada barang-barang 

yang diperlukan oleh para pekerja untuk menyelesaikan tugas yang diberikan kepada 

mereka. Kehadiran perlengkapan kantor sangat penting karena tanpanya, tujuan kantor 

tidak akan tercapai. Ada situasi di mana kekurangan perlengkapan kantor dapat 

menghambat kemajuan kerja para pekerja, akibatnya hasilnya tidak mencapai tujuan yang 

telah direncanakan. Sementara menurut Karnati (2019), Perlengkapan kantor mencakup 

semua perlengkapan yang mendukung kegiatan kantor, seperti meja, kursi, mesin-mesin, 

dan sebagainya. 

Berdasarkan definisi tersebut, perlengkapan kantor adalah barang-barang yang 

dipakai oleh para pekerja untuk menyelesaikan tugas. Perlengkapan kantor yang 

diperlukan harus disesuaikan dengan kebutuhan dan harus dalam kondisi baik agar bisa 

digunakan dengan aman. Harapannya, perlengkapan kantor yang baik akan 

mengakomodasi pekerjaan dengan lebih mudah. Menurut Rusdiana (2021), perlengkapan 

kantor mencakup semua barang yang diperlukan di kantor, termasuk barang bergerak dan 

tidak bergerak. Perbedaan antara keduanya adalah sebagai berikut: 

a. Barang bergerake 

Ada dua jenis barang bergerak, yaitu: 

1. Barang bergerak habis pakai 

Barang bergerak habis pakai merupakan barang-barang yang hanya 

dapat digunakan sekali dan meninggalkan bekas setelah digunakan. Contoh 

barang-barang tersebut meliputi tinta, klip, pulpen, pensil, kertas, dan 

sejenisnya. 

2. Barang bergerak tidak habis pakai 

Barang bergerak tidak habis pakai merupakan barang-barang yang 

bisa digunakan berulang kali oleh pekerja dan memiliki umur pakai yang 

panjang. Contoh-contoh barang tersebut meliputi mesin fotocopy, pisau 

pemotong kertas, komputer, pembolog kertas, gunting dan sebagainya. 

b. Barang tidak bergerak 

Barang tidak bergerak merujuk pada barang-barang yang dapat digunakan 

kembali dan bersifat tetap atau tidak dapat bergerak. Contoh-contohnya meliputi 

tanah dan bangunan. 

Peralatan 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia dalam Priansa (2015 : 128 - 129), Peralatan 

kantor adalah alat yang digunakan untuk mencapai tujuan tertentu. Dengan demikian, 

dapat disimpulkan bahwa peralatan kantor adalah sarana yang membantu dalam 

menyelesaikan pekerjaan dengan efisien. Kehadiran peralatan kantor memfasilitasi 

penyelesaian pekerjaan dengan cepat, tepat, dan tanpa kesulitan. 
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Menurut Umam ( 2014 : 169 - 171 ), peralatan kantor dapat diklasifikasikan menjadi 

lima kategori, yakni sebagai berikut:pa 

a. Peralatan kantor berupa mesin kantor 

Peralatan kantor meliputi berbagai jenis mesin kantor, seperti mesin tik elektrik, 

mesin tik manual, komputer atau laptop, mesin fotokopi, mesin stensil, dan OHP. 

b. Peralatan kantor berupa perabot kantor 

Peralatan kantor yang termasuk dalam kategori perabot kantor adalah berbagai 

peralatan atau barang yang mendukung aktivitas kantor. Ini mencakup furnitur 

seperti meja, kursi, lemari penyimpanan, dan berbagai jenis lemari lainnya yang 

berguna di kantor (Popa, 2019). 

c. Peralatan kantor berupa barang habis pakai 

Barang habis pakai mengacu pada peralatan yang tidak dapat digunakan kembali 

setelah dipakai sekali. Peralatan kantor yang termasuk dalam kategori ini mencakup 

berbagai macam barang, seperti kertas dengan berbagai ukuran dan warna, berbagai 

ukuran amplop, pita mesin, penjepit kertas, pulpen, dan berbagai jenis lainnya.. 

d. Peralatan kantor berupa interior 

Peralatan kantor yang termasuk dalam kategori interior kantor memiliki tujuan 

untuk meningkatkan estetika ruang kantor (Luqman, 2022). Dengan kata lain, 

peralatan interior ini dimaksudkan untuk memperindah ruang kantor sehingga 

menciptakan suasana yang harmonis, menarik, dan nyaman untuk aktivitas kerja. 

e. Peralatan kantor berperan sebagai pesawat kantor  

Peralatan yang digunakan sebagai alat komunikasi yang menghubungkan individu 

di dalam kantor serta menghubungkan kantor tersebut dengan luar. Contoh peralatan 

kantor yang berfungsi sebagai alat komunikasi mencakup jaringan internet, telepon, mesin 

faksimili, dan lain sebagainya. 

Teknologi Kantor 

Teknologi perkantoran adalah penerapan teknologi yang memfasilitasi proses kerja 

secara otomatis tanpa memerlukan campur tangan manusia secara langsung. Dalam 

teknologi perkantoran, mesin atau sistem dapat dijalankan dengan menekan tombol atau 

memberikan perintah. Keberadaan teknologi perkantoran meningkatkan efisiensi dan 

produktivitas di lingkungan kerja karena pekerjaan dapat diselesaikan dengan cepat dan 

tepat tanpa tergantung pada intervensi manusia secara langsung. 

Chaniago (2016:216) menjelaskan bahwa otomatisasi kantor adalah salah satu 

teknologi yang diterapkan dalam lingkungan perkantoran dan bisnis dengan tujuan 

meningkatkan efisiensi pekerjaan kantor, mengurangi penggunaan kertas, meningkatkan 

kecepatan, ketepatan, keamanan di tempat kerja, serta meningkatkan kualitas kerja. Dari 

definisi tersebut, dapat disimpulkan bahwa teknologi kantor adalah alat yang digunakan 

untuk memenuhi kebutuhan lingkungan kantor, seperti mencatat, mengumpulkan, dan 

mengolah data atau materi kantor, dengan tujuan meningkatkan efisiensi dan kualitas kerja 

dengan lebih cepat dan lebih baik. 
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Efektivitas Kerja 

Efektivitas adalah suatu kemampuan untuk memilih tujuan yang paling tepat atau 

peralatan yang paling tepat untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan perusahaan atau 

organisasi. Handoko dalam Ernawati et al. (2017), efektivitas merupakan Suatu indikator 

yang mengukur sejauh mana pencapaian target (baik dalam kuantitas, kualitas, maupun 

waktu) telah tercapai, di mana semakin tinggi persentase pencapaian target, semakin tinggi 

tingkat efektivitasnya. (Rahman, et al. 2020). 

Hadiatna (2018) mengatakan efektivitas adalah standar evaluasi yang menunjukkan 

keberhasilan dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan, baik dalam aspek kuantitas, 

kualitas, maupun waktu. Sedangkan efektivitas kerja merujuk pada tingkat pencapaian 

sesuai dengan target yang telah ditetapkan, dinilai berdasarkan kualitas pelaksanaan, 

metode pelaksanaan, dan biaya yang dikeluarkan. Cohen & Bailey dalam Puspitasari & 

Hendriani (2019) Memetakan tiga dimensi utama efektivitas kerja tim, termasuk: 

1) Produktivitas dilihat dari jumlah dan mutu output yang dihasilkan,  

2) Sikap positif anggota tim yang menunjukkan komitmen dan kepuasan kerja setiap 

anggota, dan  

3) Mengurangi perilaku yang merugikan organisasi, seperti tingkat pergantian 

anggota, absensi saat proyek berlangsung, dan keamanan bersama sebagai 

prioritas. 

  Banyak variabel yang memengaruhi produktivitas karyawan, termasuk 

kepercayaan, berbagi pengetahuan, komunikasi, solidaritas kelompok, kepemimpinan, dan 

komitmen menurut Tan et al., (2019). Faktor-faktor ini saling terkait dan memiliki dampak 

pada kinerja karyawan. 

Metode penelitian 

Menganalisis secara langsung penyediaan sarana dan prasana di kantor maka jenis 

penelitian ini menggunakan metode kualitatif. Menurut Erikson dalam Pahleviannur et al. 

(2022), Penelitian kualitatif adalah proses eksplorasi yang cermat dan mendalam terhadap 

situasi lapangan melalui analisis reflektif terhadap dokumen, bukti, dan penyajian 

deskriptif atau kutipan langsung dari hasil wawancara. 

Penelitian ini dilaksanakan pada kantor perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa. 

Instrumen pengumpulan data yakni berupa observasi dan wawancara. Observasi 

dilaksanakan secara langsung pada kantor CV. Teknik Sinar Perkasa untuk mengetahui 

kualitas, kelayakan dan kelengkapan sarana dan prasarana yang ada pada kantor tersebut. 

Didukung data berupa wawancara langsung atau tatap muka untuk mengetahui persepsi 

karyawan kantor CV. Teknik Sinar Perkasa mengenai sarana dan prasarana kantor. 

Teknik analisis statistik yang diterapkan untuk memproses data adalah teknik 

deskriptif. Teknik analisis deskriptif digunakan untuk menggambarkan mengenai sarana 

dan prasarana serta efektifitas kerja karyawan (Gashi, 2022).  

Hasil dan Pembahasan 
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Pemilik perusahaan mendeskripsikan bahwa sarana dan prasarana yang disediakan 

perusahaan dianggap cukup memadai bagi karyawan mengingat perusahaan hanya 

memiliki karyawan sebanyak 6 orang (Bergmann, 2023). Perusahaan ketika menyediakan 

sarana dan prasarana memperhatikan kualitas dan kenyamanan karyawan di kantor untuk 

bekerja. Langkah ini sudah sesuai dilakukan oleh perusahaan, juga menurut Chaniago 

(2016) pertimbangan faktor-faktor untuk pengendalian sarana adalah mempertimbangkan 

kualitas dan berapa jumlah yang harus dibeli oleh perusahaan disesuaikan dengan dana, 

kebijakan, tempat penyimpanan, cara pembayaran serta rata rata pemakaian. Langkah ini 

dapat dikatakan langkah yang sesuai bagi perusahaan dalam menyediakan dan 

mempertimbangkan sarana. 

 Sarana pada perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa tidak dilakukan suatu jadwal 

perawatan dan pemeliharaan terhadap sarana kantor yang ada sehingga berpotensi adanya 

kecelakaan kerja. Perusahaan hanya akan memperbaharui dan membeli ulang sarana yang 

dibutuhkan karyawan apabila sarana tersebut telah rusak dan sama sekali tidak bisa 

digunakan oleh karyawan. Pertimbangan pembelian sarana juga dilakukan apabila ada 

pertambahan karyawan baru dan perluasan area kantor (Hartwell, 2020). Dalam hal ini 

perusahaan masih kurang dalam melakukan perlindungan kecelakaan kerja terhadap 

karyawan nya. Menurut Chaniago (2016), perlindungan tenaga kerja meliputi aspek-aspek 

yang cukup luas, yaitu perlindungan keselamatan, kesehatan dan pemeliharaan. 

Perusahaan dalam melakukan pemeliharan masih belum mampu melaksanakan hal 

tersebut.   

Sarana perusahaan meliputi: peralatan seperti komputer, proyektor, meja, kursi, 

printer, dan sebagainya. Perusahan juga menyediakan perlengkapan yang menunjang 

karyawan, seperti kertas, pulpen, tinta, dll. Perusahaan juga menyediakan sarana, seperti 

ruangan rapat, ruang kerja, toilet, gudang, dan bagasi/parkiran. Masing-masing ruangan 

masih memiliki keterbatasan, mengingat perusahaan hanya memiliki 6 karyawan saja, 

yakni 2 staff admin marketing dan gudang serta 4 orang karyawan yang bertugas dibagian 

pengiriman (Waples, 2021).  

Penggunaan sarana yang terintegrasi dengan teknologi juga merupakan hal yang 

penting bagi perusahaan untuk mempercepat dan mengefisiensikan waktu perusahaan 

dalam mencapai tujuan. Oleh karena itu, perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa 

menggunakan beberapa teknologi yang membantu perusahaan dan pegawainya mencapai 

tujuan. Teknologi tersebut adalah diantaranya: 

1) Microsoft Office  

Microsoft Office merupakan salah satu teknologi software pengolah data, 

angka, kata dan gambar yang digunakan oleh perusahaan. Dalam melakukan 

kegiatan kantor yang bersifat operatif, sepeti menghimpun informasi, mengolah 

informasi, dan menyimpan informasi perusahaan mengandalkan Microsoft Office 

untuk melakukannya. Pada Microsoft Office perusahaan biasa menggunakan software 

turunannya, seperti Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft Power Point. 

2) Google Workspace 
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Google Workspace merupakan salah satu aplikasi piranti lunak yang umum 

digunakan dalam dunia bisnis. Google Workspace membantu perusahaan dalam 

memudahkan pekerjaan operasional, seperti mencatat, menyusun, mengumpulkan, 

dan menghitung data, kemudian diolah dan menghasilkan informasi bagi 

perusahaan. Google Workspace merupakan aplikasi piranti lunak gratis yang dapat 

digunakan perusahaan dalam menyelesaikan pekerjaan. Selain itu aplikasi ini 

mudah digunakan dimana saja dan kapan saja itulah sebabnya perusahaan memilih 

menggunakan aplikasi ini. 

3) Komputer 

Perusahaan dalam menyediakan komputer memperhatikan jenis teknologi 

terbaru yang ada di dalamnya. Perusahaan menyediakan komputer bagi 

karyawannya mempertimbangkan teknologi terkini yang dapat mempercepat dan 

membuat efektif serta efisien pekerjaan karyawannya. Perusahaan menilai perangkat 

atau teknologi terbaru membuat perusahaan lebih dapat bersaing dan mempercepat 

proses pekerjaan. 

4) Electronic Mail 

Electronic Mail atau Email merupakan aplikasi piranti lunak yang digunakan 

sebagai media komunikasi perusahaan. Perusahaan sering menggunakan aplikasi ini 

untuk melakukan komunikasi secara dua arah dengan client atau konsumen. 

Perusahaan mengandalkan Email sebagai media komunikasi untuk mengirimkan 

surat pembelian, surat penjualan, kwitansi atau bukti pembayaran, surat penawaran 

dan masih banyak lagi. 

5) MYOB (Mind Your Own Business) 

MYOB atau Mind Your Own Business merupakan aplikasi komputer 

pengolah data keuangan yang digunakan oleh staf di CV. Teknik Sinar Perkasa. 

Aplikasi ini merupakan aplikasi pembukuan yang biasa digunakan oleh perusahaan 

dengan berbagai macam jenis usaha baik skala kecil maupun skala besar (Rojek, 

2021). CV. Teknik Sinar Perkasa memilih MYOB sebagai aplikasi komputer pengolah 

data keuangan karena aplikasi ini dinilai sederhana dan mudah digunakan.  

Perusahaan ketika menyediakan sarana, tidak memiliki teknik atau metode 

khusus yang digunakan. Perusahaan hanya menilai melalui ketersediaan dan juga 

kebutuhan karyawan untuk pengadaan sarana. Perusahaan dapat menyediakan 

peralatan, seperti meja, kursi, komputer dan sebagainya apabila alat-alat tersebut 

sebelumnya sudah rusak dan tidak dapat dipakai. Perusahaan juga melakukan isi 

ulang perlengkapan berupa kertas, pulpen, tinta dan lain-lain hanya ketika 

karyawan membutuhkan dan apabila stok perlengkapan tersebut sudah habis 

digudang. 

Perusahaan ketika melakukan pengadaan sarana yang rusak dan tidak 

memadai akan melakukan pembelian ulang. Perusahaan ketika melakukan 

pembelian hanya mengutamakan indikator kelayakan dan indikator harga untuk 

membeli peralatan dan perlengkapan kantor bagi karyawannya. Perusahaan menilai 
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kedua indikator tersebut sudah tepat mengingat ketebatasan ruangan, jumlah 

karyawan dan ukuran perusahaan yang terbilang kecil. 

Berbeda dengan sarana, prasarana di perusahaan justru dievaluasi setidaknya 

sebulan sekali. Prasarana di perusahaan yakni berupa SOP atau standar operasional 

prosedur yang mengatur karyawan dalam melaksanakan pekerjaannya. SOP selalu 

dievaluasi setiap bulan dan dilakukan proses penyampaian informasi terhadap 

karyawan apabila terdapat perubahan pada SOP perusahaan. Untuk menjamin 

kualitas yang sudah ada maka penting bagi perusahaan untuk selalu mengevaluasi 

SOP secara berkala Lisdawati dan Hasugian (2016). Perubahan SOP ini tidak disertai 

dengan pelatihan ulang terhadap karyawan dan hanya penyampaian informasi saja 

terhadap karyawan. Tanpa dilakukannya program pelatihan, karyawan tidak akan 

mencapai kinerja yang diharapkan karena program pelatihan dan kemampuan kerja 

memiliki hubungan yang signifikan terhadap kinerja karyawan (Pribadi dalam 

Tanujaya, 2016). Dilihat dari ukuran perusahaan yang masih kecil, maka perusahaan 

terus berusaha dalam menemukan SOP yang tepat bagi perusahaan dan bagi para 

pegawainya. 

SOP yang sudah dilakukan evaluasi akan diinformasikan kepada karyawan 

dan karyawan akan mendapat arahan dari atasan. Dalam membuat SOP perusahaan 

kurang mengukur indikator kerja dalam mencapai tujuan perusahaan. Mengukur 

standar kerja diperlukan untuk membantu peningkatan efisiensi dimana pegawai 

melaksanakan pekerjaan yang tidak tetap (Chaniago, 2016). Perusahaan perlu 

memperhatikan indikator serta standar kerja jika perusahaan ingin mencapai 

keefektivitasan. 

Untuk mencapai efektivitas kerja yang baik perusahaan harus menyediakan 

sarana dan prasarana yang mendukung karyawannya. Sarana dan prasarana yang 

tidak memadai menjadi masalah karyawan dan perusahaan, baik perusahaan 

maupun karyawan akan lamban dan kesulitan mencapai tujuan dan target 

perusahaan. Sarana dan prasarana yang memperhatikan kebutuhan karyawan akan 

menciptakan perasaan yang nyaman dan fokus ketika karyawan mengerjakan tugas 

dan tanggung jawabnya. Selain itu sarana yang kurang memadai dapat 

menyebabkan terjadinya kecelakaan kerja di kantor (Chaniago, 2016) 

Pada perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa, sarana dan prasarana sudah 

cukup memadai dan memenuhi kebutuhan para karyawan. Namun pada beberapa 

peralatan yang menunjang pekerjaan karyawan, tidak pernah dilakukan 

pemeliharaan dan perawatan secara berkala. Hal ini berpotensi membuat peralatan 

menjadi lebih cepat rusak, terjadi pembekakkan biaya dan menurunkan 

produktivitas karyawan yang dapat mengancam kerugian pada perusahaan. 

Perusahaan sampai saat ini hanya mengandalkan para karyawannya dalam menjaga 

fasilitas yang disediakan oleh perusahaan. 

Dari segi alat-alat dan perlengkapan untuk kearsipan perusahaan masih 

kurang memadai. Perusahaan hanya mengandalkan pengelompokkan surat atau 

dokumen berdasarkan jenisnya dan hanya disimpan didalam sebuah buku 
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kemudian disimpan didalam lemari. Perusahaan tidak menggunakan alat khusus 

seperti hanging folder dan filing kabinet untuk menyimpan arsip-arsip penting. 

Perusahaan juga mengandalkan folder komputer dalam menyimpan arsip-arsipnya. 

Alat-alat dan perlengkapan arsip yang kurang memadai dapat berpotensi membuat 

arsip hilang, basah, kotor, sobek dan dimakan rayap. Perlu adanya perlakuan khusus 

terhadap arsip-arsip penting agar hal tersebut tidak terjadi. 

 Sarana dan prasarana sangat penting bagi kepuasan kerja karya karyawan 

sehingga karya dapat mencapai efektivitas kerja yang baik. Penting bagi perusahaan 

untuk mengetahui apakah karyawan merasa puas dengan semua sarana dan 

prasarana yang telah disediakan. Kepuasan kerja berpengaruh terhadap kinerja 

pegawai dan pengembangan sumber daya manusia Muhfiani (2021). Ketika 

karyawan merasa puas dengan sarana dan prasarana yang disediakan perusahaan, 

karyawan akan menjadi lebih produktif dan lebih cepat dalam mencapai target dan 

tujuan perusahaan. Karyawan yang puas dengan sarana prasarana yang disediakan 

akan merasa nyaman dan betah dengan fasilitas kantor yang lengkap. 

 Pada perusahaan CV. Teknik Sinar Perkasa, perusahaan mengatakan bahwa 

karyawan sudah cukup puas dengan berbagai fasilitas kantor yang disediakan 

perushaaan. Karyawan dapat dengan cepat menyelesaikan pekerjaan mereka 

dengan fasilitas kantor yang menunjang. Karyawan merasa cukup dengan sarana 

dan prasarana yang ada, namun masih terdapat beberapa hal yang membuat 

karyawan merasa kurang puas dengan fasilitas yang disediakan. 

Kurangnya pemeliharaan dan perawatan yang dilakukan perusahaan untuk 

sarana dan prasarana yang disediakan menjadi penyebab ketidakpuasan karyawan. 

Karyawan merasa alat-alat yang tidak dilakukan pemeliharaan menjadi cepat 

berdebu dan mengganggu pekerjaan. Kondisi sarana dan prasarana yang tidak 

terawat dan berdebu dapat menjadi sarang-sarang hewan dan akhirnya 

mengganggu produktivitas karyawan. Hal tersebut juga mengganggu kenyaman 

karyawan dan karyawan menjadi resah. Selain itu, karyawan tidak 

mempermasalahkan kuantitas sarana dan prasarana yang disediakan perusahaan. 

Karyawan pada beberapa kondisi hanya merasa tidak nyaman dan kurang puas 

dengan pemeliharaan dan perawatan sarana dan prasarana kantor yang tersedia. 

Kesimpulan 

Sarana dan prasarana pada kantor CV. Teknik Sinar Perkasa dapat dikategorikan 

cukup baik karena meskipun sarana dan prasarana yang tersedia terbatas akan tetapi tidak 

menghambat aktivitas karyawannya. Perusahaan selalu mempertimbangkan kenyamanan 

karyawan ketika menyediakan sarana dan prasarana. Perusahaan belum melakukan 

perbaharuan secara berkala terhadap sarana yang dimiliki, sarana tersebut hanya akan 

diperbaharui ketika dirasa sudah usang dan sama sekali tidak dapat digunakan sehingga 

menghambat pekerjaan karyawan. Pemeliharaan yang dilakukan perusahaan terhadap 

sarana juga dirasa kurang sehingga berpotensi dapat menimbulkan kecelakaan kerja. 

Berbanding terbalik dengan sarana, prasarana perusahaan justru dievaluasi setidaknya 

sebulan sekali dan hasil evaluasinya akan disampaikan kepada karyawan tanpa dilakukan 



Indonesian Journal of Public Administration Review: Volume 1, Nomor 3, 2024 11 of 13 

 

 

https://journal.pubmedia.id/index.php/par 

pelatihan ulang, ini berpotensi menyebabkan terjadinya kesalahan pada karyawan yang 

akan menyebabkan kerugian bagi perusahaan. CV. Teknik Sinar Perkasa juga telah 

menggunakan teknologi yang terintegrasi dengan sarana dan prasarana dengan tujuan 

untuk mempercepat dan mengefisiensikan waktu yang digunakan untuk melakukan 

perkerjaan, serta mencapai tujuan perusahaan. Dengan sarana dan prasana yang tersedia, 

karyawan sudah merasa cukup untuk menunjang pekerjaannya. Meskipun fasilitas dan 

infrastruktur yang ada sudah cukup mendukung pekerjaan karyawan, kurangnya 

pemeliharaan dan perawatan membuat karyawan merasa tidak nyaman dan kurang puas. 
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